


 

  

A. TUJUAN 

1. Menjelaskan tata cara dan proses pembimbingan akademik. 

2. Membantu Mahasiswa dalam menyususn rencana studi sejak semester 

pertama sampai selesai studi. 

B. RUANG LINGKUP 

1.    Meliputi penunjukan Penasehat Akademik (PA) pada setiaap jurusan di 

lingkup Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Unismuh Makassar. 

2.    Mengatur tugas dan kewajiban serta tata cara pembimbingan akademik pada      

setiap jurusan lingkup Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Unismuh 

Makassar. 

C. DEFINISI  

1. Penasehat akademik (PA) adalah seorang tenaga pendidik/dosen yang ditunjuk 

dan ditetapkan oleh ketua jurusan untuk memberikan bimbingan/nasihat 

akademik kepada beberapa mahasiswa 

2.Bimbingan/nasihat akademik adalah kegiatan pembimbingan yang meliputi 

proses konsultasi mahasiswa kepada PA mengenai penyusunan rencana studi, 

strategi belajar dan hal-hal lain yang berhubungan dengan kegiatan akademik 

mahasiswa.  

D. DOKUMEN TERKAIT 

1.  Pedoman akademik 

2. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

3. Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Pendidikan 

Nasional  

4. Peraturan Pemerintah No. 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional 

Pendidikan 

5. Surat Tugas sebagai Dosen Penasehat Akademik yang disahkan oleh Dekan 

E. PROSEDUR  

 Alur Prosedur :  

1. Masing-masing Ketua Jurusan (Kajur) mengusulkan Penasehat Akademik 

(PA)  kepada dekan  

2. Dekan menetapkan dan menyesahkan PA secara kolektif 

3. Jurusan membagikan SK Dekan kepada PA 
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4. Penasehan Akademik menetapkan dan mengumumkan jadwal bimbingn di 

awal semester 

5. Pada awal semester PA memberikan arahan kepada mahasiswa tentang 

pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) online  

6. Bagi mahasiswa lama, pada awal semester PA mengevaluasi hasil kuliah 

sebelumnya, mengalokasikan SKS sesuai indeks Prestasi Kumulatif (IPK) 

7. Penasehat akademik melakukan Validasi KRS bagi mahasiswa baru dan lama 

serta kartu Hasil studi (KHS) bagi mahasiswa lama 

8. Mahasiswa menyerahkan KHS dan KRS yang telah divalidasi ke jurusan, PA 

dan Sub bagian akademik. 

 

 

 

 

    

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Masing-MasingketuaJurusan (kajur) 

mengusulkanPenasehatakademik (PA) 

kepadadekan 

Dekanmenetapkandanmenyesahkan PA 

secarakolektif 

Jurusanmembagikan SK Dekankepada PA 

PenasehatAkademikmenetapkandanmengumumkanjad

walbimbingan di awal semester 

Padaawal semester PA 

memberikanarahankepadamahasiswatentangpengisian

karturencanastudi (KRS) online 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. DISTRIBUSI 

1. Prodi 

2. Dosen yang bersangkutan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagimahasiswa lama, padaawal 

semester PA 

mengevaluasihasilkuliahsebelumnya, 

mengalokasikan SKS 

sesuaiindeksPrestasiKumulatif (IPK) 

 

PenasehatakademikmelakukanVali

dasi KRS bagimahasiswabarudan 

lama sertakartuHasilstudi (KHS) 

bagimahasiswa lama 

 

Mahasiswamenyerahkan KHS 

dan KRS yang 

telahdivalidasikejurusan, PA dan 

Sub bagianakademik. 
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A. TUJUAN 

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur mekanisme perkuliahan 

pembelajaran dalam jaringan yang diperuntukkan bagi mahasiswa yang ada di 

seluruh Program  Studi Universitas Muhammadiyah Makassar, 30% 

Pembelajaran Daring, 70% Pembelajaran tatap muka. 

B. RUANG LINGKUP 

Berlaku dalam lingkungan fakultas keguruan dan ilmu pendidikan unismuh 

Makssar,  membuat Perencanaan Mata Kuliah Online, Pelaksanaan Kuliah 

Online. 

