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	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	

	
	REKAM  DATA PERKULIAHAN
	



	HAL
	URAIAN


	1. Tujuan Prosedur
	Menjamin pelaksanaan rekam data pelaksanaan proses belajar mengajar berjalan  sesuai dengan ketentuan yang sudah ditetapkan.

	2. Ruang lingkup
	a. Prosedur ini memuat kegiatan rekam data pelaksanaan proses belajar mengajar mulai dari  persiapan, pelaksanaan perkuliahan sampai pelaksanaan penyiapan soal ujian tengah semester dan ujian akhir semester.

b. Prosedur ini berlaku pada seluruh proses pembelajaran di semua Prodi dalam lingkungan Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Muhammadiyah Asahan (STIHMA).

	3. Definisi istilah
	a. Rekam data perkuliahan adalah kegiatan pencatatan terhadap setiap proses kegiatan belajar mengajar yang terdiri dari proses persiapan, pelaksanaan perkuliahan sampai kepada pelaksanaan ujian tengah semester dan ujian akhir semester.

b. Review soal ujian adalah kegiatan pemeriksaan kesesuaian materi soal ujian dengan materi perkuliahan yang telah diberikan dan juga materi soal dengan tipe soal, bobot soal dengan alokasi waktu yang disediakan untuk menjawab soal ujian.  

	4. Prosedur
	a. Ketentuan Umum
1) Seluruh perangkat kegiatan rekam data proses belajar mengajar harus dipastikan telah siap sebelum rekam data dilakukan.

2) Semua pihak yang terlibat dalam pelaksanaan rekam data pelaksanaan proses belajar harus dipastikan telah siap untuk melaksanaakan rekam data pelaksanaan proses belajar mengajar.

b. Ketentuan Khusus

Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur Kerja
1) Kepala Tata Usaha  (KTU) menyediakan Berita Acara Perkuliahan (BAP) dan lembar presensi mahasiswa kemudian mendistribusikannya ke kepada Ketua Program Studi (Prodi). 

2) Ketua Prodi memperhatikan jumlah dosen pengasuh matakuliah dan jumlah mahasiswa untuk disesuaikan dengan jumlah BAP dan lembar presensi mahasiswa yang dibutuhkan Prodi.

3) Ketua Prodi memberikan formulir BAP dan lembar presensi mahasiswa kepada Dosen Pengasuh sebelum kuliah dimulai.

4) Dosen Pengasuh memberikan GBPP dan SAP mata kuliah yang diasuh kepada WD I, Ketua GPM dan Ketua Prodi sebelum memulai kuliah. 

5) Setelah selesai melaksanakan kuliah, Dosen Pengasuh menyerahkan BAP kepada KTU . 
6) KTU  meng-input data monitoring dari BAP dengan menggunakan Program Aplikasi yang telah disediakan GPM.

7) Pada minggu terakhir perkuliahan, Dosen Pengasuh merekapitulasi persentase kehadiran mahasiswa pada formulir daftar hadir mahasiswa.

8) Ketua GPM melengkapi lembar kerjanya terkait laporan BAP dan Kehadiran Mahasiswa.

9) Ketua GPM melaporkan lembar kerjanya kepada Ketua PPM 

10) Ketua GPM mengisi Quality Board yang ada di Prodi dan juga meng-input-kannya ke Quality Assurance Database Center (QADC) secara online.

	5. Pelaksana 

    SOP
	a. Ketua
b. Wakil Ketua I

c. Ketua Pusat Penjaminan Mutu 

d.Ketua  Gugus Penjaminan Mutu

e. Dosen Pengasuh Mata Kuliah

f. Kepala Tata Usaha 

	6. Referensi
	a. Manual Mutu STIHMA
b. SOP Review Soal UTS/UAS

c. SOP Pelaksanaan UTS/UAS

d. Buku Pedoman Akademik. 
.

	7. Distribusi
	a. Pimpinan STIHMA
b. Kepala Biro 

c. Pimpinan Program Studi.

d. Kepala Tata Usaha 

	8. Arsip
	a. Berita Acara Perkuliahan
b. Presensi Mahasiswa

	9. Lampiran
	a. Format Berita Acara Perkuliahan 
b. Format GBPP dan SAP 


10. Alur Kerja

	Kegiatan
	 
	 
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	KTU


	Ketua Prodi
	Dosen
	Ketua GPM
	WD 1
	
	

	1. Kepala Tata Usaha  (KTU ) menyediakan Berita Acara Perkuliahan (BAP) dan lembar presensi mahasiswa kemudian mendistribusikannya ke kepada Ketua Program Studi (Prodi). 
	
	
	
	
	
	
	BAP dan Presensi Mahasiswa

	2. Ketua Prodi memperhatikan jumlah dosen pengasuh matakuliah dan jumlah mahasiswa untuk disesuaikan dengan jumlah BAP dan lembar presensi mahasiswa yang dibutuhkan Prodi.
	
	
	
	
	
	
	BAP dan Presensi Mahasiswa

	3. Ketua Prodi memberikan formulir BAP dan lembar presensi mahasiswa kepada Dosen Pengasuh sebelum kuliah dimulai.
	
	
	
	
	
	
	BAP dan Presensi Mahasiswa

	4. Dosen Pengasuh memberikan GBPP dan SAP mata kuliah yang diasuh kepada WD I, Ketua GPM dan Ketua Prodi sebelum memulai kuliah. 
	
	
	
	
	
	
	Presensi mahasiswa

	5. Setelah selesai melaksanakan kuliah, Dosen Pengasuh menyerahkan BAP kepada KTU . 
	
	
	
	
	
	
	Presensi mahasiswa

	6. KTU  meng-input data monitoring dari BAP dengan menggunakan Program Aplikasi yang telah disediakan GPM.
	
	
	
	
	
	
	GBPP dan SAP

	7. Pada minggu terakhir perkuliahan, Dosen Pengasuh merekapitulasi persentase kehadiran mahasiswa pada formulir daftar hadir mahasiswa.
	
	
	
	
	
	
	Presensi mahasiswa

	8. Ketua GPM melengkapi lembar kerjanya terkait laporan LPP dan Kehadiran Mahasiswa
	
	
	
	
	
	
	BAP


10. Alur kerja (Lanjutan)
	Kegiatan
	 
	 
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	KTU


	Ketua Prodi
	Dosen
	Ketua GPM
	WD 1
	
	

	9. Ketua GPM melaporkan lembar kerjanya kepada Ketua PPM 
	
	
	
	
	
	
	Rekaman perkuliahan

	10. Ketua GPM mengisi Quality Board yang ada di  dan juga meng-input-kannya ke Quality Assurance Database Center (QADC) secara 
	
	
	
	
	
	
	Quality board
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