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1.Visi, Misi, Tujuan
dan Budaya
Universitas

Visi

Menjadi Universitas Unggul dan Terkemuka di Indonesia untuk
Menghasilkan Tenaga Profesional yang Memenuhi Kebutuhan
Industri dan Masyarakat dalam Persaingan Global pada Tahun
2024.

Misi

Menyelenggarakan Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat, dan mencapai keunggulan akademik
untuk menghasilkan tenaga profesional dan lulusan yang
memenuhi standar kualitas kerja yang disyaratkan.

Menerapkan manajemen pendidikan tinggi yang efektif dan
efisien, dan mengembangkan jaringan kerjasama dengan
industri dan kemitraan yang berkelanjutan sebagai respon atas
perubahan arus dan daya saing global.

Mengembangkan kompetensi dan menumbuh kembangkan
jiwa kewirausahaan & etika profesional kepada para
mahasiswa dan staf yang memberikan kontribusi positif
terhadap peningkatan kualitas hidup.

Tujuan

1.

Menjadi pusat pendidikan tinggi yang menghasilkan tenaga
profesional berjiwa wirausaha yang menguasai teknologi
informasi, mampu berkomunikasi internasional dan beretika.

Menjadi salah satu aktor dalam ikut serta membangun
pendidikan tinggi di Indonesia khususnya dalam mewujudkan
sistem pendidikan tinggi nasional.

Menjadi agen pembangunan dan transformasi budaya yang
produktif dan beretika dalam menghadapi arus perubahan
berdimensi global.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran jenjang Vokasi,
Strata-1, Strata-2, dan Strata-3 yang bermutu dalam
prosesnya melalui pengembangan kurikulum yang andal,
tenaga pengajar dan staf profesional serta infrastruktur yang
memenuhi standar mutu pendidikan.

Menyelenggarakan penelitian dalam rangka pengembangan
ilmu pengetahuan dan teknologi yang bermanfaat bagi
masyarakat.

Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat dalam
rangka memanfaatkan ilmu pengetahuan dan teknologi dalam
upaya memberikan sumbangan untuk kemajuan masyarakat.

Menyelenggarakan pembinaan dalam membentuk karakter
mahasiswa dengan mengendalikan dan mengembangkan
program unggulan bidang kemahasiswaan.
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8. Menyelenggarakan hubungan dengan pelanggan  dan
lingkungan untuk meningkatkan kepuasan pelanggan, dan

9. Menyelenggarakan pelayanan administrasi dan pelayanan

pendidikan tinggi yang taat azas dengan menggunakan sistem
manajemen mutu

Sasaran :

Bu

—

Organisasi;

Akademik;

Sumber daya manusia;
Kemahasiswaan;

Sarana prasarana;

Keuangan;

Kerja sama;

Penelitian dan pengabdian masyarakat.

o oA W

(=N

aya Kerja :

Disiplin

Jujur

Tanggung jawab
Kreatif

Ramah lingkungan
Kearifan lokal

b ol il

2. Standar Untuk menjamin terlaksananya proses perkuliahan yang efektif dan
Perkuliahan efisien sesuai dengan Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi dan juga peraturan yang ada di
Universitas
3. Pihak Yang 1. Rektor bertanggung jawab dalam menetapkan ketentuan proses
Bertanggung Jawab perkuliahan melalui Standar Operasional Perkuliahan;
IL\Jdl;I:li{san - 2. Wakil Rektor I, Direktur Pembelajaran, Direktur Teknologi
P Informasi (TI), Kepala Pusat Penjaminan Mutu (PJM), Kepala Biro
Perkuliahan Administrasi Pembelajaran (BAP), Kepala Pusat Operasional

Perkuliahan (BOP) sesuai lingkupnya terlibat dalam penyusunan
Standar Operasional Perkuliahan;

. Direktur Pembelajaran dan Kepala Biro Operasional Perkuliahan

bertanggung jawab terhadap pelaksanaan perkuliahan sesuai
dengan Standar operasional Perkuliahan;

Kepala Biro Administrasi Pembelajaran (BAP) sesuai lingkupnya
bertanggung jawab terhadap ketersediaan kurikulum dalam
Sistem Informasi Akademik (SIA) dan penyusunan kalender
akademik sehingga dapat menjadi acuan dalam pembuatan jadwal
dan pelaksanaan perkuliahan;

. Direktur Teknologi Informasi (TI) sesuai lingkupnya bertanggung

jawab memantau Sistem Informasi Akademik (SIA) dan perangkat
pendukung perkuliahan di kelas sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan melalui Standar Operasional Perkuliahan;
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6.

