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KATA PENGANTAR 

 

Buku pedoman Dosen Fakultas Teknik Universitas 17 Agustus 1945 Jakarta ini 

memberikan panduan  kepada seluruh dosen tentang panduan menganjar, administrasi 

perkuliahan, dan tata krama yang berlaku di Fakultas Teknik Universitas 17 Agustus 

1945 Jakarta.  

Buku ini digunakan sebagai panduan bagi setiap dosen yang terlibat dalam 

kegiatan pendidikan di Fakultas Teknik 17 Agustus 1945 Jakarta. Para dosen 

diharapkan dapat memiliki pengertian yang sama dalam penyelenggaraan pendidikan, 

pelaksanaan tugas dan kewajiban sesuai dengan fungsi dan kedudukan masing-masing 

Buku ini merupakan perbaikan dan penyempurnaan dari buku pedoman pada 

tahun-tahun sebelumnya. Seiring dengan perkembangan Fakultas Teknik Universitas 17 

Agustus 1945 Jakarta, buku pedoman dosen ini akan selalu disempurnakan pada periode 

yang akan datang. Kritik dan saran untuk penyempurnaan sangat kami harapkan. Kami 

berharap buku pedoman akademik ini dapat bermanfaat bagi kita semua.  

 

Jakarta, Juli 2016 

Dekan 

 

 

           Ir Ahmad Rofii, M.T 
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BAB 1  

PROFIL FAKULTAS 

 

Fakultas Teknik (FT) didirikan berdasarkan keputusan kementrian Pendidikn 

kebudayaan No SK Nomor 081/0/1981. Tanggal 23 Februari 1981. Fakultas Teknik 

Universitas 17 Agustus 1945 Jakarta (FT UTA‟45) memilki 3 (tiga) Program Studi 

yaitu Teknik Sipil, Teknik Mesin dan Teknik Elektro. Kampus FT terletak di Kampus 

UTA‟45, di Jl. Sunter Permai No: 1 Jakarta Utara. Pengembangan kampus FT secara 

bertahap akan terus dilakukan pembangunannya, baik lahan kampus di lingkungan 

UTA‟45 maupun diluar Jakarta yaitu diwilayah Cisarua bogor (Wacana sarana Training 

Center).  

Visi, Misi, dan Tujuan FT UTA‟45 telah dirumuskan dan ditetapkan 

berdasarkan Surat pertimbangan Senat Fakultas FT UTA‟45 No : 

01/SNFT/PSVMTS/I/2016 .dan disyahkan berdasarkan surat keputusan Rektor dengan 

SK Rektor No. 011.B/SK-REK/UTA/VTMSFT/ II / 2016. Visi, Misi dan Tujuan FT 

UTA‟45 ditetapkan berdasarkan atas tuntutan stakeholders dan Perkembangan keilmuan 

dengan memadukan dengan kemampuan dan kinerja sumberdaya yang dimiliki dengan 

memperhatikan kondisi, tantangan, dan taget yang diharapkan. Seiring berjalannya 

waktu, dilakukan evaluasi VMTS FT UTA;45 untuk menghadapi tuntutan dunia 

Industri yang terus berkembang dan semakin kompetitif. 

 

1.1 Visi Misi Fakultas Teknik 

1.1.1 Visi 

Pada Tahun 2020, menjadi salah satu Fakultas Teknik Swasta terbaik di 

Indonesia dalam penyelenggaraan Tri Dharma Perguruan Tinggi, bersinergi dengan 

kegiatan wirausaha berbasis bidang Ilmu Teknik dan berpedoman pada nilai-nilai 

Pancasila  

1.1.2 Misi 

1. Meningkatkan kualitas pendidikan dan pengajaran yang bermutu yang sesuai 

dengan keunikan masing-masing program studi dan berlandaskan nilai-nilai 

Pancasila. 

