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KATA PENGANTAR 

 
 
Penjaminan mutu akademik Jurusan Matematika merupakan 

tanggung jawab bersama seluruh civitas akademika Matematika. 
Untuk memperlancar pelaksanaan dan kegiatan penjaminan mutu 

akademik maka Jurusan Matematika menyusun pedoman 
pelaksanaan proses belajar mengajar dalam bentuk Manual Prosedur 

Perkuliahan.  

Tujuan dari dibuatnya Manual Prosedur Perkuliahan adalah 
standarisasi untuk menjalankan proses belajar mengajar. 

Kiranya Manual Prosedur Perkuliahan yang telah disusun oleh 
Tim Unit Jaminan Mutu (UJM)  Jurusan Matematika dapat dipahami 

dan dilaksanakan dengan baik oleh dosen, tenaga administrasi dan 
mahasiswa sehingga dapat memperlancar proses belajar mengajar di 

lingkungan Jurusan Matematika. 

 
 

Malang,10 April 2013 
Ketua Jurusan,  

 

 
 

Dr. Abdul Rouf Alghofari 
NIP.19690807 199412 1 001 
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I. TUJUAN 

1. Meningkatkan efisiensi pelaksanaan perkuliahan. 
2. Memberikan kemudahan pada mahasiswa, dosen dan tenaga 

administrasi/TU dalam pelaksanaan perkuliahan. 
 

II. PIHAK TERKAIT 

1. Mahasiswa 
2. Tenaga Administrasi/TU 
3. Dosen Tamu 
4. Dosen/Dosen Koordinator matakuliah. 

 
III. LANGKAH-LANGKAH PELAKSANAAN PERKULIAHAN 

3.1. Perkuliahan Reguler 

1. Dosen Koordinator matakuliah membuat dan menyerahkan 
jadwal topik perkuliahan ke TU. 

2. TU mengumumkan jadwal topik perkuliahan di papan 
pengumuman. 

3. Petugas kelas menyiapkan fasilitas perkuliahan dalam 
ruang kuliah. 

4. Mahasiswa hadir pada waktu dan tempat yang telah 
dijadwalkan. 

5. Dosen hadir pada waktu dan di tempat yang telah 
dijadwalkan dengan membawa presensi kuliah. 

6. Dosenmemberikan kuliah sesuai dengan alokasi waktu yang 
ditentukan. 

7. Mahasiswa mengisi presensi kuliah. 
8. Dosen mengisi presensi kuliah dan topik yang diajarkan 

serta memantau presensi mahasiswa. 
9. Setelah selesai memberi kuliah,dosen mengembalikan 

presensi kuliah ke TU. 
10. Petugas kelas merapikan ruangan dan mengembalikan alat 

bantu perkuliahan (LCD dan pengeras suara). 
 
3.2.Kuliah Tamu 

1. Koordinator menentukan topik kuliah. 
2. Koordinator matakuliah menentukan jadwal kuliah tamu 

sesuai dengan topik kuliahyang telah ditentukan. 
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3. Koordinator mata kuliah menguhubungi dosen yang akan 
memberikan materi pada kuliah tamu. 

4. Koordinator matakuliah melaporkan ke Jurusan perihal 
akan ada kuliah tamu. 

5. Jurusan mengeluarkan biaya untuk konsumsi serta 
akomodasi dosen tamu dan diserahkan kepada Dosen 
Koordinator. 

6. Dosen Koordinator mendampingi Dosen Tamu selama 
pelaksanaan kuliah. 

7. Petugas kelas menyiapkan fasilitas perkuliahan dalam 
ruang kuliah. 

8. Mahasiswa hadir pada waktu dan tempat yang telah 
dijadwalkan. 

9. Dosen Koordinator matakuliah dengan membawa presensi 
kuliahdan dosen tamu hadir pada waktu dan di tempat 
yang telah dijadwalkan. 

10. Dosen Tamu memberikan kuliah sesuai dengan alokasi 
waktu yang ditentukan. 

11. Mahasiswa mengisi presensi kuliah. 
12. Dosen Koordinator mengisi dan mengembalikan presensi 

kuliah ke TU. 
13. Petugas kelas merapikan ruangan dan mengembalikan alat 

bantu perkuliahan (LCD dan pengeras suara). 
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IV.FLOW  CHART PELAKSANAAN PERKULIAHAN REGULER 
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V. FLOW CHART PELAKSANAAN KULIAH TAMU 
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Lampiran 1. Contoh Daftar Hadir Peserta Perkuliahan 
 

DAFTAR HADIR 
 

Matakuliah : Riset Operasi II  Hari  : Selasa 
Kode       : MAM 286   Jam  : 11.10 
Kelas      : A    Ruang   : Ruang 09-GS 
Dosen Ketua : Drs. Marsudi MS. Peserta : 82 

       Drs. Imam N., MT.  
 
 

No Nama NIM Tgl. Tgl. Tgl. Tgl. 

1 Firman I. 0210940017 paraf paraf paraf Paraf 

2       

3       

4       

.       

.       

       

       

       

       

       

       

.       

       

.       

Paraf Dosen paraf paraf paraf paraf 

 
Perhatian: Bagi mahasiswa yang namanya tidak tercantum dalam 

daftar presensi, tidak diijinkan untuk mengikuti 
kuliah atau ujian untuk kelas ini! 
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Lampiran 2. Contoh Berita Acara Kegiatan Perkuliahan 
 

MATERI KULIAH SEMESTER GANJIL/GENAP 200...-200... 
 

Matakuliah : Riset Operasi II 
Program Studi : Matematika 
 
             NAMA   CONTOH TTD 
Dosen  : 1. Drs. Marsudi, MS.  ................. 
    2. Drs. Imam N., MT.  ................. 
 

No Hari 
Tanggal 

Materi yang 
Dibahas 

Nama 
Dosen 

TTD 
DOSEN 

PTG 

1      

2      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
Catatan: Mohon absen Dosen diisi dengan tertib dan disertai 

dengan absen mahasiswa 
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