C. DEFINISI  

SK mengajar daring adalah bukti penugasan pimpinan fakultas kepada dosen 

untuk melaksanakan tugas dalam proses perkuliahan pada FKIP Unismuh 

Makassar 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1.  Buku Pedoman Mata Kuliah Daring 

E. PROSEDUR  

 

  --------------------------  

 

 

 

F. DISTRIBUSI 

1. Prodi 

2. Dosen yang bersangkutan 
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A. TUJUAN 

1. memberikanpenjelasantentangtatacara monitoring 

pelaksanaanperkuliahantermasukkegiatanpraktikum di 

lingkunganFakultasKeguruandanIlmuPendidikan 

2. SebagaiPedomanbagicivitasakademikFakultasKeguruandanIlmuPendidikan 

B. RUANG LINGKUP 

1. Tata cara monitoring pelaksanaanperkuliahan 

2. Pihak-pihak yang terkait yang bertanggungjawabataspelaksanaan 

monitoring perkuliahan 

C. DEFENISI 

1. Kuliahadalahkegiatanbelajarmengajartatapmukaantaradosendanmahasiswa 

yang dijadwalkan 

2. Dosenadalahseseorang yang berdasarkanpersyaratanpendidikan, keahlian, 

dankemampuannyamenjalankantugaspokokpendidikan, 

DosenterdiridariDosenTetapYayasan, Dosen yang dipekerjakankopertis, 

danDosenTidakTetap 

3. Mahasiswaadalahpesertadidik yang terdaftarsecarasahpada program 

studimasing-masingdalamlingkupFakultasKeguruandanIlmuPendidikan 

4. StafAdministrasiAkademikadalahpegawai yang 

ditugaskanditatausahaFakultasKeguruandanIlmuPendidikan sub 

bagianakademik. 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1. AbsensiKehadiranMahasiswa 

2. Lembarkuesioner 

E. PROSEDUR 

1. Tata Usaha FakultasKeguruandanIlmuPendidikan sub 

bagianakademikmenyiapkankebutuhanperkuliahan (yang 

terdiridarijadwalmengajar, rombonganbelajarmahasiswa, 

ruangperkuliahandanjurnalperkuliahan) dalamsistem monitoring 

perkuliahan 

2. Dosenmempersiapkan RPS (RencanaPembelajaran 

semester)danmelaksanakankegiatanperkuliahansesuaidenganjadwal yang 

telahditentukan. Kuliahdilakukan minimal 14 (empatbelas) kali 

pertemuandalamsetiap semester dengan UTS dan UAS. 



Perubahanjadwalperkuliahanolehdosenataupunkuliahpenggantilainnyaakiba

tliburnasionalataualasanlain yang dilakukan. 

3. Setiapdosenwajibmengisicatatankegiatanperkuliahandanmendatakehadiran

mahasiswa. 

4. StafUPMdapatmengoreksikembalikegiatanperkuliahan. Dosen yang 

wajibmenutupkelasdanmengakhirikuliahnyasesuaidenganjadwal yang 

telahditentukan. 

5. StafUPMdapatmelakukanrekapitulasijumlahpelaksanaanperkuliahanmasing-

masingmatakuliah 3 (tiga) minggusebelumjadwalUjianAkhir Semester (UAS). 

Hasilrekapitulasitersebutdisampaikanke program studimasing-

masinguntukditindaklanjuti. 

6. Program studimenyampaikansuratpemberitahuankepadadosen yang 

jumlahkehadirannyabelummemenuhisyarat minimal 14 kali 

pertemuanuntukdiantisipasilebihawalolehdosen yang bersangkutan. 

7. StafUPMdapatmelakukanrekapitulasipresentasikehadiranmahasiswamasing-

masingmatakuliah 1 (satu) minggusebelumjadwal UAS. 

Hasilrekapitulasipresentasikehadiranmahasiswa yang 

diperolehselanjutnyadilaporkankeprogramstudimasing-masing. 

8. Program studimengumumkannama-namamahasiswa yang 

diperbolehkanmengikuti UAS untuksetiapmatakuliah. 

9. Staf UPM bersamadosenpengujimendistribusikankuisioner proses 

perkuliahankepadamasing-masingmahasiswapadasaatpelaksanaan UAS. 

