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.0 

DAFTAR HADIR KULIAH 
Jurusan  :    
Program Studi  :  Mata  Kuliah :     Semester : 
Kode MK/ Kelas :  Dosen Pengampu :    Thn. Akademi : 
 

Keterangan Status Pertemuan :  STATUS PERTEMUAN NAMA DOSEN 

A. Sesuai Jadwal  Pertemuan Ke 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 1. 

B. Pertukaran  Tanggal                 2. 

C. Kosong  Status Pertemuan                 3. 

D. Pengganti  Jam Mulai                 4. 

E. Tambahan  Jam Selesai                 5. 

  Paraf Ka. Kelas                 6. 

 

 

 
NO. NIM 

 
NAMA MAHASISWA 

STATUS KEHADIRAN MAHASISWA REKAP 

Paraf : Hadir      T: Terlambat > 15’        S : Sakit         I : Ijin          A : Alpha 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 H T S I A 
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NO. NIM 

 
NAMA MAHASISWA 

STATUS KEHADIRAN MAHASISWA REKAP 
Paraf : Hadir      T: Terlambat > 15’        S : Sakit         I : Ijin          A : Alpha 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 H T S I A 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

PARAF DOSEN 
 

                     

    Surakarta, ………………… 

 Ketua Jurusan        Ketua Prodi 



       FM.PDI-ADAK/01/01.2/2013 
 

DAFTAR HADIR MENGAJAR DAN REALISASI RPP 

Jurusan : 

Program Studi  :   Kelas                      :      

Mata Kuliah    :   Nama Dosen           : 

 

Pertemuan 
Ke  

Hari / 
Tanggal  

Realisasi RPP 
Jumlah    
Hadir 
Mhs 

Tanda 
Tangan 
Dosen 

Pengesahan 

Judul Bab Rincian Materi 
Bag. 

Pelaksanaan 

Ka. Prodi  

  
  

    

        

        

        

        

        

        

 Keterangan : Monitoring dan Pengesahan oleh Bag. Pelaksanaan dan Ka.Prodi dilakukan setiap akhir bulan 
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PERNYATAAN  KESANGGUPAN  MENGAJAR 
 
 

 
Saya yang bertandatangan di bawah ini : 
 

Nama    : _____________________________________ 
NIP    : _____________________________________ 
Pangkat/Golongan/Ruang : _____________________________________ 
Jabatan    : _____________________________________ 
Alamat    : _____________________________________ 
        _____________________________________ 
     

Menyatakan BERSEDIA DAN SANGGUP menjadi dosen pengampu pada  
 

Jurusan/Prodi  : _______________________ 
Semester  : Gasal / Genap 
Tahun Akademik : ______ / ______ 

 
Untuk MATA KULIAH dengan JADWAL TETAP sebagaimana tersebut dalam tabel di bawah ini dan 
tidak akan melakukan penggantian jadwal di kemudian hari kecuali dengan alasan yang bisa 
dipertanggungjawabkan. 
 

No. Kode MK Mata kuliah Jurusan sks Hari Pukul 

       

       

       

       

       

       

Jumlah  - - 

 
Demikian pernyataan ini saya sampaikan, untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 
 
 

 
Surakarta, _______________ 
Dosen ybs, 
 
 
 
(________________________) 
  NIP. __________________ 
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FORMULIR PEMERIKSAAN 

PERSIAPAN PERKULIAHAN DAN PRAKTIKUM 
Bulan  :      Minggu  ke :     Ruang  : 
 

 

Hari/Tgl. 

 

Waktu 

 Parameter Pemeriksaan 

  Kuliah  Praktikum 
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  F                         

A                         

T                         

R                         

Dosen Tanda Tangan :                                                                                                        Nama Jelas : 

  F                         

A                         

T                         

R                         

Dosen Tanda Tangan :                                                                                                        Nama Jelas : 

  F                         

A                         

T                         

R                         

Dosen Tanda Tangan :                                                                                                        Nama Jelas : 

  F                         

  A                         

  T                         

  R                         

Dosen Tanda Tangan :                                                                                                        Nama Jelas : 

Keterangan :  
Berilah tanda √ pada kolom yang sesuai 

 F : Berfungsi  A    : Ada   T : Tidak ada  R    : Rusak 



                                    FM.PDI-ADAK/01/01.5/2013 

Halaman 1 dari 2 
 

 
KONTRAK BELAJAR 

 

MATA KULIAH  

KODE MATA KULIAH  

SKS  

SEMESTER  

KOORDINATOR  MATA 
KULIAH 

 

DOSEN PENGAMPU  

HARI PERTEMUAN/JAM  

TEMPAT PERTEMUAN  

 
 

1. DESKRIPSI MATA KULIAH 
……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
2. STANDAR KOMPETENSI  

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
3. KOMPETENSI DASAR 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
4. STRATEGI PERKULIAHAN 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
5. MATERI/ BACAAN PERKULIAHAN 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
6. TUGAS DAN PETUNJUK PENUGASAN 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Halaman 2 dari 2 
 

7. KRITERIA PENILAIAN 
 

Mekanisme Penilaian Ketentuan lain yang harus dipenuhi 

Item Penilaian Bobot  1. Kehadiran kuliah mahasiswa minimal 

80% untuk pembelajaran Teori di 

kelas dan 100 % untuk pembelajaran 

praktikum dan klinik. 

