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1. TUJUAN 
1.1. Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pelaksanaan kuliah 

tambahan. 
1.2. Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kuliah tambahan di 

Departemen Teknik Elektro Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015 

1.3. SOP ini dimaksudkan untuk memberikan panduan bagi mahasiswa, 
tenaga administrasi akademik, dan dosen wali dalam pelaksanaan 
matakuliah tambahan.  

 

2. RUANG LINGKUP: 
2.1. SOP ini mencakup tatacara pelaksanaan kuliah tambahan, mulai dari 

penentuan waktu sampai selesai pelaksanaan kuliah 
2.2. Prosedur ini berlaku pada Lingkungan Departemen Teknik Elektro 

Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
 

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 
4.1. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
4.2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi no. 44 

tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 
4.3. Peraturan Rektor Universitas Diponegoro Nomor 209/PER/UN7/2012 

tentang Peraturan Akademik Bidang Pendidikan Universitas 
Diponegoro. 

 

5. PIHAK TERKAIT 
5.1. Mahasiswa (MH) 
5.2. Dosen Wali (DW) 
5.3. Tenaga Administrasi Akademik (TAA) 

 

6. DOKUMEN TERKAIT 
Jadwal Pelaksanaan Kuliah Tambahan 

 

7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR 
 



 

Diagram Alir 

Pelaksanaan Kuliah Tambahan 

 

No Kegiatan 
Pihak yang Terkait 

Waktu Dokumen 
MH DP TAA 

1 Dosen pengampu men-

diskusikan acara kuliah 

tambahan di dalam kelas 

   5 

menit 

 

2 Dosen pengampu ber-

sama mahasiswa menen-

tukan waktu pelaksanaan 

kuliah tambahan. 

    

3 Dosen pengampu men-

daftarkan jadwal kuliah 

tambahan dan melaku-

kan peminjaman ruang 

kuliah kepada Tenaga 

Administrasi Akademik. 

   10 

menit 

 

4 Tenaga Adminsitrasi Aka-

demik mengumumkan 

jadwal pelaksanaan 

kuliah tambahan 

    Pengumuman 

5 Dosen melaksanakan 

kuliah tambahan sesuai 

jadwal yang sudah 

disepakati dengan mengi-

kuti MP Pelaksanaan 

Kuliah 

   50 

menit 

/ sks 

 
Selesai 

Mulai 