I

Kepala Biro Sumber Daya Manusia bertanggungjawab terhadap
ketersediaan data dosen pada Sistem Informasi Akademik;

Ketua Program Studi bertanggung jawab menentukan dosen
pengampu mata kuliah sesuai dengan bidang keilmuan dan
kompetensinya;

- Kepala Biro Manajemen Gedung dan Sarana bertanggung jawab

terhadap fasilitas yang digunakan untuk perkuliahan sesuai
dengan Standar Operasional Perkuliahan;

Pusat Penjaminan Mutu, Auditor Internal melakukan evaluasi
pelaksanaan Standar Operasional Perkuliahan melaluj audit
internal;

10.Direktur Pembelajaran, Kepala Biro Operasional Perkuliahan

11

12

(BOP), Kepala Biro Sumber Daya Manusia (SDM), Kepala Pusat
Bahan Ajar, e-Learning dan MKCU (PBAeL&MKCU), serta Ketua
Program Studi melakukan evaluasi kinerja dosen dalam
melaksanakan proses perkuliahan sesuai dengan Standar
Operasional Perkuliahan;

.Wakil Rektor I, Direktur Pembelajaran, Kepala Biro Operasional
Perkuliahan (BOP), Kepala Biro Sumber Daya Manusia (SDM),
Kepala Pusat Bahan Ajar, e-Learning dan MKCU (PBAeL&MKCU),
serta Ketua Program Studi melakukan pengendalian pelaksanaan
melalui tindakan korektif hasil evaluasi diri atas proses evaluasi
pelaksanaan operasional perkuliahan dan kinerja dosen;

.Wakil Rektor I, Direktur Pembelajaran, Direktur Teknologi
Informasi (TI), Kepala Biro Operasional Perkuliahan (BOP), Kepala
Biro Sumber Daya Manusia (SDM), Kepala Pusat Bahan Ajar, e-
Learning dan MKCU (PBAeL&MKCU), serta Ketua Program Studi
melakukan analisis untuk melakukan peningkatan atas dasar
ketercapaian standar.

4. Definisi Istilah

- Kartu Rencana Studi (KRS)
. Sistem  Kredit Semester (SKS) adalah sustu sistem

penyelenggaraan pendidikan dengan menggunakan satuan kredit
semester (sks) untuk menyatakan beban studi mahasiswa, beban
kerja dosen, pengalaman belajar, dan beban penyelenggaraan
program.

S. Pernyataan Isi
Standar
Perkuliahan

. Direktur Pembelajaran dan Kepala Biro Operasional Perkuliahan

menjamin jadwal kuliah sudah terinput pada Sistem Informasi
Akademik (SIA) satu bulan sebelum KRS online;

- Kepala Biro Administrasi Pembelajaran menjamin kurikulum yang

berlaku pada semester berjalan sudah terinput pada SIA
maksimal dua bulan sebelum KRS online;

. Direktur Teknologi Informasi (TI) dan Kepala Pusat Pengendalian

Sistem Informasi (PPSI) menjamin tersedianya Sistem Informasi
Akademik yang baik, yang dapat menunjang operasional
perkuliahan, sebelum proses perkuliahan dimulai;

Direktur Teknologi Informasi (TI), Kepala Biro Operasional
Teknologi Informasi (BOTI) dan Kepala Biro Manajemen Gedung
dan Sarana (BMGS) menjamin tersedianya fasilitas yang
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digunakan untuk perkuliahan dalam kondisi baik sebelum proses
perkuliahan dimulai;

