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3, Jadwal Kegiatan Semester Ganjil 2013 /2A14
Kegiatan Tangga!

Kegiatan Belajar Mengajar 9 Sept 2013 - 4 Jan 2Ot3

PRS 10 Sept - 20 Sept 2013
Batas lnput Nilai Komponen Praktikum 21 Des 2013

Batas lnput Nilai Komponen Tugas 28 Des 2013

Minggu Tenang (tidak diperkenankan melakukan kegiatan perkuliahan) 23 Des - 28 Des 2013

Minggu Assessment Akhir 30 Des 2Ot3 - 4 Jan2O1,4

Batas lnput Nilai Komponen Assessment* 4 Jan 20L4
Remedial 6 Jan - 1,1, Jan 2Ot4

Batas lnput Nilai Remedial dan Verifikasi NilaiOleh Dosen 1,5 Jan 2014
Batas Verifikasi Nilai Oleh Prodi 18 Jan 2014

* Catatan: Semua komponen nilai tugas, praktikum dan assessment sudah harus masuk, sehingga nilai

akhir dapat diketahui oleh mahasiswa.

2 Dosen
Dosen adalah pegawai yang melaksanakan tugas Tri Dharma Perguruan Tinggi atau tenaga tenaga
profesional sebagai pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan,
mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan,
penelitian, da n penga bd ia n kepada masya rakat.

2.1 Kriteria
Untuk dapat menjadi seorang dosen, harus memenuhi kriteria berikut.

7. Memiliki Nomor lnduk Dosen Nasional (NIDN) atau Nomor Urut Pengajar Nasional (NUPN).

2. Memiliki latar belakang pendidikan dan kompetensi sesuai dengan mata kuliah yang

diajarkannya.

3. Untuk dosen praktisi:

o Memiliki pengalaman kerja di bidang yang diajarkannya,

o Memiliki kompetensi mengajar.

2.2 Tugas

Melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi yaitu pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada

masyarakat

2.3 Hak

Dalam melaksanakan keprofesiannya, seorang dosen memiliki hak sebagai berikut.

1. Mendapatkan penghasilan dan jaminan kesejahteraan sosial;

2. Mendapatkan penghargaan sesuai dengan tugas dan prestasi kerja;

3. Mendapatkan perlindungan dalam melaksanakan tugas;

4. Memperoleh hak atas kekayaan intelektual;

5. Memperoleh kesempatan untuk meningkatkan kompetensi, akses terhadap sumber belajar,

informasi, sarana dan prasarana pembelajaran, serta penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat;

6. Memiliki kebebasan akademik, mimbar akademik, dan otonomi keilmuan;
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7. Memiliki kebebasan dalam memberikan penilaian dan menentukan kelulusan peserta didik;

dan

8. Memiliki kebebasan untuk berserikat dalam organisasi profesi/organisasi profesi keilmuan.

2.4 Kewajiba n

Dalam melaksanakan keprofesiannya, seorang dosen memiliki kewajiban sebagai berikut:

L. Merencanakan, melaksanakan proses pembela.iaran, menilai serta melakukan evaluasi

terhadap hasil pembelajaran;

2. Melaporkan ma hasiswa/dosen/koordinator/TPA yang melakukan tindakan yang melang8ar

aturan a kademik;

3. Membuat, mengevaluasi dan mengembangkan perangkat aiar;

4. Meningkatkan dan mengembangkan kualifikasi akademik serta kompetensi secara

berkelanjutan sejalan dengan perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni;

5. Bertindak objektif da n tidak diskriminatif atas dasar pertim ba nga n jenis kelam in, agama, suku,

ras, kondisi fisik tertentu, atau latar belakang sosial maupun ekonomi peserta didik dalam

pembelajaran;

6. Menjunjung tinggi peraturan perundang-undangan, hukum, dan kode etik, serta nilai-nilai

agama dan etika; dan

7. Memelihara dan memupuk persatuan dan kesatuan bangsa

2.5 Status
Berdasarkan status kepegawaiannya, seorang dosen dapat termasuk dalam kateSori berikut.

1. Kategori Pendidik adalah sebagai berikut.

o Dosen Biasa.

o Dosen Luar Biasa.

o Dosen Tamu.

o lnstruktur.

2. Khusus Dosen Biasa dan lnstruktur berdasarkan status kepegawaiannya adalah sebagai

berikut.
o Dosen Biasa / lnstruktur dengan status sebagai Pegawai Tetap Yayasan.

o Dosen Biasa / lnstruktur dengan status Tenaga Kontrak Yayasan.

o Dosen Biasa / Instruktur dengan status Pegawai Perbantuan.

3. Dosen YPT dengan status Pegawai Tetap diangkat dengan Surat Keputusan Dewan Pengurus

sebagai Pegawai Tetap yang berfungsi sebagai Pendidik atau Tenaga Kependidikan sedangkan

Dosen Tidak Tetap diangkat dengan Keputusan Direktur.

4. Dosen dengan status sebagai Tenaga Kontrak Yayasan (Tenaga Profesional Part Time atau Full

Time) diangkat dengan Perjan.iian Ker.ja Sama.

2.6 Kategori
Dalam melaksanakan kegiatan belajar mengajar, seorang dosen dapat termasuk dalam kategori

sebagai berikut.

1. Dosen Tunggal; apabila hanya ada satu dosen yang mengajar pada suatu mata kuliah, maka

dosen tersebut disebut sebagai dosen tunggal.

2. Dosen Koord inator/Koordinator Mata Kuliah; adalah seorang dosen yang ditunjuk untuk

melakukan koordinasi antar dosen dalam suatu mata kuliah dalam kelas paralel.

3. Dosen Biasa; adalah dosen penga.jar dalam kelas paralel yang tidak ditunjuk sebagai

Koordinator.



3 Mahasiswa
Mahaslswa adalah peserta didik yang terdaftar dan belajar sesuai dengan ketentuan yang berlaku di

politeknik Telkom. Sebagai seseorang yang melakukan pembelajaran, mahasiswa dituntut untuk

taqwa, mandiri, perkepribadian, dan mengabdikan ilmunya untuk kemajuan bangsa dan negara'

3.1 Tugas

sebagai seseorang yang melakukan pembelajaran, mahasiswa mempunyai tuSas untuk taqwa,

mandiri, perkepribadian, dan mengabdikan ilmunya untuk kemajuan bangsa dan negara.

