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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan puji dan syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa/ Ida Sang Hyang 

Widhi Wasa, buku Manual Prosedur Akademik Fakultas Kedokteran dan Ilmu Kesehatan 

Universitas Warmadewa bisa diselesaikan sesuai dengan rencana.

Manual Prosedur bidang Akademik adalah dokumen tertulis yang memuat prosedur kerja 

secara rinci, tahap demi tahap, dan sistematis.

Adapun Manual Prosedur yang dimuat dalam buku ini telah dirancang dan diselesaikan 

oleh sebuah Tim yang terdiri dari unsur pimpinan Fakultas, staf dosen yang terlibat dalam 

proses belajar mengajar, dan staf administrasi yang terkait dengan bidang sumber daya.

Manual Prosedur ini telah disusun dengan terlebih dulu melakukan beberapa langkah awal, 

yakni: analisis sistem, analisis tugas unit-unit kerja dan analisis pekerjaan. Manual Prosedur 

diusahakan ditulis dengan sederhana dengan masing-masing menyebutkan tujuan, 

penanggung jawab, alur kerja serta bagan alur. Dengan demikian diharapkan masing-masing 

unit kerja yang terkait dengan pelayanan di bidang sumberdaya akan dapat memahami 

langkah-langkah yang harus dilalui dalam melaksanakan tugas pekerjaannya secara jelas serta 

hasilnya dapat dinilai dengan jelas pula, yang pada akhirnya bertujuan untuk memberi 

kepuasan pada pihak pemangku kepentingan terhadap pelayanan yang diberikan.

Dengan ditetapkannya Manual Prosedur Bidang Akademik ini, diharapkan seluruh unit 

kerja yang terlibat dalam bidang Sumber daya di Fakultas Kedokteran dan Ilmu Kesehatan 

Universitas Warmadewa dapat melaksanakan tugas dan fungsi pelayanan dengan sebaik-

baiknya sehingga pada akhirnya dapat mendukung pencapaian visi dan misi Institusi secara 

keseluruhan.

Denpasar, 27 Desember 2016

Tim Penyusun
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1. TUJUAN:  
Memberi pemahaman tentang prosedur bimbingan akademik baik untuk mahasiswa maupun 

untuk dosen pembimbing, membantu terlaksananya bimbingan akademik yang efektif bagi 

mahasiswa sehingga mahasiswa dapat mengembangkan keterampilan umum dalam belajar 

dan membantu mengembangkan hubungan yang kondusif antara dosen dengan mahasiswa

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa FKIK semua angkatan

3. DEFINISI: 

Bimbingan akademik merupakan hak mahasiswa selama mengikuti pendidikan di FKIK 

dalam upaya meningkatkan efektifitas pembelajaran

4. REFERENSI:

Peraturan Akademik FKIK

5. PENAGGUNG JAWAB: 

Wadek III

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Pembimbing Akademik memperoleh daftar mahasiswa bimbingan, kartu hasil studi 

(KHS), data pribadi mahasiswa, kartu rencana studi (KRS) dari Kasub Bag 

Kemahasiswaan 

2) Mahasiswa memperoleh buku peraturan dan prosedur bimbingan akademik mahasiswa

3) Mahasiswa melakukan bimbingan minimal 3 kali per semester dengan membawa Buku 

Rapor Bimbingan Akademik

4) Dosen pembimbing melakukan bimbingan kpd mahasiswa menyangkut bidang akademik 

mahasiswa dan hal-hal terkait di luar bidang akademik

5) Pada setiap selesai bimbingan dosen pembimbing menuliskan catatan dalam Buku 

Bimbingan tentang kehadiran dan masalah-masalah yang disampaikan mahasiswa

Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : PELAKSANAAN BIMBINGAN AKADEMIK Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
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6) Kalau ada masalah yang tidak bisa dicari penyelesaiannya, dosen pembimbing merujuk 

mahasiswa bersangkutan kepada Tim Konseling FKIK Unwar
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BAGAN 

ALUR BIMBINGAN AKADEMIK

Mulai

Mahasiswa diberi Buku Peraturan Bimbingan Akademik 
dan buku Rapor Bimbingan Akademik 

Mahasiswa menghubungi dosen PA 
masing-masing

SB Bagian Akademik & Kemahasiswaan: :Dosen 
Pembimbing Akademik diberi Buku Peraturan 

Bimbingan Akademik, KHS, KRS, hasil ujian Blok 

Dosen PA mencatat hasil bimbingan dalam Buku 
Rapor; jika ada masalah yang tidak bisa dicari 

jawabannya, PA merujuk mhs ke Tim Konseling

Bimbingan akademik 
selesai
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : PERSIAPAN KULIAH  DAN DISKUSI KELOMPOK Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN 

Menjelaskan memahami langkah-langkah pelaksanaan diskusi kelompok sehingga diperoleh 

hasil yang optimal maksimal

2. RUANG LINGKUP

Mahasiswa FKIK

3. DEFINISI

4. REFERENSI: 

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Dekan FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR

1) Staf Subag Akademik dan Kemahasiswaan menyiapkan daftar hadir mahasiswa dan 

dosen dan penilaian proses diskusi pada masing-masing ruang diskusi kelompok

2) Staf Subag Akademik dan Kemahasiswaan menyiapkan daftar hadir mahasiswa dan 

dosen di ruang kuliah

3) Fasilitator membimbing diskusi mahasiswa serta memberi penilaian performa setiap 

mahasiswa dan dosen/narasumber memberi kuliah di ruang kuliah

4) Staf Subag Akademik dan Kemahasiswaan membuat arsip mengarsipkan dan 

memasukkan ke dalam buku catatan/komputer data kehadiran mahasiswa dan dosen 

serta penilaian fasilitator dalam diskusi kelompok
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BAGAN

ALUR PERSIAPAN KULIAH/ DISKUSI KELOMPOK

SUB-BAG AKADEMIK 
DAN

KEMAHASISWAAN

NARA SUMBER/
FASILITATOR

SUB-BAG AKADEMIK 
DAN

KEMAHASISWAAN



6 
 

Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : EVALUASI KURIKULUM Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN :

Untuk memastikan bahwa Evaluasi kurikulum berjalan sesuai dengan standar dan aturan yang 

berlaku yaitu berdasarkan aturan Dikti, masukan dari stake holder yang meliputi: hasil tracer 

study; kebutuhan dunia kerja; dan pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. 