5. Kepala Biro Sumber Daya Manusia (BSDM) menjamin tersedianya
data dosen yang lengkap dan valid pada Sistem Informasi
Akademik (SIA) sebelum proses perkuliahan dimulai;

6. Ketua Program Studi menetapkan dan mengisi nama dosen pada
semua matakuliah yang akan diselenggarakan pada SIA satu
minggu sebelum pelaksanaan perkuliahan dimulai;

7. Ketua Program Studi memeriksa pola kuliah yang diberikan oleh
BOP (Biro Operasional Perkuliahan), BOP menentukan pembagian
batas kelas : untuk kelas Sosial 50, untuk kelas Exacta 40, untuk
kelas Pasca 30.

8. KAPRODI menetapkan batas jumlah minimal pembukaan kelas
20 mahasiswa.

9. Kepala Pusat Bahan Ajar, e-Learning dan MKCU (PBAeL&MKCU)
menjamin seluruh RPS sudah terinput pada SIA sebelum
pelaksanaan perkuliahan dimulai;

10.Dosen wajib memenuhi kehadiran mengajar sebanyak 14 kali
pertemuan sesuai jadwal yang telah ditetapkan dengan lama
waktu mengajar sesuai bobot SKS mata kuliah yang diampu;

11.Ketua Progam Studi menjamin bahwa pada pertemuan pertama
seluruh kelas yang diselenggakan dihadiri dan dilaksanakan
perkuliahannya oleh dosen yang telah ditetapkan;

12.Ketua Program Studi mengganti dosen yang dua kali berturut-
turut tidak hadir tanpa keterangan sebelum perkuliahan
berikutnya dimulai;

13.Dosen diberikan batas 2 kali maksimal pengambilan perkuliahan
pengganti dalam satu semester oleh BOP.

14.BOP menentukan pola penjadwalan kuliah dari program reguler
1, reguler 2, reguler 3 dan program pasca sarjana

. Strategi

Pelaksanaan
Standar
Perkuliahan

1. Biro Operasional Perkuliahan (BOP) bekerjasama dengan
Direktorat Teknologi Informasi (TI) membangun Sistem Informasi
Akademik yang baik sehinga seluruh proses pembelajaran
terekam dalam sistem;

2. Mencari pola-pola baru dalam proses pembelajaran yang
disesuaikan dengan aturan dan fasilitas yang ada di Universitas.

3. Membuat tata tertib perkuliahan dan mensosialisasikannya
kepada dosen dan mahasiswa.

. Indikator

Ketercapaian
Standar
Perkuliahan

1. Tersedianya jadwal kuliah di SIA sebelum pengisian KRS online.

2. Terinputnya nama dosen pada jadwal di SIA paling lambat 7 hari
sebelum perkuliahan dimulai.

3. Tercapainya kehadiran dosen sebanyak 14 kali pertemuan per
semester dan dosen mengajar tepat waktu.

Standar Operasional Perkuliahan 6




1. Hubungan Antara
Standar, Indikator,

Cara Pengukuran, o G Mengukt
Target Biro Tersedianya | Seluruh kelas Satu bulan

Operasional jadwal kuliah sudah sebelum
Perkuliahan kuliah di SIA | mendapatkan KRS online
menyusun ruangan
dan
menginput
jadwal kuliah
pada SIA
Kepala BSDM | Tersedianya | Memeriksa Satu
dan Ketua nama dosen | seluruh kelas minggu
Program Studi | pengajar di SIA sudah sebelum
memastikan pada seluruh | terisi nama pelaksanaan
nama dosen kelas yang dosen perkuliahan
yang akan terselenggara | pengampunya | dimulai
mengajar di SIA
sudah
terinput di
SIA
Kepala Biro Tersedianya | Memeriksa Dua bulan
Administrasi | kurikulum ketersediaan sebelum
Pembelajaran | pada SIA kurikulum KRS online
menginput pada SIA
kurikulum
pada SIA
Direktur TI, SIA dan Memeriksa SIA | Sebelum
Kepala PPSI, seluruh dan seluruh perkuliahan
Kepala BOTI, | fasilitas yang | fasilitas yang dimulai
Kepala BMGS | digunakan digunakan
sesuai dalam dalam
lingkupnya perkuliahan | perkuliahan
menjamin dalam dengan teliti
tersedianya kondisi baik
SIA dan
fasilitas yang
digunakan
dalam
perkuliahan
Kepala Tersedianya | Mata kuliah Sebelum
PBAeL&MKCU | RPS seluruh | yang tidak ada | perkuliahan
menginput mata kuliah | RPS pada SIA dimulai
RPS seluruh pada SIA maka kelas
mata kuliah kuliahnya tidak
pada SIA dapat