3.2 Hak

1. Menggunakan kebebasan mimbar akademik secara berta nggu ngjawa b untuk menuntut dan

mengkaji keterampilan dan ilmu pengetahuan sesuai dengan norma dan susila yang berlaku

dalam lingkungan akademik;

2. Memperoleh pendidikan sebaik-baiknya dan layanan bidang akademik sesuai dengan minat,

bakat dan kemampuan;

3. Memanfaatkan fasilitas Pollteknik dalam penyelenggaraan kegiatan belajar dan atau dalam

rangka kegiatan organisasi kemahasiswaan sesuai dengan peraturan yang berlaku;

4. Mendapat bimbingan dari dosen yang bertanggungjawab atas Program studinya dalam

penyelesa ia n studinya;

5. Memperoleh layanan informasi dan umpan balik atas evaluasi hasil pembelajaran yang

berkaitan dengan Program Studi yang diikutinya;

6. Menyelesaikan studi lebih awal dari masa studi yang ditetapkan sesuai dengan persyaratan

yang berlaku;

7. Memanfaatkan sumber daya Politeknik melalui perwakilan atau organlsasi kemahasiswaan

untuk kesejahteraan, minat, dan tata kehidupan bermasyarakat sesuai dengan ketentuan

yang berlaku;

8. lkut serta dalam organisasi kemahasiswaan Politeknik;

9. Pindah ke jurusan/Program Studi lain di Politeknik bila mana memenuhi persyaratan yang

berla ku;

10. Pindah ke perguruan tinggi lain; dan

11. Mengund u rkan diri.

3.3 Kewajiba n

1. Mela kukan heregistrasi;

2. Mengikuti kegiatan belajar menBajar;

3. Menanggung biaya penyelenggaraan pendidikan kecuali bagi mahasiswa yang dibebaskan dari

kewajiban tersebut sesuai dengan peraturan yang berlaku;

4. Mematuhi semua peraturan/ketentuan yang berlaku di Politeknik;

5. Memelihara sarana dan prasarana serta kebersihan, ketertiban dan keamanan Politeknik;

6. Menghargai ilmu pengetahuan, teknologi, dan kesenian;

7. Menjaga kewibawaan dan nama baik Politeknik;

8. Menjunjung tinggi kebudayaan nasional;

9. Mendaftarkan diri sebagai mahasiswa pada setiap permulaan semester;

10. Tidak terlibat dalam penyalahgunaan obat terlarang dan narkotika; dan

11. Tidak terlibat dalam kegiatan yang menentang Negara Kesatuan Republik lndonesia.



4 Asisten

4.1, Tugas

Asisten memiliki tugas untuk membantu dosen dalam melaksanakan kegiatan belajar mengajar.

4.2 Asisten Dosen

Asisten dosen adalah mahasiswa Politeknik Telkom yang berdasarkan pendidikan dan keahliannya

diangkat Ketua Jurusan untuk membantu dosen pengampu mata kuliah di dalam kelas untuk

menunjang kelancaran perkuliahan.

4.2.L Kriteria

1. Mahasiswa Politeknik Telkom aktif.

2. Sedang mengambil mata kuliah yang akan diasistenkan.

3. Memiliki keahlian atau kompetensi sesuai bidangnya dibuktikan dengan kelulusan terhadap

mata kuliah atau sertifikasi atau tes kompetensi.

4. Tidak sedang menjalani sanksi akademik.

5. Asisten Dosen diusulkan oleh dosen pengajar.

4.2.2 Hak

1. Untuk Asisten Dosen yang memenuhi kewajiban, mendapatkan sertifikat.

2. Mendapatkan percepatan evaluasi dan penilaian dari dosen matakuliah tersebut.

4.2.3 Kewajiban

1. Membantu dosen dalam memberikan materi pengajaran untuk menunjang kelancaran

perkuliahan.

2. Hadir sekurang-kurangnya 80% dari total pertemuan kelas mata kuliah tersebut.

4.3 Asisten P ra ktiku m

Asisten praktikum adalah mahasiswa yang diangkat oleh Ketua Jurusan yang bertugas untuk

membantu dosen dalam kegiatan praktikum. Untuk matakuliah yang memiliki lebih dari satu asisten,

diangkat Koordinator Asisten yang bertugas melakukan koordinasi. Mata Kuliah yang membutuhkan

Asisten Praktikum ditentukan oleh Asisten Manajer Laboratoria.

4.3.L Kriteria

1. Terdaftar di institusi pendidikan tinggi di bawah naungan Yayasan Pendidikan Telkom.

2. Lulus seleksi asisten praktikum yang diselenggarakan Politeknik Telkom.

3. Tidak memitiki catatan buruk mengenai disiplin dan/atau perilaku di institusi asalnya.

4.3.2 Hak

1. Mendapatkan kompensasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Politeknik Telkom.

2. Mendapatkan Surat Keputusan Tentang Pengangkatan Asisten Praktikum sebagai Asisten

P ra ktiku m.

3. Memperoleh materi praktikum sesuai dengan praktikum yang diamanahkan kepadanya.

4. Untuk Asisten Praktikum yang memenuhi kewajiban, mendapatkan sertifikat.
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4.3.3 Kewajiban

1. Mengikuti aturan akademik dan laboratorium yang berlaku.

2. Hadir selam bat-lambatnya 15 menit sebelum pelaksanaan praktikum pada jadwal yang telah

ditentukan.

3. Mempersiapkan dan merapikan sarana dan prasana praktikum yang akan/dan setelah

digunaka n.

4. Membimbing praktikan dalam melaksanan praktikum.

5. Memberikanrekomendasipenilaian.

6. Melaporkan hasil kegiatan praktikum dan penilaian kepada Dosen Mata Kuliah.

7. Membuat laporan berkala mengenai praktikan dan memberikannya kepada Dosen Mata

Ku lia h.

8. Mencari asisten pengganti jika berhalangan hadir selam bat-lambatnya 2 (dua) hari sebelum

pelaksanaan praktikum dan melaporkan ke Administrasi Jurusan. Melaporkan kehadiran

secara berkala ke Administrasi Jurusan.

9. Melaporkan ke Layanan Akadmik apabila praktikum tidak dapat diselenggarakan pada jadwal

yang telah ditentukan dikarenakan adanya gangguan yang tidak dapat dihindari'

4.4 Asisten La boratoriu m

Asisten Laboratorium adalah mahasiswa Politeknik Telkom yang diangkat oleh Ketua Jurusan yang

bertugas untuk membantu laboran dalam menjalankan laboratorium

4.4.7 Krite ria

1. Mahasiswa Politeknik Telkom aktif.

2. Memenuhi kualifikasi yang ditentukan oleh masing-masing Laboratorium.

3. Lulus seleksi penerimaan Asisten Laboratorium Politeknik Telkom.

4. Tidak memiliki catatan buruk mengenai disiplin dan/atau prilaku selama kuliah di Politeknik

Telkom.

4.4.2 Hak

1. Mendapatkan kompensasi sesuai dengan aturan yang berlaku di Politeknik Telkom.

2. Mendapatkan kompensasijam lembur, yang dilakukan atas seijin Asisten Manajer Laboratoria

dan Koordinator Laboratoria, sesuai dengan aturan yanB berlaku di Politeknik Telkom.

