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1. TUJUAKN

Slandar Operssional Prosedur (SC0F) ini dibual fengan ujuan urtuk menjalaskan hal-hal
yang berkaitan dengan pengambilan mata kulish KQOTA (Kelas Gper To A, Mata kuliah
KOTA mampakan bentuk pengimplementazian dari tiga Pilar limiah [Liberal Ars,
Sustaingble  Developrment dan  Entreprencurship) sena Pusat  Unggulan (Urban
Ceevelapmen dan Urben Lifesfyle) dar Universitas Pambangunan Jaya (UPJY UPJ telah
menetackan dan membedakukan Kuikulum 2019 sejak semester gasal Tahun Akademik
201972020, Pada kurikulum yang bans ini, mahasiswa angkatan 2019 dan angkatan-
angkatan selanjutnya diwajibkan mangambil minimal 2 (tiga) mata Kulish KOTA (Kelss
Uizen to Alf} yang disedizkan olah Progeem Studi i UPJ, S0P ini berujusn menjslaskan
alur kena proses pehgambilan mals kuliabh KOTA tersebut berdasarkan kesleniuan yang
ditetapkan, S0P ini dibual unluk menjelasksn peraturar dan sebagai acusn dalam
pengambilan mata kuliah KOTA kepada mahasiswa, dosan Pembimbing Akadamik {PA)
dun pibek-pihak lain yvang terkait.,

2. DEFINIZI

2.1, Bira Pendidikan (BP) sdalah argan universitas dan unit pendukung pelaksana
pencidikan yang mambanlu pimpinan unversitas di bidang pelayanan teknis
administratt akademik. pengembangan pendidikan dan pengajaran, pengemhangan
gcela llmish pokok  Universitas, Joya  Sofiskiils Development Program dan
dayaorenaorshuo;

2.2 Unit LEE adelab orgen di UPJ yang dikentuk dan berlanggungjawab dalam
pengembangan pola lmiah pokok universitas serta merencanakan, mengelola dan
mengevaluast pelaksanaan kurkulum mata kuligh KOTA di UPLL

2.2 Mata kuliah KOTA adalah: 1) Mala kuliah pilihan yang dapat dipalajari dan diambil
{tanpa pengetahuan awal khusus) aleh mahasiswa Prodi laing 2) Mala kelab wajib
Froci [MEMA dar MEMD yang tidak remiliki syaral, lidak membutubkan
pengetahuan awal khusus Prodi dan memungkinkan untuk dipelajan oleh mahasiswa
pradi [&in; dan 3 mata kuliah yang mengkaji dan memiliki konicn Sosizinabie
Developrment dan Enfrepreneurship; serta 4] mala kulish yang mengkaji dan mamiliki

kanlen urbsn
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24,

2.4

Mshasisws adalah pesera didik pada Jenjang pendidikan tinggi vang terdaftar dan
memsnuhi  persyaratan akademik serle  administratt untuk mengikuli proses
pendidikan di Unierzitas;

Dosen Pembimbing Akadamik (PA) adalah dosen wvang ditugaskan unfuk

membimbing mabasiswa yang talah ditenlukan.

3. DAFTAR ISTILAH

LIPJ - Universitag Pembangunan Jaya

KOTA : Kelas Cpen to AR

LSE - Liberal Arls, Sustainable Devalopment dan Entroprenaurship
BP s Biro Pandidikan

ICT : Infarmation Communicalion Techroiogy

F& s Pembimbing Akadsmik

Sislo Kempus : Bigtem Infommasi Kampus

BR3 : Borang Rencara Studi

IPS ¢ Ihdeks Prestas Semester

IPH ¢ Indeks Prestasi Kurnulatif

4, KETENTUAN UMUM

4.1,

4.2

Mata kuliah KOTA diamzil clsh mahasiswa pada semester 1l dan selanjuinya.
Mahaziswa semester | belum diperkenankan meangamsil mata kulish KOTA
Mabeziswa mengambil mata kuliah KOTA varg larsedia dengen memperimbangkan
minal-minatiys; mats kuligh KOTA tersebut dapal menunjarg, mempeduas dan
mempetaya pengetahuan dan kompstensi vang fa miliki; sorta kesasuaian dengan
karir yang hendak dicapai mahasiswa salelah i fulus kuligh.