dibarcode

kehadiran

dosennya
Dosen wajib Dosen hadir | Memeriksa dari | Kehadiran
memenuhi mengajar 14 | barcode dosen
kewajiban kali dalam kehadiran mengajar

Standar Operasional Perkuliahan 7




AN

mengajar satu dosen yang 100%
sesuai dengan | semester terekam dalam
jadwal yang laporan
telah kehadiran
ditetapkan dosen pada SIA
7. | Ketua Progam | Tidak ada Memastikan Tatap muka
Studi kelas yang seluruh kelas pertama
menjamin dosennya terselenggara kehadiran
dosen hadir tidak hadir perkuliahannya | dosen 100%
mengajar mengajar pada
pada pada pertemuan
pertemuan pertemuan pertama dan
pertama pertama memeriksa
kuliah dan atau dua kali | rekap
mengganti berturut- kehadiran
dosen yang 2 | turut tidak dosen setiap
kali berturut- | hadir minggunya di
turut tidak SIA
hadir
mengajar
9. Dokumen Terkait 1. Jadwal kuliah di Sistem Informasi Akademik

Pelaksanaan 2. Formulir kuliah pengganti

Standar

Operasional

Perkuliahan

10, RefCrensi 1. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi

. Standar ISO 9001 tahun 2000

MKP tahunan

. Buku Manual dan Standar Proses Pembelajaran

Standar Operasional Perkuliahan 8
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UNIVERSITAS

MERCU BUANA

PROSEDUR
PENJADWALAN PERKULIAHAN
(Procedure Of Class Scheduling)

No Dokumen

02-2.2.04.01

Distribusi

Tanggal Efektif

17 Desember 2018

Diagram Alir :

Mulai

v

Kepala BOP

Mengevaluasi dan
menentapkan pola jadwal
kuliah .

A 4

Kabag Perkuliahan dan Ujian
dibantu
Kasub Perkuliahan dan ujian

o’ SRR o= Pola jadwal Kuliah

Batas Kelas
Untuk Kelas Sosial 20-50

Koreksi

Draft
Jadwal dua bulan sebelum KRS

Kaprodi
Memeriksa, Mengkoreksi dan

sebelum KRS

Memverifikasi jadwal satu bulan

Peserta Kuliah

Menentapkan Dosen

hasil KRS

Sesuai dengan batas kelas dari §-

Dosen Lihat
Jadwal Via SIA

R o Untuk Kelas Exacta 15-40
Untuk Kelas Master 10-30
Untuk Kelas Doktoral 5-15

<~

OK:

Publis
SIA

A

Mahasiswa, Lihat
Jadwal dan Isi KRS

:< Selesai ’

Standar Operasional Perkuliahan




UNIVERSITAS

PROSEDUR

". DOSEN MENGAJAR TATAP MUKA DAN
REKAM DATA KEHADIRAN MAHASISWA

MERCUBUANA | (Procedure Of Lecturers' Attendance And Students' Attendance)
No Dokumen 02-2.2.05.01 Distribusi
Tanggal Efektif | 17 Desember 2018 Prodi | PJM | |
Diagram Alir :
Mulai
X Staf BOP
Dosen Catat Kehadiran dengan
hadir di BOP menuju loket > barcode, Menyerahkan:
pelayaan Kunci, Realisasi Kehadiran
Mengajar, Air Minum dan Spidol