3. Mendapatkan Surat Keputusan (SK) atas penunjukan sebagai Asisten Laboratorium.

4. Untuk Asisten Laboratorium yang memenuhi kewajiban, mendapatkan sertifikat.

4.4.3 Kewajiban

1. Melakukan pengawasan terhadap ketersediaan layanan laboratorium.

2. Menjaga dan merawat ruang dan perangkat yang ada di laboratorium.

3. Memastikan perangkat yang ada dapat digunakan sebagaimana mestinya.

4. Mempersiapkan ruang dan perangkat untuk setiap kegiatan di laboratorium'

5. Melakukan pencatatan terhadap kegiatan di laboratorium.

6. Melaporkan catatan kegiatan kepada Koordinator Laboratorium.
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5 Kegiatan Belajar Mengajar

5.1 Kategori Pembelajaran

5.1.1 Perkuliahan

1. Perkuliahan adalah penyampaian materi pembelajaran melalui kegiatan tatap muka, Kegiatan

dalam perkuliahan dapat berupa ceramah, tanya jawab, presentasi atau kegiatan lainnya.

2. Kuliah pengganti diadakan apabila terdapat pertemuan yang tidak dapat diselenggarakan

dan/atau jumlah pertemuan kurang dariyang disyaratkan.

3. Evaluasi perkuliahan dapat dilihat pada sub bab Penilaian.

4. Keberhasilan mahasiswa dalam menguasai suatu mata kuliah dinyatakan dengan indeks nilai'

5.1.2 Praktikum

1. Praktikum adalah kegiatan yang bertujuan untuk membuktikan teori-teori yang dibahas dalam

perkuliahan dan/atau mempelajari penggunaan alat untuk menguji suatu teori.

2. Evaluasi praktikum dapat dilihat pada sub bab Penilaian.

3. Keberhasilan mahasiswa dalam menguasai suatu mata kuliah praktikum dinyatakan dengan

indeks nilai.

5.1.3 Perkuliahan Terintegrasi dengan Praktikum

t. Mata kuliah dengan praktikum terintegrasi pada hakekatnya adalah mata kuliah (perkuliahan)

dan mata kuliah praktikum yang digabungkan menjadi satu nama mata kuliah.

2. Evaluasi perkuliahan dan terintegrasi dengan praktikum dapat dilihat pada sub bab Penilaian.

3. Keberhasilan mahasiswa dalam menguasai suatu mata kuliah dengan praktikum terintegrasi

dinyatakan dengan satu indeks nilai.

5,2 Pelaksanaan Perkuliahan

t. Perkuliahan dilaksanakan dalam rentang hari Senin sampai Sabtu, pukul 07.00 - 18'00. Apabila

memungkinkan, penambahan jam dapat dilakukan.

2. Kegiatan perkuliahan dilaksanakan selama 1,6 - 20 minggu pertemuan terhitung dari awal

perkuliahan, termasuk kegiatan evaluasi (assessment, remedial), dan penilaian. Awal dan

akhir perkuliahan akan ditetapkan setiap semester'

3. Kegiatan praktikum dilaksanakan paling banyak 11 pertemuan termasuk tugas besar(jika ada).

Praktikum dimulai selambat-lambatnya pada minggu ke dua (pertemuan kedua untuk mata

kuliah dengan satu pertemuan per minggu atau pertemuan keempat untuk mata kuliah

dengan dua pertemuan Per minggu)

4. Kegiatan mata kuliah teori dan praktek ditetapkan setara dengan beban studi tiap minggu

selama satu semester.

5. Pelaksanaan perkuliahan yang diadakan mengacu pada tabel berikut.

No sKs Pelaksanaan
Jumlah Pertemuan

per Minggu

1. 1 SKS (praktikum) 100 menit Satu kali

2. 2 SKS (kuliah) 100 menit Satu kali

3. 3 SKS (kuliah) 100 + 50 menit Dua kali

4. 3 SKS (kuliah dan praktikum) 100 menit kuliah + 100 menit praktikum Dua kali

5. 4 SKS (kuliah dan praktikum) 100 menit kuliah + 100 menit praktikum Dua kali
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5.3 Ke las Pa ralel

Kelas paralel adalah kelas mata kuliah yang memiliki lebih dari satu kelas dan diajar oleh lebih dari

satu dosen. Persyaratan yang harus dipenuhi dalam kelas parallel adalah:

1. Menggunakan Silabus dan Satuan Acara Penga.jaran yang sama.

2. Menggunakan indikator pengujian yang sama.

3. Memiliki satu orang Koordinator Mata Kuliah.

5.4 Koordinator Mata Ku lia h

Kriteria:

1. Dosen koordinator dipilih oleh Ketua Program Studiapabila pada suatu mata kuliah terdapat

kelas pa ra lel.

2. Dosen koordinator harus termasuk dosen yang mengajar dalam mata kuliah tersebut.

Ha k:

1. Mendapatkan kompensasi sebagai Koordinator Mata Kuliah sesuai dengan aturan yang

berla ku di Politeknik Telkom.

2. Mendapatkan Surat Keputusan atas penunjukkan sebagai koordinator matakuliah.

3. Menegur dosen/asisten yang tidak menaati aturan yang berlaku.

4. Mengusulkan dosen/asisten pengganti kepada Ketua Program Studi apabila terdapat

dosen/asisten yang tidak mampu melaksanakan tuBasnya.

5. Memberi masukan kepada Ketua Program Studi mengenai ketepatan materi yang

disa mpaika n di kelas.

6. Mengambil alih hak verifikasi nilai untuk dosen yang tidak melakukan verifikasi nilai.

Kewajiban:

1. Seorang koordinator memiliki kewajiban dalam fungsi koordinasi:

a. Melakukan distribusi terhadap perangkat ajar (silabus, SAP dan sebagainya) dan

perangkat penilaian yang digunakan diseluruh kelas paralel.

b. Melakukan sinkronisasi dan penyamaan atas penyampaian materi dan penilaian hasil

pembelajaran di seluruh kelas paralel.

c. Memastikan proses penyampaian materi terlaksana sesuaiSAP diseluruh kelas paralel.

d. Memastikan proses penilaian terlaksana seluruh kelas paralel.

e. Melakukan pendaftaran/input kajian dan SAP di Sl PoLITEL.