2. Menyelenggarakan penelitian yang berorientasi pada problem solving dan sesuai 

dengan keunikan masing-masing program studi dan berlandaskan Pancasila. 
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3. Menyelenggarakan pengabdian masyarakat yang berorientasi pada pada 

pemberdayaan dan peningkatan kesejahteraan masyarakat sesuai dengan 

keunikan masing-masing program studi dan berlandaskan nilai-nilai Pancasila. 

4. Menyelenggarakan kegiatan wirausaha berbasis bidang ilmu sesuai dengan 

keunikan masing-masing program studi dan berlandaskan nilai nilai pancasila.  

5. Mengembangkan manajemen dan tata kelola yang terintegrasi dan effisien  

 

1.2 Tujuan Dan Sasaran Pendidikan Teknik 

1.2.1 Tujuan 

Tujuan Fakultas Teknik Universitas 17 Agustus 1945 Jakarta (FT UTA 45) 

dalam menjalankan Tridarma Perguruan Tinggi yang sinergi dengan kegiatan wirausaha 

dan berdasarkan nilai nilai Pancasila adalah :  

1. Menghasilkan profil lulusan yang bermutu sesuai dengan keunikan program 

studi dan berlandaskan nilai-nilai Pancasila.  

2. Menghasilkan penelitian yang berorientasi pada problem solving sesuai dengan 

keunikan masing-masing program studi dan berlandaskan nilai-nilai Pancasila. 

3. Memberdayakan dan meningkatkan kesejahteraan Masyarakat sesuai dengan 

keunikan masing-masing program studi dan berlandaskan nilai-nilai Pancasila. 

4. Menghasilkan lulusan yang memiliki pengalaman dan termotivasi wirausaha 

sesuai dengan bidang ilmu masing-masing program studi. 

1.2.2 Sasaran 

Sasaran untuk mewujutkan FT UTA‟45 menjadi salah satu Fakultas Teknik 

Swasta terbaik dalam menjalankan Tridarma yang sinergi dengan kegiatan wirausaha 

dan berdasarkan nilai nilai Pancasila adalah yaitu  

1. Pada tahun 2018 sampai dengan 2020 seluruh Program studi berakreditasi B  

2. Pada tahun 2020 memiliki Lulusan yang bermutu dapat langsung diserap di 

Industri.  

3. Pada tahun 2020 Dosen memiliki karya ilmiah tingkat Nasional dan 

Internasional. 

4. Pada Tahun 2020 setiap Dosen FT UTA‟45 melakukan pengabdian Masyarakat 

berbasis Penelitian. 
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5. Pada tahun 2020 Fakultas memilki unit bisnis sebagai upaya untuk menunjang 

kegiatan Tridarma Perguruan Tinggi 
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BAB 2  

PANDUAN MENGAJAR DAN ATURAN ADMINISTRASI PERKULIAHAN 

 

Diberitahukan kepada seluruh dosen tetap & tidak tetap agar diwajibkan 

mengikuti apa yang menjadi ketetapan bersama dilingkungan UTA’45 Jakarta. 

 

2.1 Kegiatan Akademik (Persiapan Sebelum Dan Sesudah Mengajar) 

 

2.1.1 Proses Pelaksanaan Pengajaran 

 

A. Perkuliahan dimulai pada hari Senin, 31 Agustus 2015 diharapkan dosen sudah 

menyampaikan SAP & SILABUS mata kuliah masing-masing. Bagi yang sudah 

menerima MAP Perkuliahan dari Sekretariat Perkuliahan dan akan melakukan 

perubahan SAP dimungkinkan dengan syarat sudah berkonsultasi dengan 

Kaprodi masing-masing. Untuk bahan pustaka minimal tahun 2010/2011. 

 

B. Dosen Tetap & Tidak Tetap diharapkan datang 45 menit sebelum kegiatan 

perkuliahan dimulai dan langsung menuju sekretariat perkuliahan (terletak di 

loby gedung utama). Namun apabila terlambat dari 30 menit dari jadwal yang 

sudah ditentukan tidak melapor ke secretariat  perkuliahan maka dosen yang 

bersangkutan tidak akan dijinkan masuk oleh staf perkuliahan. 