Dosen Masuk di Kelas

Toleransi Mahasiswa
menunggu 15 Menit

+

Dosen

Login komputer kelas

b, 4

Tampilkan
Daftar peserta kuliah di SIA

A

Dosen melaksanakan
kuliah sesuai materi RPS

Fasilitas kelas:
Komputer, Koneksi
internet, LCD, Sound
System

v

Ketua Kelas

disampaikan dosen dalam
realisasi mengajar

Mencatat Pokok Materiyang

¥

Dosen selesai kuliah
mengembalikan realisasi
kehadiran mengajar dan

perlengkapan kuliah di BOP

- Ceklis Kehadiran

- Ceklis Kedisiplinan

- Ceklis Tanggung Jawab
- Ceklis Kreatifitas

- Catatan bila perlu

A 4

Presensi kehadiran
sebagai syarat lulus nilai
akhir mata kuliah

\ 4

Predikat mahasiswa
didalam pelaksanaan
kuliah sebagai dasar
penerbitan SKPI

Staf BOP catat barcode dosen
selesai mengajar dan menarik
kunci, realisasi mengajar, spidol.

Selesai

Staf BOP Entry Realisasi Mengajar
di SIA

Standar Operasional Perkuliahan
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UNIVERSITAS

MERCU BUANA

PROSEDUR

DOSEN MENGAJAR E-LEARNING

(Procedure of Teaching E-Learning for Lecture)

No Dokumen

02-2.2.06.01

Distribusi

Tanggal Efektif

17 Desember 2018

l

Diagram Alir :

Dosen mengikuti pelatihan E-
Latihan. (Bagi yang belum
mengusai) yang diadakan

oleh BBAel & MKCU bekerja

sama dengan BSDM

Y

Tatap Muka ===

Dosen mengikuti ujian
sertifikasi yang diadakan
oleh BBAel dan MKCU

Perkuliahan

- —
1 Tidak: j

Dosen memperoleh sertifikat
dan dapat mengajar sesuai

Pertemuan sesi
Pertama

v

Pertemuan kedua sampai ke enam
melakukan perkuliahan online dengan
upload modul, membuat forum diskusi, |

membuat kuis yang akan ditanggapi oleh
mahasiswa dengan batas waktu yang
ditentukan oleh pihak BBAel dan MKCU

A

Perkuliahan sesi

v

Pelaksanaan
Ujian Tengah
Semester (UTS)

tujuh sebelum
uTsS

4

aturan E-Learning :
Tatap muka tiga kali
Online empat belas kali

Mahasiswa
menanggapi forum
dan mengerjakan kuis
sebagai daftar hadir
perkuliahan E-leaming

BBAel dan MKCU

Pertemuan sembilan sampai ke empat
belas melakukan perkuliahan online
dengan upload modul, membuat forum
diskusi, membuat kuis yang akan
ditanggapi oleh mahasiswa dengan
batas waktu yang ditentukan oleh pihak

Mahasiswa
menanggapi forum

¥

Perkuliahan sesi
empat belas
sebelum UAS

v

Pelaksanaan
Ujian Akhir
Semester (UAS)

dan mengerjakan kuis
sebagai daftar hadir
perkuliahan E-leaming

Tatap Muka

Standar Operasional Perkuliahan
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PROSEDUR
‘ KULIAH PENGGANTI

A A (Procedure of Makeup Class)
No Dokumen 02-2.2.07.01 Distribusi

Tanggal Efektif 17 Desember 2018

Diagram alir :

( Mulai )

Dosen 4
\ 4
KULIAH PENGGANTI KULIAH PENGGANTI DIBATASI
Hanya dapat dilakukan SATU SESI per-hari Kecuali DUA kali
dengan Pertimbangan Khusus Kepala BOP Dalam Satu Semester

y

Perwakilan mahasiswa dari kelas
et o e 21 menentukan waktu kuliah
| pengganti

Dengan catatan minimal kehadiran peserta
tidak berbenturan dengan kelas yang lain