2. Seorang koordinator memiliki kewajiban dalam fungsi pengawasan:

a. Memastikan semua dosen kelas pararel melaksanakan kewajibannya

b. Apabila dosen kelas paralel yang menjadi ta nggu ngjawabnya tidak dapat melaksanakan

tugasnya (contoh melaporkan nilai mahasiswa di Sl POLITEL), maka koordinator wajib

mela ksanaka n kewajiban tersebut.
c. Mengusulkan dosen pengganti ke Ketua Program Studi atau asisten ke Asisten Manajer

Labolatoria apabila terdapat dosen/asisten yang tidak mampu melaksanakan pengajaran:

d. Lebih dari tiga kali tanpa keterangan, atau

e. Lebih dari empat kali dengan keterangan, atau

f. Mengundurka n diri, atau
g. Berhalangan hadir tetap, atau
h. Melanggar aturan dan norma yang berlaku.

i. Melakukan evaluasi terhadap kinerja dosen lain di mata kuliah tersebut.
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3. Seorang koordinator memiliki kewaiiban dalam fungsi pelaporan:

a. Menghadiri rapat koordinasi penga.jaran dan melaporkan hasil koordinasi secara tertulis

ke Ketua Program Studi.

b.MelaporkansoalassessmentdanremedialyanSdigunakanselambat-lambatnyasatu
minggu sebelum pelaksanaan assessment ke Layanan Akademik'

5.5 Dosen Tu ngga I

Apabila hanya ada satu dosen yang mengajar pada suatu matakuliah maka dosen tersebut disebut

sebagai dosen tunggal.

Hak:

1. Menegur asisten yang tidak menaati aturan yang berlaku (apabila mata kuliah tersebut

terdapat asisten).

2. Berhak mengusulkan asisten pengganti kepada Asisten Manajer Laboratoria apabila terdapat

asisten yang tidak mampu melaksanakan tugasnya (apabila mata kuliah tersebut terdapat

asisten).

3. Memberi masukan kepada Ketua Program Studi mengenai ketepatan materi yang

disa mpa ika n di kelas.

Kewajiba n:

2. Seorang dosen tunggal memiliki kewajiban dalam fungsi koordinasi:

a. Melakukan distribusi terhadap silabus, sAP, perangkat a.iar dan perangkat penilaian yang

diguna kan di kelas.

b. Melakukan pendaftara n/input kajian dan SAP di Sl POLITEL.

c.Memastikantersedlanyaasistenpraktikumuntukmataku|iahyangmembutuhkan
asisten pra ktikum.

3. Seorang dosen tunggal memiliki kewajiban dalam fungsi pengawasan, yaitu mengusulkan

asisten praktikum ke Asisten Manajer Laboratoria apabila terdapat asisten praktikum yang

tidak mampu mela ksana kan pengajaran:

a. Lebih dari tiga kali tanpa keterangan, atau

b. Lebih dari empat kali dengan keterangan, atau

c. Mengundurka ndiri, atau

d. Berhalangan hadir tetaP, atau

e. Melanggar aturan dan norma yang berlaku.

4. Seorang dosen tunggal memiliki kewaiiban dalam fungsi pelaporan:

a. Menghadiri rapat koordinasi pengajaran dan melaporkan hasil koordinasi secara tertulis

ke Ketua Program Studi.

b. Melaporkan soal assessment dan remedial yang digunakan selam bat-lambatnya satu

minggu sebelum pelaksanaan assessment.

5.6 Ketua Ke las

Ketua kelas adalah mahasiswa yang dipilih/ditunjuk untuk melakukan koordinasi terhadap kelas

tersebut.

5.1 Tanda Pengena I

Tanda pengenal untuk mahasiswa dan dosen berupa kartu dengan teknologi RFID. Kartu ini digunakan

juga untuk melakukan pencatatan kehadiran, melalui mesin pembaca RFID yan8 terpasang di setiap

kelas. Untuk pem buata n/penggantian kartu RFID, dapat menghubungi Layanan Akademik
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terpasang di setiap kelas. Untuk pembuatan/penggantian kartu RFID' dapat menghubungi Layanan

Akademik.

5.8 Seragam Mahasiswa

Terdapat dua kelompok seragam mahasiswa yang digunakan di Politeknik Telkom' yaitu:

1. Seragam Harian

". S"rag.. harian untuk putra terdiri dari kemeja berkerah berwarna

panjang berwarna hitam, dan sepatu'

U. i"rue.;' harian untuk putri terdiri dari kemeia berkerah berwarna
- 

panlJng atau rok (menutupi lutut) berwarna hitam' dan sepatu'

2. Seragam Le-ngkap terdiri seragam harian serta dasi panjang berwarna

Almamater.

Aturan penggunaan seragam selama di Politeknik Telkom adalah sebagai berlkut'

1. Hari Besar, acara resml dan harl tertentu yang ditetapkan kemudian: Seragam Lengkap'

2. Senin sampai Kamis: Seragam Harian'

3. Jumat dan Sabtu: Bebas RaPi'

4. Ujian: Seragam Harian'

5. Wajib mengenakan seragam selama berada di lingkungan kampus'

5.9 Kehadiran

1. Kehadiran dosen yang diakui adalah kehadiran yang tercatat pada Sistem lnformasi

Politeknik Telkom (SI-POLITEL)' Kehadiran mahasiswa yang diakui adalah kehadiran yang

tercatat Pada Student Portal'

2. Kehadiran selambat-lambatnya 15 menit setelah jadwal perkullahan. Apabila dosen hadir

setelah15menit,kelasd"pttdititd"kanApabilamahasiswahadirsetelah15menit'tidak
diperkenankan mengikutl perkuliahan'

3. Kehadiran dosen dan mahasiswa tidak saling mempengaruhi Apabila dosen tidak hadir

tanpa keterangan pada jadwalnya' mahasiswa wajlb melakukan pencatatan kehadiran

4.Dosensangatdisarankanuntukmelakukanverifikasikehadiranmahasiswadengandatayang

terekam di website'

5. Jumlah kehadiran dosen berpengaruh pada Kinerja Dosen' Jumlah kehadiran mahasiswa

berPengaruh Pada assessment'

putih, celana

putih, celana

gelap dan Jas

yang dibatalkan atau

adalah 3 kali, a Pabila

diketahui oleh Ketua

5.9.1 ladwal Pengganti

1. Dosen dapat mengajukan jadwal untuk mengganti pertemuan

dikarenakan libur naslonal ke Layanan Akademik'

2. Maksimum jadwal pengganti dikarenakan pembatalan perkuliahan

lebihdaritigakalimakaprosespengajuanjadwalpenggantiharus
Program Studi.

3. Jadwal pengganti harus sudah dilaksanakan selambat-lambatnya 7 hari dari jadwal

perkuliahan seharusnYa'

4. Layanan Akademik berhak membatalkan dan tidak menghitung kegiatan kuliah pengganti

Yang tidak terjadwal.

5. Prosedur pengajuan jadwal pengganti adalah sebagai berikut:

a.Dosenmembuatkesepakatanterlebihdahuludenganmahasiswatentangjadwalkuliah
pengganti.

9



daftarhadironlinepadaHari-Hpelaksanaankuliahpengganti.PetugasdariLayanan
Akademik berhak membatalkan dan tidak menghitung kegiatan kuliah pengganti yang

tidak terjadwal (belum dilaporkan) pada Layanan Akademik

5.9.2 lzin Ketidakhadira n Mahasiswa

1. Surat ijin harus sudah diserahkan sela mbat-la mbatnya enam hari kalender dihitung dari hari

terakhir iiin yang tertera pada surat.