2. Seluruh tugas harus dikumpulkan. 

3. ___________________________ 

4. ___________________________ 

5. ___________________________ 

 

- Ujian Akhir Semester ____ % 

- Ujian Tengah Semester ____ %  

- Tugas ____ %  

- Kuis ____ %  

- Uji Praktikum ____ %  

   

Total 100 %  

Hal – Hal lain yang perlu disampaikan 

 

 

 

 
 

8. JADWAL PERKULIAHAN 
 

PERTEMUAN KE- TOPIK BAHASAN DOSEN 

   

   

   

 
Surakarta,_______________ 

 
Koordinator Mata Kuliah, 

 
 
 
 
 
(______________________) 
NIP. ___________________ 

Perwakilan Mahasiswa / 
Ketua kelas 

 

 

 

 

(______________________) 



               FM.PDI-ADAK/01/01.6/2013 

 
DOSEN BERHALANGAN HADIR 

 
 
Jurusan  :       Program Studi   : 
Semester : Ganjil / Genap    Tahun  : 

 

No. Tanggal Nama Dosen Mata Kuliah Kelas Alasan Tidak Hadir Tindak Lanjut 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

            

          Mengetahui,     

      Ka. Prodi/Ka. Sub Unit ADAK 
             
 
 
                  (………………………………)
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PERMOHONAN PENGGANTIAN/PENAMBAHAN SESI KULIAH 
 

Jurusan  :           Program Studi   : 
Semester : Ganjil / Genap        Tahun Akademik  : 

 

No. Nama Dosen Mata Kuliah Kelas Status permohonan 
(Penggantian/Penambahan) 

Jadwal Kuliah 
Pengganti/Tambahan 

Tindak Lanjut 

       

       

       

       

       

       

       

                   

 

 

 

Mengetahui, 
Ketua Program Studi 

 
 
 

(_______________________) 
    NIP. 

 

 
 

Ka. Sub Unit ADAK 

 

 
 

(_______________________) 
     NIP. 

 



       FM.PDI-ADAK/01/03.1/2013 

 

 

Struktur Kurikulum 
Mata Kuliah Pengembangan Kepribadian (MPK) dan Mata Kuliah Keilmuan dan Ketrampilan (MKK) 

 
Jurusan : 
 
Program Studi : 

 
1. Kurikulum Mata Kuliah Pengembangan Kepribadian(MPK) 

 

Kompetensi  
Mata Kuliah Semester 

Kode Nama MK  Bobot SKS Elkom Pra Syarat I II III IV V VI 

 
     

Disesuaikan dengan kebutuhan 
Jurusan atau Program Studi 

     

Jumlah SKS    

 
2. Kurikulum Mata Kuliah Keilmuan dan Ketrampilan (MKK) 

 

Kompetensi  
Mata Kuliah Semester 

Kode Nama MK  Bobot SKS Elkom Pra Syarat I II III IV V VI 

 
     

Disesuaikan dengan kebutuhan 
Jurusan atau Program Studi 

     

Jumlah SKS    

 
 

Disiapkan oleh 
Ketua Jurusan 

 
 
 

________________   _ 
NIP. 

Diperiksa oleh 
Pembantu Direktur Bidang Akademik 

 
 
 

_____________________ 
NIP. 

Disahkan oleh 
Direktur 

 
 
 

_____________________ 
NIP. 



          FM.PDI-ADAK/01/03.2/2013 
 

Struktur Kurikulum 
Mata Kuliah Keahlian Berkarya (MKB), Mata Kuliah Perilaku Berkarya (MPB) & Mata Kuliah Berkehidupan Bermasyarakat (MBB) 

 

Jurusan :         Program Studi : 
 
1. Kurikulum Mata Kuliah Keahlian Berkarya (MKB) 
 

Kompetensi  
Mata Kuliah Semester 

Kode Nama Mata Kuliah Bobot SKS Elkom Pra Syarat I II III IV V VI 

 
     

Disesuaikan dengan kebutuhan 
Jurusan atau Program Studi 

     

Jumlah SKS    
 

2. Kurikulum Mata Kuliah Perilaku Berkarya (MPB) 
 

Kompetensi  
Mata Kuliah Semester 

Kode Nama Mata Kuliah Bobot SKS Elkom Pra Syarat I II III IV V VI 

 
     

Disesuaikan dengan kebutuhan 
Jurusan atau Program Studi 

     

Jumlah SKS    
 

3. Kurikulum Mata Kuliah Berkehidupan Bermasyarakat (MBB) 
 

Kompetensi  
Mata Kuliah Semester 

Kode Nama Mata Kuliah Bobot SKS Elkom Pra Syarat I II III IV V VI 

 
     

Disesuaikan dengan kebutuhan 
Jurusan atau Program Studi 

     

Jumlah SKS    
 
 Disiapkan oleh 

Ketua Jurusan 
 
 

________________   _ 
NIP. 

Diperiksa oleh 
Pembantu Direktur Bidang Akademik 

 
 

_____________________ 
NIP. 

Disahkan oleh 
Direktur 

 
 

_____________________ 
NIP. 



                    FM.PDI-ADAK/01/03.3/2013 

 

 
Kurikulum/Distribusi Mata Kuliah 

 
Jurusan : 

 
Program Studi : 

 

Komponen 

Semester* 

I II III IV V VI 

Kode Nama 
MK 

SKS Kode Nama 
MK 

SKS Kode Nama 
MK 

SKS Kode Nama 
MK 

SKS Kode Nama 
MK 

SKS Kode Nama 
MK 

SKS 

MPK                   

MKK                   

MKB                   

MPB                   

MBB                   

Jumlah SKS                   

 
*Disesuaikan dengan kebutuhan Jurusan atau Program Studi 
 
 
 
 
 

Disiapkan oleh 
Ketua Jurusan 

 
 
 

________________   _ 
NIP. 

Diperiksa oleh 
Pembantu Direktur Bidang Akademik 

 
 
 

_____________________ 
NIP. 

Disahkan oleh 
Direktur 

 
 
 

_____________________ 
NIP. 



    FM.PDI-ADAK/01/03.4/2013 

 

 

Silabus Mata Kuliah 
 

1. Identitas Mata Kuliah 

Nama Mata Kuliah   : .............................................................................. 