 

C. Bagi Dosen Tetap & Tidak Tetap harap lapor ke staf sekretariat perkuliahan 

dengan menyebutkan  Nama diri, mata kuliah yang diampu, reguler pagi/sore, 

dan jam mengajar serta menggunakan infokus/tidak. Staf perkuliahan akan 

memberikan MAP perkuliahan dan peralatan yang diperlukan untuk mengajar. 

 

D. Bagi dosen tetap dan tidak tetap yang belum memiliki kode finger print harap 

melapor untuk di daftar oleh petugas HRD yang berada disekretariat 

perkuliahan. Untuk regular pagi dari pukul 08.00-17.00 wib dan regular sore 

dari pukul 18.00-19.00 wib. Bagi yang sudah memiliki finger print baik dosen 

tetap maupun tidak tetap wajib untuk absensi tepat waktu sesuai jam perkuliahan 

yang telah ditetapkan masing-masing. 
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E. Perlu diberitahukan bahwa tatap muka perkuliahan adalah 14X  pertemuan (@ 7 

kali pertemuan di UTS dan 7 kali pertemuan di UAS). UTA45 tidak mengenal 

make up class (kuliah pengganti) sehingga bagi dosen tetap dan tidak tetap yang 

berhalangan hadir dengan alasan yang dapat dipertanggung jawabkan maka 

sebaiknya menghubungi Kaprodi (VIA HP, SMS, EMAIL) masing-masing 

maksimal 3 (tiga) hari sebelumnya, sebelum kelas perkuliahan dimulai, 

mengingat dari fakultas akan tetap masuk ke kelas untuk menggantikan dosen 

yang bersangkutan dengan memberikan KUIS ataupun materi pengganti yang 

telah disiapkan dosen sebelumnya. 

 

2.1.2 Proses Pelaksanaan Pengajaran Diruangan 

A. Dosen tetap dan tidak tetap selama diruangan di harap menunjuk salah satu 

Dosen/wi menjadi ketua kelas dan melengkapi daftar No.HP dan Email untuk 

dijadikan alat komunikasi antar Dosen dengan dosen 

B. Apabila berhalangan hadir, diharapkan memberikan tugas/materi perkuliahan via 

email  ke Dosen/wi bagi Dosen/wi yang terlambat masuk kelas lebih dari 30 

menit, diminta tetap masuk ke kelas dan belajar namun tidak mendapatkan hak 

absen (dinyatakan tidak masuk) 

C. Apabila dosen tetap dan tidak tetap telah menunggu lebih dari 30 menit dari 

waktu yang telah ditetapkan dan Dosen/wi berhalangan hadir tanpa 

pemberitahuan. Maka kelas dinyatakan telah berjalan dan dosen dinyatakan 

masuk namun catatan mahsiswa/wi di absen dinyatakan tidak masuk. 

D. Mohon dosen tetap dan tidak tetap dalam melaksanakan perkuliahan tepat waktu 

baik memulai maupun mengakhiri karena setiap keterlambatan berdampak pada 

perhitungan honorarium bulan berjalan. 

 

2.2 Administrasi Dosen  

A. Dosen tetap dan tidak tetap yang belum memiliki NIDN (Nomer Induk Dosen 

Nasional)/NUPN (Nomer Urut Pengajar Nasional) harap menyerahkan Foto 

KTP, Foto Copy Ijazah dan Transkrip Nilai S1 & S2 legalisir No. Rekening BNI 
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kepada Kaprodi yang akan diserahkan kepada HRD untuk pengurusan 

administrasi 

B. SK (Surat Keputusan) Mengajar yang akan dikeluarkan oleh HRD kepada dosen 

tetap dan dosen tidak tetap yang telah ditanda tangani oleh Rektor pada saat 

perkuliahan berakhir atau setelah UAS melalui Fakultas. 

