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KATA PENGANTAR

B“ku Pedoman Akademik ini merupakan Kelanjutan dan penyempurnaan
dari buku sebelumnya. Tentunya buku ini kami persembahkan kepada

mahasiswa STIA Sandikta dalam rangka memberikan informasi seluas-luasnya
mengenai mekanisme pendidikan di kampus kita tercinta. Kami berharap agar pada
mahasiswa dapat membaca dan memelajari dengan baik Buku Pedoman Akademik
ini karena buku ini dapat digunakan sebagai panduan dalam membuat strategi per-
encanaan pendidikan yang baik, dengan demikian para mahasiswa diharapkan da-
pat menghindari resiko kegagalan dalam menyapai gelar sarjana strata-1 di STIA
Sandikta.

Berbagai informasi penting, seperti penjelasan tentang sejarah singkat,
atribut lembaga, struktur organisasi, sistem pendidikan, program pendidikan, dis-
tribusi Matakuliah per semester, proses registrasi administrasi dan akademik kami
sampaikan di dalam buku ini. Para mahasiswa STIA Sandikta juga dapat mengeta-
hui dengan lengkap Matakuliah yang ada dalam Program Studi Administrasi Publik
maupun Administrasi Bisnis. Perlu diperhatikan bahwa banyak Matakuliah yang
menjadi prasyarat Matakuliah lainnya. Mahasiswa harus memberikan perhatian
khusus dan usaha ekstra agar lulus Matakuliah prasyarat tersebut karena kega-
galan pada Matakuliah prasyarat akan menghambat mahasiswa untuk mengambil
Matakuliah lanjutan beriutnya. Buku Panduan Akademik ini disusun dan berlaku
untuk jangka panjang, tetapi penyesuaian yang sifatnya minor dapat saja terjadi
pada saat proses pendidikan berjalan. Untuk itu para mahasiswa dapat melakukan
konsultasi dengan dosen atau ketua program studi masing-masing.

Kami berkeyakinan bahwa dukungan orang tua sangat penting bagi keberha-
silan studi mahasiswa STIA Sandikta. Oleh karena itu, jika memungkinkan, kami
juga menyarankan agar para mahasiswa berdiskusi dengan para orang tua/dosen
mengenai Buku Panduan Akademik ini agar proses belajar mengajar di STIA
Sandikta dapat dipahami. Apabila ada hal-hal yang kurang jelas, maka dengan tan-
gan terbuka kami akan memberikan penjelasan lebih lanjut. Begitu pula jika ada
kritik dan saran kepada kami mengenai Buku Pedoman Akademik ini, maka dengan
senang hati kami akan memertimbangkan kritik dan saran tersebut.

Penerbitan Buku Pedoman Akademik ini dapat terlaksana berkat kerja keras
dan semangat kebersamaan dari berbagai pihak di lingkungan STIA Sandikta. Per-
tama-tama adalah hasil kerja dari Tim Pedoman Akademik yang terdiri dari :
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Penanggung Jawab
Prihandono, S.Sos., M.Si.
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Akhir kata, kami ucapkan terima kasih kepada para pihak yang telah membantu

penyusuna Panduan Akademik ini. Semoga Buku ini dapat memberikan manfaat
sebesar-besarnya, khususnya bagi para mahasiswa STIA Sandikta.
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BAB I PENJELASAN UMUM

A. Sejarah Singkat

va yasan Pendidikan Kita disingkat Sandikta didirikan dengan maksud dan
tujuan membantu Pemerintah dalam bidang sosial dan keagamaan. Untuk
mewujudkan maksud dan tujuan tersebut, yayasan penjalankan kegiatan antara
lain mendirikan dan menyelenggarakan pendidikan dasar sampai dengan Pergu-
ruan Tinggi.

Sejarah keberadaan dan perkembangan Sandikta pada dasarnya sejalan den-
gan sejarah terbentuk SMP dan SMA Sandikta pada tanggal 22 Desember 1982 yang
di kala itu berdomisili di Jatimekar. Setelah 2 tahun kemudian SMP/SMA Sandikta
memeroleh fasilitas gedung yang lebih memadai di daerah Pondok Gede dan sejak
saat itu pula izin operasional SMP dan SMA dari Kanwil Depdikbud Bandung diter-
bitkan untuk SMP No. 006/1.02 Kep/E.86 NSS: 2014 022 4053 dan SMA No.
005/1.02 Kep/E.86 NSS: 204 022 4053.

Namun demikian fasilitas gedung yang ditempati SMP dan SMA tidak ber-
jalan lama karena masa pinjaman gedung telah berakhir. Selama masa transisi SMP
memeroleh pinjaman gedung dari SMP Nasional [ dan SMP Al Falah sedangkan SMA
memeroleh pinjaman gedung SDS Angkasa XII di Dirgantara III Halim Perdana ku-
suma. Untunglah kesulitan gudung dapat diatasi setelah Sandikta memiliki se-
bidang tanah dan bangunan. Akhirnya pada tahun ajaran 1990/1991, SMP dan SMA
bisa menikmati gedung baru milik sendiri.

Dalam upaya mengembangkan pendidikan menengah, Sandikta membuka
pulah Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) pada tanggal 24 September 1998. Semen-
tara itu Sandikta berhasrat mendirikan Perguruan Tinggi. Sebagai langkah awal,
Sandikta menjali kerjasama dengan Sekolah Tinggi [lmu Administrasi YPIAMI (STIA
YPIAMI). Kerjasama tersebut berlangsung pada tahun akademik 2000/2001 -
2001/2002. Pada tahun 2002 Sandikta memersiapkan pendirian Sekolah Tinggi
[Imu Administrasi secara mandiri, yang mana tidak lama kemudian pada tanggal 8
Juli 2002 atas usul Sandikta, Menteri Pendidikan Nasional menerbitkan Keputusan
Menteri Pendidikan Nasional RI No. 134/D/0/2002 tentang Pendirian STIA
Sandikta dengan Program Studi I[lmu Administrasi Negara (saat ini sesuai kepu-
tusan Kemristekdikti sejak Januari 2019 berubah nama menjadi Administrasi Pub-
lik) dan Program Studi [lmu Administrasi Niaga (saat ini sesuai keputusan Kem-
ristekdikti sejak Januari 2019 berubah nama menjadi Administrasi Bisnis).
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Secara terus menerus, STIA Sandikta meningkatkan mutu pembelajaran dan
kinerja Program Studi melalui akreditasi oleh Badan Akreditasi Nasional Perguruan
Tinggi (BAN-PT). Akreditasi Administrasi Publik —saat buku ini disusun— dengan
Surat Keputusan No. 872/SK/BAN-PT/Akred/S/IV/2019dan Akreditasi Adminis-
trasi Bisnis dengan No. 433/SK/BAN-PT/Akred/S/X1/2014 dan dalam proses
Reakreditasi, sementara untuk Akreditasi Institusi dengan SK No. 655/SK/BAN-PT/
Akred/VII/2015.

