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1. Tujuan 

(1)  Menyediakan pedoman untuk pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi 

Akademik Program Sarjana Fisika IPB untuk Mahasiswa Program 

Pendidikan Kompetensi Umum, Pembagian Pembimbing Akademik, 

serta Survey awal mahasiswa baru Program Sarjana Fisika.  

2. Ruang Lingkup 

Kegiatan ini meliputi Sosialisasi Akademik Program Sarjana Fisika IPB 

untuk Mahasiswa Program Pendidikan Kompetensi Umum, Pembagian 

Pembimbing Akademik, serta Survey awal mahasiswa baru. 

3. Pengertian/Definisi 

(1)  Mahasiswa adalah mahasiswa Program S1 FISIKA yang masih 

berada dalam Program Pendidikan Kompetensi Umum (Semester 2). 

(2)  Komisi Pendidikan adalah dosen yang ditunjuk oleh Ketua 

Departemen sebagai pengelola pelaksanaan kegiatan akademik di 

Program S1 Fisika 

(3)  Staf Administrasi Pendidikan adalah staf tata usaha yang ditunjuk 

oleh Ketua Departemen Fisika untuk membantu Komisi Pendidikan 

dalam melaksanakan kegiatan administrasi pendidikan di Program 

S1 Fisika. 

(4)  Dosen Pembimbing Akademik adalah Dosen yang ditugaskan oleh 

Ketua Departemen untuk menjadi Pembimbing Akademik dari 

Mhasiswa. Masa Pembimbingan Akademik akan berakhir ketika 

Mahasiswa sudah tidak aktif lagi atau sudah memiliki Dosen 

Penelitian Tugas Akhir. 

 



 

INSTITUT PERTANIAN BOGOR 
FAKULTAS MATEMATIKA DAN IPA 

DEPARTEMEN FISIKA 
Kode :  POB/FIS-PP/03 

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU Tgl berlaku : 01 September 2016 

MONITORING PELAKSANAAN 
PERKULIAHAN  

Nomor 
Revisi 

:   

 

4. Referensi  

(1)  Panduan Program Pendidikan Sarjana Institut Pertanian Bogor, edisi 

tahun 2014 

5. Ketentuan Umum 

(1)  Seluruh Mahasiswa semester 2 (Program Pendidikan Kompetensi 

Umum) Departemen Fisika wajib menghadiri Acara Sosialisasi 

Akademik agar lebih siap ketika memasuki Program S1 Fisika pada 

semester 3 nantinya..  

(2)  Pada Kegiatan Sosialisasi ini akan dilakukan pemaparan Kurikulum 

Program Sarjana Fisika yang berlaku serta hal hal apa saja yang 

perlu diperhatikan agar dapat mengarungi perkuliahan di Program 

Sarjana Fisika hingga lulus dengan lancar. 

(3)  Pada kegiatan Sosialisasi ini juga akan dikumpulkan Informasi 

mengenai mahasiswa baru melalui pengisian Form Data Mahasiswa 

Baru, data tersebut diperlukan oleh Departemen untuk memperoleh 

gambaran umum tentang mahasiswa baru PS S1 Fisika  serta 

perencanaan kebijakan dan strategi pencapaian mutu.  

(4)  Pada Kegiatan Sosialisasi Akademik ini juga akan diumumkan 

pembagian Dosen Pembimbing Akademik (PA) bagi mahasiswa baru 

PS S1 Fisika, sehingga proses pembimbingan dan konsultasi 

dimungkinkan untuk dilakukan lebih awal untuk kesuksesan 

mahasiswa menempuh perkuliahan. 
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5. Rincian Prosedur 

(1)  Flowchart Kegiatan  
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 (2)  Penjelasan Flowchart 

Kegiatan 1 

Departemen melalui Komisi Akademik menetapkan jadwal pertemuan 

dengan Mahasiswa baru semester dua PS S1 Fisika. Penetapan jadwal 

pertemuan ini dilakukan dengan mempertimbangkan jadwal kuliah 

mahasiswa baru serta ketersedian waktu dosen dosen.  