2.Mahasiswa/perwakilannyamenyerahkansuratsakitatauizinkeLayananAkademik.Layanan
Akademik akan mengubah status kehadiran mahasiswa di sl PotlTEL apabila surat sakit atau

ijindianggapvalidolehLayananAkademik.Dosentidakdiperkenankanmerubahstatus
mahasiswa yang tidak hadir (alpa) karena sakit/i.lin menjadi hadir'

3. Pengajuan i.iin yang diterima adalah:

a.ljinsakit,berupasuratketerangansakitdaridokter/rumahsakit,dengankategori
sakit:

i. Dirawat (rawat inap/rawat jalan),

ii. OPerasi.

b. ljin kegiatan, beru Pa:

i. Kegiatan keluarga aPa bila:

1. Orangtua/saudara kandung meninggal; berupa surat ijin dari

orangtua/wali dan surat keteran8an kematian.

2. orangtua/saudara kandung menikah; berupa surat ijin dari

ora ngtua/wali.

ii.KegiatanAkademik;berupasuratijindariProgramstudiyangbersanSkutan.
iii.KegiatanKemahasiswaan,berupasUrattugasdaribagianKemahasiswaan

yang diketahui oleh Program Studi.

lv. Kegiatan Kenegaraan, berupa surat ijin atau keterangan dari institusi

pemerintahan yang bersangkutan yang diketahui oleh Program Studi'

v.Penugasanolehinstitusi,berupasuratijindariunitpenanggungjawabdan
diketa hui oleh Program Studi.

5.9.3 Pencatatan Kehadira n Dosen

1. Pencatatan kehadiran dilakukan melalui RFID atau melalui website

(https://sisfo.politekniktelkom.ac.id) pada menu "Agenda PenSaiaran > Detail PenSajaran >

Tambah Data".

2. Dalam keadaan tertentu (mahasiswa lupa membawa RFID atau mesin RFID tidak berfungsi)

dosen mencatat kehadiran mahasiswa melalui Sl POIITEL

(httos://sisfo.oolitekniktelkom.ac.id) pada menu "Agenda Pengajaran > Detail Pengajaran >

Absen Mahasiswa". Perubahan pencatatan kehadiran mahasiswa hanya dapat dilakukan

dalam rentang waktu 7 hari dihitung dari hari pelaksanaan perkuliahan'

3. Apabila mesin RFID mengalami gangguan dan sl PoLITEL tidak dapat diakses, dosen dapat

meminta daftar hadir di Layanan Akademik. Daftar hadir harus diserahkan kembali ke Layanan

Akademik segera setelah kegiatan perkuliahan berakhir.

4. Untuk kasus nama mahasiswa tidak terdaftar dalam Daftar Hadir

o pada masa perubahan Rencana Studi (PR5), mahasiswa diperbolehkan untuk mengubah

rencana studinya yang berdampak pada daftar hadir kelas'
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. Jika terdapat mahaslswa yang namanya tidak terdaftar dalam daftar hadir manual

ataupun online, maka dosen dapat menambahkan NIM dan Nama mahasiswa tersebut

dalam daftar hadir manual.

o Dosen memberitahukan kepada mahasiswa agar melapor ke Layanan Akademik agar

identitasnya dlcatat.

. Setelah masa PRS selesai, Layanan Akademik akan menerbitkan daftar nama mahasiswa

versi terbaru (final). Dosen dapat menukarkan daftar absensi lama dengan yang baru

di Layanan Akademik.

. Apabila setelah masa PRS masih ada mahasiswa yang namanya tidak tercantum di

daftar hadir (manual maupun pada Sl POLITEL, mahasiswa tersebut tidak

diperkenankan mengikuti perkuliahan di kelas tersebut dan tidak berhak atas evaluasi

serta nilai mata kuliah.

5.9.4 Pencatatan Ke had ira n Mahasiswa

Mahasiswa melakukan pencatatan kehadiran melalui kartu RFID.

5.9.5 Pencatatan Kehadlran Asisten Praktikum
1. Pencatatan dilakukan melalui website Sl POLITEL.

2. Pencatatan kehadiran asisten hanya dapat dilakukan oleh dosen pengajar kelas mata kuliah.

3. Pencatatan hanya dapat dilakukan untuk praktikum yang dilaksanakan di Laboratorium. Untuk

kegiatan yang dilakukan di tempat lain, menggunakan pencatatan manual.

4. Transaksi hanya dapat dibuat dijaringan internal.

5. Transaksi dapat diubah melaluijaringan internal maupun internet.

5.10 Berita Acara Perkuliahan dan Assessment
Berita Acara Perkuliahan adalah laporan tertulis dosen setelah mengajarkan suatu materi tertentu

dalam satu pertemuan.

1. Dosen wajib melaporkan Berita Acara Perkuliahan (BAP) untuk semua pertemuan yang

terlaksa na.

2. Pelaporan BAP dilakukan melalui Sl POLITEL pada saat membuat jadwal baru atau melalui

menu "Agenda Pengajaran > Detail Pengajaran > Aksi (Edit)".

3. Untuk kegiatan assessment, BAP yang diisikan adalah ASSESSMENT KA]lAN X, dengan X adalah

ututan kajian. Untuk assessment kajian 2 misalnya, maka BAP yang diisikan adalah

ASSESSMENT KAJIAN 2.

6 Penilaian

6.1 Komponen Penila ia n

Penilaian adalah kegiatan yang dilakukan dalam mengukur pencapaian kompetensi mahasiswa. Untuk

satu mata kuliah, terdapat lima komponen penilaian:

1. Tiga komponen Assessment;

Assessment adalah penerapan berbagai cara dan penggunaan beragam alat penilaian untuk

memperoleh informasi tentang pencapaian hasil belajar mahasiswa atau ketercapaian

kompetensi (rangkaian kemampuan) mahasiswa. Untuk satu mata kuliah, dilakukan tiga

assessment, masing-masing memiliki bobot lOo/o-5O%. Komponen assessment dinilai oleh
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dosen. Untuk pelaksanaan perkuliahan selama 16 minggu, seluruh nilai komponen

Assessment harus sudah dimasukkan pada minggu ke 17.

2. Satu komponen Tugas;

Komponen ini berisi penilaian untuk penugasan yang diberikan oleh dosen baik yang bersifat
perorangan maupun berkelompok. Untuk mata kuliah praktikum/mata kuliah yang memiliki
praktikum, memiliki bobot 20%. Untuk mata kuliah tanpa praktikum, memiliki bobot 30%.

Komponen tugas dinilai oleh dosen. Untuk pelaksanaan perkuliahan selama L6 minggu, nilai
komponen Tugas harus sudah dimasukkan pada minggu ke 16.