Mahasiswawajibmenyerahkanlembarkuisioner yang 

telahdiisiolehmahasiswake program studimasing-

masinguntukdianalisislebihlanjut. 

10. Program 

studimenganalisishasilisiankuisionermahasiswauntukditindaklanjuti.  

F. DISTRIBUSI 

1. Unit PenjaminanMutuFakultas 

2. Ketua Program Studi 

3. Dosen 

4. Mahasiswa 
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A. TUJUAN 

Menjaminkualitasdankuantitaspublikasipenelitiandosen 

B. RUANG LINGKUP 

Manual proseduriniberlakuuntukpelaksanaanpublikasipenelitiandosen. 

Unit yang terkait: 

1. Rektorat 

2. Dekan 

3. Stafadministrasipublikasijurnal 

C. DEFENISI 

1. Publikasiadalahkegiatanmenyebarluaskanhasilkaryailmiahmelaluimajalahata

ujurnalbaiknasionalmaupuninternasional 

2. Jurnaladalahpublikasiilmiahdibidangpendidikan 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1. Jurnal/TulisanIlmiah 

2. SuratTugas 

3. LaporandanBuktipublikasi 

E. PROSEDUR 

1. Penelitianmengirimkantulisanilmiahnyakejurnalnasional/internasional, 

sesuaidenganpersyaratanpenulisan yang ditentukanjurnal yang 

bersangkutan. 

2. Dosen yang bersangkutanmelaporkanke LP3M untukditerbitkansurattugas. 

F. DISTRIBUSI 

1. Perpustakaan 

2. Prodi  

3. Dosenbersangkutan 
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Jurnal/TulisanIlmiah 

PrasyaratPublikasiNasi
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Submit  
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 FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU 

PENDIDIKAN 

TerbitNo. 

Dokumen 

: 

Tanggal Terbit : 

PROSEDUR PELAKSANAAN P2K No. Revisi : 

Halaman : 

A. TUJUAN  

1. Terlaksananya Mata Kuliah Fakultas dalam bentuk P2K . 

2. Terlaksananya P2K secara bersamaan oleh semua Program studi 

3. Terdatanya peserta P2K  dari semua Program studi secara 

berkesinambungan pada setiap semester.  

 

B. RUANG LINGKUP 

Kegiatan P2K  pada semua program studi  dalam lingkup Fakultas 

Keguruan dan Ilmu pendidikan Universitas Muhammadiyah Makassar. 

 

C. DEFENISI 

Mengatur dan menyeragamkan pelaksanaan P2K dalam lingkungan 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah 

Makassar. 

 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1. Surat Keputusan Dekan FKIP Universitas Muhammadiyah Makassar 

tentang pelaksanaan P2K.. 

2. Jumlah peserta P2K yang ditetapkan oleh masing-masing program 

studi 

3. Surat Izin Rekomendasi dari Pemda Tingkat I dan atau pemda tingkat 

II  

4. Rencana pelaksanaan P2K dari masing-masing prodi pada FKIP 

 

E. PROSEDUR 

1. Penyampaian rencana pelaksanaan P2K secara periodik 

2. Penerimaan data (jumlah) mahasiswa yang akan mengikuti P2K. 

3. Pembekalan dengan melibatkan PEMDA Tkt.I dan kepala sekolah. 

4. Distribusi peserta P2K ke masing-masing lokasi yang telah ditetapkan. 

5. Supervisi bersama antara Pimpinan Fakultas dan prodi 

6. Pembuatan laporan pelaksanaan P2K oleh mahasiswa tiap prodi 

7. Penyerahan laporan pelaksanaan P2K dari mahasiswa ke pengelola 

P2K FKIP 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. DISTRIBUSI 

1. Rektor 

2. Dekan 

3. Pemda Tingkat 1  

4. Masing-masing Program studi 

5. Pengelola P2K 

Penyampaian rencana pelaksanaan P2K secara periodik 

 

Pembuatan laporan pelaksanaan P2K oleh mahasiswa tiap prodi 

 

Supervisi bersama antara Pimpinan Rektorat , Fakultas dan prodi 

 

Distribusi peserta P2K ke masing-masing lokasi yang telah ditetapkan. 

