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1. TUJUAN Mengatur pelaksanaan 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, yang dibagi 2 (dua) semester, yaitu semester gasal dan 

semester genap. 

2. Perkuliahan diatur dalam kalender akademik, yang ditetapkan oleh 

Rektor. 

3. Perkuliahan dilaksanakan selama 16 kali/minggu dalam satu semester, 

sudah termasuk Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir 

Semester (UAS). 

4. Kehadiran mahasiswa dalam perkuliahan dipantau oleh dosen 

pengampu matakuliah. 

5. Ketidakhadiran mahasiswa dalam perkuliahan harus didukung dokumen 

yang ditujukan kepada Ka.Prodi dengan tembusan kepada dosen yang 

bersangkutan. 

6. Apabila dosen berhalangan hadir maka wajib memberitahukan ke 

Ka.Prodi, dan mengganti kuliah di waktu lain. 

7. Bagi dosen yang tidak hadir berturut-turut tanpa ada pemberitahuan, 

maka Ka.Prodi akan menindak lanjuti. 

8. Kehadiran mahasiswa dan dosen dalam perkuliahan dibuat, direkam 

melalui Siakad dan direkap oleh petugas administrasi Fakultas dibawah 

tanggung jawab Ka.Prodi, dikoordinasikan Dekan. 

3. RUANG LINGKUP Kegiatan Perkuliahan merupakan kegiatan akademik yang diselenggarakan 

oleh Fakultas dan Prodi. Kegiatan perkuliahan dapat berbentuk kuliah atau 

ceramah, seminar, diskusi. Jumlah waktu perkuliahan untuk setiap mata 

kuliah ditentukan berdasarkan beban studi sesuai dengan nilai kredit masing-
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masing mata kuliah. 

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. 

2. 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. 

5. REFERENSI 1. Pedoman Akademik UKWK 

2. Kalender Akademik UKWK 

3. RPS 

6. PERSYARATAN 1. Mahasiswa telah melakukan Her-Registrasi 

2. Mahasiswa telah memprogram KRS 

7. TANGGUNGJAWAB 1. Dekan  

2. Ka.Prodi 

3. Dosen  

4. Adminstrasi Fakultas 

5. Mahasiswa  

8. DOKUMEN TERKAIT 1. Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen 

2. Berita Acara Perkuliahan (BAP) 
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3. Sarana pembelajaran mata kuliah (Modul, Handout, RKBM, RPS, dll) 

9. PROSEDUR Mahasiswa: 

1. Mahasiswa datang sesuai jam kuliah dengan toleransi keterlambatan 

tidak melebihi 15 menit. 

2. Mahasiswa mengikuti perkuliahan sesuai dengan jadwal kuliah yang 

telah dikeluarkan fakultas. 

3. Melaksanakan kontrak perkuliahan yang telah disepakati bersama Dosen 

di awal perkuliahan. 

4. Mahasiswa mengisi presensi perkuliahan. 

5. Mengikuti kuliah minimal 80% dari jumlah kehadiran dosen sebagai 

syarat dapat mengikuti UAS. 

Dosen: 

1. Menyiapkan bahan kuliah. 

2. Membuat kontrak perkuliahan yang disepakati bersama dengan 

mahasiswa. 

3. Memberikan kuliah sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. 

4. Memberikan tugas terstruktur kepada mahasiswa. 

5. Mengisi berita acara perkuliahan melalui Siakad 

Administrasi Fakultas: 

1. Merekapitulasi presensi mahasiswa, kehadiran dosen dan berita acara 

perkuliahan yang terdapat pada Siakad 
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Diagram Alir Deskripsi Penanggung 

Jawab 

Alokasi 

Waktu 

Dokumen 

Mulai

Pelaksanaan 
Perkuliahan

Penutupan 
Perkuliahan

Selesai

 

 

 

 

 

Mahasiswa hadir 15 menit 

sebelum kelas dimulai 

Dosen 1 hari Jadwal 

Perkuliahan 

a. Mahasiswa mengisi 

presensi melalui Siakad 

b. Dosen melaksanakan 

perkuliahan 

 

Dosen 1 hari Kontrak kuliah 

 

Materi kuliah 

Dosen mengisi berita acara 

perkuliahan pada Siakad 

Dosen 1 hari Berita acara 

perkuliahan 

Tenaga administrasi 

fakultas merekap presensi 

mahasiswa, kehadiran 

dosen dan berita acara 

perkuliahan 

Ka.Prodi 1 hari 1. Berita acara 

perkuliahan 

2. Rekap 

kehadiran 
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