B. Visi

Menjadi salah satu Sekolah Tinggi unggulan yang merupakan pusat kajian dan in-
formasi ilmiah di bidang ilmu administrasi yang menghasilkan lulusan yang beri-
man, bertakwa, dan bermoral yang mampu berkompetisi baik di tingkat daerah,
nasional, dan global.

C. Misi

Misi Sekolah Tinggi [lmu Administrasi Sandikta adalah sebagai berikut :

1. Menyelenggarakan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat
secara berkualitas.

2. Menghasilkan lulusan yang mampu mengikuti, mengembangkan, dan memaju-
kan ilmu pengetahuan.

3. Lulusan memiliki kemampuan akademik dan kemampuan memberikan arah
bagi pengembangan ilmu administrasi secara profesional.

4. Menerapkan sistem penjaminan mutu dalam pelayanan akademik.

5. Menerapkan sistem manajemen berbasis transparansi dan akuntabilitas guna
menyiptakan tata kerja yang baik, kinerja personal yang tinggi serta organisasi
yang sehat.

D. Tujuan

Kegiatan pendidikan di Sekolah Tinggi [lmu Administrasi Sandikta diselenggarakan

dengan tujuan untuk:

1. Menyiapkan mahasiswa yang berkemampuan akademik dalam menerapkan,
mengembangkan dan atau memerkaya khasanah ilmu pengetahuan, teknologi
dan atau kesenian, serta menyebarluaskan dan mengupayakan kegunaannya
untuk meningkatkan taraf kehidpan masyarakat dan memerkaya kebudayaan
nasional.

2. Menghasilkan sarjana ilmu administrasi yang memiliki:

a. Integritas kepribadian yang tinggi.

b. Penguasaan dasar-dasar ilmu dan keterampilan dalam bidang tertentu
sehingga mampu menemukan, memahami, menyelesaikan, dan meru-
muskan cara menyelesaikan masalah sesuai dengan keahliannya.
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c. Kemampuan menerapkan ilm upengetahuan dan keterampilan sesuai
dengan bidang keahlian yang dimilikinya.

d. Kemampuan mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi, dan
kesenian sesuai dengan keahliannya.

E. Lambang dan Bendera

1. Lambang

Lambang STIA Sandikta berbingkai segilima yang di dalamnya bertuliskan Sekolah
Tinggi [lmu Administrasi Sandikta.

2. Arti

Bingkai berbentuk segilima
Bingkai luar tebal

Bingkai dalam tipis

Api obor berwarna merah
Buku bertulisan

Bulu sayap berjumlah 12
Ring obor berjumlah 8 dan 2
Pita bertuliskan Sandikta
Warna latar belakang biru
Warna sayap kuning
Warna putih

Warna hitam

: berasaskan Pancasila

: menyatakan ketaqwaan

: bisa menerima pendapat orang lain
: menyatakan semangat

: menyatakan pendidikan

: menyatakan bulan lahir Sandikta
: menyatakan tahun lahir Sandikta
: menyatakan ikatan kerjasama

: melambangkan berwawasan luas
: melambangkan kedewasaan

: melambangkan peluang

: melambangkan ketegasan

13
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BAB II ORGANISASI STIA

Organisasi STIA Sandikta terdiri atas :

A. Unsur Pimpinan

B. Senat

C. Unsur Pelaksana Akademik

D. Unsur Penunjang Akademik

E. Unsur Pelaksana Administrasi

F. Unsur Pelaksana Tekniks

G. Unsur Kemahasiswaan dan Alumni

A. Unsur Pimpinan

Dalam penyelenggaraan pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat,
Sekolah Tinggi [lImu Administrasi dipimpin oleh Ketua dan dibantu oleh tiga orang
Wakil-wakil Ketua. Selain itu, Ketua berkewajiban membina dan mengembangkan
tenaga kependidikan, peserta didik, dan tenaga administrasi.

Dalam melaksanakan tugas, Ketua dibantu :

1. Wakil Ketua I bidang Akademik membantu Ketua dalam memimpin pelak-
sanaan kegiatan di bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, serta pen-
gabdian kepada masyarakat.

2. Wakil Ketua II bidang Administrasi dan Kepegawaian membantu Ketua
dalam memimpin pelaksanaan kegiatan di bidang Administrasi Umum,
Keuangan, dan kerja sama baik dalam maupun luar negeri.

3. Wakil Ketua III bidang Kemahasiswaan membantu Ketua dalam memimpin
pelaksanaan kegiatan di bidang pembinaan serta pelayanan kesejahteraan
mahasiswa.

B. Senat Akademik

Senat Akademik Sekolah Tinggi [lmu Administrasi merupakan badan normatif dan
badan perwakilan tertinggi di lingkungan Sekolah Tinggi [lmu Administrasi yang
mempunyai wewenang untuk menjabarkan kebijakan dan peraturan STIA. Wewe-
nang Senat STIA antara lain merumuskan kaedah dan tolak ukur penyelenggaraan
kegiatan akademik, memertimbangkan dan mengesahkan strategi pembinaan dan
pengembangan serta penjabaran pola kebijakan dan program yang diajukan oleh
Ketua. Senat STIA diketuai oleh Ketua dan anggota-anggotanya terdiri dari Guru
Besar, Pimpinan STIA, para Ketua Juruan dan Wakil Dosen.

15



Pedoman Akademik Sekolah Tinggi llmu Administrasi Sandikta

C. Unsur Pelaksana Akademik

Unsur Pelaksanana Akademik adalan Program Studi (PS) yang melaksanakan
pengelolaan sumber daya akademik bagi pengambangan Ilmu Administrasi. Ang-
gota-anggota Program Studi terdiri dari para pengajar yang mengampu Matakuliah
yang berada dalam ruang lingkup program studi.

Tugas-tugas program studi berkenaan dengan pengelolaan sumber daya akademik
bagi pengembangan ilmu administrasi antara lain menyusun, membina, dan
mengembangkan kurikulum dalam segala aspeknya, mulai dari tata susunan Mata-
kuliah yang disajikan, silabus, Rencana Pembelajaran Semester (RPS), dan menen-
tukan beban studi atau SKS dari Matakuliah yang ada di program studi sesuai den-
gan perkembangan masyarakat, ilmu pengetahuan, dan teknologi.