Kegiatan 2 

Staf Administrasi Akademik akan menerbitkan surat undangan pertemuan 

dengan mahasiswa baru serta penugasan Dosen PA ke seluruh dosen 

untuk dapat menghadiri acara tersebut. Diharapkan Dosen PA dan 

mahasiswa baru dapat bertemu (berkenalan) lebih awal agar terbina 

komunikasi yang baik. 

Kegiatan 3 

Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi Akademik untuk Mahasiswa baru PS S1 

Fisika. Dilakukan pula penyebaran Form Data Mahasiswa Baru yang 

antara lain berisi nama, alamat, Propinsi dan kota asal, asal sekolah, jenis 

ujian masuk (SNMPTN, SBMPTN, Mandiri) dan lain lain.    

Kegiatan 4 

Di akhir acara Sosialisasi Akademik, dilakukan pengumpulan Form Data 

Mahasiswa Baru oleh petugas untuk dikumpulkan ke Staf bagian 

Akademik dan Komdik. 
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Kegiatan 5 

Data Mahasiswa baru PS S1 Fisika disimpan dan diolah oleh Komdik dan 

bagian akademik sebagai data pendukung dalam pengambilan kebijakan 

dan laporan SPMI 

6. Daftar Dokumen Pendukung 

(1)  Form Surat Undangan Sosialisasi Akademik (POB/FIS-PP/01/FRM-

02-00) 

(2)  Form Daftar Hadir Mahasiswa (POB/FIS-PP/01/FRM-03-00) 

(3)  Form Pemberitahuan Penugasan Dosen PA (POB/FIS-PP/01/FRM-

04-00) 

(4)  Form Data Mahasiswa Baru (POB/FIS-PP/01/FRM-05-00) 
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1. Tujuan 

(1)  Menyediakan pedoman untuk pelaksanaan Persiapan Kuliah dan 

Praktikum pada Program Sarjana Fisika IPB.  

2. Ruang Lingkup 

Kegiatan ini meliputi Pendistribusian Beban Mengajar serta Persiapan 

Teknis Kuliah dan Praktikum.. 

3. Pengertian/Definisi 

(5)  Mahasiswa adalah mahasiswa Program S1 FISIKA. 

(6)  Komisi Pendidikan adalah dosen yang ditunjuk oleh Ketua 

Departemen sebagai pengelola pelaksanaan kegiatan akademik di 

Program S1 Fisika 

(7)  Staf Administrasi Pendidikan adalah staf tata usaha yang ditunjuk 

oleh Ketua Departemen Fisika untuk membantu Komisi Pendidikan 

dalam melaksanakan kegiatan administrasi pendidikan di Program 

S1 Fisika. 

(8)  Dosen adalah Dosen yang ditugaskan oleh Ketua Departemen untuk 

menjadi pengampu dan pengajar pada matakuliah Mayor pada 

Program Sarjana Fisika IPB. 

(9)  Team Teaching : adalah penugasan dua atau lebih dosen untuk 

mengampu atau mengajar satu matakuliah. 
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(10)  Direktorat Administrasi Pendidikan (DitAP) : Direktorat di IPB 

yang mengurusi masalah Administrasi Pendidikan. 

 

4. Referensi  

(2)  Panduan Program Pendidikan Sarjana Institut Pertanian Bogor, edisi 

tahun 2014 

5. Ketentuan Umum 

(5)  Dalam Pembagian tugas beban mengajar dan praktikum, 

Departemen dalam hal ini Komdik harus mampu mendistribusikan 

beban mengajar sehingga setiap dosen minimal memiliki beban sks 

mengajar tiap semester 6 sks. 