Kode Mata Kuliah   : .............................................................................. 

Beban /Jumlah SKS  : .............................................................................. 

 
Semester    : ...................................................................... 
 
Prasyarat    : ...................................................................... 
 
Jumlah minggu / jam pertemuan : ...................................................................... 
 
Nama Tim Dosen   : 1. ................................................................... 
                                2. ................................................................... 
 

2.  Deskripsi Mata Kuliah  : ...................................................................... 
 
3.  Standar Kompetensi    : ...................................................................... 
 
4.  Kompetensi Dasar           : ...................................................................... 
 
5.  Evaluasi dan Penilaian  : ...................................................................... 
 
6.  Sumber Kepustakaan  : ...................................................................... 
 
7. Jadwal Kegiatan Pembelajaran : ...................................................................... 
 

No Pertemuan 
Ke 

Hari/tgl Waktu 
(menit) 

Materi 
Pokok 

Metode Pengajar 

       

       

       
 

Diperiksa oleh 
Ketua Program Studi 

 
 

____________________ 
                           NIP. 

Disiapkan oleh 
Penanggung Jawab 

Mata Kuliah 
 

_____________________ 
         NIP. 

 



                  FM.PDI-ADAK/01/03.5/2013 

 

 
Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 

1. Identitas mata Kuliah 

Nama Mata Kuliah   : ................................................................................ 

 

Kode    : ........................................................................ 
 
Beban /Jumlah SKS  : .............................................................................. 
 
Penempatan   : .............................................................................. 
 
Prasyarat    : .............................................................................. 
 
Nama Tim Tenaga pendidik : .............................................................................. 

 
2. Tujuan mata kuliah    : .............................................................................. 
 
3. Standar Kompetensi    : .............................................................................. 
 
4. Materi Pokok    : .............................................................................. 
 
5. Pertemuan ke   : .............................................................................. 
 
6. Matrik RPP    : .............................................................................. 
 

Materi 
Pokok 

Kompetensi 
Dasar  

Indikator/ 
Kriteria 

penilaian  

Aspek 
Kompetensi 

Waktu 
(menit) 

Metode Media Evaluasi Sumber 
rujukan 

K A 

          

          

 
7. Langkah Pembelajaran  : 
 

Langkah Kegiatan Waktu (menit) 

Pendahuluan   

Inti   

Penutup   

 
8. Bahan Ajar / Hand Out 
   

Diperiksa oleh 
Ketua Program Studi 

 
 

_____________________ 
NIP. 

Disiapkan oleh 
Dosen Pengampu 

 
 

_____________________ 
NIP. 

 



                                                        FM.PDI-ADAK/01/03.6/2013 

 

 

 

Bahan Ajar 

 

Struktur Bahan Ajar Kuliah 

 

No Bagian Yang Harus Ada Keterangan 

1. Judul Bab Jumlah bab disesuaikan 

2. Kompetensi Dasar Sesuai dengan kompetensi dasar dalam silabus dan RPP 

3. Materi Pokok Uraian dalam setiap bab 

4. Tugas-Tugas Dapat berupa tugas menjawab pertanyaaan, tugas 

kliping dan sebagainya 

5. Isu Terkini  Contoh-Contoh isu terkini 

6. Daftar Pustaka a. Meliputi nama pengarang, judul buku/tulisan, 

penerbit, kota tempat terbit, tahun terbit 

b. Disusun secara alfabetik 

 

Disiapkan oleh 
Penanggung Jawab 

Mata Kuliah 
 
 
 

_____________________ 
NIP. 

Diperiksa oleh 
Ketua Program Studi 

 
 
 
 

_____________________ 
NIP. 

Disahkan oleh 
Ketua Jurusan 

 
 
 
 

___________________ 
NIP. 

 



                              FM.PDI-ADAK/01/03.7/2013 

 

 

 

KALENDER AKADEMIK 

POLITEKNIK KEMENTRIAN KESEHATAN SURAKARTA TAHUN AKADEMIK ..../.... 

 

No. Kegiatan Semester Ganjil Waktu Semester Genap 

1. Sipenmaru Jalur Umum  4 mg  

2. Registrasi Mahasiswa Baru  2 mg  

3. Herregistrasi Mahasiswa Lama  2 mg  

4. Pengenalan Program Studi  1 mg  

5. Matrikulasi  1 mg  

6. 
Kuliah (Laboratorium & Praktek)  16 mg + 

1mg(*Ekstra) 
 

7. Dies Natalis  3 hr  

8. Extrakurikuler/kokurikuler  16 mg + 
1mg(*Ekstra) 

 

9. Ujian Tengah Semester  1 mg  

10. Praktek Kerja lapangan Terpadu  4 mg  

11. Sidang Umum BEM  2 hr  

12. Minggu Tenang  1 mg  

13. Ujian Akhir Semester  1-2 mg  

14. Yudisium Ujian Akhir Semester  1 mg  

15. Ujian Akhir Program  3-4 mg  

16. Yudisium Ujian Akhir Program  1 mg  

17. Wisuda  4 mg  

18. Libur Idul Fitri  1 mg  

19 Libur Natal dan Tahun Baru  1 mg  

20 Libur Semester  1-2 mg  

Catatan: * sebagai minggu pengganti bila diperlukan 

 

Disiapkan oleh: Diperiksa oleh: Disahkan oleh: 

Ka Sub Bag ADAK 
 

 
 

______________________ 
NIP. 

Pembantu Direktur Bidang 
Akademik 

 
 

_____________________ 
NIP. 

Direktur 
 
 
 

_____________________ 
NIP. 

 



                  FM.PDI-ADAK/00/03.8/2013 
 

Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP)  
Praktikum/Praktek 

1. Identitas mata Kuliah 

Nama Mata Kuliah   : ................................................................................ 