& Mahesiswa wajib mengarbil minimal 3 (tiga) mata kuliah KOTA dari 3 {tiga)

rumpun ilmu yaity Urban Society. Urban Cullure dan Urban and the Future, yang
dirinct pada Tabel 1 berikul.
Tabcl 1. Burmpurn Hmig

Mo Fakultas Rumpun imu :
1 Humaniora . Urban Society (Peikologi & Kamanikasi)
tan Blsnis . Lirtan Cuolinre [Desain Komunikasi Visual & Dasain Produk)
- Urban and the Future [Siglam Infarnatika & Infemmnatika)

dan Desain | 2. Urban Culturs [Desain Korunikasi Visual & Deszin Produk)
. Urban and the Fulore [Siskem Informatika & Informatika’

1
2
3 - - - -
2 | Teknologh | 1. Grban Society (Peikelog & Komunikasi)
2
2
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.4, Mahaziswa dapat mengambil lebih der 3 [tige) mata kulish KOTA bile mahasiswa
yang bersangkutan tertark, cotcom sara ingin memperkaya pongelashuan dan
kompetensinya pada bidang-bidang Isriento.

4.5, Pengambilan mata kuliah KOTA tidak bersilal sekuensial (berunutan sesuai dangan
urutan rumpun pada Tabel 1 di atas. Mahasiswa dapsat memilih mata kulish KOTA
milal dart rumpun manapun sesuai keinginan, jadwal dan ketersediaan mala kuliah
KOTA,.

4.6 Pengambilan mata kuliah KOTA wajib mendapatkan persetujuan dosen PA.

4.7. setiap mahasizwa hanya diperbalehkan memilih 1 (satu) mata kuliah KOTA setap
semester.  Dalam kasusg leflanlu, seperti mahssiswa tingkat akhiv yang akan lulus
atau mahasiswa skipsl yang masth balurm memenuhi jumlah mata kaliah KOTA yang
dipersyaratkan. mahasizwa dapal mengambil lebib dari 1 (satu) mata kulkah KOTA,
hal tersebut diuraikan dalam bentuk Berla Acsra dan mendapatkan parsatujuan
Kagrodi, Koardingior LSE dan BF.

. PROSEDUR

4.1, Pengambilan mata kuliah FOTA inl merupaksn bagian dar porsiapan semester
reguler sesuai SPET-V03:50P08 S0P Persispan Sermester Reguler. LSE mermvusun
dafiar mata kuliah KOTA sesuai SPT-M3SOP-36 SOP Pengelolaan Mats Kuligh
KOTA LSE menyediakan daftar mata kulish KOTA dan menginpuinya ka dalam
sistam Sisfa Kampus, LEE menatapkan panode pamilihan mata kuliah KOTA dan
mengumumkannya kepada dosen dan mahasiswa.

e Mahazigwa berdiskosi dengen dasen PA untuk menilih mala kuliabh KOTA pada
periode bimaingan PA ke-4. Mahasiswa memilib mata kuliah KOTA selama minggu
penggant kuliah, 1 (satu) minggu scbelum pelakssnaan Ljian Akhir Semesler iLas]
melalui Sislo Kampus,

.4 Mahasizwa memilin mata kuliah KOTA melalui Sisfe Kampus. Dalam mamilh mats
kuliah KOTA, mahasiswa mamperhatikan kelerangan kuota kolas warg ia pilib
Apakila berhasil dipiih, Sisfo Karpus mamunculkan status “booked” pada mais

kuliah KOTA tersebut. Apabila jumlah mahasizwa yaig memilh mata kuliah KOTA

*padangen”

|
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3.4 Mahasiswa dangan mata kulish KOTA berstatus “cadangan” dagat memiliih salah

salu dan 2 {dua) opsi berilut;

.

Mernbatalkan mata kulizh KOTA barstalus “cadangan” dan memilih mata kuligh
KOTA lain vang kuota kelasnya masih fersedia.

WMahasiswa yang tidak memilih opsl a. akan diproritaskan untuk meangikoli
semester pendek, dengan mengikuli syaral kyota kelas minimal samester

pendsk,

=.0. Mata kuliah KOTA dengan status “hooked” danfatau “cadangan’ fercetzk pada

Borang Rancana Siudi (BRS) semester berkut.