(6)  Seluruh Dosen harus mampu mengajar matakuliah dasar (Mayor) 

Fisika, dengan perkecualian pada beberapa matakuliah tertentu yang 

merupakan matakuliah keahlian Divisi.  

(7)  Untuk semua matakuliah dan praktikum sebisa mungkin dilakukan 

Metode Team Teaching, yaitu satu matakuliah diampu oleh dua atau 

lebih Dosen. 

(8)  Untuk Praktikum, Dosen Koordinator Matakuliah/Praktikum akan 

menunjuk Asisten Laboratorium (Mahasiswa) yang dianggap mampu 

menjadi Instruktur berdasarkan rekam jejaknya dengan nilai 

minimum B pada Praktikum tersebut. 

 

7. Rincian Prosedur 

(2)  Flowchart Kegiatan  
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 (2)  Penjelasan Flowchart 

Kegiatan 1 

Komisi Pendidikan menyusun draft jadwal serta pendistribusian beban 

mengajar dan praktikum pada pekan ke 10 pada semester berjalan untuk 

penugasan mengajar pada semester berikutnya. Penyusunan draft 

dengan mempertimbangkan beban kerja doden dan kompetensi.  

Kegiatan 2 

Seluruh Dosen akan membahas draft jadwal dan penugasan mengajar 

matakuliah dan praktikum dalam rapat rutin Dosen (Rabuan). Draft 

diperbaiki hingga disetujui semua pihak (Dosen, Komdik, dan Kadep).  

Kegiatan 3 

Ketua Departemen akan menerbitkan Surat Penugasan mengajar bagi 

Dosen PS S1 Fisika 

Kegiatan 4 

Staf Administrasi Akademik akan melaporkan Jadwal dan penugasan 

yang telah disetujui seluruh Dosen PS S1 Fisika kepada Direktorat 

Administrasi Pendidikan.    

Kegiatan 5 

Setelah Direktorat Administrasi Pendidikan  mengeluarkan Jadwal Resmi, 

maka Staf Administrasi Pendidikan akan mengumumkan Jadwal kepad 

seluruh civitas Departemen Fisika IPB. 

 

8. Daftar Dokumen Pendukung 
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(5)  Form Draft Pendistribusian Dosen Pengampu Matakuliah dan 

Praktikum (POB/FIS-PP/02/FRM-02-00) 

(6)  Form Penugasan Ketua Departemen untuk Dosen Pengampu 

Matakuliah dan Praktikum (POB/FIS-PP/02/FRM-03-00).  
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(1)  Menyediakan pedoman dalam pelaksanaan monitoring keaktifan serta 

kehadiran pengajar dan peserta didik dalam kegiatan perkuliahan di 

Departemen Fisika yang memenuhi panduan dan ketentuan yang 

berlaku dengan standar proses pendidikan yang ditetapkan. 

(2)  Mengetahui kelancaran proses pelaksanaan kegiatan dan evaluasi kuliah 

di DepartemenFisika FMIPA-IPB. 

7. RuangLingkup 

Prosedur Operasional Baku (POB) ini meliputi monitoring perkuliahan, 

ujian,dan evaluasi kehadiran mahasiswa pada saat kuliah. 

8. Pengertian/Definisi 

(1)  Monitoring adalah pemantauan kegiatan belajar mengajar baik kuliah, 

praktikum dan ujian. 

(2)  Perkuliahan adalah kegiatan belajar mengajar yang mencakup 

kuliah dan ujian. 

(3)  Kuliah adalah kegiatan belajar mengajar dengan cara tatap muka di 

kelas antara dosen dengan mahasiswa pada jadwal yang telah 

ditetapkan. 

(4)  Dit. AP adalah Direktorat Administrasi Pendidikan IPB. 

(5)  Koordinator mata kuliah adalah dosen yang berdasarkan 

persyaratan pendidikan, keahlian dan jabatan akademik ditugaskan 

menjadi penanggungjawab dan mengkoordinasikan penyelenggaraan 

suatu mata kuliah. 

