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1. TUJUAN 1.1. Untuk memberikan penjelasan tentang pelaksanaan proses 
pembelajaran agar pelaksanaan pembelajaran dapat  berjalan 
dengan baik. 

1.2. Terkoordinaninya unit kerja dan personil yang terlibat dalam 
pelayanan ini 

1.3. Meningkatkan kecepatan layanan kepada pihak-pihak yang 
membutuhkan. 

1.4. Terkendalinya proses layanan sesuai dengan peraturan yang 
berlaku dan tujuan pendidikan yang ditetapkan universitas. 

1.5. Memastikan pemahaman terhadap proses yang dijalankan 
untuk menjamin mutu dari program yang ditawarkan, serta 
lulusan yang akan dihasilkan. 

 
2. RUANG LINGKUP 2.1. Dekan 

2.2. Ketua Program Studi 
2.3. Dosen  
2.4. Biro Administrasi dan Sumber Daya 

 
3. DESKRIPSI Pembelajaran  adalah  proses  interaksi  mahasiswa  dengan  

dosen  dan sumber belajar pada suatu lingkungan belajar. 
Karakteristik proses pembelajaran bersifat interaktif, holistik, 
integratif, saintifik, kontekstual, tematik,  efektif,  kolaboratif,  dan  
berpusat  pada  mahasiswa  (SN-Dikti Pasal  11).  Berpusat  pada  
mahasiswa  yang  dimaksud  adalah  bahwa capaian 
pembelajaran lulusan diraih melalui proses pembelajaran yang 
meng utamakan pengembangan kreativitas, kapasitas, 
kepribadian, dan kebutuhan   mahasiswa,   serta   
mengembangkan   kemandirian   dalam mencari dan menemukan 
pengetahuan. Karakteristik proses pembelajaran tersebut di atas 
memiliki arti masing-masing adalah sebagai berikut: 

• Interaktif menyatakan bahwa capaian pembelajaran 
lulusan diraih dengan mengutamakan proses interaksi dua 
arah antara mahasiswa dan dosen. 

• Holistik   menyatakan   bahwa   proses   pembelajaran   
mendorong terbentuknya pola pikir yang komprehensif dan 
luas dengan menginternalisasi keunggulan dan kearifan lokal 
maupun nasional. 

•  Integratif menyatakan bahwa capaian pembelajaran lulusan 
diraih melalui proses pembelajaran yang terintegrasi untuk 
memenuhi capaian   pembelajaran   lulusan   secara   
keseluruhan   dalam   satu kesatuan program melalui 
pendekatan antardisiplin dan multidisiplin. 

• Saintifik  menyatakan  bahwa  capaian  pembelajaran  
lulusan  diraih melalui proses pembelajaran yang 
mengutamakan pendekatan ilmiah sehingga  tercipta  
lingkungan  akademik  yang  berdasarkan  sistem nilai, 
norma, dan kaidah ilmu pengetahuan serta menjunjung tinggi 
nilai-nilai agama dan kebangsaan. 

• Kontekstual menyatakan bahwa capaian pembelajaran 
lulusan diraih melalui proses pembelajaran yang disesuaikan 
dengan tuntutan kemampuan menyelesaikan masalah dalam 
ranah keahliannya. 

• Tematik  menyatakan  bahwa  capaian  pembelajaran  
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lulusan  diraih melalui proses pembelajaran yang disesuaikan 
dengan karakteristik keilmuan program studi dan dikaitkan 
dengan permasalahan nyata melalui pendekatan 
transdisiplin. 

• Efektif  menyatakan  bahwa  capaian  pembelajaran  
lulusan  diraih secara  berhasil  guna  dengan  
mementingkan  internalisasi  materi secara baik dan benar 
dalam kurun waktu yang optimum. 

