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L. KEGUNAAN
1.1 Menstandarkan proses penyusunan/pengembangan silabus, SAP dan Bahan Ajar

1.2 Meningkatkan mutu silabus, SAP dan Bahan Ajar

R RUANG LINGKUP
Prosedur ini mendefenisinakan alur proses Peninjauan, evaluasi dan pengembangan
Silabus dan SAP dan Bahan Ajar merupakan tanggung jawab Program Studi untuk
meningkatkan kualitas pengajaran dengan melibatkan dosen dalam tim penyusunan
maupun pengembangan Silabus, SAP dan Bahan Ajar
Fakultas turut bertanggung jawab atas kualitas hasil kerja tim serta menetapkan hasil

kerja tersebut sebagai pedoman pelaksanaan dalam pengajaran

illl. PENGECUALIAN
Tidak ada

IV.  DEFINISI

4.1 Dekan adalah pimpinan tertinggi di Fakultas / Sekolah

4.2 Kaprodi adalah piminan tertinggi di program Studi

4.3 Silabus adalah rencana pembelajaran pada suatu dan/atau kelompok mata
pelajaran/tema tertentu vyang mencakup standar kompetensi, kompetensi
dasar, materi pokok/pembelajaran, indikator, penilaian, alokasi waktu, metode
pangajaran dan sumber/bahan/alat belajar selama satu semester

4.4 SAP adalah Satuan Acara Perkuliahan yang berisi rincian materi yang akan
disampaikan kepada mahasiswa pada setiap sesi pertemuan perkuliahan
berdasar pada silabus

4.5 Bahan Ajar adalah materi yang disampaikan pada perkuliahan yang dapat
berupa materi presentasi (power point), hand out bagi mahasiswa, atau buku

ajar
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4.6 Perubahan minor adalah perubahan atau perbaikan dari mata kuliah tanpa
merubah struktur kurikulum

4,7 Perubahan major adalah perubahan struktur kurikulum dari mata kuliah secara
berkala

REFERENSI

5.1 Ketentuan ISO 9001:2008 klausul no 7.3, 7.3.1, 7.3.2, 7.3.3, 7.3.4, 7.3.5, 7.3.6,
7.3.7

5.2 Undang - undang Republik Indnesia Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem
Pendidikan Nasional

5.3 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor
232/U/2000 Tentang pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan
Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

5.4 Keputusan Menteri Pendidikan Nasinal Republik Indnesia Nomor : 045/U/2002
tentang Kurikulum Inti Pendidikan Tinggi

5.5 Aturan Akademik Telkom Univesity KR.024/ AKD27/ WR1 /2014
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VL. DESKRIPSI PROSES
E‘osedur Pengembangan Silabus dan SAP Program Studi
= | _ =)
Flow Proses Deskripsi Proses Rekaman
/’d_ Y >
{ Mulai |
oo g e
I ' 1a Prodi melakukan penyusunan atau perbaikan 1. Form Usulan Perbaikan Minor
RPP/GEPF silabus & SAP Silabus dan SP

1. Prodi ‘

Mengusulkan penyusunan atau
perbaikan RPP/GBPPF silabus &
SAP ‘

== ¥
2. Prodi

Membuat draft nota Dinas Tim
Penyusun Pengembangan GBPP/
Silabus & RPP/SAP untuk

ditandatangani oleh dekan |

b 4
3. Dekan / Sekolah

Melakukan persetujuan Nota
Dinas Tim Penyusunan GBPP/
Silabus & RPP/SAP

!

4. Tim Evaluasi

Menyusun dan atau memperbaiki
GEPP/Silabus & RPP/SAP

. § A
5. Dekan/ Sekolah

Melakukan pengesahan GBPP /
SILABUS & RPP/ISAP

1.b Jika terjadi perubahan Minor maka Tim
Evaluasi akan mengajukan usulan perbaikan
minor kepada Kaprodi

1.c Selanjutnya Tim teaching mengajukan
penyempurnaan (minor) GBPP/Silabus &
RPPISAP

1.d Jika terjadi perubahan mayor maka dilakukan
pengusulan Tim Penyusun GBPP/Silabus &
RPP/SAP

2. Prodi membuat Membuat draft nota Dinas Tim
Penyusun Pengembangan GBFP/Silabus &
RPP/SAP untuk ditandatangani oleh dekan

3.a Dekan / Sekolah melakukan persetujuan Mota
Dinas Tim Penyusunan GBPP/ Silabus &
RPP/SAP

3.b Dekan / Sekolah memberikan Mota Dinas Tim
Penyusun GBPP/ Silabus & RPP/ SAP yang
telah disetujui kepada Prodi