(6)  Dosen adalah dosen tetap atau tidak tetap yang berdasarkan 

persyaratan pendidikan, keahlian dan kemampuannya diangkat untuk 

menjalakan tugas pokok pendidikan/pengajaran. 
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(7)  Dosen matakuliah adalah dosen yang berdasarkan persyaratan 

pendidikan dan keahliannya ditugaskan untuk mengajar suatu 

matakuliah. 

(8)  Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar secara sah pada 

program sarjana IPB. 

(9)  KSM adalah Kartu Studi Mahasiswa. 

(10)  UTS adalah Ujian Tengah Semester. 

(11)  UAS adalah Ujian Akhir Semester. 

4. Referensi 

(1)  Keputusan Rektor IPB No.096/IT3/DT/2012 Tentang POB 

penyelenggara program pendidikan sarjana. 

(2)  Panduan Program Pendidikan Sarjana Institut Pertanian Bogor, edisi 

tahun 2012. 

5. KetentuanUmum 

(1)  Kegiatan perkuliahan terdiri atas kegiatan kuliah(diatur dalam POB 

terpisah). 

(2)  Satu tahun akademik penyelenggaraan perkuliahan dibagi menjadi 

dua semester, semester ganjil dan semester genap, yang diatur dalam 

kalender akademik yang ditetapkan dengan SK Rektor. 

(3)  Kuliah dilaksanakan 14 (empatbelas) kali pertemuan tatap muka per 

semester dan dua kali ujian (UTS dan UAS). 

(4)  Kuliah dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang ditetapkan oleh Dit. 

AP. 
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(5)  Kehadiran mahasiswa harus memenuhi minimal 80% untuk kuliah. 

Ketidakhadiran mahasiswa dalam kuliah harus disertai dengan surat 

keterangan yang dikeluarkan oleh departemen/fakultas. 

(6)  Dosen mata kuliah ditetapkan setiap semester dengan surat tugas 

mengajar dari Ketua Departemen/Dekan. 

(7)  Jumlah maksimal dosen pengajar per kelas pada suatu mata kuliah 

adalah 2 (dua) orang dan salah seorang di antaranya bertindak 

sebagai coordinator mata kuliah. Jumlah dosen pengajar dalam mata 

kuliah dapat lebih dari 2 (dua) orang bila diperlukan atas pertimbangan 

kebutuhan keahlian dosen pengajar dalam mata kuliah dan kaderisasi 

dosen muda. 

(8)  Perubahan atas jadwal perkuliahan oleh departemen harus 

dikoordinasikan dengan Dit. AP. 

(9)  Perkuliahan reguler dilaksanakan pada semester ganjil atau genap 

sesuai dengan jadwal yang ditetapkan oleh Dit. AP. 

(10)  Perubahan atas jadwal perkuliahan oleh departemen harus 

dikoordinasikan dengan Dit. AP. 

6. RincianProsedur 

(1)  Flowchart Kegiatan 
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(2)  Penjelasan Flowchart Kegiatan 

Kegiatan 1 

Mahasiswa melaksanakan registrasi ulang untuk memasuki semester 

baru berupa registrasi akademik (penyusunan rencana studi) secara 

online dan registrasi administrasi meliputi pembayaran SPP dan 

pembaharuan data diri (dilakukan di Dit. AP). 

Kegiatan 2 

¶ Setelah Mahasiswa melakukan registrasi ulang, Bagian Akademik 

akan menerima Daftar Hadir Kuliah yang dibuat oleh Dit. AP, 

sedangkan mahasiswa akan menerima Kartu Studi Mahasiswa 

(KSM). 