 Kolaboratif menyatakan bahwa capaian pembelajaran 
lulusan diraih me  lalui  proses  pembelajaran  bersama  
yang  melibatkan  interaksi antar individu pembelajar 
untuk menghasilkan kapitalisasi sikap, pengetahuan, 
dan keterampilan 

Pelaksanaan perkuliahan sesuai Kalender Akademik (Kaldik). Pada 
awal pertemuan dosen pengampu menyampaikan kontrak 
perkuliahan, dosen wajib memberikan informasi kepada mahasiswa 
paling sedikit tentang Rencana Pembelajaran Semester (RPS), 
Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), dan Kontrak Kuliah 
matakuliah termasuk buku-buku acuan, komponen penilaian dan 
sistem penilaian yang akan digunakan. 
Karakteristik proses pembelajaran memiliki arti masing-masing 
adalah sebagai berikut: 
 

4. DAFTAR ISTILAH 4.1. Dosen adalah pendidik professional dan ilmuwan dengan tugas 
utama mentransfer, mengembangkan dan menyebarluaskan 
ilmu pengetahuan, teknologi, seni melalui pendidikan, 
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

4.2. Peserta kuliah adalah mahasiswa yang telah memenuhi 
persyaratan akademik sesuai dengan Standar Operasional 
Prosedur Pengisian KRS dan Administrasi Keuangan. 

4.3. Daftar Nama Mahasiswa 
4.4. Laporan Perkuliahan  
4.5. Standar Operasional Prosedur Dosen Mengajar 
4.6. Bukti Pemakaian Kunci Ruang Kuliah 
4.7. Formulir Ijin Tidak Mengajar 
4.8. Formulir Pemberitahuan Pengganti Jam Kuliah 
4.9. Standar Operasional Prosedur Kuisioner Pelaksanaan 

Perkuliahan 
4.10. Formulir Kuisioner Pelaksanaan Perkuliahan 
4.11. Formulir Evaluasi Pelaksanaan Perkuliahan 
4.12.  Formulir Laporan Dosen Tidak Mengajar. 
 

5. REFERENSI 
 

5.1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sisdiknas. 
5.2. Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi. 
5.3. Statuta Universitas AKI. 
5.4. Dirjen DIKTI tentang Sistem Penjaminan Mutu Perguruan 

Tinggi (SPM-PT) 
5.5. Kebijakan Mutu Universitas AKI. 
5.6. Standar Mutu Universitas AKI. 

 
6. DISTRIBUSI  
 

6.1. Fakultas 
6.2. Program Studi 
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6.3. Biro Administrasi dan Sumber Daya 
 

7. PROSEDUR  
 
7.1. Dekan 
 

Satu bulan sebelum perkuliahan dosen mendapat SK mengajar yang 
dikeluarkan oleh Dekan. 
 

7.2. Dosen 
 

Sebelum mengajar, dosen wajib mengambil berkas untuk keperluan 
mengajar yang terdiri dari: Daftar Nama Mahasiswa (FSOP-UNAKI-
03-01-h, Lampiran H) dengan lampiran berupa Laporan Perkuliahan 
(FSOP-UNAKI-03-01-i, Lampiran I) serta kunci ruang kuliah dengan 
sebelumnya mengisi form Rekapitulasi Realisasi Perkuliahan (FIK-
UNAKI-03-02-01-a, Lampiran A) sebagai bukti pemakaian kunci 
ruang kuliah berdasarkan Instruksi Kerja Dosen Mengajar (IK-
UNAKI-03-02-01) dan harus segera mengembalikan di ruang yang 
telah tersedia setelah selesai mengajar. 
 

7.3.  Pada awal pertemuan dosen pengampu menyampaikan kontrak 
perkuliahan, setelah itu di tandatangani oleh dosen pengampu dan 
salah satu perwakilan dari mahasiswa. 
 

7.4.  Dosen bertanggung jawab melakukan proses perkuliahan sesuai 
dengan jadwal perkuliahan dan wajib memberikan informasi kepada 
mahasiswa paling sedikit tentang gambaran singkat tentang RPS dan 
RPP mata kuliah termasuk buku-buku acuan, komponen penilaian 
dan sistem penilaian yang akan digunakan dan melaporkan kepada 
Dekan/Program Studi pada akhir semester.  
 

7.5.  Apabila karena sesuatu hal Dosen tidak dapat mengajar sesuai 
jadwal, Dosen harus menyampaikan pemberitahuan secara tertulis 
dengan mengisi formulir Ijin Tidak Mengajar (FSOP-UNAKI-03-02-b, 
Lampiran B) kepada Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 
dengan tembusan ke Dekan/ Ketua Program Studi, paling lambat 2 
(dua) hari kerja sebelum jadwal perkuliahan.  
Dan dosen harus memberikan alternatif jadwal perkuliahan 
pengganti sesuai kesepakatan dengan mahasiswa.  
 

