PETA PROSES BISNIS (Jurusan)

Jurusan :

1. Perencanaan Proses Perkuiiahan
e Perencanaan beban mengajar dosen

e Permintaan mengajar lintas fakultas

e Pembuatan jadwal perkuliahan



2. Pelaksanaan Proses Perkuiiahan

PELAEKSANA

AKTIVITAS

DOK./JCATATAN MUTU

C Mula D

Jurusan

I
| Rapat Pembagian Tugas Mengajar |

Prratr Pembagian Tugas
Mengajar

Jurusan

|
| Persiapan menyusun jacdwal |

I
| Menyusun jadwal perkuliahan |

Drafr jadwral pe rkuliahan
SCMesier

Jurisan

1
| Menpumumkan jadwal perkuliahan |

jacdwal perkuliahan

Mahasiswa

Mahasiswa

| Memprogram matakuliah di fakultas |

[ ."tli.'l:'l.!._"i.kl.l.[i. rwrkuLi:ah:m

KRS

daftar hadir

Dosen

Melaksanakan kegiatan pembelajaran

soal ujian

Lju

Dosen

Melaksanakan Ujian Tengah Semester
(U'TS)

Soal upan

Dosen

Membahas, mengoreksi, dan
mengembalikan LJU

LU

[Dosen

|
Menyerahkan DMNA yang sudah diisi ke
Jurusan

DNA (dattar nilai akhar)

Jurnisan

Menyerahkan seluruh DNA ke fakuleas |

DA




Monitoring dan Evaluasi Proses Perkuliahan

. Pelaporan Evaluasi Perkuliahan

. Penetapan Pembimbing Akademlk

. Pelaksanaan Pembimbingan Akademik



Pelaksanaan UTS-UAS

7.

PELAKSANA

AKTIVITAS

DOK./CATATAN
MUTU

Dosen

7 Mulai
/s!:ﬁ_

.r-/.

o

Menetapkan jadwal ujian
dan materi ujian

Dasen

Kalender Akademik
Jurusan dan Surat Tugas
Mengajar dari Wakil
Dekan I

Membuat soal ujian,
validasi dan
menggandakannya

Dosen dan
Mahasiswa

Daosen

Dosen dan
Mahasiswa

Katalog Jurusan, RPS
mtakuliah

Pelaksanaan ujian
tengah semester

Surat Tugas Mengajar
dari Wakil Dekan 1

Pedoman Pendidikan UM

Pembahasan soal ujian

Daosen

Kunci Jawaban Ujian

Pembagian hasil ujian

Dasen

Jawaban Ujian

H asil Ujian




10.

11.

12.

13.

14.

Penyusunan Tugas Akhir

Penetapan Dosen Pemblmbling dan Dosen Penguiji

Penggantian Dosen Pembimbing Tugas Akhir

Pelaksanaan Kerja Praktik

Seminar Mahasiswa

Pelaksanaan Ujian TA

Evaluasi Putus Studi Mahasiswa Prodi



15. Penetapan dosen pengampu matakuliah

PELAKSANA

AKTIVITAS

DOK./CAT
ATAN
MUTU

Satgas

Satgas dan
dosen

Satgas

Satgas,
Dosen

Kajur/Satgas

Dekan, Kajur

Mendaftar kebutuhan layanan
perkuliahan standart (51, 52,
PPG) dan kebutuhan khusus

)

Mendaftar preferensi dosen

)

Menyusun draft pembagian
matakuliah dengan
memperhatikan preferensi dan
pemerataan beban dan
kebutuhan khusus mahasiswa

l Tidak disetujui

_— Rapatuntuk

"

< menyepalati
e draft e

o
o

— . .

~— /D]se‘fu]m

1

Penyusunan Jadwal

i

Pembuatan Surat
Tugas

.

Jadwal

1

r/— -
'\__

Selesai

Y

_F‘/.

Surat
Tugas




16. Pelaksanaan kuliah pengganti

PELAKSANA

AKTIVITAS

DOK./CATATAN MUTU

Dosen

(; Mulai ;

—

Memberitahu ke Jurusan
Tentang pemindahan jam
kuliah

-

Jurusan

Memeriksa jadwal maha-
siswa dan ketersediaan
ruang

— Memenuhi?

e —
- —

—— e
e e

H"\I”"'f Ya

e ————

Tidak

Pemberitahuan secara
tertulis tentang walktu

Mengumumkan kepada
mahasiswa jadwal
penggantian perkuliahan

Dosen

Melaksanakan perkuliahan

Jurusan

Melaporkan keterdak-
sanaan perkuliahan ke
Jurusan

Mencatat keterlaksanaan
kuliah pengganti
pengantar

!