3. Satu komponen Praktikum;

Berisi penilaian terhadap kegiatan belajar mengajar yang dilakukan oleh mahasiswa dengan

bimbingan asisten praktikum. Komponen nilai dari praktikum adalah kombinasi dari nilai
latihan, tes dan tugas selama mengikuti praktikum. Komponen ini khusus untuk mata kuliah
praktikum/mata kuliah yang memiliki praktikum dan memiliki bobot 40%. Komponen
praktikum dinilai oleh asesten dengan persetujuan dosen. Untuk pelaksanaan perkuliahan

selama 16 minggu, nilai komponen Praktikum harus sudah dimasukkan pada minggu ke 15.

6.2 Nilai Akhir dan Nilai Mutu
Nilai Mutu mecerminkan pencapaian kompetensi mahasiswa terhadap Standar Kompetensi mata
kuliah. Untuk setiap komponen, nilaiyang diperoleh kemudian dikalikan dengan bobot komponen
yang menghasilkan skor komponen penilaian. Nilai akhir diperoleh dengan rumus berikut.

Nilai. Akhir = t Skor Komponen Penilaian
/-t

Nilai Mutu berupa huruf yang didapatkan sesuaidengan nilaiakhir. Tabel konversi nilaiakhir ke nilai
mutu adalah sebagai berikut.

Kategori Kompetensi NilaiAkhir NilaiMutu Bobot Nilai Mutu

Mahir 80-100 A 4

Cukup Mahir 66-79.99 B 3

Menengah 55-65.99 C 2

Dasar 33-54.99 D 1,

Tidak Lulus 0-32.99 E 0

Catata n:

7. Nilai D tidak lulus untuk mata kuliah Proyek Akhir, Agama, Pancasila dan Kewarganegaraan,

serta Tata Tulis Karya llmiah.

2. Nilai NA pada transkrip berarti nilaitersebut belum disahkan oleh dosen atau Program Studi.

6.3 Pencatatan Nilai Mahasiswa
Nilai mahasiswa dicatat oleh dosen melalui Sl POLITEL pada menu "Agenda Pengajaran > Detail
Penilaian".

6.4 Assessment
Evaluasi kompetensi atau bentuk assessment dapat berupa:

t. Ujian tulis, digunakan untuk mengukur pemahaman mahasiswa terhadap suatu teori.
2. Presentasi, digunakan untuk mengukur kemampuan mahasiswa dalam memaparkan hasil

pemikiran dan/atau karyanya.



3. Karya ilmiah, digunakan untuk mengukur kemampuan mahasiswa dalam memaparkan hasil

pemikiran dan/atau karyanya dalam bentuk tulisan ilmiah.

4. Essay, digunakan untuk mengukur kemampuan mahasiswa dalam membahas, menjelaskan

dan mengembangkan suatu topik atau permasalahan.

5. proyek, digunakan untuk mengukur kemampuan mahasiswa dalam mengimplementasika n

teori yang telah diperoleh, yang dikerjakan secara perorangan atau tim dan dipaparkan ke

piha k lain (presentasi).

Naskah assessment harus menyatakan dengan jelas sifat ujian dan alat-alat yang boleh digunakan

selama ujian. Jika naskah assessment tidak menyebutkan secara eksplisit tentanB sifat ujian dan alat-

alat yang boleh digunakan maka assessment akan dilaksanakan dengan ketentuan sebagai berikut.

1. Tutup buku.

2. Soal dikerjakan secara individu.

3. Tidak boleh mengunakan alat bantu seperti kalkulator, kamus, koneksi internet dan

sebagainYa.

4. Segala bentuk alat komunikasi dan hiburan yang tidak berhubungan dengan pelaksanaan

assessment wajib dinonaktifkan.

Untuk semua assessment, dosen wajib:

1. Mengisi BAP assessment.

2. Melaporkan nilai kajian maksimal dua minggu setelah pelaksanaan assessment melalul Sl

POLITEL. Untuk assessment yang dilaksanakan selama minggu assessment akhir (setelah

minggu tenang) maka nilai harus sudah masuk pada minggu itu juga

6.4.1 Assess ment Reguler

Assessment reguler adalah mekanisme evaluasi hasil belaiar mahasiswa terhadap kajian yanS

mencakup proses pengujian, evaluasi dan pelaporan nilai. Assessment reguler dilaksanakan sesuai

dengan penjadwalan pada rencana penga.iaran yang telah disusun dari setiap mata kuliah.

1. Kriteria

. Mahasiswa terdaftar pada mata kuliah tersebut.

. Mahasiswa memiliki jumlah ketidakhadiran tanpa keterangan maksimal sebanyak 50%

dari jumlah pertemuan pada kajian tersebut

o Mahasiswa memilikijumlah ketidakhadiran tanpa keterangan maksimal sebanyak 20%

dari total jumlah pertemuan

. Mahasiswa telah melengkapi semua tu8as-tugas yang diberikan oleh dosen pada kajian

terse but

. Mahasiswa mengikuti aturan yang telah disepakati oleh dosen dan koordinator mata

ku liah tersebut.

2. Materi dan Soal Assessment

. Soal assessment dibuat per kajian sesuai dengan kompetensi kajian yang tertera pada

Satuan Acara Pengajara n.

. Untuk semua kelas paralel dalam satu mata kuliah, soalassessment harus disusun oleh

Koordinator Mata Kuliah dan merupakan hasil kesepakatan tim dosen.

. Koordinator Mata Kuliah menyerahkan soal assessment sela m bat-lam batnya 1 minggu

sebelum pelaksanaan assessment kepada Layanan Akademik untuk dlSandakan.

. Naskah assessment harus dibuat bervariasi.

o Soalassessment harus mencakup semua level kompetensi.
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3. Pela ksanaan

. Waktu pelaksanaan assessment disesuaikan dengan penjadwalan pada rencana

pengajaran yang telah disusun dari setiap mata kuliah.

. Assessment dilaksanakan sesuai dengan jumlah kajian pada mata kuliah yaitu minimal

sebanyak tiga kali dan maksimal lima kali per matakuliah untuk mengukur pencapaian

keseluruhan jumlah kajian pada suatu mata kuliah.

. Assessment dilaksanakan di bawah penBawasan dosen pengajar mata kuliah di kelas

yang bersa nBkutan.

. Jika dosen mata kuliah di kelas yang bersangkutan berhalangan mengawas assessment

maka pengawasan assessment boleh dialihkan ke dosen pengajar mata kuliah yang

sama di kelas lain dengan persetujuan koordinator mata kuliah. Persetujuan

koordinator mata kuliah dibuktikan dengan tanda tangan koordinator mata kuliah pada

berita acara assessment.

. Jika pengawasan assessment dialihkan kepada pihak yang tidak berhak melakukan

pengawasan, maka assessment tersebut dianggap tidak sah.

. Dosen yang akan melakukan assessment mengambil berkas soal, berita acara dan daftar

hadir di Laya nan Akademik.

o Jika mahasiswa terbukti melakukan kecurangan pada saat assessment maka mahasiswa

otomatis dinyatakan tidak lulus mata kuliah tersebut.

