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TUJUAN

Prosedur ini disusun untuk mengatur pelaporan data terkait dengan Pelaporan perkuliahan
yang meliputi Laporan kehadiran mengajar dosen, laoran ketepatan waktu kehadiran dosen
Dan Pelaporan Ujian terdiri dari bebrapa Pelaporan diantara lain Pelaporan dosen upload
soal masuk di SIA, Pelaporan kehadiran dosen mengawas ujian, Pelaporan koreksi Nilai hasil

ujian.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur proses pelaporan kinerja dosen dalam proses perkulihan dan ujian di
lingkungan Universitas Mercu Buana.

ACUAN

3.1 Undang-Undang R.l. Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

3.2 Undang-Undang R.l. Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3.3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R.l. Nomor 49 Tahun 2014 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.5 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor : 061/SKP/PRT-YMB/X/2017
tentang Peraturan Rumah Tangga Yayasan Menara Bhakti;

3.6 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor : 02/SKep/YMB/VIII/2018
tentang Statuta Universitas Mercu Buana;

3.7 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor : /SKep/YMB/VI11/2018
tentang Penetapan Struktur Organisasi,

3.8 Surat Keputusan Pengurus Yayasan Menara Bhakti Nomor : 10/SK/YMB/XI/2018
tentang Pengangkatan Rektor Universitas Mercu Buana Masa Bhakti 2018-2022;

3.9 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor : /SKep/YMB/X1/2018
tentang Penetapan Peraturan Karyawan UMB;

3.10 Pedoman Mutu UMB

3.11 Klausal 4.2.4 tentang Pengendalian Rekaman

3.12 Instrumen BAN PT

DEFINISI

Data pelaporan merupakan pencatatan tentang kegiatan tertentu yang berupa informasi yang
hasil dari laporan data tersebut disampaikan ke pihak yang berwenang untuk dilakukan
evaluasi-evaluasi apabila ada kekurangan agar dapan mencapai mutu yang di targetkan
Universitas.
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5. PROSEDUR
5.1 Tanggung-Jawab dan wewenang
5.1.1 Kepala Biro Operasional Perkuliahan (Kepala BOP) bertanggung jawab dan
berwenang memastikan data pelaporan terkait perkuliahan dan ujian berjalan dengan
baik.
5.1.2 Kepala Bagian Perkuliahan dan Ujian, memeriksa laporan data terkait perkuliahan
dan ujian untuk disah kan oleh Kepala BOP.
5.2 Pelaksanaan
5.2.1 Kepala Sub Bagian Pelaporan berkordinasi dengan Kepala Sub Bagian Pelayanan
Dosen dan Staf Pelayanan Dosen terkait laporan kehadiran mengajar dosen dan
laporan ketepatan waktu kehadiran dosen.
522 Kepala Sub Bagian Pelaporan berkordinasi dengan Kepala Bagian Perkuliahan dan
Ujian, Kepala Sub Bagian Perkuliahan dan Ujian terkait laporan dosen upload soal,
kehadiran dosen mengawas, dan koreksi nilai
5.2.3 Kepala Bagian Perkuliahan dan Ujian memeriksa data laporan untuk di sahkan oleh
Kepala BOP.
524 Kepala BOP melakukan pengesahan laporan untuk di laporkan ke Direktur
Pembelajaran, Prodi, SDM dan SPMI.
5.3 Pemantauan Pelaksanaan
5.3.1 Laporan Kepala Sub Bagian tentang progress penyusunan laporan kehadiran
mengajar, dan laporan ketepatan waktu kehadiran dosen
5.3.2 Laporan Kepala Sub Bagian tentang progress penyusunan laporan upload soal ujian
masuk, laporan kehadiran mengawas dosen, laopran koreksi nilai
6. DOKUMEN
6.1 Laporan.
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