7 selesal )
\‘“-_:S_EIEGT D,

Pengumuman kepada
mahasiswa

Mengisi daftar hadir
dosen dan jumnal kuliah




17. Pelaksanaan perkuliahan yang diampu tim dosen

STANDARD OPERATING No. Dokumen:
PROCEDURE (50P) Tanggal:

PELAKSANAAN PEREULIAHAN | Revis
YANG DIAMPU TIM DOSEN Flal

A. Tujuan:
Memastikan kesesuaian pelaksanaan perkuliahan yvang diampu tim dosen dengan
penerapan Prosedur Pelaksanaan Perkuliahan di Jurusan Universitas Negeri Malang

B. Lingkup:
Deskripsi kegiatan dan tanggung jawab dosen dalam Pelaksanaan Perkuliahan

C. Penangguny jawab:
Kema Jurusan

D. Acuamn:
Pedoman Pendidikan UM 2008, Pedoman Penulisan Karya Ilmiah {(PPKI). Katalog

Jurusan

E. Prosedur Kerja:

¢ Menentukan tim dosen pengampu mata kuliah berdasarkan karalkteristilkk mata
kuliah dan keahlian dosen

* Tim dosen menyusun rencana kegiatan perkuliahan termasuk tugas, kriteria
penilaian dan evaluasi. Menerapkan aturan perkuliahan.

e  Tim dosen menyusun bahan perkuliahan, membuat sumber belajar (diktar)
ataun menggunakan vang sudah ada

* Pelaksanaan perkuliahan oleh tim dosen

* Tim dosen melakukan evaluasi pembelajaran, jika diperlukan bahan
perkuliahan dapat direvisi berdasarkan hasil evaluasi unmk kegiatan
perkuliahan belikutnya

F. Dokumen teclkait:
1. Dilctat
2. Surat Tugas




Bagan Alir SOP

Dosen

Tim Dosen

Masing-masing
Daosen

Tmplemenma RPS
(Proses dan LITS)

k4

Penerapan Nilai

PELAKSAMNA AKTIVITAS DOK./CATATA
N MUTU
Tim Dosen o
_ Mulai J RPS
--__¢.__--- SAP
Sumber belajar
Menyusun RPS
Tujuan
IMokokBahasan/ Sub-FokokBahasan
Jumlah Jam
Jadharal
Surmlber
. . Draftar Hadir
Masing-masing v Kuliah

Instrumen UTS,
UAS

Instrumen UUAS

J' DNA
. Selesai J
Keterangan MNama Jabatan Tanggal Paraf
Dibuat oleh: Kema Gugus 28 Seprember 2012
Penjaminan Muiu
Jurusan

Dvisahkan oleh:

Dekan Fakultas




18. Pembinaan karir dosen (Studi lanjut atau pendidikan non gelar)

DOK./CATATAN
PELAKSANA AKTIVITAS 2 ;T?JTU
Pemetaan Berbasis KBK Dokumen hasil pemetaan
e Ketua Jurusan kualifikasi dosen, kebutuhan
v L v kompetensi tambahan untuk
L DOSCH Kualifikasi EﬂmL}EIEHSi Potensi dﬂﬁ“, Pot{-:nsi_ ktrjasarna
Akademik Tambahan Kerjasama dengan pihak luar.
v Q
Dokumen perencanaan
* Ketua Jurusan Perencanaan studi lanjut dan pendidikan
e Dosen '=[r non gelar
] Fasilitasifdorongan/bantuan Sertifilcat kursus bahasa
h{'- ma Jums an hagi dosen Inggris ]._.0 -'i
@ "
¥
e Institusi -
Proses perijinan Surat tugas
® Dosen T
Pelaksanaan studi lanjut atau )
Dosen pendidikan non gelar Laporan kemajuan
v
Selesai studi lanjut atau pendidikan
Dosen non gelar ljazah, sertifikat
Diseminasi

Dosen i Makalah, PPT




19. Pembentukan KKM/KBK

Bagan Alir SOP

| Pembentukan Tim |

DOE. /JCATATAN MUTU

PELAESAM A_E.—[_'}'V'ITAS
A T P'.'Iulai-h\‘\'-I
S

Mengidentifikasi bidang
kajian (nama KBE)

e,

Tidak setuju
-
T Hxa
- "
7 Mendiskusikan
ke forum rapat
‘“H,,__HH jurusan ,-*"ff
e o~
. T

Setuju

Membentuk susunam
organisasi

Felaporan hasil TIM ke
Jurusan Fisika

v Bulmu catalog Jurusan
v Bulu Rencana Straregi
Bismas TTA 2002 — 2015

v" EBE pendidikan:
(Pembelajaran, Media
Evaluasi).

v EBK fisikca: Elin,
Asmonomi, kompurasi,
teon, matemal ).

