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1. 
TUJUAN
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme dan untuk memberikan panduan bagi mahasiswa, tenaga administrasi akademik, dan dosen pengampu dalam pelaksanaan kuliah tambahan.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kuliah tambahan di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015

2. RUANG LINGKUP
2.1. Prosedur ini berlaku pada Lingkungan Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro
2.2. Prosedur ini mencakup tatacara pelaksanaan kuliah, mulai dari penentuan waktu kuliah tambahan hingga selesainya perkuliahan

3. ISTILAH & DEFINISI
3.1 Dosen Pengampu adalah seorang dosen yang bertugas memberikan kuliah.
3.2 Tenaga Administrasi Akademik adalah seorang tenaga kependidikan yang bertugas untuk mengatur dan menyiapkan ruang kuliah dan sarana pendukungnya

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT
5.1 Mahasiswa (MH)
5.2 Dosen Pengampu Matakuliah (DPM)
5.3 Tenaga Administrasi Akademik (TAA)



6. DOKUMEN TERKAIT
6.1. Pengumuman pelaksanaan kuliah tambahan
6.2. Berita acara dan daftar hadir perkuliahan

7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	MH
	DPM
	TAA
	
	

	1
	Dosen Pengampu mendiskusikan acara kuliah tambahan di dalam kelas
	

	
	
	5 menit
	

	2
	Dosen Pengampu bersama mahasiswa menentukan waktu pelaksanaan kuliah tambahan.
	
	
	
	
	

	3
	Mahasiswa diwakili oleh koordinator matakuliah mendaftarkan jadwal kuliah tambahan dan melakukan peminjaman ruang kuliah kepada Tenaga Administrasi Akademik.
	
	
	
	10 menit
	

	4
	Mahasiswa mengkonfirmasi jadwal dan ruang kuliah kepada Dosen Pengampu
	
	
	
	
	Pengumuman kuliah tambahan

	5
	Dosen melaksanakan kuliah tambahan sesuai jadwal yang sudah disepakati
	

	
	
	100 – 150 menit sesuai sks
	Berita acara dan daftar hadir perkuliahan
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PERINGATAN
Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun  membuat salinan
 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/
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