 

Pembekalan dengan melibatkan PEMDA Tkt.I dan kepala sekolah. 

 

Penerimaan data (jumlah) mahasiswa yang akan mengikuti P2K 

 

Penyerahan laporan pelaksanaan P2K dari mahasiswa ke pengelola P2K 

FKIP 

 



 

 FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU 

PENDIDIKAN 

TerbitNo. 

Dokumen 

: 

Tanggal Terbit : 

PROOSEDUR PELAKSANAAN PLP 

DASAR  

No. Revisi : 

Halaman : 

A. TUJUAN  

1. Terlaksananya Mata Kuliah Fakultas dalam bentuk PLP Dasar. 

2. Terlaksananya PLP Dasar secara bersamaan oleh semua Program studi 

3. Terdatanya peserta PLP Dasar dari semua Program studi secara 

berkesinambungan pada setiap semester.  

 

B. RUANG LINGKUP 

Kegiatan PLP Dasar pada semua program studi  dalam lingkup Fakultas 

Keguruan dan Ilmu pendidikan Universitas Muhammadiyah Makassar. 

 

C. DEFENISI 

Mengatur dan menyeragamkan pelaksanaan PLP Dasar dalam lingkungan 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah 

Makassar. 

 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1. Surat Keputusan Rektor Universitas Muhammadiyah Makassar tentang 

pelaksanaan PLP Dasar. 

2. Jumlah peserta PLP dasar yang ditetapkan oleh masing-masing program 

studi 

3. Surat Izin Rekomendasi dari Dinas Pendidikan dan atau sekolah mitra 

masing-masing. 

4. Rencana pelaksanaan PLP Dasar dari masing-masing prodi pada FKIP 

 

E. PROSEDUR 

1. Penyampaian rencana pelaksanaan PLP Dasar secara periodic 

2. Penerimaan data (jumlah) mahasiswa yang akan mengikuti PLP 

Dasar. 

3. Pembekalan dengan melibatkan PEMDA Tkt.I dan kepala sekolah. 

4. Distribusi peserta PLP Dasar ke masing-masing lokasi yang telah 

ditetapkan. 

5. Supervisi bersama antara Pimpinan Fakultas dan prodi 



6. Pembuatan laporan pelaksanaan PLP Dasar oleh mahasiswa tiap 

prodi 

7. Penyerahan laporan pelaksanaan PLP Dasar dari mahasiswa ke 

pengelola PLP Dasar FKIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penyampaian rencana pelaksanaan PLP Dasar secara periodik 

 

Penerimaan data (jumlah) mahasiswa yang akan mengikuti PLP Dasar. 

 

Pembekalan dengan melibatkan PEMDA Tkt.I dan kepala sekolah. 

 

Distribusi peserta PLP Dasar ke masing-masing lokasi yang telah ditetapkan. 

 

Supervisi bersama antara Pimpinan Fakultas dan prodi 

 

Penyerahan laporan pelaksanaan PLP Dasar dari mahasiswa ke pengelola 

PLP Dasar FKIP 

 

Pembuatan laporan pelaksanaan PLP Dasar oleh mahasiswa tiap prodi 

 



F. DISTRIBUSI 

1. Dekan 

2. Dinas Pendidikan  

3. Sekolah Mitra 

4. Masing-masing Program studi 

5. Pengelola PLP Dasar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU 

PENDIDIKAN 

TerbitNo. 

Dokumen 

: 

Tanggal Terbit : 

PROOSEDUR PELAKSANAAN PLP 

LANJUTAN 

No. Revisi : 

Halaman : 

A. TUJUAN  

1. Terlaksananya Mata Kuliah Fakultas dalam bentuk PLP 

Lanjutan . 

2. Terlaksananya PLP Lanjutan secara bersamaan oleh semua 

Program studi 

3. Terdatanya peserta PLP Lanjutan dari semua Program studi 

secara berkesinambungan pada setiap semester.  

 

B. RUANG LINGKUP 

Kegiatan PLP Lanjutan pada semua program studi  dalam lingkup Fakultas 

Keguruan dan Ilmu pendidikan Universitas Muhammadiyah Makassar. 