6.4.2 Assessment Susu la n

Assessment susulan adalah assessment yang dilakukan oleh mahasiswa apabila berhalangan

mengikuti assessment reguler dengan alasan yang dapat diperta nggu ngjawa bka n.

1. Kriteria

. Mahasiswa memenuhi syarat-syarat untuk mengikuti assessment reguler

. Mahasiswa belum pernah mengikuti assessment pada .iadwal reguler untuk kajian

tersebut
o Mahasiswa memiliki alasan yang dapat diterima atas ketidakhadirannya pada jadwal

assessment reguler, dibuktikan dengan surat ijin yang telah diverifikasi oleh Layanan

Akademik.

o Mendapat persetujuan dari dosen pen8ajar mata kuliah tersebut.

2. Materi dan Soal Assessment

. Soal assessment susulan mengikut aturan soal assessment reguler
o Soal assessment susulan harus berbeda dengan soal assessment pada jadwal reguler

maupun soal assessment remedial

. Jika soal assessment susulan dibuat sama untuk setiap kelas parallel, maka Koordinator

Mata Kuliah menyerahkan soal assessment susulan maksimal 1 minggu sebelum
pelaksanaan assessment kepada Layanan Akademik (bersamaan dengan penyerahan

soal assessment reguler)

3. Pela ksa naan

o Pelaksanaan assessment susulan mengikuti aturan pelaksanaan assessment reguler
. Hasil penilaian assessment susulan memiliki perlakuan yang sama dengan penilaian

assessment reguler
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6.5 Remedial
Remedial adalah ujian perbaikan yang dilakukan oleh mahasiswa apabila nilai akhir yang diperoleh
belum memenuhi nilai mutu C.

1. Kriteria
. Dilaksanakan pada semester pengambilan mata kuliah
o Mahasiswa memenuhisyarat untuk mengikuti Assessment Regular
o Mahasiswa sudah pernah mengikuti assessment regular atau assessment susulan
o Kehadiran total mahasiswa terhadap seluruh pelaksanaan perkuliahan harus >80%

2. Materi dan Soal Remedial

o Bobot soal assessment hanya mencakup level kompetensi untuk mendapatkan nilaiC.
. Soal remedial harus berbeda dengan soal assessment reguler.

3. Pelaksa naa n

o Pelaksanaan remedial mengikuti aturan pelaksanaan assessment
r Remedial dilaksanakan satu kali di akhir semester
o Hasil penilaian remedial dapat berupa C, D atau E

. Untuk mata kuliah yang didukung dengan kegiatan praktlkum, remedialdilakukan untuk
memenuhi komponen penilaian yang belum mencukupi (komponen penilaian dari
dosen dan atau dari asisten praktikum)

6,5 Verifikasi/Approve Nilai
Pada akhir semester dosen diwajibkan melakukan verifikasi/approval nilai (setelah semua komponen
penilaian dimasukkan dan tidak ada perubahan). Dengan melakukan verifikasi, dosen menyatakan
bahwa nilai tersebut adalah final.

Verifikasi/approve nilai mahasiswa dilakukan oleh dosen melalui sl poLlrEL pada menu "Agenda
Pengajaran > Detail Penilaian> Approve Nilai".

7 Administratif Perkuliahan

1.1, Pelaporan Kajian (Koordinator dan Dosen Tunggal)
1. Koordinator Mata Kuliah harus melaporkan kajian mata kuliah melaluisl POLITEL pada menu

"Kajian & Assessment > lnput Kajian Assessment,,.

2. Apabila koordinator belum memasukkan kajian mata kuliah, maka seluruh dosen untuk mata
kuliah tersebut tidak dapat melakukan pelaporan nilai.

3. Pelaporan kajian harus dilakukan sebelum awal perkuliahan.

7.2 Pelaporan SAP (Koordinator)
1. Koordinator Mata Kuliah harus melaporkan kajian mata kuliah melalui St pOLITEL pada menu

"Satuan Acara pengajara n".

2. Dosen pengajar dapat melihat SAP yang telah dimasukkan oleh koordinator melalui menu
"Agenda Pengajaran > Detail pengajaran > Lihat SAp Mata Kuliah,,.

3. Pelaporan SAP harus dilakukan sebelum awal perkuliahan.
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7.3 Ra pat Koordinasi

Rapat Koordinasi adalah pertemuan yang dapat digunakan oleh dosen untuk saling bertukar pikiran

dalam pelaksanaan perkuliahan. Rapat Koordinasi juga berfungsi sebagai media monitorinB Program

Studi terhadap pelaksanaan perkuliahan dan praktikum.

Pelaksanaan Rapat Koordinasi adalah sebagai berikut:

1. Pihak institusi menyediakan fasilitas berupa ruangan yang dapat dipergunakan untuk

pelaksanaan Rapat Koordinasi, yang dapat dipesan melaluiAdministrasi Jurusan.

2. Penanggung jawab pelaksanaan Rapat Koordinasi adalah Koordinator Mata Kuliah.

3. Laporan Rapat Koordinasi, risalah rapat dan daftar hadir wajib diserahkan kepada Staf Ahli

KBM maksimal 2 hari setelah Rapat Koordinasi dilaksanakan.

4. Untuk mata kuliah/praktikum yang diampu oleh satu orang dosen, tetap wajib menyerahkan

Laporan Rapat Koordinasi kepada Staf Ahli KBM.

5. Rapat koordinasi dapat dilaksanakan secara langsung atau tidak langsung (melalui media

elektronik seperti E-mail, messanger dan lain-lain)

6. KoordinasiPerkuliahan

1) Koordinasi Dosen Koordinator dengan Staf Ahli KBM

a. Koord inasi sebelum Perkuliahan

- Peserta:Ketua Program Studi, Staf Ahli KBM, Staf Evaluasi KBM dan Dosen

Koord inato r

- Materi:

i. Penyamaan visi dan aturan perkuliahan,

ii. Pembagian materi pengajaran (Silabus, SAP, Workbook, Slide, pedoman

perkuliahan dan praktikum dan materi lainnya),

iii. Memasukkan kajian ke portal koordinator,

b. Rapat Koordinasi Rutin

- Peserta: Staf Ahli KBM, Staf Ahli Evaluasi KBM dan Dosen Koordinator
- Materi:

i. Penyela rasan strategi pembelajaran,

ii. Sharing masalah dalam pelaksanaan perkuliahan dan assessment.

iii. Pelaporan input nilai kajian,

iv. Eva luasi pencapaian assessment,

v. Penyera han soal assessment.

c. Rapat Koordinasi Akhir Perkuliahan

- Peserta: Ketua iurusan, Ketua Program Studi, Staf Ahli KBM, Staf Ahli Evaluasi

KBM dan Dosen Koordinator

- Materi:

i. Evaluasi pencapaian mahasiswa dan dosen,

ii. Evaluasi Silabus dan SAP,

iii. Evaluasi Materi Pengajaran,

iv. Sharing masalah dalam pelaksanaan perkuliahan dan assessment.