Dalam melaksanakan tugas, program studi dibantu oleh seorang sekretaris dan
bertanggung jawab kepada ketua sehari-hari dikoordinasi oleh Wakil Ketua I. STIA
Sandikta mempunyai 2 program studi, yaitu :

1. Program Studi Administrasi Publik

2. Program Studi Administrasi Bisnis

D. Unsur Penunjang Akademik

Penunjang akademik terdiri atas unsur-unsur —yang untuk sementara di bawah
koordinasi Wakil Ketua I — sebagai berikut :

1. Pusat Penelitian

Pusat penelitian melakukan tugas akademik di bidang penelitian ilmu administrasi,
perancangan, dan perencanaan administrasi. Pusat penelitian ini bernaung di
bawah Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) Sekolah Tinggi
[Imu Administrasi Sandikta. Pusat penelitian merupakan wadah berbagai kegiatan
penelitian di lingkungan STIA Sandikta. Tugas-tugas Pusat Penelitian adalah men-
goordinasikan berbagai kegiatan penelitian, menampung inovasi, kreativitas, dan
segenap sivitas akademika, serta mengevaluasi dan merbitkan ke dalam jurnal
ilmiah atas hasil-hasil penelitian secara periodik. Sebab itu, kegiatan dari pusat
penelitian meliputi :
a. Penerbitan Kkarya tulis ilmiah dalam Jurnal I[lmu Administrasi (JIA) Sandikta
(di laman jurnal.stiasandikta.ac.id dan Open Journal System STIA Sandikta
(di laman ojs.stiasandikta.ac.id)
b. Intensifikasi penelitian di kalangan internal.
c. Menggalang kerjasama riset antara pusat penelitian dengan pihak eksternal.

2. Pusat Pengembangan Administrasi
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Guna mewujudkan pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi di lingkungan sivitas
akademika STIA Sandikta, dibentuk Pusat Pengembangan Administrasi yang meru-
pakan wadah bagi pengembangan ilmu administrasi. Pusat ini mempunyai tugas
pokok yaitu mengoordinasikan seluruh kegiatan pengembangan administtrasi,
menampung inovasi, dan Kkreativitas dari segenap sivitas akademika, serta
megnevaluasi dan membuat laporan hasil secara periodik. Sebab itu, kegiatan dari
pusat pengembangan administrasi meliputi:

a. Memberikan berbagai kursus bidang administrasi baik publik maupun bisnis
yang terkait untuk kalangan internal maupun eksternal guna mengembang-
kan teori ke dalam praktek.

b. Menyelenggarakan berbagai pelayanan dan konsultasi administrasi kepada
pihak pengguna baik instansi pemerintah maupun dunia usaha.

c. Kegiatan pengembangan merupakan kerjasama antara Pusat Riset dan
Pengembangan Administrasi STIA Sandikta.

Untuk sementara waktu, kegiatan Pusat Pengembangan Administrasi bernaung di
bawah Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM).

3. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) merupakan salah satu
wadah untuk mewujudkan Tri Dharma Perguruan Tinggi. Kegiatan pusat ini antara
lain :

a. Meningkatkan relevansi program pengabdian STIA Sandikta dengan kebutu-
han masyarakat.

b. Membantu masyarakat dalam melaksanakan pembangunan.

c. Menjalin, memupuk, serta meningkatkan hubungan dan kerjasama yang
saling menguntungkan dengan berbagai pihak (perguruan tinggi, instansi
pemerintahah dan swasta, lembaga swadaya masyarakat baik di dalam mau-
pun di luar negeri) di bidang administrasi publik dan bisnis.

4. Laboratorium Sejarah, Dokumentasi, dan Informasi Akademik

Laboratoriun ini melakukan tugas akademik di bidang:
a. Penelitian sejarah administrasi, pemecahan masalah administrasi, dan
analisa administrasi.
b. Melaksanakan dokumentasi administrasi yang dilakukan oleh dosen ataupun
mahasiswa sehubungan dengan pengembangan ilmu administrasi.
c. Mengelola media informasi administrasi untuk memberikan informasi baik
ke dalam maupun ke luar lingkungan STIA.
Untuk sementara kegiatan Laboratorium Sejarah, Dokumentasi, dan Informasi
Akademik ada di bawah naungan Bagian Administrasi Akademik.

5. Laboratorium Komputer

Bagi mahasiswa yang kelas akan memasuki dunia kerja dan usaha perlu dibekali

17



Pedoman Akademik Sekolah Tinggi llmu Administrasi Sandikta

dengan berbagai keterampilan terutama bagaimana mahasiswa dapat mengaplika-
sikan komputer ke berbagai disiplin ilmu yang ditempuh antara lain: administrasi
bisnis, ekspor-impor, pembelanjaan, pemasaran, statistik, kuantitatif, riset operasi,
metodologi riset, dan lain-lain. Dalam laboratorium komputer didesain satu kom-
puter untuk satu mahasiswa di mana untuk 2 (dua) komputer disedian 1 (satu)
printer dengan menggunakan fasilitas autoswitch.

Selain itu, untuk memermudah sistem pengajaran komputer disediakan pula LCD
Projector, data storage, connectivity, dan sistem jaringan kerja. Kegiatan pelajaran
komputer setiap hari kerja pukul 08.00 - 21.00 WIB. Ketentuan mengenai peng-
gunaan fasilitas laboratorium akan diatur dan ditentukan oleh Kepala Laborato-
rium Komputer.

6. Internet

Laboratorium komputer didukung pula dengan fasilitas internet untuk mengakses
informasi ilmu pengetahuand an teknologi mutakhir. Untuk mengikuti perkemban-
gan ilmu pengetahuan dan teknologi serta informasi mutakhir lainnya, mahasiswa,
dosen, karyawan, dan seluruh civitas akademika STIA Sandikta dapat menggunakan
internet secara gratis di dalam laboratorium.

E. Unsur Pelaksana Administrasi

Unsur pelaksana administrasi berada di bawah koordinasi Wakil Ketua II Bidang
Administrasi dan Kepegawaian. Unsur pelaksana administrasi melaksanakan pe-
layanan teknis dan administratif. Unsur pelaksana administrasi ini terdiri dari tiga
bagian yang masing-masing dipimpin oleh seorang kepala bagian. Bagian mem-
bawahi sub bagian yang bertanggung jawab atas kelancaran administrasi di bidang
yang menjadi tanggung jawabnya. Bagian-bagian terdiri atas :

1. Bagian Administrasi Akademik. Tugasnya: Melaksanakan pelayanan adminis-
trasi akademik. Bagian ini memiliki dua sub bagian yaitu sub bagian Prenca-
naan dan Plaksanaan Pendidikan serta sub bagian Administrasi Pendidikan.

2. Bagian Administrasi Umum. Tugasnya: Melaksanakan urusan administrasi di
bidang umum. Bagian ini memiliki empat sub bagian yaitu sub bagian Umum,
sub bagian Kerjasama dan Humas, sub bagian Kepegawaian, dan sub bagian
Keuangan.