2.3 Untuk Kegiatan BAAK (Absensi, UTS/UAS, Sisfo, Validasi) 

 

2.3.1 Proses Monitoring Absensi Dosen Dan Validasi 

A. Dosen tetap dan tidak tetap yang telah mengajar pada hari yang telah ditetapkan, 

akan dilakukan validasi oleh masing-masing Kaprodi paling lambat 1 hari 

setelah perkuliahan berlangsung. 

B. Bagi dosen tetap dan tidak tetap yang kurang atau tidak sesuai dalam 

penyampaian materi sesuai SAP & SILABUS maupun kekurangan jam 

mengajar, dari pihak Fakultas akan menyampaikan catatan melalui Kaprodi 

masing-masing 

 

2.3.2 Proses Pengumpulan & Pelaksanaan UTS/UAS 

A. Batas akhir pengumpulan soal UTS paling lambat pertemuan ke 5 (lima) sesuai 

catatan di SAP/SILABUS 

B. Batas akhir pengumpulan soal UAS paling lambat pertemuan ke 13 (tiga belas) 

sesuai dicatatan SAP/SILABUS. 

C. Format soal UTS/UAS dapat diperoleh melalui email atau soft copy di Fakultas 

ataupun melalui Kaprodi masing-masing. 

D. Fakultas menerima soal dalam bentuk soft copy dan dikirim melalui email 

E. BAAK akan mengirim berkas ujian ke alamat masing-masing dosen sesuai 

dengan alamat yang telah diberikan oleh Fakultas 

F. Batas menyerahkan nilai UTS/UAS adalah 1 minggu setelah jadwal ujian mata 

kuliah yang diasuh berlangsung. Nilai harus diinput langsung ke SISFO UTA45 

oleh dosen sesuai jadwal yang telah ditentukan. 

G. Seluruh jadwal perkuliahan dan UTS/UAS resmi dikeluarkan oleh BAAK dan 

Sekretariat Perkuliahan 

H. Untuk informasi tentang BAAK dapat menghubungi : 



7 

 

 BAAK-021.64715666.107-dengan Ibu Yenny Kopong., SE., M.Acc., CA 

 

2.3.3 Untuk Kegiatan B.A.U (Honor Dosen) 

 

A. Bagi dosen tetap dan tidak tetap diharapkan memiliki dan menyerahkan No. 

Rekening Bank BNI dan diserahkan ke Kaprodi masing-masing untuk 

diserahkan ke BAU 

B. Bagi dosen tetap dan tidak tetap yang tidak memiliki rekening Bank BNI namun 

memiliki Bank lain, perlu diketahui bahwa untuk pengiriman honor akan 

dipotong administrasi oleh Bank tujuan. 

C. Untuk pengiriman honor pada bulan berjalan akan masuk paling lambat pada 

tanggal 15/17 bulan berjalan. 

D. Bagi dosen tetap dan tidak tetap untuk informasi terkait jumlah tatap muka dan 

informasi pembayaran dapat menghubungi : 

 BAU-021.64715666.Ext.114 dengan Sdr Roni-Unit Keuangan 

 

Demikian informasi ini disampaikan bagi dosen tetap dan tidak tetap 

dilingkungan UTA’45 JAKARTA. Kami ingin menyampaikan bahwa Universitas 17 

Agustus 1945 Jakarta telah berbuat maksimal dan terbaik untuk mengantarkan dosen 

tetap dan tidak tetap dapat menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran dengan baik 

dan benar. 

 

Tetapi kami menyadari bahwa kami mungkin dalam perjalanan perkuliahan 

belum melayani dengan utuh dan baik, karena selalu saja ada kekurangan. Tetapi karena 

kekurangan itu pula, kita senantiasa akan terus saling melengkapi dan berbagi ilmu 

pengetahuan dalam suasana akademis. 
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BAB 3  
TATA KRAMA DOSEN 

 

3.1 Kode Etik Dosen 

1. Menjaga integritas diri serta memiliki komitmen yang tinggi sebagai dosen dan 

selalu meningkatkan pengetahuan, ketrampilan dan nilai-nilai profesi untuk 

diteruskan kepada mahasiswa. 