4.a Tim penyusun menyusun dan memperbaiki
GBPP/Silabus &RPP/SAP

4.b. Tim Evaluasi melakukan revisi GEPP / Silabus
&RPPISAP

4.c Tim evaluasi melakukan persetujan
penyusunan dan perbaikan GBPP/Silabus &
RPPISAP

5.a Dekan / Sekolah melakukan pengessahan
GEPP Silabus & RPP/SAP

5.b Jika penge sahan disetujui maka GBPP/
Silabus & RPP/SAP diberikan kepada Prodi
dan Asman

5.c Jika pengesahan tidak disetujui maka
dilakukan penysunan ulang GBPP / Silabus &
RPP/SAP

2. Nota Dinas Tim Penyusun
GBPP/Silabus & RPP & SAP

3. Nota Dinas Tim Penyusun
GBPP/ Silabus & RPP & SAP
yang telah disetujui

4.a Copy Nota Dinas Tim
Penyusun GEPP/Silabus &
RPP & SAP yang telah
disetujui

4.b Form Review

4.c Form Verffikasi

4.d Form Validasi

5. GBPP/ Silabus & RPP/
SAP yang telah disahkan
sekolah
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VII.

VL.

UKURAN KINERJA

Proses Indikator Kerja Media Pengukuran

Frekuensi

pengukuran

REKAMAN

a7
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6

Form Usulan Perbaikan Minor Silabus dan SAP

Nota Dinas Tim penyusun GBPP/ Silabus & RPP & SAP
Form Review

Form Verifikasi

Form Validasi

GBPP/ Silabus & RPP & SAP

DOKUMEN TERKAIT

Prosedur Penyusunan dan Evaluasi Kurikulum

LAMPIRAN

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9
10.10
10.11

Form Kop Tugas Pekerti

Form Analisis Pembelajaran

Form GBPP/Silabus

Form RPP/SAP

Form Kontrak Perkuliahan

Form Rancangan dan Penilaian Tugas

Form Kisi — kisi Tes bjektif dan Tes Uraian

Form Monitoring Pelaksanaan GBPP/Silabus dan RPP/SAP
Form Review

Form Verifikasi

Form Validasi
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Lampiran 10.1

Form Kop Tugas Pekerti

ANALISIS PEMBELAJARAN
GBPP/RENCANA PEMBELAJARAN/SILABUS
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

KONTRAK PEMBELAJARAN

RANCANGAN TUGAS
TEST URAIAN/OBJEKTIF

Nama Mata Kuliah

LOGO PTS

PENGAJAR
SEMESTER

JURUSAN / PRODI ........ccvnee..

o o A 1T S R I SRt L

NAMB PTS .eiivimstescmaisniisvisisn
KOTA - TAHUN
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Lampiran 10.2
Form Analisis Pembelajaran
ANALISIS PEMBELAJARAN
1. Mata Kuliah
2 Bobot Mata Kuliah
3. Penempatan / Prodi
4, Pengajar

STANDAR KOMPETENSI
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Lampiran 10.3
Form GBPP/Silabus
GARIS — GARIS BESAR PROGRAM PENGAJARAN / SILABUS
MATA KULIAH
KODE MATA KULIAH
KREDIT
SEMESTER
PENANGGUNGJAWAB MK
DESKRIPSI SINGKAT
STANDAR KOMPETENSI :
: Pokok Bahasan & Dafiar <4
Kompetensi }
No Sub Pokok Metode Media Pustalia
Dasar

Bahasan

8/18




UNIVERSITAS TELKOM

No. Dokumen

TEL_U-AK-FIT-PDKA-PR-006

JI. Telekomunikasi No. 1 Ters. Buah Batu Bandung No. Revisi 00
PROSEDUR
| i 2 Juni 2014
IE!,L‘,EQ Peninjauan dan Evaluasi SILABUS dan SAP eriy Kokt Ho!
Lampiran 10.4
Form RPP/SAP
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
(Satuan Acuan Pembelajaran)

MATA KULIAH

KODE MATA KULIAH

WAKTU PERTEMUAN
A. TUJUAN PEMBELAJARAN
1. TPU (Standar Kompetensi)
2. TPK (Kompetensi Dasar)
B. POKOK BAHASAN
C. SUB POKOK BAHASAN
D. KEGIATAN BELAJAR MENGAJAR : Pertemuan ke 1s/d 14

Tahap Kegiatan | Kegiatan Kegiatan Media dan Alat | Estimasi Daftar

Dosen Mahasiswa Pengajaran Waktu Pustaka
BW/BA

Pendahuluan

Penyajian

Penutup
E. EVALUASI
F. DAFTAR PUSTAKA
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Lampiran 10.5
Form Kontrak Perkuliahan
KONTRAK PERKULIAHAN
Logo PTS Kode MK :
Nama MK :
Jumlah SKS :
Tgl Berlaku :
A. IDENTITAS
Objective (TIU) (STANDAR KOMPETENSI)
Jml Jam Kuliah dalam seminggu g s menit tatap muka,
1 Sl e e menit persiapan dan
pekerjaan diluar kelas
Jml Jam Kegiatan Laboratorium 1X....c..... menit
Dosen Penyusun Nama :
B. Level Taksonomi