£.6. Pada semester berikul dalam perode bimbingan PA ke-1 sast pengisian BRS,

melalyi diskusi dengan dosen PA dengan memaerdimbangkan berbagai aspek,
antara lsin tetapi tak terbatas pada indeks Prestasi Semester (IPS) dan Indeks

Frestasi Kumulatt (IPK), mahasiswa dapat memilih salah sat dari opsi berkut;

a.

Maminta vernfikasi kepada Dosen PA terhadap mata kulish KOTA vang
serstatus “bookod”™ Mala kuliah KOTA yang telah diverifikasi akan lercatak
dalam BRS sebagai mala kulish yang digmbel oleh mahasizswa pada sermester
tersebut.

Mambalalkan mats kuliah KOTA yang berstatus “hooked." Opsi ini dilakukan
antzre lzin fetapi ldak tematas pada perdimbangan slas IPS dan IPK. Mata
kuliah lersebut tarbuks untuk diambil oleh mahasisws lain sesesi kuota kelas,
Pada masa BRE KOTA, mahasiswa dengan statue cadangan dapat memilib
mata kulish KOTA yang kuctanva masih tersedia, Apabila mshasiswa
mendapatkan mata kuliah KOTA dengan status “bocfied” pada Sislo Kampus,
maka mahasiswa malakuken lengkeh poin 5.6.a. untuk presas verifikasi Dosen
FA.  Apabila mahasiswa lerus manenis mendapatkan mata kuliah KOTA
fengan status “cadangan® sampal perode pengisian BRS berakhin maka
mizhasisws lessbut tidak mendapatkan mata kuliah KOTA. Mahasiswa dapat
rmengarmbil mata kuligh KOTA pada semaoster pendsk atau pada semester

barkutrnva.

5.7, Penilalan hasi! belajar mata kuliah KOTA scsual dangan SPT-LDA/SOP-02 SCP

Panilaan Hasil Belajar

BB Jka tdak llus mata kalian KOTA, mahazizwa dapal mangejukan pembatalan nilai
sasual SPT-U04/30P-04 20F Pembatalan Nitai,
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§. DOKUMEN TERKAIT

6.1.. SPT-I03 Standar Prasas Pembelaiaran:

§.2. SPT-I04 Stzndar Penilsian Pembelajaran:

6.3, SPT-I03/50P-26 S0P Pengelclaan Mata Kuliah KOTA;

6.4 SPT-IN3/50P-15 S0P Pengisian BRS!

6.5 SPT-I04/50P-02 SOP Penilaian Hasil Belajar;

G.6. SPT-W04/50FP-04 S0P Pembataian Nilai;

6.7 Buku Kunkulum Fakultas Humaniora dan Bisnis (FHB) Tahun 201 4;

6.8, Buku Murkuylurm Fakultas Teknologi dan Dasaln (FTLY Tahun 2019

6.9, Buku Kurkulum KOTA Universitas PemBangunan Jsys Tahun 2019
6.10. Kalendar Akadamik.

7. TAMGGUNG JAWAB

Personal slau Begian yvang bertanggung jawab maupun yang terkait dalam menalankan

prosadur ini adalsh:
LSE

BP

=T

liahasizwa

Cissn P,

oty TN Uniyeralag Poinle i Java, A8 vl paneried

manyusun datiar mata kuliah KCTA, menginput daftar mata
kullah KOTA gi Bisfo Kampus, menctapkan periode pemilihan
mata kulizh KOTA, mengurnumkan perioda mala kuliah KOTA
kepada dosen dan mabaziswe

mandukung LSE untuk menvediakan daftar mata kufiah KOTA
di Sisto Kampus, mengelola Boreng Rencana Studi melalui
Sisln Kampus

mandukung LEE dalam  pelaksanaan pengambilan mata
kulizsh KOTA dengan berbasiskani Sislo Kampus, mengelola
Borang Rencana Studi melalui Sisfa Kempus

berdiskusi dengan dosen PA. memilih mais kulish KOTA,
marrvarifikasi mata kuliah KOTA. membalalkan matg kuliah
KOTA ika perla)

ferdigkuzi dengan mahasiswa untuk memilih mata kuliah
KOTA, membante  mahasisws membatalkan mata kulial:
ROTA {ika pedu’

S0P Pahpgamblian Mata Kuliah KOTA
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8. CATATAN REVISI
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