Hasil diskusi: notulen rapat
Jurisan

Susunan organisasi

Laporan kerja om




20. Seminar dosen di prodi



21. Pengembangan kegiatan kemahasiswaan

e

PELAKSAMNA

AKTIVITAS

DOK./CATATAN
MUTU

Mahasiswa

PPN
'x_ﬁ_'f ""al'_f_/

Penggagasan Tema

Payvung tema PEKM

Mahasiswa dan
pendamping
Mahasiswa,
dosen
pendamping,
kajur, dan WR3

Mahasiswa dan
Kema Jurusan

DIKTI

Mahasiswa dan
Dosen
Pendamping

Mahasiswa

Mahasiswa dan
timn Monew

Mahasiswa

Tim Reviewer
DIKTI

Mahasiswa

Pembuatan draft proposal

Pengesahan

Pengunggahan proposal
Ny

e -

- Penetapan

—

=T
—
S

e

-Tlolns
Proses Pembimbingan

Unggah laporan kemajuan
I

Monew

Fenyusunan Lapoaran

- "
. T—

Penetapan T
—_ PIMNAS __—

Folos

Pelaksanaan PIMMNAS

Dirafi proposal

Proposal dengan tt
pengusul, dosen
pendamping, kajur, dan
WR3

Proposal PEM

Surart tugas dan Draft
proposal

logbook

Laporan ke majuan

Laporan ke majuan dan
loghoolk

Laporan Akhir PKM

Laporan Akhir PEM
plos

Surat tugas, KTM, Poster,
PPt PEM, dan foto dir




22. Keterlibatan dosen dalam organisasi profesi

PELAKSANA

AKTIVITAS

DOK./CATATAN MUTU

e Ketua Jurusan
e Dosen

Ketua Jurusan

G

Identifikasi organisasi
profesi yang sesuai
kebutuhan

\

Daftar organisasi profesi

Fasilitasi/dorongan bagi
dosen untuk menjadi anggota
salah satu organisasi profesi

Dosen

Peran aktif dalam
organisasi profesi

Kartu keanggotaan suatu
organisasi profesi

Sertifikat




23. Peninjauan/revisi kurikulum

FELAKSAMNA

AKTIVITAS

DOK.MCATATAMN
MUTL

(et )
1T

Juresan

M asukan darn stakehol-
der/permbahan
kunkulunm masicmal

Tid

Mengajukan Rencana
Ewvaluasi ke Diekan

ik

Crekan

Juresan

Membentuk Tim Evaluasi
Fwuribou Furmn

Tim Ewvaluasi

Mengadakan Ewvaluasi
Fourikulunn

Memngadakan seminarn’
workshop yang diikwti
semua dosenfstakeholder

Juresan

Menyerahkan draft
Evaluasi ke Junssan

MMenyerahkam drafit
Ewvaluasi ke Dekan

Crekan

- Dissetujui

I va

Tiflak

Surat Permohonan

Swurat Persetujuam

SH Femgangkatan
Tin Evaluasi

Diraft Hasil Evaluasi

Craft Hasil Evaluasi

Fourkulum Hasil
Ewvaluasi




PELAKSANA

AKTIVITAS

DOKJCATATAN
MUTL

Jurusan

(a)
-

Mengadakan Sosialisasi
ke MahasiswaDasen

Kurikulum yag
sudah tereavaluasi

24. Perpanjangan masa studi




25. Penyajian matakuliah baru (Penggantian Matakuliah)

PELAKSANA AKTIVITAS DOK./CATATAN

MUTU
Gugus .r""_'; I;_N‘ Motula pertemuan

I Al ]
Penjaminan S~ . " ﬁ::ﬁ?:ﬁi:‘;:nn; atau
Mutu (GPM) Pengkajian masukan *| penjaringan umpat balik
- | : Kurikulum lama {katalog
GPM Pengkajian kurikulum jurusan) dan poin-poin
_____J____Ti::iak lengkap hasil pengkajian masulan
~ {__:--"”"-_F- Penetapan q---“'"'--._____} __ || Poin-poin hasil
Jurnean T — Pengkajian kurikulum
T Lengkap

Notula rapat dan Poin-
Jurusan Pemberian mandat ke KBE poin hasil Pengkajian

ke i bewa D
KBK Pengembangan Matakuliah Draft matakuliah

1 _Tidak setuju
< Presentasi " | pp¢ matakuliah hasil
KBK ~— MK o
— pengembangan KBK
[ Setuju
Penyajian Matakuliah Baru
KBK ¢ Diraft kurilounlum
(:’__ Selesai __:“:,.