2. RUANG LINGKUP :

Evaluasi Kurikulum mencakup penentuan profil lulusan, kompetensi lulusan, yang selaras 

dengan perkembangan iptek dan tuntutan stake holder.

3. DEFINISI :

Evaluasi kurikulum adalah proses meninjauan atau revisi kurikulum yang sudah ada untuk 

disesuaikan dengan masa kini dan masa mendatang yang dilaksanakan minimal empat tahun 

sekali. 

4. REFERENSI :

1) Pedoman Penyusunan Kurikulum Berbasis Kompetensi di Universitas Warmadewa 

2) Buku Panduan Program Studi Pendidikan Dokter FKIK Unwar. 

3) Laporan Analisis Tracer Study.

5. PENANGGUNG JAWAB :

Ka. Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Berdasarkan Panduan Akademik PSPD, maka Prodi melaksanakan revisi kurikulum.

2) Tim Pengelola Penjaminan Mutu (TPPM) atas seijin KaProdi membentuk panitia 

lokakarya kurikulum yang mengundang narasumber eksternal, stake holder internal 

meliputi pimpinan FKIK, dosen dan mahasiswa dan stake holder eksternal.

3) Lokakarya dilaksanakan dengan dihadiri oleh stake holder, dosen, mahasiswa.

4) TPPM merekapitulasi hasil lokakarya berdasarkan notulen rapat dan menyusun draft

revisi kurikulum dan dimintakan persetujuannya dalam rapat dosen dan Blok.
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5) Draft revisi yang sudah disetujui dimintakan peninjauan kepada Wadek I, dan 

pengesahannya oleh Dekan FKIK Unwar.

6) Draft yang sudah final digandakan untuk disebarluaskan kepada dosen, mahasiswa dan 

tenaga kependidikan untuk dipakai sebagai dasar proses pembelajaran.

7. LAMPIRAN :

Diagram alir prosedur pelaksanaan pengembangan kurikulum di tingkat Prodi
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : KEGIATAN KULIAH Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

Menjelaskan langkah-langkah pelaksanaan kuliah sehingga kuliah berjalan lancar serta diperoleh 

hasil yang optimal

2. RUANG LINGKUP: 

Meliputi kegiatan kuliah tatap mukapenyampaian silabus, kontrol kehadiran dosen dan mahasiswa, 

ketepatan penyampaian materi sesuai dengan SAP berikut pelaksanaan tertib perkuliahan di FKIK. 

3. DEFINISI: 

Kuliah adalah kegiatan belajar mengajar dengan cara tatap muka antara dosen dan mahasiswa yang 

dijadwalkan.

4. REFERENSI : 

1) Kepmendiknas : 045/2002 tentang Kurikulum Berbasis Kompetensi

2) Buku Panduan Pengembangan Kurikulum Berbasis Kompetensi Pendidikan TinggiDirektorat 

Akademik Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi 2008.

5. PENANGGUNGJAWAB: 

Ka. Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Persiapan oleh Tim Blok dan sekretariat untuk menyiapkan modul blok

2) Persiapan oleh Sub Bag Akademik & Kemahasiswaan untuk daftar hadir mahasiswa dan dosen 

pemberi kuliah

3) Persiapan oleh petugas ruangan untuk kesiapan sarana kuliah

4) Pelaksanaan kuliah oleh dosen secara interaktif
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BAGAN

ALUR KEGIATAN KULIAH

Mulai

Persiapan oleh mahasiswa, Tim Blok,
sekretariat, dan dosen

Persiapan ruangan oleh petugas sebelum 
pelaksanaan kuliah 

Selesai

Pelaksanaan kuliah 
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : KEGIATAN DISKUSI KELOMPOK MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

Menjelaskan mengenai alur dan prosedur pelaksanaan diskusi kelompok mahasiswa sejak 

persiapan sampai diskusi dilaksanakan sehingga diskusi berjalan lancar dan mencapai tujuan 

belajar

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa PSPD FKIK

3. DEFINISI: 

Diskusi kelompok adalah diskusi yang dilakukan mahasiswa dengan tujuan memperdalah 

materi kuliah yang diberikan sebelumnya.

4. REFERENSI: 

Peraturan Akademik FKIK, Pedoman Akademik PSPD

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Sekretariat dan Kasub Bag Akademik & Kemahasiswaan menyiapkan pembagian 

kelompok mahasiswa menjadi beberapa kelompok kecil (SGD), daftar fasilitator, daftar 

hadir mahasiswa, dan daftar penilaian partisipasi mahasiswa

2) Petugas ruangan menyiapkan kesiapan sarana diskusi di masing-masing ruang sebelum 

diskusi dimulai

3) Diskusi dilaksanakan dengan dipimpin oleh mahasiswa sbg ketua dan sekretaris yang 

dipilih secara bergiliran, dalam waktu yang telah ditetapkan 

4) Kesimpulan diskusi diformulasikan bersama diantara mahasiswa dan dicatat oleh 

sekretaris
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BAGAN 

ALUR KEGIATAN DISKUSI KELOMPOK MAHASISWA

Mulai

Persiapan oleh Sekretariat dan Kasub Bag 
Akademik dan Kemahasiswaan

Persiapan petugas ruangan sebelum 
pelaksanaan diskusi 

Pelaksanaan diskusi 

Selesai

Menyelesaikan dan menyimpulkan hasil diskusi 
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : MENGIKUTI KETERAMPILAN KLINIK Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

Menjelaskan alur yang harus ditempuh oleh seorang mahasiswa apabila mereka akan

mengikuti kegiatan keterampilan klinik sesuai dengan blok yang berlangsung.Memberikan 

pemahaman tentang tata cara mengikuti keterampilan klinik yang sudah dirancang pada 

masing-masing blok, sehingga proses dapat berjalan dengan lebih baik.