3. Bagian Administrasi Kemahasiswaan. Tugasnya: Melakukan pelayanan ad-
ministrasi prencanaan dan evaluasi , pengawasan, dan pengendalian pelak-
sanaan program kerja kemahasiswaan. Bagian ini memiliki dua sub bagian
yaitu sub bagian Perencanaan dan Evaluasi dan sub bagian Pengendalian
Kegiatan.

F. Unsur Pelaksana Teknis

Unsur pelaksana teknis berada langsung di bawah koordinasi Ketua dibantu Wakil
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Ketua [ Bidang Akademik, Ketua Program Studi Administrasi Publik dan Adminis-
trasi Bisnis. Unsur pelaksana teknis merupakan perangkat kelengkapan STIA
Sandikta, yang terdiri atas :

1. Perpustakaan

Perpustakaan sebagai unsur pelaksana teknis STIA berfungsi menunjang program
pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Jenis koleksi yang di-
miliki adalah buku, majalah ilmiyah, skripsi, dan bahan-bahan lain yang berkaitan
dengan kurikulum. Pada prinsipnya, fasilitas perpustakaan disedian untuk pengajar
dan mahasiswa STIA. Namun, mahasiswa dan pengajar yang berasal dari perguruan
tinggi lain dapat pula membaca di ruang baca. Para peneliti dari lembaga di luar
STIA bila memerlukan inforamsi juga dapat melakukan penelitian di perpustakaan
STIA Sandikta. Perpustakaan STIA Sandikta dapat diakses secara online di laman
pustaka.stiasandikta.ac.id

2. Unit Informasi dan Pengolahan Data

Unit informasi dan pengolahan data merupakan unsur pelaksana teknis penyeleng-
garaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Unit ini memer-
siapkan bahan penhyusunan instrumen guna mengumpulkan, menyatat, mengolah,
menganalisa, menguji kebenaran, menyusun klasifikasi data, untuk kepentingan
analisa serta membuat katalog dan indeks data STIA Sandikta serta menyusun sta-
tistik STIA dalam bentuk tabel grafik, diagram, dan bentuk visualisasi lainnya se-
suai kebutuhan. Unit Informasi dan Pengolahan Data saat ini terkonsentrasi di
bagian Pelaporan PDDIKTI Sekolah Tinggi [lmu Administrasi Sandikta dan untuk
data dosen pada laman sister.stiasandikta.ac.id.

3. Unit Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)

Sistem penjaminan mutu internal adalah kegiatan sistemik penjaminan mutu pen-
didikan tinggi oleh STIA Sandikta secara otonom untuk mengendalikan dan men-
ingkatkan penyelenggaran pendidikan secara berencana dan berkelanjutan. Sistem
penjaminan mutu internal direncanakan, dilaksanakan, dikendalikan, dan dikem-
bangkan oleh STIA Sandikta. SPMI menyakup semua kegiatan pendidikan, peneli-
tian, dan pengabdian masyarakat beserta sumber daya yang digunakannya untuk
menyapai Standar Nasional Pendidikan Tinggi. STIA Sandikta akan mengevaluasi
dan mengembangkan secara berkelanjutan SPMI ini.

4. Unit Sistem Penjaminan Mutu Eksternal (SPME)

Sistem penjaminan mutu eksternal adalah kegiatan penilaian melalui akreditasi
untuk menentukan kelayakan dan tingkat pencapaian mutu program studi dan per-
guruan tinggi. Penjaminan mutu eksternal ini direncanakan, dilaksanakan, diken-
dalikan, dan dikembangkan oleh Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi dan
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atau LAM melakui akreditas sesuai dengan kewenangan masing-masing. Sistem
penjaminan mutu eksternal dikembangkan secara berkelanjutan oleh BAN-PT dan
atau LAM sesuai dengan kewenangan mereka masing-masing. Untuk saat ini, SPME
dijalankan oleh Ketua Program Studi Administrasi Publik dan Ketua Program Studi
Administrasi Bisnis.

G. Unsur Kemahasiswaan dan Alumni

Unsur kemahasiswaan dan alumni ada di bawah koordinasi Wakil Ketua III Bidang
Kemahasiswaan. Unsur kemahasiswaan dan alumni terdiri atas :

1. Badan Perwakilan Mahasiswa

Badan Perwakilan Mahasiswa merupakan wahana perwakilan mahasiswa pada
tingkat STIA terdiri dari wakil-wakil mahasiswa per angkatan. Tugas lembaga
tersebut antara lain menyetujui program kerja senat mahasiswa dan mengawasi
pelaksanaannya.

2. Badan Ekskekutif Mahasiswa

Badan eksekutif mahasiswa merupakan wahana pelaksana kegiatan ekstra kuriku-
ler mahasiswa pada tingkat STIA, terutama pelaksanakan kegiatan dalam bidang
penalaran dan keilmuwan serta melaksankan kegiatan sosial kemasyarakatan.

3. Alumni

Alumni terhimpung di dalam ikatan lulusan STIA Sandikta. Ikatan alumni bertujuan

antara lain untuk membina hubungan di antara para alumnus dan membantu STIA
dalam meningkatkan kualitas akademik.
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BAB III SISTEM PENDIDIKAN

A.Jenjang Pendidikan

1.
2.

Jenjang pendidikan adalah sarjana strata satu.
Beban studi adalah 144 - 146 sks, dengan masa studi minimal 8 (delapan)
semester dan maksimal 12 semester di luar cuti.

B. Kegiatan Akademik

1. Penyelenggaraan Proses Belajar Mengajar

a.

Kegiatan akademik dapat berbentuk perkuliahan tatap muka, praktikum,
praktek lapangan, dan simulasi. Kalender Akademik setiap tahun dapat diak-
ses di laman stiasandikta.ac.id.
Waktu perkuliahan untuk setiap Matakuliah ditentukan berdasarkan bobot
kredit masing-masing Matakuliah.
Jumlah waktu perkuliahan per minggu setiap semester untuk setiap Mataku-
liah dengan bobot 1 (satu) kredit adalah :

i. 50 menit kegiatan akademik tatap muka;

ii. 60 menit kegiatan akademik terstruktur, dan

iii. 60 menit kegiatan akademik mandiri
Kegiatan praktikum, praktek lapangan, dan simulasi yang memiliki bobot 1
kredit terdiri dari 4 sampai 5 jam kegiatan per minggu selama satu semester.
Satu semester terdiri dari 16 minggu, termasuk ujian tengah semester dan
ujian akhir semester dengan perincian 14 minggu kuliah dan 2 minggu ujian.
Setiap Matakuliah memiliki Satuan Acara Pengajaran (SAP) dan Rencana
Pembelajaran Semester (RPS) yang merupakan penjabaran secara rinci SAP.
Format RPS akan disampaikan oleh masing-masing dosen secara tersendiri.
SAP tersebut hasil memuat unsur-unsur sebagai berikut:

i. kode, nomor, dan nama Matakuliah

ii. kedudukan Matakuliah

iii. semester dan tahun Matakuliah tersebut diajarkan

iv. bobot kredit

v. tujuan Matakuliah

vi. Matakuliah prasyarat (bilamana perlu)

vii. nama pengajar

viii. waktu dan tempat kuliah

—_
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ix. rincian acara perkuliahan dan bahan bacaan wajib dan ajuran