26. Pelaksanaan yudisium lulusan

. = - DOK./CATATAN
PELAKSANA AKTIVITAS MUTU
I-.' Mulai :.
Mahasiswa Daftar peserta yudisium

Subag Akademilk

Jurusan

Ketua Jurusan

Pendaftaran yudisium
—
Menyampaikan jumizh
mahastswa peserta yudisium
ke Ketua Jurusan
W

Daftar peserta yudisium

Pembentukan satgas Yudisium Lulusan

Dekan Jurusan

Subag Alkademilk
Jurusan

® [Dosen
o Nahasiswa

Mahasiswa

¥
S Satgas Yudisium Lulusan
¥
Permyerahan berkas DHSY ke
satgas Yudisium Lubusan
—_—

Penghoreksian DHSY
berdasarkan KH5 ash

N ¥
Daftar kuliah lagi

® [Dosen
& Nahasiswa

Dosen

Dekan Jurusan

Daftar satgas

Surat Tugas

DHSY peserta yudisium

Daftar peserta yudisium
yvang lulus dan tidak

KRS

Penetapan MK [zin-lain

Peryerahan DH3Y A

Pengumuman
Yuddisium Lulusan

DHSY peserta yudisium yg
lulus

DHSY peserta yudisium yg
lulus

Daftar peserta yudisium
yang lulus




27. Pengembangan perangkat perkuliahan

DOK./CATATAN
PELAKSA™NA AKTIVITAS
MUTU
T
ol ) Hasil telaah
Tim Dosen s deskripsi
Pengs MK atakuliah
cagampu Menganalisis B
tujuan/kompetensi
,f"iﬂ-a_ yes
<MK Iiag__ll’;}—
¥ No
Menganal isis kekuatan/kelemahan
perangkat vang telah ada
1:‘
Menvusun/merevisi RPS, Peranglat
handout/mediabahan kuliah, [* perkuliahan
Tim dosen dan alat evaluasi (RPS, handout/
pengampu ME media,/bahan
¥ kuliah, dan alat
Mengeunakan perangkat evaluasi)

Daosen
Pengampu MK

dalam perkuliahan

Dosen
Pengampu MK

i M
— - o (&)
el Fektifr Tree— |
< Efektif? =
- .

R

Yes

A 4

Eembangkan

Catatan/ jurnal
perkuliahan

Peranglat
Perkuliahan
Tervalidasi




28. Pengajuan cuti kuliah

Surat Cuti Kuliah

Mengajukan

Menyerahkan

Pengadministrasi
Akade mik

Memeriksa
rekam jejak
mahasiswa

Jumilah cuti
sebelumnya

Memberikan
blanko
penjejakan cuti
kuliah

s D ety blanko disertai
permaohonan Cuti ditolak penjejakan cuti kuliah
) . ) o KTM dan surat

ﬁ cuti kuliah dan meminta validasi -
£ pernyataan cuti
= ry kuliah

Pernah

mengambil
cuti?

Memproses
pengajuan cuti
kuliah

UPT Perpustakaan, Subbag Kesma,
Bagian Keuangan, Laboraorium

Melakukan

validasi

29. Pengajuan program gelar ganda

30. Penerimaan mahasiswa transfer




31. Penjaringan umpan balik

GPM dan Kajur

GPM, Kajur dan
dosen

GPM

layanan kegiatan
akademik

Pengembangan instrumen

I

— —__Tidak layak

— Review ~—
. instrumen

- P
. =

- —

( Layak

Fenyempurnaan instrumen

GPM

GPM

Jurusan

Fenjaringan data

Analisis hasil penjaringan

Tindak lanjut hasil
penjaringan

e

Selesai

—
B,

—

PELAKSAMNA AKTIVITAS DOK./CATATAN
MUTL
."f- Mulai K\'
Gugus ~— T — Indikator-indikator yang
Penjaminan - terkait dengan Layanan
Mutu (GPM) Pengiagian dokumen + | Kegiatan Akademik

Diraft instrumen untuk
mahasiswa, dosen,
alumni, dan penggouna.

Notula revisi Instrumen
penjaringan umpan balik

instrumen penjaringan
umpan balik

instrumen penjaringan
umpan balik terisi

Laporan rekap hasil
penjaringan

Program penge mbangan
jurusan