2. RUANG LINGKUP: 

mahasiswa yang duduk di semester 1, semester 3 dan semester 5 yang telah tercatat resmi 

sebagai mahasiswa di FKIK Unwar

3. DEFINISI: 

Keterampilan klinik adalah kompetensi yang harus dikuasai mahasiswa kedokteran sebagai 

persiapan menjalani kepaniteraan klinis.

4. REFERENSI: 

Spesifikasi PSPD FKIK Unwar

5. PENAGGUNG JAWAB:

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Mahasiswa mempersiapkan diri dengan perlengkapan standar: baju praktikum, palu 

refleks, senter, termometer, tensi meter dan stetoskop. 

2) Di kelas/ ruang kuliah: pasien simulasi didemontrasikan kepada pasien untuk kegiatan 

terkait blok dan semua mahasiswa mengerjakan dibawah supervisi

3) Di ruang ujian: mahasiswa harus mengerjakan sesuai form yang diberikan oleh dosen 

penguji.
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BAGAN

ALUR MENGIKUTI KETERAMPILAN KLINIK

MAHASISWA

RUANG TRANSIT

RUANG UJIAN

RUANG TRANSIT
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : MENGIKUTI PROGRAM STUDI ELEKTIF Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

Menjelaskan tentang alur prosedur pelaksanaan program Studi Elektif di FKIK Unwar

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa yang duduk di semester 1, semester 3 dan semester 5 yang telah tercatat resmi 

sebagai mahasiswa di FKIK Unwar

3. DEFINISI

4. REFERENSI: 

Buku Pedoman Akademik PSPD FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Tim Studi elektif menyiapkan buku panduan Studi Elektif yang berisikan tentang latar 

belakang, kurikulum, tahap-tahap tugas studi, topik studi, prosedur pelaksanaan tugas, 

ketentuan umum dan khusus, kriteria penilaian dll

2) Mahasiswa menghubungi dosen pembimbing/penyelia untuk menentukan topik /judul 

dari tugas studi sesuai dengan tahap/semester 

3) Mahasiswa melaksanakan tugasnya dengan bimbingan dosen pembimbing/penyelia

4) Makasiswa menyelesaikan tugasnya tepat waktu dan dalam format yang sesuai dengan 

yang telah ditetapkan

5) Dosen penguji menilai kelayakan hasil karya mahasiswa dengan kriteria tertentu yang 

ditetapkan

6) Dosen penguji menilai kelayakan presentasi mahasiswa dari hasil karya/tugasnya

7) Tim dosen penguji menetapkan lulus atau tidak lulus dari hasil ujian mahasiswa 

bersangkutan
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BAGAN ALUR MENGIKUTI PROGRAM STUDI ELEKTIF

MAHASISWA

Mendaftar ke 
sekretaris blok Mencari Informasi judul Mencari informasi di 

internet

Penyelia

Mahasiswa membuat 
laporan

Presentasi

Dinilai oleh dosen 
penguji

Lulus / tidak lulus
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : UJIAN KETERAMPILAN KLINIK DASAR Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:

Menjelaskan tahapan atau alur yang harus ditempuh oleh seorang mahasiswa mengikuti ujian 

keterampilan klinik dasar di FKIK Unwar.  Memberikan pemahaman tentang tata cara mahasiswa 

mengikuti ujian keterampilan klinik dasarMemperoleh nilai mahasiswa dalam melakukan ujian

pembelajaran keterampilan klinik

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa FKIK Unwar

3. DEFINISI: 

Keterampilan Klinik Dasar adalah kompetensi psikomotor berkaitan dengan klinis yang harus 

dikuasai Mahasiswa.

4. REFERENSI: 

Spesifikasi PSPD FKIK Unwar

5. PENAGGUNG JAWAB: 

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Penyiapan pasien simulasi yang didik untuk bisa berperan sebagai pasien sesungguhnya
2) Mahasiswa disetiap semester dalam buku blok telah terjadwal untuk semua kegiatan 

pembelajaran keterampilan klinik. 

3) Untuk tertibnya mahasiswa dibagi menjadi kelompok-kelompok yang nantinya akan diuji oleh 

dosen penguji

4) Dosen-dosen Keterampilan klinikmemberikan pengayaan dan menguji mahasiswa serta 

menilai kelulusan mahasiswa
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BAGAN ALUR PEMBELAJARAN KETERAMPILAN KLINIK DASAR

MAHASISWA 

MAHASISWA 

RUANG UJIAN 

INSTRUKSI DARI 
PENGUJI: 

Anamnesa, 
pemeriksaan fisik, 

tindakan non 
farmakologi, 

PROFESIONALISME 

DINILAI DOSEN 
PENGUJI 

UMPAN BALIK OLEH 
PENGUJI 

PENGUMUMAN 
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : UJIAN SUMATIF BLOK Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

1) Menjelaskan tahapan atau alur yang harus ditempuh oleh seorang mahasiswa apabila 

mereka akan melaksanakan ujian sumatif di FKIK Unwar.   

