PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

PENYELENGGARAAN KULIAH TAMU

FAKULTAS SASTRA
UNIVERSITAS NEGERI MALANG
2018



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

PENYELENGGARAAN KULIAH TAMU
FAKULTAS SASTRA
UNIVERSITAS NEGERI MALANG

KODE DOKUMEN UPM-FS . Al. 0021

REVISI 1

TANGGAL 1 DESEMBER 2017
Diajukan oleh WAKIL DEKAN 1

' 7
-

Dr. Primardiana Hermilia W., M.Pd.
NIP 196409171988022001

Dikendalikan oleh Unit Penjamin Mutu

>

Joko Samodra, S.Kom, M.T.
0501 1001\

Disetujui oleh

P al, M.
NI 196605#3399002 01




LAMPIRAN 21

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

PROSEDUR OPERASI BAKU
PENYELENGGARAAN KULIAH TAMU

Dasar Kegiatan

Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 4301);

Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 157, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4586);

Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 5336);

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 76, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 5007).

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4496);

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 tahun 2014 Tentang Penyelenggaaan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Kerangka Kualifikasi Nasional
Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 24);

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2008 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Minimum Bagi Perguruan Tinggi Negeri Yang
Menerapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 493);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 71 Tahun 2012 Tentang
Statuta Universitas Negeri Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 1136);
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 73 Tahun 2013 Tentang
Penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia Bidang Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 831);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49 Tahun 2014 Tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 769);
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 50 Tahun 2014 Tentang
Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 788);

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 32 Tahun
2016 Tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000 tentang Pedoman
Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar mahasiswa;

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 045/U/2002 tentang Kurikulum
Inti Pendidikan Tinggi;
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Keputusan Menteri Keuangan Nomor 297/KMK.05/2008 Tentang Penetapan Universitas Negeri
Malang pada Departemen Pendidikan Nasional sebagai Instansi Pemerintah yang Menerapkan
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum;
Peraturan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 12 Tahun 2018 tanggal 8 Desember 2017
Tentang Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Tahun Akademik 2017/2018;
Keputusan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 5.1.2/UN32/KP/2015 tanggal 5 Januari 2015
Tentang Pemberhentian dan Penugasan Dekan Fakultas Sastra Universitas Negeri Malang.

B. Deskripsi

POB Kuliah Tamu dimaksudkan sebagai acuan penyelenggaraan kuliah tamu di Jurusan

secara terencana, terprogram, dan bisa dipertanggungjawabkan. Dosen tamu adalah dosen
di luar lingkungan UM dan ahli dalam bidang tertentu dan diundang untuk
mentransformasikan ilmunya kepada mahasiswa dan dosen. Peserta kuliah tamu adalah
dosen dan atau mahasiswa aktif di Jurusan

C. Tujuan

Sebagai pedoman prosedur layanan kuliah tamu untuk pengayaan pengetahuan yang di

tekuni mahasiswa dan dosen.

D. Prosedur

PELAKSANA

No AKTIFITAS 1 > WAKTU DOKUMEN

1. Dosen dan atau mahasiswa mengajukan |Dosen/Mah |Kajur 1 hari Form isian
penyelenggaraan kuliah tamu kepada a siswa pengajuan kuliah
ketua jurusan dengan mengisi form yang tamu
telah tersedia.

2. Jurusan mempertimbangkan dan memberi |Kajur Maks. 3 hari |Lembar
persetujuan untuk mengadakan kuliah persetujuan Kajur
tamu.

3 Dosen dan mahasiswa dibawah arahan Kajur Dosen/ 1 hari Susunan panitia
jurusan membuat panitia penyelenggara Maha siswa kuliah tamu
kuliah tamu.

4, Panitia menghubungi narasumber yang Panitia
telah ditentukan.

5. Panitia mengajukan rencana kuliah tamu |Panitia Subag. 1 hari Lembar
kepada subag pengajaran fakultas. pengajaran persetujuan kajur

dan susunan
panitia

6. Fakultas memberi rekomendasi dan Subag. 1 hari SK panitia
fasilitas yang dibutuhkan oleh panitia. pengajaran pelaksana kuliah
Penerbitan SK tamu

7. Panitia dan jurusan mengumumkan Panitia mahasiswa [Minimal 1 |Surat
pelaksanaan kuliah tamu kepada minggu pemberitahuan/br
mahasiswa. sebelum osur

kegiatan




Kuliah tamu dilaksanakan sesuai jadwal
yang telah direncanakan.

Panitia

Dosen/mah
asiswa

Makalah

pelaksanaan.

Panitia membuat laporan singkat dari
kuliah tamu yang telah diselenggarakan
dalam waktu maksimal 1 minggu setelah

Panitia

1 minggu

Laporan akhir
Kuliah Tamu

E. Alur Kerja

ALUR KERJA KULIAH TAMU

A
Mengajukan Rencana

Dosen/Mahasiswa Kajur Panitia Subag Akademik
Mengajukan menyetujui
pelaksanaan kuliah | | |pelaksanaan kuliah
tamu ke ketua jurusan tamu dan
dengan mengisi form membentuk panitia
yang telah disediakan kecil
Membuat Panitia Nenahubung:
»  Penyelenggara enghubung
Kuliah Tamu narasumber

Kuliah Tamu Pada
Subag Akademik

mengumumkan

A 4

memberi rekomendasi
dan fasilitas yang
dibutuhkan oleh panitia.
Penerbitan SK

pelaksanaan kuliah |«
tamu kepada
mahasiswa.

\ 4
Melaksanakan Kuliah
tamu sesuai jadwal

A 4

yang telah
direncanakan.

A 4

membuat laporan
singkat dari kuliah tamu
yang telah
diselenggarakan dalam
waktu maksimal 1
minggu setelah

pelaksanaan.