 

Kode    : ........................................................................ 
 
Beban /Jumlah SKS  : .............................................................................. 
 
Penempatan   : .............................................................................. 
 
Prasyarat    : .............................................................................. 
 
Nama Tim Tenaga pendidik : .............................................................................. 

 
2. Tujuan mata kuliah    : .............................................................................. 
 
3. Standar Kompetensi    : .............................................................................. 
 
4. Materi Pokok    : .............................................................................. 
 
5. Pertemuan ke   : .............................................................................. 
 
6. Matrik RPP    : .............................................................................. 
 

Materi 
Pokok 

Kompetensi 
Dasar  

Indikator/ 
Kriteria 

penilaian  

Aspek 
Kompetensi 

Waktu 
(menit) 

Metode Media Evaluasi Sumber 
rujukan 

K A P 

           

           

 
7. Langkah Pembelajaran  : 
 

Langkah Kegiatan Waktu (menit) 

Pendahuluan   

Inti   

Penutup   

 
8. Bahan Ajar / Hand Out 

   
Diperiksa oleh 

Ketua Program Studi 
 
 

_____________________ 
NIP. 

Disiapkan oleh 
Dosen Pengampu 

 
 

_____________________ 
NIP. 

 



 

 

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 
BELAJAR MENGAJAR 

DESAIN DAN PENGENDALIAN 
KURIKULUM 

KODE DOKUMEN                                                       :  

 

 

1. TUJUAN : a. Memberi Kepastian tentang desain, verifikasi dan validasi kurikulum, silabus 
dan satuan acara perkuliahan (SAP) 
 

b. Memberikan kepastian penyusunan dan pengembangan bahan ajar yang 
senantiasa diverifikasi dan divalidasi sebelum diajarkan 
 

2. RUANG LINGKUP : Berlaku untuk proses desain dan pengendalian kurikulum Politeknik 
Kesehatan Kemenkes Surakarta 
 

3. DEFINISI : a. Desain adalah seperangakat kegiatan berupa perencanaan dan 
pengembangan berdasarkan usaha verifikasi dan validasi. 
 

b. Kurikulum Pendidikan Tinggi adalah seperangkat rencana dan pengaturan 
mengenal isi maupun bahan kajian dan pelajaran serta cara penyampaian 
dan penilaiannya yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan 
kegiatan belajar mengajar di perguruan tinggi. 

 
c. Kurikulum terdiri atas kelompok Mata Kuliah Pengembangan Kepribadian 

(MPK), kelompok matakuliah yang mencirikan tujuan pendidikan dalam 
bentuk penciri ilmu pengetahuan dan ketrampilan (MKK/Mata Kuliah 
Keilmuan dan Ketrampilan), Mata Kuliah Keahlian Berkarya (MKB), Mata 
Kuliah Perilaku Berkarya (MPB), dan Mata Kuliah Berkehidupan 
Bermasyarakat (MBB), sebagai persyaratan minimal yang harus dicapai 
peserta didik dalam penyelesaian suatu program studi. 

 
d. Struktur Program Pendidikan di Politeknik Kesehatan Kemenkes Surakarta 

berdasarkan fungsi dan kompetensi terdiri dari 5 (lima) komponen : 
1) Mata Kuliah Pengembangan Kepribadian (MPK) 
2) Mata Kuliah Keilmuan dan Ketrampilan (MKK) 
3) Mata Kuliah Keahlian Berkarya (MKB) 
4) Mata Kuliah Perilaku Berkarya (MPB) 
5) Mata Kuliah Berkehidupan Bermasyarakat (MBB) 

 
e. Struktur kurikulum pada program studi di Politeknik Kesehatan Kemenkes 

Surakarta, terdiri dari : 
1) Kurikulum Berbasis Kompetensi adalah kurikulum yang disusun 

dengan mengorientasikan pada pencapaian kompetensi tertentu 
2) Silabus adalah sebaran atau jabaran pokok isi suatu matakuliah dan 

hal-hal yang melekat di dalamnya, yang meliputi identitas dan unsur-
unsur yang harus ada. 

3) Satuan Acara Perkuliahan (SAP) adalah kesatuan rencana kegiatan 
perkuliahan untuk matakuliah tertentu dalam satu semester 

4) Bahan ajar atau hand out adalah uraian materi kuliah berdasarkan 
SAP untuk setiap matakuliah yang telah distandarisasi. 

5) Satuan Kredit Semester (SKS) adalah bobot penghargaan terhadap 
pengalaman belajar mahasiswa yang diperoleh melalui kegiatan 
terjadual per minggu dengan rincian setiap 1 (satu) berarti 50 menit 
perkuliahan (setara praktikum 100 menit), ditambah 50 menit 
kegiatan terstruktur, dan ditambah 50 menit kegiatan mandiri 
 

4. REFERENSI : a. Kepmendiknas Nomor 232/U/2000 tentang Pedoman Penyusunan 
Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa. 

b. Kurikulum Program Studi Politeknik Kesehatan yang dikeluarkan oleh Pusat 



 

 

PROSEDUR BELAJAR MENGAJAR 
DESAIN DAN PENGENDALIAN 

KURIKULUM 

KODE DOKUMEN                                                       :  

 

 

Pendidikan Tenaga Kesehatan Kementerian Kesehatan 
c. Statuta Politeknik Kesehatan Kementerian Kesehatan 
d. Buku Panduan Akademik Politeknik Kesehatan Kemenkes Surakarta 
e. Prosedur Pengendalian Dokumen dan Data (PS-POLTEKKES-SKA-02) 
f. Prosedur Pengendalian Proses Perkuliahan (PBM-POLTEKKES-SKA-03/RO) 