2) Memberikan pemahaman tentang tata cara mahasiswa untuk mengikuti ujian sumatif. 

3) Memperoleh nilai mahasiswa dalam melakukan ujian sumatif.

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa yang dimaksud adalah mahasiswa FKIK Unwar

3. DEFINISI: 

Ujian Sumatif Blok adalah ujian tertulis yang dilaksanakan Blok

4. REFERENSI: 

Spesifikasi PSPD

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR: 

1) Mahasiswa disetiap semester dalam buku blok telah terjadwal semua kegiatan 

pembelajaran. 

2) Untuk tertibnya mahasiswa dibagi menjadi kelompok-kelompok sehingga dosen 

pengawas ujian lebih gampang memantau pelaksanaan ujian. 

3) Alur tersebut berlaku untuk mengikuti ujian dengan Paper Base Test maupun ujian 

Computer Base Test (CBT)
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                        Paper Base Test Computer Base Test

BAGAN ALUR UJIAN SUMATIF BLOK

PAPER BASE TEST & COMPUTER BASE TEST

MAHASISWA 

MAHASISWA 

RUANG UJIAN 

MENGERJAKAN SOAL 
UJIAN DALAM LEMBAR 

JAWABAN, MENGISI 
ABSEN (WAKTU 100 

MENIT)  

DOSEN PENGAWAS 

DIPERIKSA  

PENGUMUMAN 

Peserta Ujian mengikuti 
langkah dan prosedur 

ujian, aturan dan 
ketentuan ujian yang 

disampaikan Pengawas 
Ujian,Mengisi  Absensi, 

MAHASISWA 

MAHASISWA 

RUANG UJIAN/CBT 

DOSEN PENGAWAS 

DIPERIKSA  

PENGUMUMAN 
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : UJIAN REMEDIAL BLOK DENGAN PAPER BASE TEST/COMPUTER BASE 
TEST

Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

Menjelaskan tahapan atau alur yang harus ditempuh oleh seorang mahasiswa apabila mereka 

akan melaksanakan ujian remedial blok  di FKIK Unwar.   Memberikan pemahaman tentang 

tata cara mahasiswa untuk mengikuti ujian remedial blok.Memperoleh nilai mahasiswa 

dalam melakukan ujian remedial blok.

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa yang dimaksud adalah mahasiswa FKIK Unwar

3. DEFINISI

4. REFERENSI: 

Buku Pedoman Akademik PSPD FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Mahasiswa disetiap semester dalam buku blok telah terjadwal semua kegiatan 

pembelajaran. 

2) Apabila ternyata mahasiswa belum mampu untuk lulus pada ujian blok dengan nilai 

batas lulus 70. Mahasiswa diberikan kesempatan remedial pada blok dimana 

mahasiswa tersebut belum mampu untuk lulus. 

3) Mahasiswa diberikan pengayaan dan apabila nilai yang dicapai dalam kisaran 68 atau 

69 mahasiswa tersebut diberi tugas untuk membuat karangan ilmiah. 

4) Bila nilai yang dicapai kurang dari 68 maka diberi pengayaan dan ujian remedial. 

Untuk tertibnya mahasiswa dibagi menjadi kelompok-kelompok sehingga dosen 

pengawas ujian lebih gampang memantau pelaksanaan ujian remedial blok dengan 

Paper Base Test maupun Computer Base Test
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Paper Base Test Computer Base Test

BAGAN ALUR UJIAN REMEDIAL BLOK

Dengan Paper Base Test dan Computer Base Test

MAHASISWA 

MAHASISWA 

KELOMPOK 

RUANG UJIAN 

MENERIMA SOAL UJIAN, 
LEMBAR JAWABAN, ABSEN 

(WAKTU 100 MENIT)  

DOSEN PENGAWAS 

EVALUASI 

PENGUMUMAN 

MAHASISWA 

EVALUASI 

PENGUMUMAN 

MAHASISWA 

 (materi yg belum lulus) 

RUANG UJIAN 

 Peserta Ujian mengikuti 
langkah dan prosedur 

ujian, aturan dan 
ketentuan ujian yang 

disampaikan Pengawas 
Ujian,Mengisi  Absensi, 

DOSEN PENGAWAS 
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : KEPANITERAAN KLINIK Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN

Menjelaskan tahapan atau alur yang harus ditempuh oleh mahasiwa yang telah lulus tahapan 

sarjana kedokteran (SKed) apabila mereka akan mengikuti  tahapan kepaniteraan klinik di 

RSUD Sanjiwani Gianyar.Memberikan pemahaman tentang  tata cara pendaftaran dan 

mengikuti  tahapan kepaniteraan klinik.Memperoleh data mahasiswa yang mengikuti tahapan 

kepaniteraan klinik yang akurat, valid dan reliable.

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa yang telah lulus tahapan sarjana kedokteran  S.Ked)

3. DEFINISI:

Jenjang pendidikan klinis di Rumah Sakit yang dikerjakan mahasiswa tingkat Pendidikan 

Profesi. 