X. cara mengevaluasi proses belajar mengajar.
Mahasiswa harus mengikuti minimal 11 kali pertemuan tatap muka pada
setiap Matakuliah yang dipilihnya. Mahasiswa tidak diperbolehkan mengi-
kuti ujian akhir Matakuliah apabila tidak memenuhi jumlah kehadiran mini-
mal tersebut.
Untuk kepentingan efesiensi penyelenggaraan perkuliahan, dibukan ke-
mungkinan untuk menyelenggarakan semester pendek (pada bulan Juni -
Agustus). Pelaksanaan semester pendek diatur melalui Surat Keputusan
Ketua STIA.

2. Pelaksanaan Ujian

a.

b.

Pada setiap akhir semester, mahasiswa akan dievaluasi untuk setiap Mataku-
liah yang ditempuhnya.

Evaluasi adalah penilaian keberhasilan pendidikan yang diukur melalui pres-
tasi belajarn mahasiswa. Komponen untuk evaluasi, di samping Ujian Tengah
Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) yang merupakan keharusan,
dapat berupa : kehadiran, partisipasi dalam kelas, dan tugas-tugas (sepert
tes kecil, makalah, pekerjaan rumah, praktek kerja, kerja lapangan). Penen-
tuan bobot masing-masing komponen diserahkan kepada dosen pengasuh
Matakuliah. Bobot tersebut harus dicantumkan dalam SAP yang disetujui
oleh Ketua Program Studi dan diketahui oleh Wakil Ketua 1 bidang
Akademik.

Setiap mahasiswa diwajibkan menempuh Ujian Tengah Semester (UTS) dan
Ujian Akhir Semester (UAS).

Pengecualian terhadap butir ¢ hanya dapat diberikan kepada mahasiswa
yang pada saat berlangsung UTS dan atau UAS :

i. sedang menjalani rawat inap di rumah sakit. Hal tersebut harus segera
dilaporkan kepada Ketua Program Studi dengan tembusan kepada
Wakil Ketua I Bidang Akademik dan dosen Matakuliah yang diujikan
sebelum ujian berlangsung, dengan melampirkan:

01.Surat keterangan dirawat di rumah sakit;
02.Surat keterangan dari laboratorium rumah sakit.

ii. Salah seorang anggota keluarga inti (orang tua, kaka, adik, suami, istri,
atau anak) dari mahasiswa yang bersangkutan meniggal dunia. Hal
tersebut harus segera dilaporkan kepada Ketua Program Studi dengan
tembusan kepada Wakil Ketua [ Bidang Akademik dan dosen Mataku-
liah yang diujikan sebelum ujian berlangsung dengan melampirkan :

01.Surat keterangan meniggal dunia dari kelurahan;
02.Fotokopi Kartu Keluarga

iii. Mengalami situasi yang tidak dapat dihindarkan (force majeur) sepreti
kebakaran , bencana alam, atau kerusuhan. hal tersebut harus segera
dilaporkan kepada Ketua Program Studi dengan tembusan kepada
Wakil Ketua I Bidang Akademik dan dosen Matakuliah yang diujikan.
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e. Mahasiswa yang tidak mengikuti Ujian Tengah Semester (UTS) spreti yang
diatur dalam butir d harus menempuh ujian susulan sebelum Ujian Akhir
Semester (UAS) berlangsung, dengan mengajukan surat permohonan kepada
Ketua Program Studi dengan tembusa kepada Wakil Ketua I Bidang
Akademik serta dosen Matakuliah yang bersangkutan.

f. Mahasiswa yang tidak mengikuti Ujian Akhir Semester (UAS) seperti yang
diatur dalam huruf d harus menempuh ujian susulan sebelum rapat nilai
akhir di program studi masing-masing berlangsung, dengan mengajukan
surat permohonan kepada ketua program studi dengan tembusan kepada
Wakil Ketua I Bidang Akademik serta dosen Matakuliah yang bersangkutan.

3. Evaluasi Akhir Semester

a. Nilai akhir keberhasilan prestasi belajar mahasiswa dalam setiap Matakuliah
adalah hasil perhitungan komponen penilaian sesuai dengan bobot masing-
masing.

b. Pengolahan angka menjadi huruf dapat dilakukan dengan Penilaian Acuan
Patokan (PAP) atau Penilaian Acuan Normatif (PAN) atau kombinasi
keduanya.

i. PAP adalah suatu teknik penilaian yang didasarkan pada suatu krite-
ria patokan atau baku yang telah ditetapkan dalam proses belajarnya.
Sebagai pedoman dapat digunakan patokan sebagai berikut:

Konversi Bobot
A =80,00-100 A=4,00
B =70,00-79,99 B=3,00
C=60,00-69,99 C=2,00
D =50,00- 59,99 D=1,00
E=0,00-49,99 E=0,00

iii. PAN adalah suatu teknik penilaian yang didasarkan pada karakteristik
skor atau nilai mentah dalam kelompok atau kelasnya.

c. Dosen penanggung jawab Matakuliah yang berhak menentukan nilai akhir,
menandatangani dan kemudian menyerahkannya ke juruan melalui ketua
program studi. Nilai akhir mahasiswa yang diserahkan harus menyakup :

i. nilai yang berupa angka

ii. nilai yang berupa huruf (A, B, C, D, atau E)

iii. nilai minimal kelulusan untuk evaluasi akhir masa studi C.

iv. Nilai D yang diperoleh mahasiswa dinyatakan sebagai nilai ketidaklu-
lusan untuk evaluasi akhir masa studi.

v. Nilai incomplete atau TL (tidak lengkap) hanya berlaku bagi maha-
siswa yang belum menempuh ujian dalam Matakuliah skripsi atau
karya akhir.
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vi. Program studi wajib mengadakan rapat untuk membahas nilai akhir
semua Matakuliah yang diselenggarakan pada setiap akhir semester.
Apabila dalam batas waktu yang telah ditentukan dosen belum men-
yerahkan nilai akhir, maka ketua program studi menetapkan nilai B
bagi seluruh mahasiswa peserta Matakuliah yang bersangkutan.