2) Koordinasi Dosen Koordinator dengan Dosen Pengampu

a. Koord inasi sebelum Perkuliahan

- Peserta: Wakil Direktur, Ketua Jurusan, Ketua program Studi, Dosen Koordinator
dan seluru h Dosen
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- Peserta: Wakil Direktur, Ketua Jurusan, Ketua Program Studi, Dosen Koordinator

dan seluruh Dosen

- Materi:
i. Penyamaan visi dan aturan perkuliahan,

ii. Pembagian materi pengajaran (Silabus, SAP, Workbook, Slide, materi

lainnya).

iii. Penentuantanggalassessment.

b. Rapat Koordinasi Rutin

- Peserta: Dosen Koordinator dan seluruh Dosen pengajar

- Materi:

i. Penyelarasan strategi pembelaja ran,

ii. sharing masalah dalam pelaksanaan perkuliahan& Assesment,

iii. Eva luasi pencapaian assessment.

c. Rapat Koordinasi Akhir Perkuliahan

- Peserta: Dosen Koordinator dan seluruh Dosen pengajar

- Materi:

i. Evaluasi pencapaian mahasiswa,

ii. Evaluasi Silabus dan SAP,

iii. Eva luasi Materi Pengajaran,

iv. Pelaporan input nilal untuk semua kajian,

v. Sharing masalah dalam pelaksanaan perkullahan dan assessment.

7.4 Penggunaa n Kubrka I

Pihak institusi menyediakan tempat bagi dosen untuk melakukan konsultasi dengan mahasiswa,

berupa kubikalyang terletak di lantai 2. Mahasiswa tidak diperkenankan memasuki ruangan dosen.

1.5 Honor Mengajar
1. Honor mengajar akan dihitung berdasarkan data aktivitas pengajaran dari tanggal 16 bulan

berjalan hingga tanggal 15 bulan berikutnya.

2. Honor mengajar yang diakui adalah untuk 1.6 minggu (Kelebihan mengajar tidak akan

menda patkan honor).

3. Penghitungan honor dilakukan berdasarkan data kehadiran yang terdapat pada Sl POLITEL

sesuai daftar hadir Dosen.

4. Dosen yang memiliki NPWP akan dipotong pajak Pph sebesar 5%, sedangkan yang tidak

memiliki akan dipotong pajak Pph sebesar 6%.

5. Honor akan dibayarkan melalui transfer ke rekening masing-masing Dosen pada tanggal 25-

28 setiap bulan. Ketepatan waktu penerimaan pada rekening masing-masing Dosen dapat

berbeda, hal ini sangat bergantung pada bank yang digunakan (Payroll Politeknik Telkom

saat Ini menggunakan Bank BRI Cabang Dewi Sartika).

6. Transfer antar bank dikenakan biaya admlnistrasi sesuai tarif bank (Rp.15.000).

7. Bagi dosen yang honor pembayarannya dibayarkan ke rekening atas nama orang lain wajib

membuat surat pernyataan diatas materaidan diserahkan ke SDM.

8. Kompla in/perta nyaan terhadap pembayaran honor mengajar dapat menghubungi Layanan

Akademik.
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8 Komplain Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan pembelajaran yang tidak berjalan sesuai prosedur yang berlaku di lingkungan Politeknik
Telkom dapat dilaporkan ke Staf Ahli KBM. Pelaporan dapat dilakukan oleh Mahasiswa, Dosen maupun

Staf Politeknik Telkom. Pelaporan dilakukan secara tertulis menggunakan form yang dapat diperoleh
di Administrasi Jurusan dan dikembalikan menggunakan amplop tertutup.

9 Penilaian Kinerja Dosen
Penilaian kinerja pengajaran dosen dilaksanakan diakhir perkuliahan dan melaluidua cara:

t. Survey yang melibatkan mahasiswa,

2. Penilaian dariJurusan yang berdasarkan pelaksanaan perkuliahan dan penilaian perkuliahan

(assessment).

Penilaian akan berpengaruh terhadap Nilai Kinerja lndividu (untuk dosen Yayasan) dan penugasan

pengajaran semester selanjutnya (untuk dosen luar biasa). Data yang digunakan untuk penilaian

diambil dari Sl POLITEL. Adapun komponen penilaian dari Jurusan adalah sebagai berikut:

a. KinerjaPelaksanaanPerkuliahan

b. Kinerja Penilaian Perkuliahan

Kegiatan Parameter penilaian
Pencapaian (Rating)

Pertemuan perkuliahan Realisasi pertemuan 90%-170%
80%-89%;

ttt%-120%
75%-79.9%;

1.20]%-125%
<75%;

>125%

Waktu kehadiran

Jumlah pertemuan
terlambat terhadap total
realisasi pertemuan

pertemuan
terlambat = 0

t%-74.9% L5%-L9,9% >= 20%o

Rata-rata keterlambatan < 10 menit
10 - 14.9

menit
15 - 19,9

menit
>= 20

menit

Pelaporan absensi
perkuliahan

Jumlah presensi melalui LA

terhadap total realisasi
pertemuan

0 1%-14.9% t5%-79,9% >=20%o

Penglsian Berita Acara
Pengajaran (BAP)

melaluiSl POLITEL

Jumlah BAP terisi terhadap
total reaslisasi pertemuan 90%-700% 80%-89.9% 75%-79.9% 0-74.9%

Kegiatan Parameter penilaian
Pencapaian (Rating)

Pelaporan nilai
melalui Sl POLITEL

Kesesuaian pelaporan terhadap
jadwal yang telah ditentukan

Sesuaijadwal
yang

ditentu kan

N/A N/n
Diluar jadwal

yang

ditentukan

Penyerahan daftar
hadir Assessment

Persentase presensi assessment
yang dikumpulkan

90%-1.00%

80%-

89.9

%

75%-

79.9

%

0-74.9%

Validasi (opprove)

nilai

Kesesuaian pelaksanaan

terhadap jadwal yang telah
ditentu ka n

Sesuai jadwal
yang

ditentu ka n

N/A N/A
Diluar jadwal

yang

ditentukan
Kinerja Akhir = Rata-rata dari 8 pencapaian/rating yang ada (round up).
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10 Aturan Lain
Aturan lain yang belum didefinisikan dapat diputuskan dan ditetapkan melalui Rapat Jurusan.

11 Tautan Penting
. WebsitePoliteknikTelkom http://www.politekniktelkom.ac.id

o SistemlnformasiAkademik https://sisfo.politekniktelkom.ac.id

. Student's Portal http://students.politekniktelkom.ac.id

o EmailAdministrasiJurusan adminiurusan(aDolitekniktelkom.ac.id

. Email Layanan Akademik lava nana kademik@ politekniktelkom.ac.id

o Email SISFO sisfo@ooltekniktelkom.ac.id
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