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1. | TUJUAN Mengatur pelaksanaan persiapan perkuliahan sehingga dapat berjalan tertib

dan sesuai dengan proses dan tujuan pembelajaran.

2. DESKRIPSI

1.

Perkuliahan dilaksanakan dalam bentuk perkuliahan reguler : dalam satu
tahun akademik, penyelenggaraan perkuliahan reguler dibagi dua
semester (ganjil dan genap).

Perkuliahan ini diatur dalam kalender akademik, yang ditetapkan oleh
Rektor.

Perkuliahan dilaksanakan selama 16 kali/minggu dalam satu semester,
sudah termasuk Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester
(UAS).

Untuk kebutuhan sarana dan prasarana demi kelancaran perkuliahan
dibawah tanggung jawab Biro Administrasi Umum (BAU).

3. | RUANG LINGKUP

Aktivitas perkuliahan di lingkungan UKWK.

4. DEFINISI

1.

Perkuliahan adalah kegiatan (tatap muka) antara dosen dengan
mahasiswa sesuai dengan pokok bahasan mata-kuliah tertentu meliputi
persiapan materi perkuliahan, proses pembelajaran, pemberian tugas
terstruktur dan evaluasi pembelajaran.

Dosen adalah seseorang yang berdasarkan persyaratan pendidikan,
keahlian dan kemampuannya diangkat oleh Yayasan untuk menjalankan
tugas pokok pendidikan Dosen terdiri dari Dosen Tetap dan Dosen Tidak
Tetap (Luar Biasa).

5. | REFERENSI

1.

2.

Kalender Akademik UKWK

Jadwal perkuliahan

6. | PERSYARATAN

Jadwal Perkuliahan

7. | TANGGUNGJAWAB

1.

BAU
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2. Mahasiswa

8. | DOKUMEN TERKAIT Daftar Peminjaman Perlengkapan Perkuliahan

9. | PROSEDUR 1. BAU membuat daftar peminjaman perlengkapan perkuliahan bagi mata
kuliah yang membutuhkannya.

2. Petugas layanan kelas mengatur dan menyiapkan ruangan dan
perlengkapan pelaksanaan kuliah, seperti LCD, alat dan papan tulis,

3. Petugas layanan kelas mengecek prasarana belajar yang digunakan
(LCD, komputer) sebelum perkuliahan.

4. Mahasiswa melakukan peminjaman perlengkapan perkuliahan (kabel
ekstensi, remote, dan kunci ruangan) ke BAU.
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a.

BAU membuat daftar
peminjaman perlengkapan
perkuliahan bagi mata
kuliah yang
membutuhkannya.

Dosen mengisi form
peminjaman sarpras
perkuliahan.

BAU menyiapkan
perlengkapan yang
diperlukan

Petugas layanan kelas
mengecek prasarana
belajar yang digunakan
(LCD, komputer) sebelum
perkuliahan.

BAU

1 hari

Form
peminjaman

Mahasiswa melakukan
peminjaman perlengkapan
perkuliahan (kabel
ekstensi, remote, dan
kunci ruangan) ke BAU.
BAU menyediakan
perlengkapan yang
dibutuhkan

BAU

1 hari
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Mahasiswa BAU 1 hari
mengembalikan
? perlengkapan kepadda
BAU

Re-Inventarisasi | 4
Peralatan

BAU mengecek
kelengkapan dan kondisi

Inventarisasi

Perlengkapan perlengkapan yang

dipinjam.

Selesai

4 M.H., M.AP., M.AK.



http://www.widyakarya.ac.id/