vii. Nilai akhir seluruh Matakuliah harus diserahkan oleh Program Studi
kepada Bagian Akademiksesuai dengan kalender akademik yang
ditetapkan oleh pimpinan. Apabila ketentuan tersebut tidak dapat
dipenuhi maka nilai akhir seluruh Matakuliah program studi tersebut
akan ditetapkan oleh pimpinan menjadi B.

d. Nilai akhir semua Matakuliah diumumkan secara resmi dan serentak dalam
bentuk Kartu Hasil Studi (KHS) hanya oleh Bagian Administrasi Akademik
dan Kemahasiswaan.

e. Mahasiswa yang dinyatakan tidak lulus dalam penilaian akhir suatu Mataku-
liah, tidak diberikan ujian perbaikan.

f. Mahasiswa harus memerbaiki nilai Matakuliah wajib yang dinyatakan tidak
lulus dengan mengulang Matakuliah yang bersangkutan pada kesempatan
berikutnya. Nilai terakhir yang dicapai akan digunakan sebagai nilai akhir
Matakuliah tersebut.

g. Perubahan nilai hanya dapat dilakukan karena kesalahan teknis adminis-
trasi, dan hanya dapat dilakukan sebelum semester berikutnya berlangsung.

h. Mahasiswa berhak memerbaiki nilai suatu Matakuliah dengan mengulang
kembali perkuliahan secara penuh. Nilai perbaikan ini digunakan sebagai
nilai akhir Matakuliah tersebut.

i. Dalam hal mahasiswa kekurangan jumlah sks dapat disarankan untuk men-
gambil Matakuliah pilihan program studi.

j. Mahasiswa yang tidak lulus dalam suatu Matakuliah pilihan diperbolehkan
mengganti dengan Matakuliah pilihan lainnya.

4. Evaluasi Keberhasilan Studi Mahasiswa

a. Evaluasi prestasi atau kemajuan belajar mahasiswa didasarkan pada Indeks
Prestasi (IP) dan dilakukan pada tiap akhir semester. Indeks Prestasi yang
digunakan adalah Indeks Prestasi Semester (IPS) dan Indeks Prestasi Kumu-
latif (IPK).

b. IPS digunakan sebagai ukuran untuk menentukan bebas studi (jumlah sks
atau Matakuliah) yang akan ditempuh oleh mahasiswa pada seemester beri-
kutnya, dengan ketentuan:
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Indeks Prestasi yang Dicapai | Jumlah Kredit yang Dapat Ditempuh
> 3,00 22 - 24 sks
2,50 - 2,99 19 - 21 sks
2,00 - 2,49 16 - 18 sks
1,60 - 1,99 13 -15 sks
<1,50 9-12sks

Cara menghitung besar IPS adalah sebagai berikut :

¥(Bobot Nilai x Kredit)

IPS =
¥ Kredit yang Diambil

Kredit yang diambil adalah Kredit dari Matakuliah yang didaftarkan dalam
Kartu Rencana Studi (KRS) pada semester tersebut.

Contoh : Kartu Hasil Studi Mahasiswa

Semester 2015-1

Kode MK | Jenis Nama Matakuliah K M Mutu
W43 MKK Teori Administrasi 3 A 12
W45 MBB Pendidikan Kewarganegaraan 2 B 6
W17 MBB Bahasa Inggris 3 C 6
w27 MBB Bahasa Indonesia 2 A 8
Wo01 MKK Teori Organisasi 3 B 9
W04 MKK Pengantar I[Imu Politik 3 C 9
W06 MKK Pengantar [lmu Ekonomi 3 A 12
w07 MKK Pengantar [lmu Hukum 3 B 9

22 71

Cara penghitungan IPS dari contoh transkrip nilai tersebut sebagai berikut:

Bobot nilai :A=4;B=3;C=2;D=1;danE=0
Mutu : Bobot Nilai x Kredit

Sebab ituy, IPS dihitung dengan cara :

IPS—?1—323
S22

Keterangan :
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Pada semester berikutnya, mahasiswa yang bersangkutan dapat mengambil
Matakuliah maksimal 24 sks karena IPSnya adalah 3,23.

c. Dalam hal-hal khusus atau dianggap perlu, penasehat akademik dapat mem-
pertimbangkan dan menentukan jumlah kredit yang boleh diambil oleh
mahasiswa pada semester berikutnya dengan tidak melebihi 24 sks.

d. IPK digunakan untuk menentukan kelanjutan studi mahasiswa dan dilaku-
kan sesuai dengan jadual evaluasi.

Cara menghitung IPK adalah sebagai berikut :

TRAT L e REY i s EFoao Az
. LUIOOO0UIVILGL A ATEQIL)

IPK =

EKredit Matakuliah Terbaik

dengan n adalah jumlah Matakuliah yang digunakan untuk memenuhi jumlah
kredit yang dipersyarakatkan.

Contoh : Transkrip Nilai Mahasiswa untuk dua semester :

Semester 2019-1

Kode MK | Jenis Nama Matakuliah K M Mutu
W43 MKK Teori Administrasi 3 A 12
W45 MBB Pendidikan Kewarganegaraan | 2 B 6
W17 MBB Bahasa Inggris 3 C 6
w27 MBB Bahasa Indonesia 2 A 8
Wwo01 MKK Teori Organisasi 3 B 9
W04 MKK Pengantar [lmu Politik 3 C 9
Wwo6 MKK Pengantar [Imu Ekonomi 3 A 12
W07 MKK Pengantar Ilmu Hukum 3 B 9
Semester 2019-2
Kode MK | Jenis Nama Matakuliah K M Mutu
W46 MPK Pendidikan Pancasila 2 C 4
W37 MKK Azas-azas Manajemen 3 C 6
W10 MPK Pendidikan Agama 2 C 4
W09 MBB Sistem Hukum Indonesia 3 C 6
ANS50 MKB Ekonomi Manajerial 3 B 9
W32 MBB Sistem Ekonomi Indonesia 3 C 6
ANO1 MKK Pengantar [lmu Adm. Bisnis 3 C 6
AN51 MKK Dasar-dasar Akuntansi 3 C 6
44 118
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Bobot nilai :A=4,00;B=3,00; C=2,00; D=1,00; dan E = 0,00
Mutu : Bobot nilai X Kredit

Cara menghitung :

Total sks yang ditempuh mahasiswa selama 2 semester adalah 44 sks. Total
mutu yang diperoleh mahasiswa selama 2 semester adalah 118. Dengan
demikian, IPK mahasiswa adalah :

1ok — 20 _ 68
44 '

e. Evaluasi studi mahasiswa dilakukan sebanyak 4 kali selama masa studi,
yautu dengan tahapan sebagai berikut :

i. Pada akhir semester 2, mahasiswa wajim memeroleh sekurang-
kurangnya 24 sks dengan IPK minimal 2,00 tidak termasuk Mataku-
liah umum.

ii. Pada akhir semester 4, mahasiswa wajib memeroleh sekurang-
kurangnya 48 sks dengan IPK minimal 2,00 .

iii. Pada akhir semester 8, mahasiswa wajib memeroleh sekurang-
kurangnya 100 sks denga IPK minimal 2,00.

iv. Pada akhir masa studi mahasiswa wajib memeroleh sekurang-
kurangnya 144 sks dengan IPK minimal 2,00.

f. Mahasiswa yang setelah dievaluasi ternyata tidak memenuhi persyaratan
butir e, tidak diperkenankan melanjutkan pendidikannya di program sudi
yang bersangkutan dan akan mendapat surat pernyataan putus studi yang
dikeluarkan oleh Ketua atas usulan Wakil Ketua I Bidang Akademik.

