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1. Tujuan Pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan
Pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan bertujuan untuk menjelaskan tahapan dalam
melaksanakan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan di Universitas Universal agar sistem
penjaminan mutu internal dapat berjalan dengan baik.

2. Lingkup Pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan
Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan mencakup proses
pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan untuk Pendidikan Tinggi di Universitas
Universal terkait waktu pelaksanaan, tempat pelaksanaan dan sasaran dalam pelaksanaan.

3. Prosedur Pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan

3.1 Perekrutan Dosen

. Koprodi
Koprodi melakukan ! mengajukan ! Dekan mengisi Form
MULAI evaluazlokseel;utuhan ' kebutuhan dosen | Permintaan Dosen

kepada Dekan

DKK melakukan men elr):l:(lf:n Form Dekan mengajukan
proses perekrutan €—— y' €vya + permintaan dosen
Permintaan Dosen
dosen baru kepada DKK kepada WRAK
l tidak

v

DKK mengajukan

Dekan dan Koprodi

calon dosen kepada 1

Dekan dan Koprodi
melakukan tes
wawancara dan
micro teaching

tidak:

Persetujuan Rektor,
WRAK, DKK, Dekan,
Koprodi

Gambar 1. Alur perekrutan dosen

Dekan melakukan
koordinasi dengan
Koprodi untuk
mengoptimalkan
dosen yang ada

@ya SELESAI

No Aktivitas DI
1 Koordinator Program Studi (Koprodi) melakukan evaluasi kecukupan dan 1 hari
kebutuhan dosen sesuai dengan kebutuhan kurikulum program studi dan
perkuliahan
2 Koordinator Program Studi mengajukan kepada Dekan untuk mendapatkan 1 hari

persetujuan perekrutan dosen baru guna memenuhi kebutuhan program studi




y
l“\f\

/s

LN

MANUAL PELAKSANAAN STANDAR DOSEN DAN TENAGA

KEPENDIDIKAN
No. Dokumen Revisi Tanggal Halaman
M2.STD-PD-5 0 2 Januari 2020 4/7
3 Dekan mengisi Form Perminataan Dosen (F-M2.STD-PD-5.1) dengan kualifikasi 1 hari

sesuai dengan yang diajukan oleh Koprodi

4 Dekan mengajukan Form Permintaan Dosen kepada Wakil Rektor Akademik dan

1 hari

Kemahasiswaan (WRAK) untuk mendapatkan persetujuan perekrutan dosen baru

a)

Apabila disetujui WRAK selanjutnya Dekan memberikan Form Permintaan

Dosen kepada Direktur Kepegawaian dan Kerjasama (DKK) untuk diproses

b)

Apabila tidak dsetujui WRAK selanjutnya Dekan berkoordinasi dengan Koprodi

untuk mencoba memenuhi kebutuhan program studi dengan susunan dosen
yang sudah ada

5 Direktur Kepegawaian dan Kerjasama melakukan proses perekrutan dosen sesuai

dengan yang diajukan Dekan

1 minggu

6 Apabila diperlukan, Dekan dan Koprodi dapat melakukan tes wawancara dan micro

1 hari

teaching terhadap calon dosen yang diajukan DKK untuk melihat sejauh mana
kualifikasi dan kompetensi calon dosen tersebut

7 Calon dosen akan diterima menjadi dosen apabila telah mendapat persetujuan

dari Koprodi, Dekan, DKK, dan Rektor/WRAK

1 hari

3.2 Penentuan Beban Kerja Dosen

Dekan dan Koprodi
DAK menyiapkan Dekan dan Koprodi menentukan

dan l melakukan rapat 3 kecukupan dosen

MULAI mendistribusikan koordinasi pengisian mengampu mata

Form P3 Form P3 kuliah dan beban

kerja dosen
Dekan mengupdate PROSES Dekan mengajukan
Form P3 dengan <€——  PEREKRUTAN «&—— Form Permintaan |«tidak
dosen baru DOSEN Dosen
ya
v \ 4

Dekan meyerahkan Dekan mengadakan
Form P3 kepada rapat fakultas untuk

SELESAI P @ sosialisasi Form P3

DAK untuk .
. dan beban kerja
dibuatkan rekap
dosen
Gambar 2. Alur penentuan beban kerja dosen
\ No Aktivitas Durasi
1 Pada setiap awal semester Direktur Akademik dan Kemahasiswaan (DAK) akan 1 hari

akan datang

mengirimkan Form Perencanaan dan Persiapan Perkuliahan (F-M2.STD-PD-3.1)
sebagai bagian dari perencanaan dan persiapan untuk perkuliahan semester yang

2 Dekan melakukan koordinasi dengan Koprodi untuk mengisi Form Perencanaan
dan Persiapan Perkuliahan

1 minggu
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3 Dekan dan Koprodi menentukan Dosen Tetap Program Studi yang akan mengampu
mata kuliah sesuai dengan kompetensi dan beban kerja dosen sesuai standar yang
ditetapkan
4 Dekan mengadakan rapat fakultas dengan mengundang seluruh dosen untuk 1 hari

melakukan sosialisasi mengenai pembagian tugas mengampu mata kuliah dan

beban kerja dosen untuk semester yang akan datang

a) Apabila ketersediaan dosen mencukupi untuk mengampu seluruh mata kuliah,
maka selanjutnya Dekan menyerahkan Form Perencanaan dan Persiapan
Perkuliahan kepada DAK

b) Apabila ketersediaan dosen belum mencukupi untuk mengampu seluruh mata
kuliah, maka selanjutnya Dekan akan mengajukan perekrutan dosen baru
dengan mengisi Form Permintaan Dosen (F-M2.STD-PD-5.1)