4. REFERENSI: 

buku Pedoman Akademik PSPD FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Ka.Prodi FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR

1) Kordinator Klinik mengumpulkan nama-nama serta nilai kepaniteraan klinik 

mahasiswa,dan bilamana rotasi klinik semua mahasiswa telah berakhir, Koordinator 

Pendidikan Klinik mengirimkan daftar nama

2) Mahasiswa yang telah lulus Sarjana Kedokteran dan  ujian OSCE komprehensif datang 

ke Sub Bagian Akademik & Kemahasiswaan untuk melakukan registrasi ulang sekaligus 

registrasi untuk mengikuti kepaniteraaan klinik
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3) Koordinator Pendidikan Klinik menerima mahasiswa yang akan menjalani kepaniteraan 

klinik, menyelenggarakan upacara pengucapan janji dokter muda dan orientasi Rumah 

Sakit

4) Setelah melakukan upacara pengucapan janji dokter muda dan kursus  orientasi singkat, 

Kordinator Pendidikan Klinik mengirim mahasiswa ke SMF / Bagian sesuai dengan 

alokasinya

5) Kepala SMF /Bagian menerima mahasiswa, memberikan buku panduan Kepaniteraan 

Klinik Bagian, Buku Log Dokter Muda, memberikan penjelasan tentang kepaniteraan 

klinik di SMF / Bagiannya, menyelenggarakan kepaniteraan klinik dan melakukan 

evaluasi terhadap pencapaian kompetensi mahasiswa

6) Setelah selesai menyelenggarakan kepaniteraan klinik di SMF /Bagian, Kepala Bagian 
mengirimkan kembali mahasiswa kepada Koordinator Pendidikan Klinik untuk mengirim 
mahasiswa tersebut ke SMF / Bagian lain sesuai rotasinya
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BAGAN 

ALUR KEPANITERAAN KLINIK

MAHASISWA
Lulus S. Ked dan OSCE

SUB BAG AKADEMIK &
KEMAHASISWAAN

KOORDINATOR 
PENDIDIKAN KLINIK

BAGIAN /SMF

Registrasi Ulang
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : PERMOHONAN IJIN KEGIATAN ILMIAH MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

1) Menjelaskan tahapan yang harus ditempuh oleh kelompok mahasiswa/BEM apabila 

mereka berencana melakukan kegiatan ilmiah mahasiswa   

2) Memberikan pemahaman tentang tata cara permohonan ijin/rekomendasi kegiatan ilmiah 

mahasiswa

3) Memperoleh data tentang kegiatan ilmiah mahasiswa yang esensial bagi fakultas secara 

cepat, akurat, valid dan reliable

2. RUANG LINGKUP: 

Mahasiswa dan BEM FKIK

3. DEFINISI

4. REFERENSI: 

Peraturan Akademik FKIK, Peraturan Akademik Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB:  

Wadek III

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Pemohon datang ke Sub Bagian Akademik & Kemahasiswaan FKIK Unwar dengan 

membawa proposal yang telah digodok di BEM

2) Sub Bagian Akademik & Kemahasiswaan melanjutkan ke Dekan via WD III

3) Bila telah disetujui Dekan, Sub Bagian Akademik & Kemasiswaan melanjutkan ke 

Rektor

4) Bila proposal disetujui oleh Rektorat, proposal tsb dikembalikan ke Dekan FKIK Unwar

5) Dekan melanjutkan proposal yang telah mendapat persetujuan ke Sub Bagian Akademik 

& Kemahasiswaan FKIK Unwar untuk diteruskan ke kelompok mahasiswa yang 

mengajukan proposal
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ALUR

PERMOHONAN IJIN KEGIATAN ILMIAH OLEH MAHASISWA

Mulai 

Selesai

Pemohon menyiapkan 
proposal 

Sub. Bag. Akademik & 
Kemahasiswaan FKIK Unwar 

Dekan FKIK Unwar 

Pemohon ijin 
kegiatan Ilmiah 

REKTOR 
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : PENGABDIAN PADA MASYARAKAT OLEH MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:

1) Tertibnya mekanisme pengajuan proposal pengabdian kepada masyarakat.

2) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam proses pengajuan proposal 

pengabdian kepada masyarakat 

3) Terkendalinya proses pengajuan proposal pengabdian kepada masyarakat di lingkungan 

internal institusi dan di masyarakat tujuan 

2. RUANG LINGKUP:

Mahasiswa FKIK Unwar

3. DEFINISI:

Merupakan kegiatan Mahasiswa dalam rangka melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi  

dan tanggung jawab mahasiswa kepada masyarakat

4. REFERENSI:

Peraturan Akademik FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB:

Wadek III FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR

1) Proposal dibuat oleh Kepala Proyek dengan Tim dan disetujui oleh Dekan (WD III) 

dengan disertai tandatangan 

2) Proposal yang telah disetujui Dekan diserahkan ke P2M Unwar untuk kalau perlu 

dilakukan perbaikan sebelum mendapat persetujuan P2M untuk diteruskan kepada 

Rektor

3) Proposal yang telah disetujui oleh P2M/Rektor dikembalikan kepada Kepala Proyek 

untuk mendapatkan dana dari DIK

4) Melaksanakan program pengabdian kepada masyarakat di lapangan sesuai dengan 

proposal
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5) Membuat laporan tertulis setelah program pengabdian kepada masyarakat selesai 

dilaksanakan sesuai dengan format yang telah ditentukan oleh P2M Unwar, 

ditandatangani oleh Kepala Proyek dan Pimpinan Fakultas. Laporan ini diberikan 

kepada UP2M Fakultas untuk  didokumentasikan
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BAGAN

ALUR PENGABDIAN PADA MASYARAKAT OLEH MAHASISWA

Kepala Proyek 
dengan Tim

Dekan / WD III

P2M Unwar

Kepala Proyek

Membuat Proposal

Diseleksi

Dilaksanakan Laporan rangkap 
3
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : PENGABDIAN PADA MASYARAKAT OLEH  DOSEN Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

1) Tertibnya mekanisme pengajuan kegiatan pengabdian kepada masyarakat.oleh dosen

2) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam proses pengajuan 

kegiatan pengabdian kepada masyarakat oleh dosen

3) Terkendalinya proses pengajuan kegiatan  pengabdian kepada masyarakat oleh dosen 

di lingkungan internal institusi dan di masyarakat tujuan 

2. RUANG LINGKUP: 

Dosen FKIK Unwar

3. DEFINISI: 

Merupakan kegiatan Dosen FKIK Unwar dalam rangka melaksanakan Tri Dharma 

Perguruan Tinggi  dan tanggung jawab Dosen kepada masyarakat

4. REFERENSI: 

Peraturan Akademik FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Dekan FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Proposal dibuat dan disetujui oleh Dekan (WD I) dengan disertai tandatangan 

2) Proposal yang telah disetujui Dekan diserahkan ke P2M Unwar untuk kalau perlu 

dilakukan perbaikan sebelum mendapat persetujuan P2M Unwar untuk diteruskan 

kepada Rektor 

3) Proposal yang telah disetujui oleh P2M/Rektor dikembalikan kepada Kepala Proyek 

untuk mendapatkan dana dari DIK 

4) Melaksanakan program pengabdian kepada masyarakat di lapangan sesuai dengan 

proposal
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5) Membuat laporan tertulis setelah program pengabdian kepada masyarakat selesai 

dilaksanakan sesuai dengan format yang telah ditentukan oleh P2M Unwar, 

ditandatangani oleh Kepala Proyek dan Pimpinan Fakultas. Laporan ini diberikan 

kepada UP2M Fakultas untuk  didokumentasikan
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Kepala Proyek 
dengan Tim

Dekan / WD I

P2M UNWAR

Kepala Proyek

Membuat Proposal

Diseleksi

Dilaksanakan Laporan rangkap 
3

BAGAN 

ALUR PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT OLEH DOSEN
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 

Kesehatan Unwar
DOKUMEN LEVEL

Manual Prosedur
Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN Tanggal Dikeluarkan

…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN: 

1) Mengkomunikasikan secara luas dikalangan sivitas akademika FKIK Unwar tentang 

prosedur pengajuan proposal penelitian dalam rangka pemanfaatan dana penelitian 

yang ada.

2) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam proses pengajuan proposal 

penelitian 

3) Terkendalinya dan terlaksananya prosedur pengajuan proposal penelitian dengan baik 

sehingga tujuan tercapai secara memuaskan

2. RUANG LINGKUP:

Dosen dan Mahasiswa FKIK Unwar

3. DEFINISI

4. REFERENSI: 

Peraturan Akademik FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB: 

Dekan FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Proposal yang akan diajukan kepada Puslit Unwar terlebih dahulu disetujui / 

ditandatangani oleh Dekan (PD I) Fakultas masing-masing.

2) Pengajuan proposal (2 eksemplar) kepada Puslit sesuai dengan waktu yang telah 

ditetapkan.

3) Seleksi dan pemantapan proposal penelitian yang diajukan ke Puslit, melibatkan 

Kelompok Tenaga Akademik (KTA) dan pembimbing yang ditunjuk oleh Rektor.

4) Setiap proposal penelitian yang telah disetujui oleh Puslitdikembalikan untuk 

mendapatkan perbaikan (kalau ada) sesuai dengan hasil presentasi dan dijilid rangkap 5 
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(lima), yaitu satu untuk Dekan cq WD II, satu untuk Puslit, satu untuk Ketua Yayasan, 

satu untuk BPH Yayasan dan satu untuk yang bersangkutan.

5) Dana penelitian akan dicairkan dalam 2 tahap, yaitu tahap I dicairkan 60% dari dana 

yang disetujui oleh Puslit dan tahap II sebesar 40% setelah peneliti menyerahkan laporan 

penelitian.

6) Setelah berakhirnya masa penelitian, peneliti menyerahkan 3 (tiga) buah laporan yang 

terdiri atas 1laporan lengkap (minimal 15 halaman dan maksimal 60 halaman, tidak 

termasuk lampiran) untuk dokumentasi Puslit.

7) Penelitian yang dilakukan oleh dosen tetap yang mendapat dana (sponsor) di luar Unwar 

wajib menyetor fee Institusi.
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BAGAN 

ALUR PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN

DOSEN TETAP

DEKAN / WD I

PUSLIT UNWAR
Seleksi Persetujuan

DOSEN

LAPORAN
Rangkap 3

PUSLIT
UNWAR

KETUA
YAYASAN

BPH
YAYASAN DEKAN/ WD I DOSEN

PENELITI
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA

Judul : VALIDASI KARYA ILMIAH MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan.

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN :

Untuk memastikan bahwa  karya ilmiah mahasiswa bebas plagiat (asli) dan susbstansi tulisan 

sesuai dengan kaedah karya ilmiah yang baik melalui suatu proses penilaian yang dilakukan 

oleh tim validasi.

2. RUANG LINGKUP :

Penerapan kebijakan validasi karya ilmiah pada Program Studi Pendidikan Dokter  di 

lingkungan Fakultas Kedokteran dan Ilmu Kesehatan Unwar yang mencakup pengajuan 

karya ilmiah mahasiswa, penentuan tim validasi serta proses penilaian oleh tim validasi.

3. DEFINISI

4. REFERENSI :

1) Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia No. 17 tahun 2010 tentang 

pencegahan dan penanggulangan plagiat di perguruan tinggi

2) SE Dirjen Dikti Nomor 190 D/T/2011 tentang validasi karya ilmiah

3) Buku Peraturan Akademik Fakultas Kedokteran Dan Ilmu Kesehatan Unwar 

5. PENANGGUNG JAWAB :

Ka. Prodi FKIK Unwar. 