 
    
5. DIDISTRIBUSIKAN KEPADA : Semua pemegang controlled copy 

 
6.  PROSEDUR   

 
6.1 Umum   

 
6.1.1 Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah dalam prosedur dan formulir yang 

digunakan harus menggunakan mekanisme yang diatur dalam Prosedur Pengendalian Dokumen dan Data (PS-
POLTEKKES-SKA-02) 
 

6.1.2 Penyusun Prosedur dan pemeriksa prosedur harus bertanggung jawab untuk memastikan : 
a. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap langkah dan ketentuan 

dalam prosedur ini. 
b. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang dipersyaratakan dalam 

W/T (dokumen wewenang dan tanggung jawab) 
 

6.1.3 Pemeriksaan dan moitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam rencana mutu. 
 

6.2 Ketentuan Umum   
 

6.2.1 Kegiatan desain kurikulum dilakukan karena tuntutan kompetensi  lulusan baik untuk kepentingan pembukaan 
jurusan atau program studi baru maupun untuk kepentingan perubahan kurikulum 
 

6.2.2 Penyusunan kurikulum didasarkan pada kaedah Kurikulum Berbasis Kompetensi (KBK), Pengembangan Keilmuan 
di Politeknik Kesehatan Kemenkes Surakarta dan kebutuhan para pengguna (stakeholders), oleh karena itu 
penyusunan kurikulum bersifat dinamis dan terkendali. 
 

6.2.3 Perbandingan beban ekivalen dalam bentuk satuan kredit semester antara teori dan praktikum adalah sebesar 
40% dan 60%. 
 

6.2.4 Kurikulum berlaku selama 5 (lima) tahun. Untuk meningkatkan kompetensi lulusan, evaluasi kurikulum dapat 
dilakukan sebelum 5 (lima) tahun. Mata kuliah muatan lokal (unggulan) program studi dapat berubah setiap 
tahun akademik. Perubahan mata kuliah muatan lokal harus medapat persetujuan Direktur. 
 

6.2.5 Elemen kompetensi  pada kurikulum program studi terdiri dari MPK, MKK, MKB, MPB dan MBB yang 
didistribusikan dalam masing-masing mata kuliah selama 6 (enam) semester (untuk Diploma III), untuk Diploma 
IV selama 2-3 (dua sampai tiga) semester. 
 

6.2.6 Distribusi mata kuliah dalam sebuah paket kurikulum program studi yang telah disahkan Direktur melalui Surat 
Keputusan (SKS) menjadi kurikulum yang sah bagi Program Studi yang bersangkutan untuk dilaksanakan dan 
dijadikan acuan dalam penyelenggaraan pendidikan. 
  

6.3 Desain, Verifikasi dan Validasi 
 

6.3.1 Kurikulum 
 

6.3.1.1. Pembantu Direktur Bidang Akademik mengkoordinasi desain kurikulum. Dalam melakukan desain kurikulum 
dibentuk tim yang terdiri dari para pengampu mata kuliah yang serumpun. 
 



 

 

PROSEDUR BELAJAR MENGAJAR 
DESAIN DAN PENGENDALIAN 

KURIKULUM 

KODE DOKUMEN                                                       :  

 

 

6.3.1.2. Desain kurikulum mata kuliah MPK dan MKK menggunakan formulir Struktur Kurikulum MPK dan MKK (FM-
POLTEKKES-SKA-BM-09-01/RO) dan disusun berdasarkan masukan-masukan dari : 
a. Hasil evaluasi internal 
b. Kurikulum yang ditentukan oleh Kementerian Kesehatan dan atau oleh Kementerian Pendidikan Nasional 

RI. 
c. Tim kurikulum 
d. Kurikulum Institusional Politeknik Kesehatan Kemenkes Surakarta 
e. Dosen pengampu 
f. Penggunaan lulusan (stakeholders) 
g. Organisasi Profesi 

 
6.3.1.3. Desain kurikulum mata kuliiah MKB, MPB dan MBB, menggunakan formulir Struktur Kurikulum MKB, MPB dan 

MBB (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-02/RO) dan disusun berdasarkan : 
a. Daftar mata kuliah Poltekkes yang sedang berlangsung, 
b. Hasil-hasil kajian pusat studi yang ada di Politeknik Kesehatan Kemenkes Surakarta 
c. Hasil-hasil diskusi dan evaluasi dengan pengguna lulusan (stakeholders), alumni, dan dosen serta 

organisasi profesi. 
 

6.3.1.4 Ketua Program Studi mengkoordinasi desain kurikulum mata kuliah MPK, MKK, MKB, MPB dan MBB. Dalam 
melakukan desain kurikulum dibentuk tim desain kurikulum. 
 

6.3.1.5 Ketua Jurusan melakukan verifikasi usulan kurikulum mata kuliah MPK, MKK, MKB, MPB dan MBB, yang 
diusulkan oleh Ketua Program Studi setelah mendapatkan persetujuan kelompok fungsional dosen 
 

6.3.1.6 Ketua Jurusan mengajukan usulan kurikulum mata kuliah MPk, MKK, MKB, MPB dan MBB kepada Direktur 
setelah diverifikasi dangan Pembantu Direktur Bidang Akademik. 
 

6.3.1.7 Direktur melakukan verifikasi dan validasi usulan kurikulum mata kuliah atas usulan Ketua jurusan dalam bentuk 
SK Pengesahan Kurikulum Mata Kuliah MPK, MKK, MKB,MPB dan MBB. 
 