4 Direktur Akademik dan Kemahasiswaan membuat rekap form perencanaan dan 1 minggu
persiapan perkuliahan seluruh program studi (F-M2.STD-PD-3.2) sebagai dokumen
final dan menjadi acuan beban kerja dosen dalam mengajar

3.3 Umpan Balik Mahasiswa terhadap Dosen

Panitia membagikan
kuesioner umpan

——» balik dosen tamu

kepada peserta

Panitia meyiapkan
instrumen
kuesioner umpan
balik dosen tamu

dosen tamu

ya—>>

kegiatan
tidak ¢
\ 4 Panitia
Mahasiswa mengisi DAK menumumkan melampirkan hasil .
kuesioner secara periode pengisian pengolahan umpan Peserta mengisi
. . 1 . > kuesi

daring melalui « kuesioner umpan balik dosen tamu N biﬁilzgi;:gﬁz

Portal Mahasiswa balik dosen dalam LPJ kegiatan

l akademik l
DKK melakukan ”n momimgikan dat hasl kaioner
peng'olahar] data | laporan hasil umpan' SELESAI T umpan balik dosen
hasil kuesioner

balik dosen tamu

Gambar 3. Alur umpan balik mahasiswa terhadap dosen

‘ No Aktivitas Durasi
Umpan balik mahasiswa terhadap dosen memiliki dua kategori, yaitu untuk:
a) dosen pengampu mata kuliah yang mengajar secara reguler
b) dosen tamu yang mengajar pada kegiatan tertentu dan tidak secara reguler
(seminar, pelatihan, kuliah tamu, dll.)

1 Dosen pengampu mata kuliah
Menjelang semester berakhir, Direktur Akademik dan Kemahasiswaan (DAK) akan 1 hari
mengumumbkan periode pengisian kuesioner umpan balik mahasiswa terhadap
dosen (F-M2.STD-PD-5.2)

2 Pada periode yang ditentukan mahasiswa login ke Portal Mahasiswa untuk 1 minggu
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melakukan pengisian kuesioner secara daring; mahasiswa mengisi kuesioner untuk
dosen seluruh mata kuliah yang ditempuhnya pada semester berjalan

3 Direktur Kepegawaian dan Kerjasama (DKK) melakukan pengolahan data hasil
kuesioner umpan balik mahasiswa untuk seluruh dosen pengampu dan seluruh
mata kuliah yang diampunya

1 bulan

4 Direktur Kepegawaian dan Kerjasama mendistribusikan hasil pengolahan data
berupa Laporan Pengolahan Umpan Balik Dosen (F-M2.STD-PD-5.4) untuk masing-
masing dosen pengampu dan mata kuliah yang diampunya

1 hari

1 Dosen tamu
Panitia kegiatan menyiapkan Kuesioner Umpan Balik Dosen Tamu (F-M2.STD-PD-
5.3) sesuai dengan jumlah peserta yang akan mengikuti kegiatan
Catatan
Form kuesioner dapat diunduh dari portal LPM Uvers atau diambil di DKK

1 hari

2 Pada hari kegiatan dilaksanakan, panitia membagikan Kuesioner Umpan Balik
Dosen Tamu kepada seluruh peserta untuk diisi sebelum kegiatan berakhir

1 hari

3 Panitia melakukan pengolahan data hasil kuesioner umpan balik dosen tamu
dengan menggunakan file Laporan Pengolahan Umpan Balik Dosen Tamu (F-
M2.STD-PD-5.5)

Catatan
File laporan dan pengolahan dapat diunduh dari portal LPM Uvers

1 hari

4 Hasil pengolahan data disertakan sebagai lampiran dalam Laporan
Pertanggungjawaban Kegiatan Akademik (F-M2.STD-PD-8.3) dan menjadi catatan
penilaian dan pertimbangan terhadap dosen tamu yang bersangkutan

4. Pihak yang Melakukan Pekerjaan
1. Rektor/Wakil Rektor Akademik dan Kemahasiswaan (WRAK),
Direktur Kepegawaian dan Kerjasama (DKK),
Direktur Akademik dan Kemahasiswaan (DAK),
Dekan,
Koordinator Program Studi (Koprodi),
Dosen Tetap Program Studi,

NouhswN

Mahasiswa.

5. Daftar Dokumen Terkait

Sebagai pelengkap dari Pelaksanaan Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan ini diperlukan

ketersediaan dokumen tertulis sebagai berikut:

F-M2.STD-PD-5.1 Form Permintaan Dosen,
F-M2.STD-PD-5.2 Kuesioner Umpan Balik Dosen,
F-M2.STD-PD-5.3 Kuesioner Umpan Balik Dosen Tamu,
F-M2.STD-PD-5.4 Laporan Pengolahan Umpan Balik Dosen,

P wnN PR
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F-M2.STD-PD-5.5 Laporan Pengolahan Umpan Balik Dosen Tamu,
F-M2.STD-PD-3.1 Formulir Perencanaan dan Persiapan Perkuliahan,

F-M2.STD-PD-3.2 Rekapitulasi Perencanaan dan Persiapan Perkuliahan,

F-M2.STD-PD-8.3 Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan Akademik.