2. Mengikuti dan melaksanakan dengan penuh tanggung jawab semua peraturan atau 

pun prosedur perkuliahan yang telah ditetapkan. 

3. Memegang teguh dan menjaga semua rahasia yang dipercayakan oleh Pimpinan 

UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 JAKARTA untuk pengembangan organisasi.  

 

3.2 Pedoman Tata Krama Dosen Dalam Mengajar 

Di dalam Lingkungan Kampus: 

1. Mengajar materi perkuliahan sesuai dengan SAP yang dibuat berdasarkan Tujuan 

Perkuliahan yang telah ditetapkan 

2. Menjaga suasana belajar-mengajar dengan baik dan menjaga ketertiban serta 

menjaga kelengkapan pengajaran (LCD, Perangkat Komputer, dsb) 

3. Memulai dan Mengakhiri perkuliahan sesuai dengan waktu yang ditentukan. 

4. Memotivasi mahasiswa untuk belajar 

5. Bertutur kata, bertindak, dan memberikan contoh yang baik kepada mahasiswa 

6. Mengajar sesuai dengan topik yang tercantum di dalam Silabus yang telah dibuat. 

7. Tidak diperkenankan mengubah jadwal kuliah tanpa sepengetahuan Sekretariat 

Perkuliahan. 

8. Memegang teguh rahasia soal ujian yang akan diberikan. 

9. Melaporkan hasil belajar mahasiswa secara tepat waktu dan menilainya dengan 

obyektif. 

10. Memperingatkan dan menegur mahasiswa yang tidak disiplin sesuai dengan tata 

tertib yang berlaku 

11. Tidak diperkenankan untuk menjual buku, diktat, catatan dosen, dan sejenisnya ; 

tidak diperkenankan untuk mengadakan pelatihan pribadi untuk mahasiswa, dan 

memberikan petunjuk yang mengarah kepada soal ujian. 
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12. Tidak merokok atau pun melakukan tindakan yang dapat mengganggu proses 

belajar-mengajar. 

 

Di Luar Institusi : 

1. Mengindahkan hukum dan peraturan perundang-undangan yang berlaku di wilayah 

hukum Republik Indonesia 

2. Bermoral dan berkelakuan baik 

3. Mentaati dan Mendukung seluruh kebijakan Pimpinan UNIVERSITAS 17 

AGUSTUS 1945 JAKARTA. 

4. Menjunjung tinggi derajat ilmu pengetahuan 

5. Menjaga nama baik Civitas Akademika UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 

JAKARTA. 

6. Membantu kelancaran proses belajar-mengajar mahasiswa 

 

3.3 Pedoman Tata Krama Dosen Dalam Meneliti 

 

1. Dosen wajib berlaku jujur dan objective dalam melakukan penelitian 

2. Dosen wajib bersifat terbuka tentang temuan-temuan hasil penelitian, dan secepat 

mungkin diwajibkan untuk mengkomunikasikan hasil temuannya ke dalam suatu 

forum ilmiah atau dalam bentuk tulisan ilmiah di suatu jurnal ilmiah tingkat 

nasional atau lokal  

3. Dosen wajib mendahulukan kepentingan dunia ilmiah di atas kepentingan pribadi 

dalam melakukan penelitian, dan bersedia mempertanggungjawabkan pelaksanaan 

penelitian yang dilakukan dengan sungguh-sungguh 

4. Dosen wajib bekerjasama dengan dosen/peneliti lainnya apabila mungkin, dan 

dibolehkan berkompetisi dalam batas-batas yang wajar. 