¶ Informasi dari Dit. AP diteruskan ke Ketua Departemen untuk 

menentukan dosen-dosen coordinator mata kuliah 

¶ Ketua Departemen menetapkan tim dosen pengajar dan membuat 

surat penugasan untuk mengajar matakuliah yang ditunjuk 

Kegiatan 3 

¶ Mahasiswa yang sudah menerima KSM, wajib menghadiri 

perkuliahan yang tercantum dalam KSM. 

¶ Peserta perkuliahan dianggap sah apabila memiliki KSM dan 

namanya tercantum dalam Daftar hadir perkuliahan yang diterbitkan 

oleh Dit. AP. 
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Kegiatan 4 

Mahasiswa yang berhalangan mengikuti perkuliahan karena sakit atau 

alasan yang sangat penting harus menyampaikan surat permohonan 

izin tidak mengikuti perkuliahan secara tertulis kepada dosen 

koordinator mata kuliah yang bersangkutan selambat-lambatnya pada 

hari perkuliahan berikutnya. 

Kegiatan 5 

¶ Dosen koordinator akan memeriksa dan memverifikasi surat 

permohonan izin dari mahasiswa sesuai dengan ketentuan yang 

diperbolehkan untuk tidak mengikuti perkuliahan. 

¶ Jika alasan dapat diterima maka mahasiswa ditetapkan tidak 

mengikuti perkuliahan dengan izin atau sebaliknya jika alasan tidak 

bisa diterima maka mahasiswa ditetapkan tidak mengikuti 

perkuliahan tanpa izin. 

Kegiatan 6 

¶ Mahasiswa yang dapat hadir pada pertemuan perkuliahan 

diharuskan menandatangani daftar kehadiran di setiap pertemuan 

(sebanyak 14 kali pertemuan).  

¶ Perwakilan dari mahasiswa menandatangani berita acara 

perkuliahan untuk setiap tatap muka perkuliahan sebagai bukti 

bahwa perkuliahan telah selesai dilaksanakan 

¶ Mahasiswa yang lalai tidak mengisi daftar hadir dianggap tidak 

mengikuti perkuliahan pada jam perkuliahan bersangkutan. 
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Kegiatan7 

Dosen Pengajar mengisi berita acara perkuliahan, memverifikasi daftar 

hadir perserta perkuliahan setiap pertemuan 

Kegiatan 8 

Bagian akademik akan menghitung jumlah kehadiran dosen dan 

mahasiswa dalam perkuliahan setelah perkuliahan selesai. Selanjutnya 

staff Komdik S1 akan merekap kehadiran dosen dan mahasiswa 

selama 1 semester dan melaporkan rekap kehadiran tersebut ke 

Komdik. 

Kegiatan 9 

Dosen koordinator atau dosen pengajar menyusun soal UTS dan 

menyerahkannya kepada staff komdik S1 dalam bentuk hard copy atau 

email, selanjutnya di teruskan ke Komdik. Komdik S1 atau GKM 

melakukan verfikasi soal UTS sesuai dengan GPBB mata kuliah terkait.  

Jika soal UTS sudah tidak ada perbaikan, bagian akademik akan 

memperbanyak sesuai dengan jumlah mahasiswa dan disimpan di 

lemari khusus. Jika ada perbaikan, dosen pengajar mata kuliah 

memperbaiki soal UTS berdasarkan hasil verifikasi, kemudian 

diserahkan ke staff komdik dan diperbanyak. Selanjutnya mahasiswa 

mengikuti UTS sesuai dengan jadwal yang ditetapkan Dit. AP. 