7.6.  Dosen bertanggung jawab menyampaikan pemberitahuan secara 
tertulis kepada Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya dengan 
tembusan Dekan/ Ketua Program Studi, tentang jadwal perkuliahan 
pengganti yang diadakan dengan mengisi formulir Pemberitahuan 
Penggantian Jam Kuliah (FSOP-UNAKI-03-02-c, Lampiran C) paling 
lambat 1 (satu) hari setelah kesepakatan dengan mahasiswa. 
 

7.7. Biro Administrasi 
dan Sumber Daya 

 

Setelah mendapat surat ijin tidak mengajar dan surat pemberitahuan 
dari Dosen, Biro Administrasi dan Sumber Daya segera meneruskan 
informasi tersebut kepada mahasiswa melalui media pengumuman, 
paling lambat 1 (satu) hari sebelum jadwal perkuliahan dan 1 (satu) 
hari setelah kesepakatan dengan mahasiswa. 
 

7.8. Dosen 
 

Dosen pengampu melaksanakan kegiatan perkuliahan/dan 
praktikum sebanyak 16 kali pertemuan termasuk tes sesuai dengan 
jadwal kuliah dalam 1 (satu) semester. 1 SKS setara dengan 50 menit 
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untuk teori dan 60 menit untuk praktikum. 
 
Mahasiswa mengikuti perkuliahan minimal 80 % yang dibuktikan 
dengan daftar peserta kuliah. 
 

7.9.  Dalam situasi dan kondisi dimana  perkuliahan tidak memungkinkan 
dilakukan dengan tatap muka, perkuliahan akan dilaksanakan 
secara daring. Situasi dan kondisi tersebut ditetapkan oleh Rektor 
Pelaksanaan pembelajaran secara daring akan mengacu pada SOP-
UNAKI-03-01 Prosedur Perencanaan Pembelajaran. 
 

7.10. Dosen 
 

Dosen dan satu orang perwakilan mahasiswa menandatangani 
laporan perkuliahan/ praktikum setiap akhir pelaksanaan 
perkuliahan. 
 
Setiap mengikuti proses perkuliahan mahasiswa harus tandatangan 
pada Daftar Hadir Mahasiswa yang telah tersedia pada (FSOP-
UNAKI-03-01-h, Lampiran H). 
 

7.11.  Mahasiswa yang tidak hadir karena alasan yang dibenarkan menurut 
peraturan, menyerahkan surat ijin yang diketahui oleh Fakultas/ 
Program Studi kepada dosen mata kuliah selambat-lambatnya satu 
minggu setelah perkuliahan yang tidak diikutinya (pada hari 
perkuliahan berikutnya). 
 

7.12. Dosen 
 
 

Dalam 1 (satu) semester paling sedikit 1 (satu) kali, dosen 
bertanggung jawab untuk memberikan kesempatan kepada 
mahasiswa untuk menyampaikan evaluasi tentang pelaksanaan 
perkuliahan, sesuai dengan Instruksi Kerja Evaluasi Pelaksanaan 
Perkuliahan (IK-UNAKI-03-02-02) dengan menggunakan formulir 
Kuisioner Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa (FSOP-UNAKI-03-02-d, 
Lampiran D). Kuesioner tersebut di bagikan ke mahasiswa pada saat 
Tes Akhir Semester (TAS). 
 

7.13.  Dalam situasi dan kondisi dimana perkuliahan tidak memungkinkan 
dilakukan dengan tatap muka, maka evaluasi perkuliahan akan 
dilaksanakan sebanyak 2 kali secara daring yakni pada saat TTS dan 
TAS dengan menggunakan formulir FSOP-UNAKI-03-02-d. Situasi 
dan kondisi tersebut ditetapkan oleh Rektor 
 

7.14. Dosen 
 

Dosen bertanggung jawab untuk menyerahkan kembali formulir 
Kuestioner Pelaksanaan Perkuliahan kepada Dekan/ Program Studi, 
untuk digunakan sebagai bahan pertimbangan penilaian dalam 
evaluasi pada akhir perkuliahan. 
 