6.3.1.8 Ketua Program Studi mengkoordinasi penggabungan kurikulum mata kuliah MPK, MKK, MKB, MPb dan MBB 
menjadi kurikulum program studi secara lengkap dengan menggunakan formulir kurikulum/Distribusi Mata 
Kuliah (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-03/RO). Hasil  Penggabungan tersebut diajukan kepada Ketua Jurusan setelah 
mendapatkan persetujuan kelompok fungsional dosen. 
 

6.3.1.9 Ketua Jurusan bertanggung jawab atas penggabungan kurikulum mata kuliah MPK, MKK,MKB, MPB dan MBB 
menjadi kurikulum program studi secara lengkap. 
 

6.3.1.10 Direktur melakukan validasi atas usulan kurikulum program studi yang tertera dalam butir 6.3.1.9 setelah 
diverifikasi oleh Pembantu Direktur Bidang Akademik, dalam bentuk SK Pengesahan Kurikulum Program Studi. 
 

6.3.1.11 Ka. Sub. Bag. ADAK mengarsip kurikulum yang telah disahkan oleh Direktur dimasukkan dalam daftar catatan 
mutu. 
 

6.3.1.12 Perubahan kurikulum matakuliah muatan lokal program studi diusulkan oleh Ketua Program Studi kepada Ketua 
Jurusan. 
 

6.3.1.13 Ketua Jurusan mengajukan hasil verifikasi yang tertera pada butir 6.3.1.12 kepada Direktur untuk mendapatkan 
pengesahan. 
 

6.3.2 Silabus 
 

6.3.2.1 Dosen Pengampu melalui kelompok bidang keahlian dengan dikoordinasikan oleh Ketua Program Studi 
melakukan penyusunan Silabus matakuliah dengan menggunakan formulir Silabus Mata kuliah (FM-POLTEKKES-
SKA-BM-09-04/RO) melalui rapat penyusunan silabus. 
 



 

 

PROSEDUR BELAJAR MENGAJAR 
DESAIN DAN PENGENDALIAN 

KURIKULUM 

KODE DOKUMEN                                                       :  

 

 

6.3.2.2 Ketua Program Studi melakukan verifikasi dan validasi terhadap silabus mata kuliah. 
 

6.3.2.3 Ketua Jurusan mengesahkan silabus mata kuliah yang telah ditandatangani penanggungjawab mata kuliah. 
 

6.3.2.4 Ka. ADAK mengarsipkan silabus yang telah diperiksa oleh Ketua Program Studi dan disahkan oeh Ketua Jurusan 
untuk dimasukkan dalam daftar catatan mutu. 
 

6.3.3 SAP dan Bahan Ajar 
 

6.3.3.1 Dosen Pengampu melalui kelompok bidang keahlian dengan dikoordinasi oleh Ketua Proram Studi melakukan 
penyusunan/perubahan SAP dan bahan ajar dengan menggunakan formulir SAP (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-
05/RO) dan bahan ajar dengan menggunakan formulir Bahan Ajar (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-06/RO). 
 

6.3.3.2 Pembuatan SAP harus berdasarkan silabus mata kuliah yang sudah disahkan. 
 

6.3.3.3 Ketua Program Studi melakukan verifikasi dan validasi terhadap SAP dan bahan ajar mata kuliah 
 

6.3.3.4 Ketua Jurusan mengesahkan SAP yang telah ditandatangani Dosen Pengampu. 
 

6.3.4 Kalender Akademik 
 

6.3.4.1 Pembantu Direktur Bidang Akademik mengkoordinasikan penyusunan kalender akademik paling lambat 3 (tiga) 
bulan sebelum tahun ajaran dimulai. 
 

6.3.4.2 Penyusunan kalender akademik dilakukan oleh Ka. Sub. Bag ADAK atas usulan dari masing-masing Prodi atau 
Jurusan, diperiksa oleh Pembantu Direktur Bidang Akademik, dan disahkan oleh Direktur sesuai dengan formulir 
Kalender Akademik (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-07/RO) paling lambat3 (tiga) bulan sebelum tahun akademik 
dimulai. 
 

6.3.4.3 Penyusunan  akademik berdsarkan pedoman akademik, jumlah tatap muka per semester, kalender tahun yang 
bersangkutan, dan hari libur, dengan menggunakan formulir Kalender Akademik (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-
07/RO). 
 

6.3.4.4 Ka. Sub. Bag ADAK bertugas menggandakan dan mendistribusikan kalender akademik kepada civitas akademika 
paling lambat 2 (dua) bulan sebelum tahun akademik dimulai. 
 

6.3.5 Evaluasi Kurikulum 
 

6.3.5.1 Evaluasi kurikulum dilaksanakan sesuai  dengan tuntutan dan perkembangan keilmuan. 
 

6.3.5.2 Direktur memimpin Rapat Evaluasi Kurikulum pada tiap 5 (lima) tahun akademik atau dalam waktu sebelumnya 
jika diperlukan. 
 

6.3.5.3 Materi rapat evaluasi kurikulum meliputi kesesuaian kurikulum dalam mencapai sasaran mutu, hasil survey 
serapan masyarakat terhadap lulusan, dan masukan dari msyarakat terhadap kinerja lulusan. 
 

6.3.5.4 Direktur menentukan tindakan perbaikan kurikulum yang harus dilakukan pada angkatan berikutnya, dan 
mencatatnya dalam notulen rapat. 
  

6.3.5.5 Penanggungjawab tindakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib memberikan laporan hasil tindak 
lanjutnya kepada Direktur sesuai batas waktu yang tertulis dalam notulen rapat. Direktur wajib memberikan 
verifikasi  atas perbaikan tindakan tersebut dan apabila diperlukan, Direktur wajib mengambil tindakan 
pencegahan agar tidak terjadi lagi. 
 