6. RINCIAN PROSEDUR :

1) KaProdi menginstruksikan kepada Bagian Pendidikan untuk mengimplementasikan 

kebjakan tentang validasi karya ilmiah berdasarkan SE Dirjen Dikti Nomor 190 

D/T/2011 tentang validasi karya ilmiah pada  Program Studi Pendidikan Dokter  FKIK 

Unwar.

2) KaProdi bertanggungjawab kepada Dekan berkaitan dengan  implementasi  wajib 

validasi karya ilmiah mahasiswa dalam rangka publikasi jurnal bagi setiap lulusan di 

Program Studi Pndidikan Dokter  
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3) Mahasiswa mengajukan permohonan validasi karya ilmiah dengan menyetor soft dan 

hard copy karya ilmiah yang akan divalidasi kepada KaProdi melalui Bagian 

Pendidikan, setelah mendapat persetujuan dari  Pembimbing Tesis. (F-PRO- 016.01)

4) KaProdi menentukan tim validasi atau reviewer sesuai dengan kompetensi substansi, 

dan mengirimkan karya ilmiah tersebut kepada reviewer untuk di review atau 

pengecekan. Dan mengajukan usulan kepada Direktur untuk diterbitkan SK tim 

validasi(F-PRO- 016.02)

5) KaProdi menyampaikan karya ilmiah mahasiswa kepada tim validasi untuk divalidasi  

(F-PRO- 016.03)

6) Tim validasi atau Reviewer melakukan pengecekan keaslian dan kelayakan karya ilmiah 

mahasiswa melalui pelacakan secara manual dan on line di internet (menggunakan 

software).

7) Tim validasi memberikan penilaian untuk aspek kelayakan atau substansi dengan hasil 

penilaian layak atau tidak layak, serta penilaian untuk aspek keaslian karya ilmiah 

dengan hasil penilaian valid atau tidak valid.

8) Bila dalam pengecekan aspek keaslian ditemukan indikasi kecurangan ilmiah atau 

kemiripan > 20 persen, maka karya ilmiah tersebut dinyatakan tidak layak dan tidak 

valid. Karya ilmiah tersebut dikembalikan kepada mahasiswa.

9) Bila  dalam pengecekan aspek kelayakan atau substansi tidak ada indikasi kecurangan 

ilmiah atau tingkat kemiripan < 20 persen (maksimal 20 persen), tim validasi 

membuatkan surat pernyataan tentang karya ilmiah tersebut valid. (F-PRO- 016.04)

10) Karya ilmiah yang sudah dinyatakan layak dan valid, ditindaklanjuti oleh KaProdi 

diajukan kepada Dewan Redaksi Jurnal untuk dipublikasikan pada jurnal ilmiah prodi.

7. LAMPIRAN :

1) Diagram Alir Prosedur Validasi Karya Ilmiah (F-PRO- 016)

2) Surat Permohoanan Validasi dari mahasiswa (F-PRO- 016.01)

3) Surat usulan tim validasi kepada Direktur(F-PRO- 016.02)

4) Surat Permohonan untuk melakukan validasi Karya Il(F-PRO- 016.03).



38 
 

5) Formulir Aspek Keaslian Karya Ilmiah (F-PRO- 016.06)

6) Formulir Hasil Validasi Keaslian Karya Ilmiah (F-PRO- 016.07)
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FORMULIR  FALIDASI KARYA ILMIAH

Kode Dokumen : F-PRO-016.01
Revisi : 0

Surat Permohonan Validasi dari Mahasiswa

Lamp.   :  1 gabung
Hal        :  Permohonan Validasi Karya Ilmiah

Yth. Ketua  Program Studi Pendidikan Dokter FKIK Unwar

di
Denpasar.

Dengan hormat,

Sehubungan dengan wajib publikasi karya ilmiah bagi mahasiswa yang akan menyelesaikan 
studi, saya :
N a m a                       :
NIM                             :
Judul Karya Ilmiah    :

Mengajukan permohonan validasi karya ilmiah saya untuk dapat dimuat pada e-jurnal. 
(Terlampir :soft copy dan hard copy karya ilmiah)

Demikian surat permohonan saya, atas perkenannya disampaikan terima kasih.

Persetujuan :
1. Pembimbing 1…………………………    (Ttd……….)
2. Pembimbing 2…………………………    (Ttd……….)

Denpasar, ……………………….

(………………………………………)
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                                                                                      Kode Dokumen : F-PRO-016.02
                                                                                             Revisi : 0

Surat Usulan Tim Validasi Kepada Ka Prodi

No.        :
Lamp.   :  1 gabung
Hal        :  Tim Validasi Karya Ilmiah

Yth. Ketua Prodi Peendidikan Dokter FKIK Unwar.
di
Denpasar.

Dengan hormat,

Berkenaan dengan permohonan validasi karya ilmiah  yang telah disetujui oleh pembimbing 
karya ilmiah  mahasiswa yang bersangkutan :
N a m a             :
NIM                   : :
Program Studi : Pendidikan Dokter FKIK Unwar
Judul Karya Ilmiah    :

Bersama ini kami mengusulkan tim validasi :
1. ……………………………………. (Ketua)
2. ……………………………………(Anggota)

Sehubungan dengan hal tersebut mohon perkenannya untuk menerbitkan SK.

Demikian kami sampaikan, atas perkenannya disampaikan terima kasih.

Denpasar, ……………………….
Kepala Bagian Pendidikan 

(………………………………………)
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Kode Dokumen : F-PRO-016.03
                                                                              Revisi : 0

Surat Permohonan Untuk Melakukan Validasi Karya Ilmiah dari KaProdi

No         :
Lamp.   :  1 gabung
Hal        :  Permohonan Validasi Karya Ilmiah

Yth. Tim Validasi Karya Ilmiah
1. …………………………… (Ketua)
2. …………………………… (Anggota)

di
Denpasar.