Selain menyampaiakan materi kepada mahasiswa, dosen juga 
berkewajiban memberikan layanan Bimbingan Konseling dengan 
mengisi formulir Layanan Bimbingan Konseling FSOP-UNAKI-03-02-
e, Lampiran E)   
 

7.15. Dekan/Ketua 
Program Studi 

 

Dekan/ Ketua Program Studi bertanggung jawab mengevaluasi 
pelaksanaan perkuliahan untuk setiap dosen secara berkala dengan 
mengisi Evaluasi Perkuliahan pada formulir Laporan Perkuliahan 
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(FSOP-UNAKI-03-01-i, Lampiran I). 
 

7.16. Biro Administrasi 
dan Sumber Daya 

 

Biro Administrasi dan Sumber Daya tiap minggu membuat laporan 
perkuliahan sesuai dengan formulir Laporan Dosen Tidak Mengajar 
(FSOP-UNAKI-03-02-a, Lampiran A) dan diserahkan ke masing-
masing Dekan. 
 

7.17. Dekan/Ketua 
Program Studi 

 
 
 
 

Pada akhir perkuliahan, Dekan/ Ketua Program Studi bertanggung 
jawab memberikan evaluasi secara keseluruhan tentang pelaksanaan 
perkuliahan untuk setiap dosen selama 1 (satu) semester dengan 
mempertimbangkan juga hasil evaluasi dari mahasiswa. Sesuai 
dengan Formulir Monitoring Kesesuaian Proses Pembelajaran (FSOP-
UNAKI-03-02-b, Lampiran B) 
 
Dekan/ Ketua Program Studi bertanggung jawab untuk melaporkan 
hasil evaluasi sesuai dengan format yang telah ditentukan dalam 
Rapat akademis. 
 

8. Lampiran 
 
 

A. Formulir Daftar Nama Mahasiswa (FSOP-UNAKI-03-01-h, 
Lampiran H), sesuai fakultas masing-masing: 
a) FSOP-UNAKI-03-01-h.1 Daftar Nama Mahasiswa FEB 
b) FSOP-UNAKI-03-01-h.2 Daftar Nama Mahasiswa FTI 
c) FSOP-UNAKI-03-01-h.3 Daftar Nama Mahasiswa FBB 
d) FSOP-UNAKI-03-01-h.5 Daftar Nama Mahasiswa FPSI 

B. Formulir Laporan Perkuliahan (FSOP-UNAKI-03-01-i, Lampiran 
I) 

C. Formulir Laporan Dosen Tidak Mengajar (FSOP-UNAKI-03-02-a, 
Lampiran A) 

D. Formulir Ijin Tidak Mengajar (FSOP-UNAKI-03-02-b, Lampiran B 
), sesuai fakultas masing-masing: 
a) FSOP-UNAKI-03-02-b.1 Ijin Tidak Mengajar FEB 
b) FSOP-UNAKI-03-02-b.2 Ijin Tidak Mengajar FTI 
c) FSOP-UNAKI-03-02-b.3 Ijin Tidak Mengajar FBB 
d) FSOP-UNAKI-03-02-b.5 Ijin Tidak Mengajar FPSI 

E. Formulir Pemberitahuan Penggantian Jam Kuliah (FSOP-UNAKI-
03-02-c, Lampiran C ), sesuai fakultas masing-masing: 
a) FSOP-UNAKI-03-02-c.1 Pemberitahuan Penggantian Jam 

Kuliah FEB 
b) FSOP-UNAKI-03-02-c.2 Pemberitahuan Penggantian Jam 

Kuliah FTI 
c) FSOP-UNAKI-03-02-c.3 Pemberitahuan Penggantian Jam 

Kuliah FBB 
d) FSOP-UNAKI-03-02-c.5 Pemberitahuan Penggantian Jam 

Kuliah FPSI 
F. Formulir Kuisioner Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa (FSOP-

UNAKI-03-02-d, Lampiran D) 
G. Instruksi Kerja Dosen Mengajar (IK-UNAKI-03-02-01) 
H. Instruksi Kerja Evaluasi Pelaksanaan Perkuliahan (IK-UNAKI-

03-02-02) 
I. Rekapitulasi kesesuaian proses pembelajaaran  

 



Lampiran A 
FSOP-UNAKI-03-02-a/E01.R1 

 

UNIVERSITAS AKI 
Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp`. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111, email: universitasaki@unaki.ac.id website: www.unaki.ac.id 

 

 

LAPORAN DOSEN TIDAK MENGAJAR 

MINGGU KE … BULAN ………. 20… (TANGGAL ………. - ………. ) 

 

FAKULTAS  : …………………………………………. 