5. Jalur Yudisium

a. Jalur tamat belajar pada program sarjana atau strata satu (S1) adalah Jalur
Tamat Belajar Skripsi atau disingkat (JS), berbobot 6 sks. Ketentuan Jalur
Skripsi (JS) diatur dalam buku Pedoman Penyusunan Proposal dan Skripsi
Metodologi Penelitian Kualitatif dan Kuantitatif termasuk Mekanisme For-
malnya.

b. Pemilihan ]S dilakukan dengan cara mengisi formulir pendaftaran pada
setiap program studi di mana mahasiswa tersebut terdaftar.

c. Formulir JS yang telah diisi harus ditandatangani oleh mahasiswa yang ber-
sangkutan, ketua program studi atau sekretaris program studi, dan pem-
bimbing akademik.

6. ljazah
a. Penomoran Ijazah dilakukan secara online dan dipesan melalui laman
pin.ristekdikti.go.id yang mana nama mahasiswa yang eligible untuk diter-
bitkan nomor ijazah adalah setelah mahasiswa tercatat telah memiliki tabun-
gan 110 SKS.
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b. ljazah sarjana diperoleh mahasiswa setelah menjalani studi pada jenjang
sarjana dengan jumlah kredit 146 sks, termasuk pembuatan skripsi dan lulus
sidang skripsi.

c. Legalitas ijazah mahasisa STIA Sandikta dapat dilacak pada laman
sivil.belmawa.ristekdikti.go.id

d. Syarat-syarat untuk memeroleh ijazah adalah :

i. Telah memenuhi kewajiban administratif yang belaku di STIA
Sandikta.

ii. Telah menyerahkan 2 eksemplar skripsi yang telah disetujui dan di-
tandatangani oleh panitia sidang skripsi.

. Penasehat Akademik

. Setiap mahasiswa wajib memiliki seorang penasehat akademik yang membimb-
ing mahasiswa sampai akhir masa studinya.

. Setiap mahasiswa pada awal semester wajib menyusun rencan astudi di bawah
bimbingan penasehat akademik. Rencana studi tersebut disusun berdasarkan
bidang, minat, dan keahlian yang hendak dikembangkan mahasiswa dengan cara
mengombinasikan sejumlah MPK, MBB, MKK, MKB, dan MPB.

. Penasehat akademik adalah staf pengajar program studi yang ditugaskan mem-
bimbing mahasiswa di program studi masing-masing mulai dari merencanakan
studi setiap semester hingga memantau dan turut menevaluasi hasil studi maha-
siswa tersebut.

. Penasehat akademik ditugaskan oleh Ketua atas usul ketua program studi, den-
gan surat penugasan yang berlaku sampai dengan mahasiswa asuhannya lulus
dari STIA Sandikta.

. Dalam melaksanakan tugasnya, penasehat akademik berada di bawah koordi-
nasi Wakil Ketua I Bidang Akademik yang didelegasikan kepada Ketua Program
Studi. Koordinator penasehat akademik bertugas mengorganisasikan dan me-
mantau tugas para penasehat akademik di program studi yang bersangkutan.

. Koordinator penasehat akademik bertugas untuk amsa satu tahun, dan dapat
diangkat kembali untuk satu masa jabatan lagi apabila diusulkan oleh ketua pro-
gram studi.

. Dengan pertimbangan khusus, atas rekomendasi ketua program studi, ketua
dapat menyabut surat penugasan penasehat akademik.

D. Cuti Akademik

Cuti akademik hanya dapat diberikan kepada mahasiswa yang telah mengikuti
kegiatan akdemik sekurang-kurangnya 2 semester, kecuali untuk cuti akademik
karena alasan khusus. Cuti akademik terdiri atas cuti akademik direncanakan, cuti
akademik tidak direncanakan, dan cuti akademik karena alasan khusus. Cuti
akademik diberikan sebanyak-banyaknya untuk jangka waktu 2 semester, baik
berurutan maupun tidak. Persetujuan cuti akademik diberikan oleh Wakil Ketua I
Bidang Akademik dengan tembusan kepada kepala Bagian Administrasi Akademik
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dan Kemahaiswaan (BAAK).

1. Cuti Akademik Direncanakan

a.

b.

Cuti akademik direncanakan merupakan cuti akademik yang diberikan atas
kehendak mahasiswa yang bersangkutan.

Permohonan cuti akademik direncanakan diajukan oleh mahasiswa bersang-
kutan sebelum pelaksanaan registrasi administrasi, dengan mengisi formulir
yang tersedia di bagian akademik.

Permohononan cuti akademik direncanakan diajukan selambat-lambatnya
30 hari sebelum hari pertama registrasi administrasi, pemohon dikenakan
biaya 25% biaya pendidikan di semester cuti direncanakan tersebut.

Apabila pengajuan permohonan cuti akademik tidak sesuai dengan butir c di
atas, pemohon dikenakan pembayaran 100% biaya pendidikan.

Mahasiswa yang memeroleh cuti akademik, masa studi tidak diperpanjang
dan waktu evaluasi keberhasilan studinya disesuaikan.

Mahasiswa yang memeroleh cuti akademik wajib melaksanakan registrasi
administrasi.

2. Cuti Akademik Tidak Direncanakan

a.

b.

Cuti akademik tidak direncanakan merupakan cuti akademik yagn diberikan
atas kehendak maupun tidak atas kehendak mahasiswa yang bersangkutan.
Permohonan cuti akademik tidak direncanakan karena alasan sah atau kece-
lakaan, dapat diajukan oleh mahasiswa bersangkutan selama semester ber-
jalan dengan cara mengisi formulir yang disedian di bagian akademik.
Permohonan cuti akademik tidak direncanakan karena alasan sah lebih dari
1 bulan harus mendapatkan rekomendasi dari dokter.