Dengan hormat,

Sehubungan dengan permohonan validasi karya ilmiah mahasiswa atas nama :
N a m a                       :
NIM                            :
Judul Karya Ilmiah     :

Kami mohon agar tim validasi memvalidasi karya ilmiah tersebut diatas. (Terlampir :soft copy
dan hard copy karya ilmiah dan formulir penilaian)

Demikian disampaikan, atas perkenannya disampaikan terimakasih.

Denpasar, ……………………….
KaProdi

(………………………………………)
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                                                                                       Kode Dokumen : F-PRO-016.06
                                                                                     Revisi : 0

ASPEK KEASLIAN KARYA ILMIAH

Judul Karya Ilmiah :

………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

Reviewer dimohon memberikan jawaban “Ya” atau “Tidak” pada setiap item (kotak) yang 
tersedia dengan memberikan tanda rumput (v)

No Kriteria Ya Tidak
1 Apakah karyai lmiah yang sedang divalidasi 

pernah dipublikasikan sebelumnya (dalam bentuk 
jurnal ilmiah, buku text, prosiding seminar ilmiah)
Kalau ya, berikan telaah tentang keaslian karya 
ilmiah yang sedang divalidasi. Apakah ada 
indikasi terjadinya unsure plagiat termasuk auto 
plagiarism ?

-

-

-

-

2 Apakah karya ilmiah merupakan hasil penelitian 
bersama antar mahasiswa ?
Kalau ya, berikan telaah tentang keaslian karya 
ilmiah yang sedang divalidasi. Apakah ada 
indikasi terjadinya unsur plagiat termasuk auto 
plagiarism ?

-

-

-

-
Catatan reviewer *) 1. Valid

2. Diperlukan penelaahan 
lebih lanjut

3. Tidak Valid

*)Lingkari salah satu nomor pilihan
Keterangan :
Sebuah karya ilmiah dinyatakan plagiat atau patut dicurigai sebagai hasil kegiatan plagiat, 
apabila 20% dari pernyataan / data karya ilmiah berasal dari sumber yang tidak diacu (sumber 
kutipan tidak disebutkan).

Denpasar, …………………….
Reviewer

Nama: …………………….... Tanda Tangan: ……..…….
NIP    : ……………………
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                                                                                              Kode Dok. : F-PRO-016.07
Rev. : 0

HASIL VALIDASI KEASLIAN KARYA ILMIAH

Judul KaryaI lmiah :

Pengusul
Nama :
NIM :
Program Studi              :

Telah dilakukan penilaian terhadap keaslian karya ilmiah tersebut di atas oleh Reviewer Validasi 
KaryaI lmiah Program Studi …..

Hasil Penilaian :

Valid                                                    Tidak Valid

Diperlukan klarifikasi lebih lanjut

Catatan Reviewer :

Reviewer
Nama : ………………………………
Tanda tangan :

NIP : ……………………………………..
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Fakultas Kedokteran dan Ilmu 
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur 

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/VII/2-09
MP..FK.IKA 

Judul : TEKNIS PELAKSANAAN PERKULIAHAN Tanggal Dikeluarkan
…………….

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi : 

1. TUJUAN:

Menjamin pelaksanaan perkuliahan secara baik dan benar sesuai dengan tujuan 

pembelajaran

2. RUANG LINGKUP:

Dosen dan dosen Luar Biasa di lingkungan FKIK Unwar

3. DEFINISI:

1) Perkuliahan adalah kegiatan (tatap muka) antara dosen dengan mahasiswa sesuai 

dengan pokok bahasan meliputi persiapan materi perkuliahan, proses pembelajaran, 

pemberian tugas terstruktur dan evaluasi pembelajaran.

2) Dosen adalah tenaga edukatif yang berstatus sebagai tenaga pendidik Unwar 

3) Dosen luar biasa adalah tenaga edukatif yang tidak berstatus tenaga pendidik Unwar 

dengan penugasan sesuai dengan kebutuhan Universitas

4. REFERENSI: 

1) Peraturan Akademik FKIK Unwar

2) Peraturan Akademik Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Kuliah dilaksanakan dengan sistem Blok

2) Perkuliahan dimulai setelah Jadwal Perkuliahan dikeluarkan sesuai Blok terkait.

3) Dosen Pengampu sesuai dengan pengajuan dari Prodi dan mengacu Tata Tertib 

Perkuliahan.

4) Dosen yang akan melakukan perubahan jadwal kuliah wajib melakukan koordinasi 

dengan mahasiswa dan koordinator Blok. Selanjutnya koordinator Blok 

memberitahukan perubahan tersebut kepada KaProdi. 
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5) Sebelum perkuliahan di kelas dimulai, bagian pelayanan kelas di tingkat jurusan 

mempersiapkan perlengkapan perkuliahan seperti ruang kelas, LCD, komputer, 

wireless, spidol, penghapus. Koordinator matakuliah menyiapkan daftar hadir 

mahasiswa dan dosen.

6) Apabila dosen berhalangan hadir, diharuskan memberitahu kepada koordinator 

matakuliah paling lambat 1 (satu) hari sebelum perkuliahan dimulai dengan 

mengajukan dosen pengganti. 

7) Selanjutnya koordinator Blok KaProdi.

8) Dosen melaksanakan perkuliahan sesuai dengan jadwal, dan setelah selesai 

memberikan perkuliahan, dosen wajib mengisi Daftar Hadir Dosen. 

9) Selama perkuliahan berlangsung, mahasiswa bisa mengisi daftar hadir

10) Dosen pengampu mata kuliah bias memberikan evaluasi berupa kuis, tugas 

terstruktur, ujian remedial.


