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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT atas
selesainya penyusunan Intruksi Kerja Tim Koordinasi Semester
(TKS) dan Tim Koordinas Kegiatan Akademik (TK2A) ini.

Manual ini merupakan acuan bagi pengurus /jurusan,
program studi, staf edukatif, staf non edukatif dan mahasiswa
Program Studi Sastra Arab Jurusan Sastra Asia Barat Fakultas [Imu

Budaya Universitas Gadjah Mada daam melaksanakan sisitem
penjaminan mutu aakdemik.

Y ogyakarta, Juni 2006

Ketua Jurusan Sastra Asia Barat
Fakultas Ilmu Budaya UGM,

Dr. Amir Ma ruf, M.Hum.
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INSTRUKSI KERJA TK2A

. TK2A menerima laporan hasl pemantauan proses
pembelgaran dari TKS.

. TK2A menyelenggarakan rapat koordinasi untuk
mengevaluas laporan hasil pemantauan TKS dan
merumuskan rencana perbaikan.

. TK2A melaporkan hasil rapat koordinas kepada pengurus
jurusan.

. TK2A menerimahasil evaluas proses pembelgjaran dari
TKS.

. TK2A menyerahkan hasil evaluas proses pembelgaran
kepada masing- masing pengampu matakuliah.

. TK2A merumuskan tindak lanjut hasil evaluas proses
pembel gjaran dan melaporkannya kepada pengurus jurusan.

. TK2A melaporkan hasil evaluas proses pembelgaran, tindak
lanjut yang sudah dilakukan dan yang direncanakan kepada
Komis Koordinas Kegiatan Akademik (K3A).
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PENDAHULUAN

. Tim Koordinasi Semester (TKS) adalah tim yang bertugas
memantau dan mengevaluasi proses pembelgaran.

. TKSterdiri atas satu orang staf akademik sebagai ketua, satu
orang staf akademik sebagai sekretaris, tiga orang staf
akademik dan satu orang mahasiswa dari setigp angkatan
sebagal anggota.

. Tim Koordinas Kegiatan Akademik (TK2A) adalah tim yang
bertugas menindaklanjuti hasil evaluas TKS dan
melaporkannya kepada Komisi Koordinasi Kegiatan
Akademik (K3A)

. TK2A terdiri atas sekretaris jurusan sebagai ketua, satu orang
staf akademik sebagai sekretaris, dua orang staf akademik
dari TKS sebaga anggota, satu orang staf akademik dan satu
orang mahasiswa dari setiap angkatan sebagai anggota.
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INSTRUKSI KERJA TKS

. Pada awal semester, TKS menyelenggarakan rapat koordinasi

untuk persiapan pemantauan dan evaluasi proses
pembelgjaran semester berjalan dengan mengakomodasi
masukan dari pengurus jurusan.

. Selama proses pembelgaran berlangsung, TKS melakukan

pemantauian.

. TKS menyelenggarakan rapat koordinas hasil pemantauan,

saran perbaikan, dan melaporkan hasilnya kepada TK2A.

. TKS menerima dan mengendalikan salinan soal ujian tengah

semester dan akhir semester.

. Pada minggu terakhir proses pembelgjaran, TKS melakukan

evauasi dengan meminta para mahasiswa untuk mengis
lembar evaluasi proses pembelgjaran setiap matakuliah yang
diikuti.

. Pada akhir semester, TKS menyelenggarakan rapat

koordinas untuk memroses dan menganalisis lembar
evaluas proses pembelgjaran yang telah diisi.

. TKS melaporkan hasil evaluasi proses pembelgaran kepada

TK2A.