 

C. DEFENISI 

Mengatur dan menyeragamkan pelaksanaan PLP Lanjutan dalam 

lingkungan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Makassar. 

 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1. Surat Keputusan Dekan FKIP Universitas Muhammadiyah Makassar 

tentang pelaksanaan PLP Lanjutan. 

2. Jumlah peserta PLP Lanjutan yang ditetapkan oleh masing-masing 

program studi 

3. Surat Izin Rekomendasi dari Dinas Pendidikan dan atau sekolah mitra 

masing-masing. 

4. Rencana pelaksanaan PLP Lanjutan dari masing-masing prodi pada 

FKIP 

 

E. PROSEDUR 

1. Penyampaian rencana pelaksanaan PLP Lanjutan secara periodic 

2. Penerimaan data (jumlah) mahasiswa yang akan mengikuti PLP 

Lanjutan. 

3. Pembekalan dengan melibatkan PEMDA Tkt.I dan kepala sekolah. 

4. Distribusi peserta PLP Lanjutan ke masing-masing lokasi yang 

telah ditetapkan. 



5. Supervisi bersama antara Pimpinan Fakultas dan prodi 

6. Pembuatan laporan pelaksanaan PLP Lanjutan oleh mahasiswa tiap 

prodi 

7. Penyerahan laporan pelaksanaan PLP Lanjutan dari mahasiswa ke 

pengelola PLP Lanjutan FKIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. DISTRIBUSI 

1. Dekan 

 

Penyampaian rencana pelaksanaan PLP Lanjutan secara periodik 

 

Penerimaan data (jumlah) mahasiswa yang akan mengikuti PLP Lanjutan 

 

Pembekalan dengan melibatkan PEMDA Tkt.I dan kepala sekolah. 

 

Distribusi peserta PLP Lanjutan ke masing-masing lokasi yang telah ditetapkan. 

 

Supervisi bersama antara Pimpinan Fakultas dan prodi 

 

Penyerahan laporan pelaksanaan PLP Lanjutan dari mahasiswa ke pengelola PLP 

Lanjutan FKIP 

 

 

 

 

 

 

Pembuatan laporan pelaksanaan PLP Lanjutan oleh mahasiswa tiap prodi 

 



2. Dinas Pendidikan  

3. Sekolah Mitra 

4. Masing-masing Program studi 

5. Pengelola PLP Lanjutan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU 

PENDIDIKAN 

TerbitNo. 

Dokumen 

: 

Tanggal Terbit : 

PROOSEDUR VALIDASI 

INSTRUMEN PENELITIAN 

No. Revisi : 

Halaman : 

A. TUJUAN  

1. Memastikan kesesuaian karakteristik alat ukur atau validasi penelitian. 

2. Terlaksananya proses penelitian sesuai dengan instrumen penelitian yang 

layak. 

3. Menjamin hasil-hasil data penelitian sesuai dengan instrumennya. 

 

B. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku bagi mahasiswa tingkat akhir yang telah 

melaksanakan ujian proposal penelitian. 

 

C. DEFENISI 

Menstandarisasi alat ukur atau instrumen yang digunakan dalam 

penelitian.  

 

D. DOKUMEN TERKAIT 

1. Bukti pembayaran  

2. Surat pengantar oleh kaprodi yang ditujukan kepada validator. 

3. Lembar Penilaian validasi instrument 

4. Berita acara ujian proposal  

 

E. PROSEDUR 

1. Melakukan pembayaran validasi instrumen penelitian 

2. Membuat surat pengantar untuk validator 

3. Mahasiswa bertemu dengan validator dan melakukan proses 

konsultasi validasi instrumen. 

4. Melaporkan ke prodi bahwa instrument penelitian telah selesai 

tahap penilaian.  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. DISTRIBUSI 

1. Dekan/kaprodi 

2. Validator 

3. Mahasiswa  

 

 

 

Membuat surat pengantar untuk validator 

 

Melaporkan ke prodi bahwa instrument penelitian telah selesai tahap penilaian. 

Mahasiswa bertemu dengan validator dan melakukan proses konsultasi 

validasi instrumen. 

 

 