 

6.3.6 Evaluasi Silabus, SAP dan Bahan Ajar 



 

 

PROSEDUR BELAJAR MENGAJAR 
DESAIN DAN PENGENDALIAN 

KURIKULUM 

KODE DOKUMEN                                                       :  

 

 

 
6.3.6.1 Evaluasi silabus, SAP dan bahan ajar dilaksanakan sesuai dengan tuntutan dan perkembangan keilmuan. 

 
6.3.6.2 Ketua Jurusan  memimpin rapat evaluasi silabus, SAP dan bahan ajar pada tiap 1 (satu) tahun akademik 

 
6.3.6.3 Materi rapat evaluasi silabus, SAP dan bahan ajar meliputi kesesuaian silabus, SAP dan bahan ajar dengan 

pencapaian sasaran mutu, hasil telaah dosen pengampu dan perkembangan keilmuan. 
 

6.3.6.4 Ketua Jurusan menentukan tindakan perbaikan silabus, SAP dan bahan ajar mata kuliah bahan ajar dengan 
pencapaian sasaran mutu, hasil telaah dosen pengampu dan perkembangan keilmuan. 
 

6.3.6.5 Penanggungjawab tindakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib memberikan laporan hasil tindak 
lanjutnya kepada Ketua Jurusan sesuai batas waktu yang tertulis dalam notulen rapat. Ketua Jurusan wajib 
memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan tersebut dan apabila diperlukan Ketua Jurusan wajib mengambil 
tindakan pencegahan agar tidak terjadi lagi. 
 

7. Diagram Alir 
 

 Desain, Verifikasi dan Validasi 
 
 

7.1 Kurikulum 
 

 

No Kegiatan Kelp. 

Fungsional 

Dosen 

Ketua 
Prodi 

Ketua 

Jurusan 

Ka. Sub Bag 

ADAK 

PD Bid 

Akademik 

Direktur 

1. Usulan 

penyusunan/perubahan 

kurikulum 

      

2. Pengajuan Usulan Kurikulum       

3. Pengesahan       

4. Pengarsipan       

 

 

7.2 Silabus, SAP dan Bahan Ajar 
 

No Kegiatan Penanggungjawab mata 

kuliah/Dosen Pengampu 

Ketua Prodi Ketua 

Jurusan 

Ka. ADAK 

1. Usulan penyusunan/perubahan 

Silabus, SAP dan Bahan Ajar 

    

2. Verifikasi dan Validasi     

3. Pengesahan     

4. Pengarsipan     



 

 

PROSEDUR BELAJAR MENGAJAR 
DESAIN DAN PENGENDALIAN 

KURIKULUM 

KODE DOKUMEN                                                       :  

 

 

  
7.3 Kalender Akademik 
 

No Kegiatan Ketua Jurusan/Ketua 

Prodi 

Ka. Sub Bag ADAK PD Bid 

Akademik 

Direktur 

1. Usulan Kalender Akademik     

2. Verifikasi dan Validasi     

3. Pengesahan     

4. Penggandaan dan Pendistribusian     

 

 = Pelaku Utama 
 

 = Garis urutan Proses 
 
 

8. Lampiran 
 

 a. Formulir Struktur kurikulum MPK dan MKK (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-01/RO) 
b. Formulir Struktur Kurikulum MKB, MPB dan MBB (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-02/RO) 
c. Formulir Kurikulum/Distribusi Mata Kuliah (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-03/RO) 
d. Formulir Silabus (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-04/RO) 
e. Formulir Satuan Acara Perkuliahan (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-05/RO) 
f. Formulir Bahan Ajar (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-06/RO) 
g. Formulir Kalender Akademik (FM-POLTEKKES-SKA-BM-09-07/RO) 

 

Disiapkan Oleh Diperiksa Oleh Disahkan Oleh 

Pengendali Sistem 

Mutu 

Ka. Sub. Bag ADAK Kepala Perwakilan 

Manajemen 

Pembantu Direktur  

Bidang Akademik 

Direktur 

 

 

 

 

 

 

 

 



       FM.PDI-ADAK/01/04.1/2013 

DAFTAR RENCANA KEBUTUHAN DOSEN TETAP/TIDAK TETAP* 

Tahun Akademik .........../.......... 
 

Program Studi :................................................... 
Jurusan  :................................................... 
Semester :................................................... 

 

 

No. Mata Kuliah/Bidang Keilmuan Kualifikasi Pendidikan Jumlah Dosen 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

*coret yang tidak perlu 

        Surakarta , ...................... 

 Mengetahui, 
Ketua Program Studi Ketua Jurusan 
 

 
__________________      ____________________ 
NIP.        NIP. 



      FM.PDI-ADAK/01/04.2/2013 

 
DAFTAR RENCANA KEBUTUHAN DOSEN TAMU 

Tahun Akademik .........../.......... 
 

 
Program Studi :................................................... 
Jurusan  :................................................... 
Semester :................................................... 

 

 

Matakuliah Tema Pembahasan Nama Dosen Tamu Yang 
Diajukan 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Surakarta , ......................... 

 
Mengetahui, 

Ketua Program Studi      Ketua Jurusan 
 

 

 

 

 
__________________      ____________________ 
NIP.        NIP. 
 



      FM.PDI-ADAK/01/04.3/2013 

KUESIONER EVALUASI KINERJA DOSEN 
 

Kami mengharapkan para mahasiswa/mahasiswi Politeknik Kesehatan Kementerian Surakarta untuk mengisi 

kuesioner ini dengan lugas, lengkap dan obyektif, untuk kepentingan bersama dan tidak ada pengaruh pengisian 

angket ini dengan penilaian pada mahasiswa. 