PROGRAM STUDI : …………………………………………. 

 

NO NAMA DOSEN HARI/TANGGAL JAM MATA KULIAH KETERANGAN 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

Semarang, …………………….. 

Kepala  Biro Administrasi dan Sumber Daya 

 

 

………………………………………….. 

NIDN. 



Lampiran B
FSOP-UNAKI-03-02-b.1/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS EKONOMIKA DAN BISNIS  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:feb@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

 

IJIN TIDAK MENGAJAR 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

 

Saya yang bertandatangan di bawah ini : 

Nama    : _____________________________ 

NIDN   : _____________________________ 

Memberitahukan bahwa saya tidak bisa mengajar pada : 

 

Mata Kuliah   : _______________________________________ 

Kelompok   : _______________________________________ 

Hari, Tanggal, Jam  : ________, ___________________, __________ 

Dengan alasan  : _______________________________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terimakasih. 

 

 

Semarang, _____________________________ 

 

 

 

…………………………………….. 

 

NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 



Lampiran B
FSOP-UNAKI-03-02-b.2/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS TEKNIK DAN INFORMATIKA  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:fti@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

 

IJIN TIDAK MENGAJAR 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

 

Saya yang bertandatangan di bawah ini : 

Nama    : _____________________________ 

NIDN   : _____________________________ 

Memberitahukan bahwa saya tidak bisa mengajar pada : 

 

Mata Kuliah   : _______________________________________ 

Kelompok   : _______________________________________ 

Hari, Tanggal, Jam  : ________, ___________________, __________ 

Dengan alasan  : _______________________________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terimakasih. 

 

 

Semarang, _____________________________ 

 

 

 

…………………………………….. 

 

NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 



Lampiran B
FSOP-UNAKI-03-02-b.3/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS BAHASA DAN BUDAYA  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:fbb@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

 

IJIN TIDAK MENGAJAR 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

 

Saya yang bertandatangan di bawah ini : 

Nama    : _____________________________ 

NIDN   : _____________________________ 

Memberitahukan bahwa saya tidak bisa mengajar pada : 

 

Mata Kuliah   : _______________________________________ 

Kelompok   : _______________________________________ 

Hari, Tanggal, Jam  : ________, ___________________, __________ 

Dengan alasan  : _______________________________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terimakasih. 

 

 

Semarang, _____________________________ 

 

 

 

…………………………………….. 

 

NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 



Lampiran B
FSOP-UNAKI-03-02-b.5/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS PSIKOLOGI  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:fpsi@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

IJIN TIDAK MENGAJAR 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

 

Saya yang bertandatangan di bawah ini : 

Nama    : _____________________________ 

NIDN   : _____________________________ 

Memberitahukan bahwa saya tidak bisa mengajar pada : 

 

Mata Kuliah   : _______________________________________ 

Kelompok   : _______________________________________ 

Hari, Tanggal, Jam  : ________, ___________________, __________ 

Dengan alasan  : _______________________________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terimakasih. 

 

 

Semarang, _____________________________ 

 

 

 

…………………………………….. 

 

NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 



Lampiran C
FSOP-UNAKI-03-02-c.1/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS EKONOMIKA DAN BISNIS  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:feb@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

PEMBERITAHUAN PENGGANTIAN JAM KULIAH 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama     : _________________________________________________ 

NIDN     : _______________________ 

 

Memberitahukan bahwa saya akan mengadakan pengantian jam kuliah pada : 

 

Mata Kuliah    : _________________________________________________ 

Kelompok    : _________________________________________________ 

Hari, jam kuliah   : _________________________,  

Ruang     : _________________ 

Hari, jam pengganti : __________________________,  

Ruang     : _________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terima kasih. 

 

Semarang, ____________ 

 

 

………………………………. 
NIDN. 
 
NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 



Lampiran C
FSOP-UNAKI-03-02-c.2/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS TEKNIK DAN INFORMATIKA  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:fti@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

 

PEMBERITAHUAN PENGGANTIAN JAM KULIAH 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama     : _________________________________________________ 

NIDN     : _______________________ 

 

Memberitahukan bahwa saya akan mengadakan pengantian jam kuliah pada : 

 

Mata Kuliah    : _________________________________________________ 

Kelompok    : _________________________________________________ 

Hari, jam kuliah   : _________________________,  

Ruang     : _________________ 

Hari, jam pengganti : __________________________,  

Ruang     : _________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terima kasih. 