5. Bila mengutip penelitian orang lain, dosen peneliti wajib mengutip dengan benar 

kepada penulis sumber pustaka yang dikutipnya 

6. Dosen dilarang untuk menganggap penelitian orang lain sebagai penelitiannya 

sendiri, dan apabila hal ini diketahui oleh pihak Pimpinan UNIVERSITAS 17 

AGUSTUS 1945 JAKARTA, maka kepada dosen yang bersangkutan akan dikenai 

sanksi administratif.  
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BAB 4  
PENUTUP 

 

Dengan dibuatnya Buku Panduan Dosen  UTA’45 Jakarta ini, diharapkan 

tercapainya Visi dan Misi UTA’45 Jakarta. Disamping itu dapat berguna bagi seluruh 

civitas akademika serta senantiasa dilakukan dinamisasi perbaikan ke arah peningkatan 

mutu yang lebih baik di UTA’45 Jakarta. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN  

 

STRUKTUR ORGANISASI FAKULTAS TEKNIK UTA’45 

JAKARTA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR PEJABAT STRUKTURAL FAKULTAS TEKNIK UTA’45 JAKARTA 

 

 

Dekan Fakultas Teknik   : Ir. Ahmad Rofii, MT 

 

Ketua Program Studi Teknik Elektro   : Syah Alam, S.Pd, MT 

 

Ketua Program Studi Teknik Mesin   : M. Fajri Hidayat, ST, MT 

 

Ketua Program Studi Teknik Sipil   : Andina Prima Putri, ST, M.Eng 

 

SPMI Fakultas    : Ir. Audri Deacy Cappenberg, MT 

 

Koordinator Bidang Kemahasiswaan  : Tri Wahyu Kuningsih, ST, MT 

 

Koordinator Bidang Pusat Kajian   : Kukuh Aris Santoso, ST, MT 
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DAFTAR NAMA DOSEN TETAP FAKULTAS TEKNIK 

 

 

Tenaga Pengajar / Dosen Teknik Elektro 

 

No. 

 

Nama Dosen Tetap 

 

NIDN** 

Jabatan 

Akademik 

*** 

Gelar Akademik 

(1) (2) (3) (5) (6) 

1 Ahmad Rofii *** 0325076603 Lektor Ir, MT 

2 Donny Witcaksono 0319116901 Asisten Ahli ST, MT 

3 Setia Gunawan 0311065501 Lektor Ir, M,Sc 

4 Syah Alam*** 0315048604 Asisten Ahli S.Pd, MT 

5 Rajes Khana *** 0330097405 Lektor S.Kom, M.Sc Comp 

6 
Kukuh Aris 

Santoso*** 
0326118602 Asisten Ahli ST., MT 

 

 

Tenaga Pengajar / Dosen Teknik Mesin 

No. 
Nama Dosen Tetap 

 

NIDN** Jabatan 

Akademik*** 

Gelar 

Akademik 

(1) (2) (3) (5) (6) 

1 Andi Saidah*** 0319126701 Lektor MT, Ir 

2 Audri Deacy 0026016401 Lektor MT, Ir 

3 Sri Endah Susilowati*** 0304116202 Lektor M.Si, Ir 

4 Harini 0318045501 Lektor MT, Ir 

5 Didit Sumardiyanto*** 0303016002 Lektor MT, Ir 

6 M.Fajri Hidayat*** 0313037708 Asisten Ahli MT, ST 

7 Yos Nofendri*** 0319027901 Asisten Ahli M.Sc, S.Pd 

*** Telah memiliki sertifikat Profesi Dosen 
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Tenaga Pengajar / Dosen Teknik Sipil 

No. Nama Dosen Tetap 
 

NIDN** 

Jabatan 

Akademik*** 

Gelar 

Akademik 

(1) (2) (3) (5) (6) 

1 Andina Prima Putri 0304108901 Asisten Ahli*** ST., M.Eng. 

2 Adang Irawan 0303067602 Asisten Ahli ST., MT., MM. 

3 Dwi Novi Wulansari 0313118901 Asisten Ahli*** ST., MT. 

4 Tri Wahyu Kuningsih 0304069001 Asisten Ahli*** ST., M.Eng. 

5 Rahman Satrio Prasojo 0306058601 Asisten Ahli ST., MT. 

6 Milla Dwi Astari 0306089001  ST., M.Eng. 
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