 
Petunjuk Pengisian : 
1. Kuesioner ini dibagikan dan diisi di kelas. 
2. Penilaian dilakukan terhadap aspek-aspek dalam tabel berikut dengan cara melingkari angka (1-5) pada 

kolom skor.   
1 = sangat tidak baik/sangat rendah/tidak pernah 
2 = tidak baik/rendah/jarang  
3 = biasa/cukup/kadang-kadang  
4 = baik/tinggi/sering 
5 = sangat baik/sangat tinggi/selalu 

 
Nama Dosen   : __________________________________ 
Mata Kuliah   : __________________________________ 
Semester/ Tahun Akademik : __________________________________ 
 
 

No. Aspek yang dinilai Skor 

A. Kompetensi Pedagogik  

1. Kesiapan memberikan kuliah dan/atau praktek/praktikum  1  2  3  4  5 

2. Keteraturan dan ketertiban penyelenggaraan perkuliahan  1  2  3  4  5 

3. Kemampuan menghidupkan suasana kelas  1  2  3  4  5 

4. Kejelasan penyampaian materi dan jawaban terhadap pertanyaan di  
Kelas 

 1  2  3  4  5 

5. Pemanfaatan media dan teknologi pembelajaran  1  2  3  4  5 

6. Keanekaragaman cara pengukuran hasil belajar  1  2  3  4  5 

7. Pemberian umpan balik terhadap tugas  1  2  3  4  5 

8. Kesesuaian materi ujian dan/atau tugas dengan tujuan mata kuliah  1  2  3  4  5 

9. Kesesuaian nilai yang diberikan dengan hasil belajar  1  2  3  4  5 

Skor A  

B. Kompetensi Profesional  

10. Kemampuan menjelaskan pokok bahasan/topik secara tepat  1  2  3  4  5 

11. Kemampuan memberi contoh relevan dari konsep yang diajarkan  1  2  3  4  5 

12. Kemampuan menjelaskan keterkaitan bidang/topik yang diajarkan dengan bidang/topik 
lain 

 1  2  3  4  5 

13. Kemampuan menjelaskan keterkaitan bidang/topik yang diajarkan dengan konteks 
kehidupan 

 1  2  3  4  5 

14. Penguasaan akan isu-isu mutakhir dalam bidang yang diajarkan  1  2  3  4  5 

15. Penggunaan hasil-hasil penelitian untuk meningkatkan kualitas perkuliahan  1  2  3  4  5 

16. Pelibatan mahasiswa dalam penelitian/kajian dan atau pengembangan/rekayasa/desain 
yang dilakukan dosen 

 1  2  3  4  5 

17. Kemampuan menggunakan beragam teknologi komunikasi  1  2  3  4  5 

Skor B  



      FM.PDI-ADAK/01/04.3/2013 

No. Aspek yang dinilai Skor 

C. Kompetensi Kepribadian  

18. Kewibawaan sebagai pribadi dosen  1  2  3  4  5 

19. Kearifan dalam mengambil keputusan  1  2  3  4  5 

20. Menjadi contoh dalam bersikap dan berperilaku  1  2  3  4  5 

21. Satunya kata dan tindakan  1  2  3  4  5 

22. Kemampuan mengendalikan diri dalam berbagai situasi dan kondisi  1  2  3  4  5 

23. Adil dalam memperlakukan mahasiswa  1  2  3  4  5 

Skor C  

D. Kompetensi Sosial  

24. Kemampuan menyampaikan pendapat  1  2  3  4  5 

25. Kemampuan menerima kritik, saran, dan pendapat orang lain  1  2  3  4  5 

26. Mengenal dengan baik mahasiswa yang mengikuti kuliahnya  1  2  3  4  5 

27. Mudah bergaul di kalangan sejawat, karyawan, dan mahasiswa  1  2  3  4  5 

28. Toleransi terhadap keberagaman mahasiswa  1  2  3  4  5 

Skor D  

Skor Total  

 

 

  
 
 
 

 

Surakarta, ................. 

Mahasiswa yang menilai, 

 

 

 

 

(....................................................) 

NIM :  
 



      FM.PDI-ADAK/01/04.4/2013 

 
Indeks Kinerja Dosen 

 
 
Jurusan  : _________________________________________________ 
 
Prodi   : _________________________________________________ 
 
Nama Dosen  : _________________________________________________ 
 
NIP   : _________________________________________________ 
 
Jabatan   : _________________________________________________ 
 
Mata Kuliah  : _________________________________________________ 
 
Semester  : _________________________________________________ 
 
Tahun Akademik : _________________________________________________ 
 
 

No Kinerja yang dinilai Nilai yang diperoleh 

1. Kehadiran mengajar di kelas (KI)  

2. Ketepatan waktu penyerahan nilai (K2)  

3. Penilaian mahasiswa (K3)  

 Indeks Kinerja Dosen (0,4 x K1) + (0,2 x K2) + (0,4 x K3) 

 
 
       Surakarta ,................................ 
 
        Mengetahui, 
 Ketua Jurusan 

 
 
 
 

_____________________ 
NIP. 

 



      FM.PDI-ADAK/01/04.5/2013 

Rekapitulasi Indeks Kinerja Dosen 

 

Jurusan  : 

Prodi   : 

Semester  : Ganjil/Genap* 

Tahun Akademik : 

 

No. Nama Dosen 
Indeks Kinerja Dosen 

(rata-rata) 
Keterangan 

Dosen Tetap 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

dsb    

Dosen Tidak Tetap 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

dsb    

 
* Coret yang tidak perlu 

Surakarta , ....................... 
 

Mengetahui, 
 Ketua Jurusan 

 
 
 

_____________________ 
NIP. 

 




