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	Standar :
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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :
	



DEFINISI:


Persiapan Kuliah adalah kegiatan menyiapkan piranti selama proses perkuliahan 
TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman untuk memperlancar proses perkuliahan
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Dosen, Adak, Kerumahtanggaan, Perbekalan  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Dosen
a. Menyiapkan materi kuliah
2. ADAK
a. Bertanggungjawab kesiapan piranti kuliah

3. Kerumahtanggaan

a. Bertanggung jawab terhadap fasilitas ruang kuliah

b. Bertanggung jawab kebersihan ruang kelas
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Alat tulis
2. LCD, OHP

3. Presensi kuliah

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK 

1. Mencetak buku presensi mahasiswa dan dosen, yang terdiri dari :
· Presensi dosen
· Presensi mahasiswa
· Tata tertib kuliah
· Silabi
2. Menyiapkan perlengkapan kuliah, yang terdiri dari :
· Spidol, penghapus
3. Menyiapkan presensi dosen perhari dan tiap sesi

	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	DOSEN
1. Mengambil buku presensi kuliah dan alat tulis sesuai jadwal

2. Meminjam LCD apabila memerlukan, dengan menulis di buku peminjaman

3. Memberi kuliah

4. Mengembalikan buku presensi kuliah, alat tulis, dan LCD


	

	3. 
	ADAK

1. Menerima LCD, dan menandatangani buku peminjaman
2. Menginput presensi mahasiswa dan dosen

3. Mengembalikan buku presensi kuliah ke loker masing masing dosen
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Kuliah terselenggara tanpa hambatan sesuai sesi kuliah
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Dosen
2. ADAK
	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK

	Disahkan Tanggal              2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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