BOP
Menentukan Ruang
Kuliah

Tidak Tersedia

Staf Pelayanan Dosen
Kasub Pelayanan Dosen

Tersedia

A\ 4

Staf Pelayanan Dosen

Pelaksanaan Kuliah Sesuai BOP
Prosedur Dosen Mengajar i LAPORAN

Standar Operasional Perkuliahan
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POLA WAKTU KULIAH, LABORATORIUM, DAN UJIAN REGULER -1

POLA PENJADWALAN PERKULIAHAN PROGRAM EXACT REGULER -1

Senin

Selasa 1-7/2-8
Rabu 1-7/2-8
Kamis ~7.2-8
JUM’AT 15712-8
(2 SKS)- < i et
MKCU 07.30-09.10 09.30-11.10 16.00-17.40

144 sks

Standar ()perasio;al Perkuliahan 13



POLA PENJADWALAN PERKULIAHAN PROGRAM NON EXACT REGULER -1

SIANG
(2)

19.00-21.30

Selasa

Rabu

Kamis : : A - 1-7/2-8
JUM'AT | 1-7/2-8
(2 SKS)- - / o

MKCU

144 sks

Tatap Muka
SABTU
Sesi Pagi

SLOT-1
e e -



POLA WAKTU KULIAH, LABORATORIUM, DAN UJIAN REGULER-2, PROGRAM
S1

Elearning

POLA WAKTU KULIAH, LABORATORIUM, DAN UJIAN , PROGRAM S2

RABU, KAMIS
19.30

TATAPMUKA

Standar Operasional Perkuliahan 15



POLA WAKTU KULIAH, LABORATORIUM, DAN UJIAN , PROGRAM S2,
REGULER -2

KAMIS, JUMAT
Kode -3

Asistensi 3x :

Per-semeter .
(fasilitas tambahan)

dijadwalkan menjadi
- 3 minggu per
minggu 2 fakultas

‘Disesil, 7. 15

/

POLA WAKTU KULIAH, LABORATORIUM, DAN UJIAN , REGULER - 3

Standar Operasional Perkuliahan
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POLA WAKTU KULIAH, LABORATORIUM, DAN UJIAN , REGULER - 3

TATAP MUKA (2 Mata
E-LEARNING (2 Mata

SENIN, SELASA
RABU, KAMIS |

PRORE

PR
Lo

Standar Operasional Perkuliahan 17
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Form Kuliah Pengganti

No. Dokumen : 054.423.4.04.001
@ DIREKTORAT AKADEMIK
MR BsANA BIRO OPERASIONAL PERKULIAHAN
KULIAH PENGGANTI
FAKULTAS
PROGRAM STUDI
MATA KUUAH
KELAS
DOSEN
HARI, TANGGAL
WAKTU
RUANG
Diganti Pada :
HARI, TANGGAL
WAKTU
RUANG
| SRR R

Bagian Operasional Perkuliahan Dosen,
ST T ) AP e )
Lembar 1: BOP Lembar 2: Untuk Dosen dan diumumkan

Standar Operasional Perkuliahan
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DAFTAR HADIR KULIAH

e ————————————————

UNIVERSITAS

MERCU BUANA

No. Dokumen : 061.423.4.70.00

|[Ketua Kelas

Nama Mahasiswa:
IM .

0. Telp. Mhs

No. Telp. Dosen :

DAFTAR HADIR KULIAH

HARI JAM

KELAS RUANG

FAKULTAS/PROGRAM

PROGRAM STUDI

MATA KULIAH / 8KS

DOSEN UTAMA

DOSEN PENDAMPING

UE;\'IS PERTEMUAN

Apabila sesuai KRS yang diambil, nama mahasiswa belum tercantum dalam “Buku Daftar Hadir”,
agar segera melapor kepada Tata Usaha Fakultas/MKCU/Program Pascasarjana

Kepada mahasiswa yang mengikuti kuliah “di luar kelas vang diambil dalam KRS™
maka perangkat administratif dan nilainya tiduk akan diproses,
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