Aspek kognitif

Knowledge

Comprehension

Application

Analysis

Systhesis
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Evaluation

Aspek Psikomotorik

Perception

Preparation

Mechanizaton

Motorization

Creativity

Aspek Afektif

Receiving Phenomena

Responding to Phenomena

Valuing

Organization

Characterization

C. Keterampilan Profesi ( Persyaratan Bisnis / Industri)

Aspek Kemampuan dan Ketrampilan
Menulis 50-100 %
Presentasi Diskusi 50-100 %
Penggunaan Komputer 50-100 %
Komunikasi kerjasama dalam Tim 50-100 %
Keputusan 50-100%
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Lampiran 10.6

Form Rancangan dan Penilaian Tugas

CONTOH FORMAT RANCANGAN
TUGAS PEMBELAJARAN
(Prodi, Fak, Bulan, thn)

Judul Mata Kuliah
Nomor Kode MK / Iml. SKS
Dekripsi Singkat

Standar Kompetensi

Deskipsi Tugas (1-dst)
1. TUJUAN TUGAS
2. URAIAN TUGAS

3. KRITERIA PENILAIAN
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Lampiran 10.7

Form Kisi — kisi Tes bjektif dan Tes Uraian

KISI - KISI BJEKTIF DAN TES URAIAN

PROGRAM STUDI

MATA KULIAH

STANDAR KOMPETENSI

LAMA UJIAN
JUMLAH SOAL OBJEKTIF/URAIAN (DALAM MENIT) : OBJEKTIF :

(
SEMESTER

MENIT

menit/ URAIAN :
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Lampiran 10.8
Form Monitoring Pelaksanaan GBPP/Silabus dan RPP/SAP
Pokok
Bahasan | Bentuk Objektif _ (e Bentuk Uraian
No | danSub c1 c2 c3 c4 soal | ™ Aspek Berpikir Tertinggi Jumlah
Pokok T I T | ] Soal
"'rABEDEABCD'EABCDEABC-DE 2 | €3 [ C3 | 5 6

1]201]2/2]2[1]2]1
! ]
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Iﬁ\l,légg' Peninjauan dan Evaluasi SILABUS dan SAP S o
LEMBAR PENGESAHAN
JUDUL : ANALSIS PEMBELAJARAN
GBPP / RENCANA PEMBELAJARAN
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
KONTRAK PEMBELAJARAN
RANCANGAN TUGAS TES URAIAN / OBJEKTIF
NAMA
NIP/NIK
Mengetahui : Banaube oo
Dekal s e Pembimbing,
Tim Fasilitator Pekerti
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Lampiran 10.9

Form Review

FORM REVIEW KURIKULUM SAP DAN SILABUS
PROGRAM STUDI D3
Tanggal

Ranas

Topik . [ZIReview Kurikulum "1 Review Silabus dan SAP

razan’

Tim

Hasil Review :
1. Apakah hasil (isi kurikulum) design dan pengembangan sudah memenuhi persyaratan (peraturan

perundangan yang berlaku).

2. Apa saja masalah dan saran yang diperlukan untuk melanjutkan design dan pengembangan ini?

Dibuat Oleh : Mengetahui, ‘

Koordinator Tim Ka.Ur Menteri Pembelajaran
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Lampiran 10.10

Form Verifikasi

FORM VERIFIKASI KURIKULUM SAP DAN SILABUS
PROGRAM STUDI D3

Tanggal

Topik : L) Verifikasi Kurikulum {1 Verifikasi Silabus dan SAP
Tim

Hasil Validasi :

1. Apakah keluaran (isi dan kompetensi) design dan pengembangan telah memenuhi persyaratan

masukan (semua input design)?

Dibuat Oleh : Mengetahui,

Koordinator Tim Ka.Ur Menteri Pembelajaran
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Lampiran 10.11
Form Validasi
FORM VALIDASI KURIKULUM SAP DAN SILABUS
PROGRAM STUDI D3

Tanggal

Topik : L) Validasi Kurikulum L] validasi Silabus dan SAP

Tim

Hasil Validasi :

1. Apakah produk yang dihasilkan mampu memenuhi persyaratan aplikasi yang ditetapkan atau

penggunaan yang dimaksudkan ? (Apakah kurikulum ini dapat diterapkan)

Dibuat Oleh : Mengetahui,

Koordinator Tim Ka.Ur Menteri Pembelajaran
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