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A. RASIONAL

Perkuliahan merupakan tahap penting dalam pelaksanaan pendidikan di PPs Unpak. Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan perkuliahan maka perlu dibuatkan Prosedur Operasi Standarnya. Dengan SOP ini Program Pascasarjana akan dengan mudah melakukan pengendalian jika terjadi suatu hambatan maupun demi peningkatan kualitas pelaksanaan Sistem perkuliahan.

B. TUJUAN

Petunjuk kerja operasional standar dalam pelaksanaan kegiatan perkuliahaan meliputi mempersiapkan ruang, absensi, dan kehadiran dosen dapat sesuai sebagaimana mestinya
C. RUANG LINGKUP

Petunjuk kerja ini adalah rincian kegitan pemeriksaan jadwal perkuliahan, konfirmasi dosen, konfirmasi mahasiswa, dan penyiapan berkas-berkas administratif
D. DEFINISI

1. Perkuliahan adalah kegiatan ini pemberian majeri pembelajaran di dalam kelas yang telah tersusun sesuai jadwal yang telah tersusun setiap semester. 
2. Absensi adalah daftar kehadiran mahasiswa dan daftar kehadiran dosen
3. Ruang adalah sarana dan prasarana perkuliahan di dalam kelas yang telah dipersiapkan secara lengkap
4. Perangkat perkuliahan adalah perlengkapan penduku perkuliahan yakni LCD oprojector, Layar projector, Spidol, dan sebagainya

E. REFERENSI

1. Buku Panduan Akademik Universitas Pakuan
2. Kebijakan Umum Pimpinan Lembaga Universitas

3. Kebijakan setiap Program studi yang relevan

F. STANDAR PROSEDUR KEGIATAN

1. Sistem penataan ruang kelas
2. Ketersediaan perlengkapan pendukung perkuliahan
3. Jadwal perkuliahan, ketersediaan dosen, dan mahasiswa yang terdaftar
4. Data rekaman administrasi perkuliahan
G. PROSES KEGIATAN UJIAN
	No
	Kegiatan
	SKEMA
	Pelaksana
	Waktu

	1
	Pemeriksaan jadwal perkuliahan

	
	
	

	2
	Konfirmasi kehadiran dosen

	
	
	

	3
	Konfirmasi mahsiswa

	
	
	

	2
	Menyiapkan ruang perkuliahan

	
	
	

	3
	Membuat pembagian ruang kuliah dan daftar mahasiswa  
	
	
	

	4
	Menyiapkan Daftar kehadiran di luar ruang kelas
	
	
	

	6
	Membantu mempersiapkan dosen dalam perkuliahan
	
	
	

	8
	Mengambil daftar kehadiran mahasiswa dan dosen

	
	
	

	9
	Pelaporan dan rekapitulasi 
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