7. DokumenPendukung 

(1)  Daftar Hadir Kuliah (POB/FIS-PP/03/FRM-02-00) 

(2)  Berita Acara Pelaksanaan Kuliah (POB/FIS-PP/03/FRM-03-00) 

(3)  Kontrak Perkuliahan (POB/FIS-PP/03/FRM-04-00) 
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8. Lampiran 

(1)  Daftar Hadir Kuliah 

POB/FIS-PP/03/FRM-02-00 
01 September2016 

 
INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

DIREKTORAT ADMINISTRASI PENDIDIKAN 
 

DAFTAR HADIR KULIAH   

   
  

  

  

   Hari :  
 

  
   Kelas Paralel :  

 

  

   Kode Mata Kuliah :     
   Nama Mata Kuliah :     

   Ruangan :    
  Semester :  

 

  

   Tahun Akademik :  
 

  
   Waktu :  

 

  

   
       

  

No. NIM NAMA 
Tanda Tangan (Pertemuan ke-) 

1 2 3 4 é. 14 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

.         

.         

.         

.         

.         

.         

n*         

 Paraf Dosen         
  

 
*Jumlah mahasiswa yang mengambil matakuliah 
 
 



 

INSTITUT PERTANIAN BOGOR 
FAKULTAS MATEMATIKA DAN IPA 

DEPARTEMEN FISIKA 
Kode :  POB/FIS-PP/03 

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU Tgl berlaku 
:  01 September 
2016 

MONITORING KEHADIRAN DOSEN DALAM PERKULIAHAN 
Nomor 
Revisi 

:  00 

 

Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa izin pengendali dokumen atau Wakil Manajemen Departemen Fisika 
FMIPA-IPB 

Hal 26dari150 

 

(2)   Berita Acara Pelaksanaan Kuliah 
 

POB/FIS-PP/03/ FRM-03-00 
01 September 2016 

 

INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

BERITA ACARA PELAKSANAAN KULIAH/PRAKTIKUM 

SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2016/2017 

 

Kode Mata Kuliah :    Peserta : 

Nama Mata Kuliah :     Semester :  

Sks :           

Jadwal Yg Ditetapkan :  Hari:  Pukul :  Ruang :  

Jumlah Mhs Yg Ditetapkan        :         

Dosen Pengajar :   Asisten : 

 

Minggu
Ke- 

Hari/ Tanggal Materi Nama Pengajar 
Waktu 
Mulai/ 

Selesai 

Alat Bantu 
Perkuliahan 

Jumlah
Mhs 
Hadir 

Catatan/ 
Hal 

Penting 

Tanda    
Tangan 

Pengajar 

Tanda 
Tangan 

Wakil Mhs 

1          

2          
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Minggu
Ke- 

Hari/ Tanggal Materi NamaPengajar 
Waktu 
Mulai/ 

Selesai 

Alat Bantu 
Perkuliahan 

Jumlah
Mhs 
Hadir 

Catatan/ 
Hal 

Penting 

Tanda 
Tangan 

Pengajar 

Tanda 
Tangan 

Wakil Mhs 

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          
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(3)   KontrakPerkuliahan (Data Pendukung)  
 

POB/FIS-PP/03/FRM-04-00 
01 September 2016 

 

KONTRAK PERKULIAHAN 

Nama Mata Kuliah :  

Kode Mata Kuliah :  

Koordinator :  

Pengajar :  

 

AsistenPraktikum : 

 

Semester : 

HariPertemuan/Jam : 

 

TempatPertemuan : 

 

 

1  Manfaat Mata Kuliah 

 

2  DeskripsiPerkuliahan 

 

3  TujuanInstruksionalUmum 

 

4  StrategiPerkuliahan 

 

5  BukuAcuan 

 

6  Pelaksanaan Praktikum 
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7  TugasdanUjian 

 

8  Penilaian 

9  Kehadiran dan Tata Tertib 

 

10  Rencana Perkuliahan 

Kontrakperkuliahaninitelahdisampaikan pada kepada mahasiswa pada 

Hari  : ééééééé. 

Tanggal : ééééééé.. 

Oleh  : ééééééé.. 

 

Dosen yang menyampaikan   Perwakilan mahasiswa 

 

 

 

 

(éééééééééé.)    (ééééééééé) 
      
 NIM  : 
 No.Kontak : 
 



 

 
 
 
 
 
 
 