 

Semarang, ____________ 

 

 

………………………………. 
NIDN. 
 
NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 

 



Lampiran C
FSOP-UNAKI-03-02-c.3/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS BAHASA DAN BUDAYA  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:fbb@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

 

PEMBERITAHUAN PENGGANTIAN JAM KULIAH 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama     : _________________________________________________ 

NIDN     : _______________________ 

 

Memberitahukan bahwa saya akan mengadakan pengantian jam kuliah pada : 

 

Mata Kuliah    : _________________________________________________ 

Kelompok    : _________________________________________________ 

Hari, jam kuliah   : _________________________,  

Ruang     : _________________ 

Hari, jam pengganti : __________________________,  

Ruang     : _________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terima kasih. 

 

Semarang, ____________ 

 

 

………………………………. 
NIDN. 
 
NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 

 



Lampiran C
FSOP-UNAKI-03-02-c.5/E01.R1

 

UNIVERSITAS  AKI 
FAKULTAS PSIKOLOGI  

Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111  

e-mail:fpsi@unaki.ac.id, website: www.unaki.ac.id 

 

 

PEMBERITAHUAN PENGGANTIAN JAM KULIAH 

 

Kepada Yth, 

Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya 

Di tempat. 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama     : _________________________________________________ 

NIDN     : _______________________ 

 

Memberitahukan bahwa saya akan mengadakan pengantian jam kuliah pada : 

 

Mata Kuliah    : _________________________________________________ 

Kelompok    : _________________________________________________ 

Hari, jam kuliah   : _________________________,  

Ruang     : _________________ 

Hari, jam pengganti : __________________________,  

Ruang     : _________________ 

 

Demikian Pemberitahuan ini saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama saya 

sampaikan terima kasih. 

 

Semarang, ____________ 

 

 

………………………………. 
NIDN. 
 
NB : Dibuat rangkap untuk :  

1. Kepala Biro Administrasi dan Sumber Daya;  

2. Dekan/Ketua Program Studi terkait. 

 



 

 

Lampiran D, 
FSOP-03-02-d/E01.R1 

 

UNIVERSITAS AKI 
Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111, 

email: universitasaki@unaki.ac.id website: www.unaki.ac.id 

 

LEMBAR PENILAIAN DOSEN 

DOSEN PENGAMPU : ……………………………….. SEMESTER : ……………………………….. 

MATA KULIAH : ……………………………….. TAHUN AKADEMIK : ……………………………….. 

KELOMPOK : ……………………………….. RUANG : ……………………………….. 

 

Sesuai dengan yang Anda ketahui, berilah penilaian secara jujur, objektif, dan penuh 

tanggungjawab terhadap dosen Saudara. Informasi yang Anda berikan tidak akan 

berpengaruh terhadap status sebagai mahasiswa. Penilaian dilakukan terhadap aspek-aspek 

berikut dengan cara memberikan tanda (X) pada pilihan yang Anda anggap paling tepat. 

Terima kasih. 

 

1. Kesiapan memberikan kuliah dan/ atau praktek/ praktikum : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

2. Keteraturan dan ketertiban penyelenggaraan perkuliahan : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

3. Kejelasan penyampaian materi dan jawaban terhadap pertanyaan di kelas : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

4. Pemanfaatan media dan teknologi pembelajaran : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

5. Pemberian umpan balik terhadap tugas : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

6. Kesesuaian materi ujian dan/atau tugas dengan tujuan mata kuliah: 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

7. Kesesuaian nilai yang diberikan dengan hasil belajar : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

8. Komunikasi dengan mahasiswa : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

9. Kerapian : 

[  ]  Baik [  ]  Cukup [  ]  Kurang 

 

Saran : ------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



  Lampiran E 

FSOP-UNAKI-03-02-e/E01.R1 

 

UNIVERSITAS  AKI 
Jl. Imam Bonjol No. 15 - 17 Semarang 

Telp. (024) 3552 555, Fax. (024) 3552 111   

email: universitasaki@unaki.ac.id website: www.unaki.ac.id�
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 Semarang, …………………. 
Mengetahui, 
Dekan / Ketua Program Studi 
 
 
 
……………………………………… 
NIDN. 

 
Dosen Pembimbing  
 
 
 
……………………………………… 
NIDN. 
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