Permohonan cuti akademik tidak direncanakan diajukan selambat-
lambatnya 30 hari setelah hari pertama registrasi administrasi, pemohon
dikenakan pembayaran 25% biaya pendidikan semester cuti tersebut.
Permohonan cuti akademik tidak direncanakan bila diajukan setelah bera-
khirnya registrasi akademik, pemohon dikenakan pembayaran 100% biaya
pendidikan.

Mahasiswa yang memeroleh cuti akademik tidak direncanakan masa studi
diperpanjang dan waktu evaluasi keberhasilan studinya disesuaikan.
Mahasiswa yang memeroleh cuti akademik wajib melaksanakan registrasi
akademik.

3. Cuti Akademik Karena Alasan Khusus

a.

Cuti akademik karena alasan khusus merupakan cuti akademik yang diberi-
kan kepada mahasiswa karena pertimbangan tertentu dan sangat selektif.
Mahasiswa yang terdaftar pada semester pertama dan atau semester kedua
dapat diberikan cuti akademik karena alasan khusus.

Cuti akademik karena alasan khusus diberikan oleh Ketua STIA Sandikta.
Pengajuan permohonan cuti akademik karena alasan khusus dapat dilak-
sanakan selama kurun waktu semester berjalan, pemohon dikenakan pem-
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bayaran 100% biaya pendidikan.

Mahasiswa yang memeroleh cuti akademik karena alasan khusus masa stu-
dinya tidak dperpanjang dan waktu evaluasi keberhasilan studinya disesuai-
kan.

Mahasiswa yang memeroleh cuti akademik wajib melaksanakan registrasi
akademik.
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BAB IV

KODE ETIK DOSEN, TENAGA ADMINISTRAS],

A.

DAN MAHASISWA STIA SANDIKTA

Kode Etik Dosen

Dosen Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Sandikta :

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa serta taat kepada negara dan
pemerintahan Indonesia yang berdasarkan Pancasila dan UUD 1945.
Menjunjung tinggi kehormatan bangsa dan negara taat kepada pimpinan,
serta memelihara nama baik STIA Sandikta.

Mengutamakan kepentingan STIA Sandikta dan bangsa serta negara Re-
publik Indonesia daripada kepentingan pribadi maupun golongan.
Berpikir, bersikap, dan berperilaku sebagai anggota masyarakat ilmiah,
berbudi luhur, jujur, bersemangat, bertanggung jawab dan menghindari
perbuatan perbuatan tercela.

Bersifat terbuka dan menjunjung tinggi kejujuran akademik serta men-
jalankan tugas profesi dengan sebaik-baiknya.

Berdisiplin, bersikap rendah hati, peka, teliti, dan menghargai pendapat
orang lain.

Memegang teguh rahasia negara dan rahasia jabatan, serta tidak menya-
lahgunakan jabatan.

Menolak sesuatu pemberian dalam bentuk apapun yang nyata diketahui
dan patut diduga mengarah pada perbuatan-perbuatan yang melanggar
kode etik dosen dan moral profesional sebagai pendidik.

Memperhatikan batas kewenangan dan tanggung jawab ilmiah dalam
menggunakan kebebasan akademik.

Bersedia dan mampu bekerja sama serta saling membantu menghormati
sesama dosen maupun tenaga kependidikan, serta berusaha meluruskan
perbuatan tercela dari teman sejawat.

Membimbing dan memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk
mengembangkan ilmu pengetahuan, teknologi, sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Membimbing dan mendidik mahasiswa ke arah pembentukan kepribad-
ian manusia yang bermoral baik, bertanggung jawab, terpelajar, dan
mandiri.

Senantiasa bersikap dan bertindak adil terhadap seluruh mahasiswa
tanpa terkecuali.

Menjaga dan memelihara kehormatan pribadi dan organisasi.

Mengikuti, mengembangkan, dan mengamalkan ilmu pengetahuan,
teknologi sesuai dengan bidangnya.
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Mematuhi semua peraturan dan tata tertib yang berlaku di STIA Sandikta.

B. Kode Etik Tenaga Administrasi

Tenaga administrasi STIA Sandikta :

1.

2.

3.

®©

10.

11.

Bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa serta taat kepada negara dan
pemerintahan Indonesia yang berdasarkan Pancasila dan UUD 1945.
Menjunjung tinggi kehormatan bangsa dan negara taat kepada pimpinan,
serta memelihara nama baik STIA Sandikta.

Mengutamakan kepentingan STIA Sandikta dan lingkungan pendidikan
Yayasan Pendidikan Kita serta masyarakat, daripada kepentingan pribadi
maupun golongan.

Berdisiplin, bersikap rendah hati, peka, teliti, dan menghargai pendapat
orang lain.

Memegang teguh rahasia negara dan rahasia jabatan, serta tidak menya-
lahgunakan jabatan.

Menolak sesuatu pemberian dalam bentuk apapun yang nyata diketahui
dan patut di duga mengarah pada perbuatan-perbuatan yang melanggar
moral dan kaidah-kaidah profesional sebagai tenaga administrasi STIA
Sandikta.

Bersedia dan mampu bekerja sama serta saling membantu, menghormati
sesama karyawan maupun dengan dosen, serta berusaha meluruskan
perbuatan tercela.

Menjaga dan memelihara kehormatan pribadi dan organisasi.

Memelihara sarana dan prasarana, kebersihan, ketertiban, dan keamanan
lingkungan STIA Sandikta.

Senantiasa bekerja keras serta berusaha meningkatkan pengetahuan dan
kemampuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Mematuhi semua peraturan dan tata tertib yang berlaku di STIA Sandikta.

C. Kode Etik Mahasiswa

Mahasiswa Sekolah Tinggi [Imu Administrasi Sandikta :

1.

Adalah warga Negara Indonesia yang bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha
Esa, dan berlandaskan falsafah Negara yakni Pancasila dan Undang-
undang Dasar 1945.

Melaksanakan budaya organisasi STIA Sandikta, yaitu Proactive, Open
Mind, Sinergy and Harmony, Innovation, dan Cooperation, sebagai lan-
dasan kegiatan belajar di lingkungan kampus.

Mengerahkan kemampuan terbaiknya untuk mencapai prestasi tinggi
dari pengetahuan yang berkualitas.

Melaksanakan tata karma yang menjadi penuntun hidup masyarakat
kampus demi terciptanya kehidupan kampus yang rukun dan harmonis.
Menjaga kerukunan dengan sesama mahasiswa dengan cara memperla-
kukan mahasiswa lain sebagaimana dirinya sendiri ingin diperlakukan
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oleh mahasiswa lainnya.

Menghormati Dosen dan Tenaga Administrasi STIA Sandkta, baik di
dalam maupun di luar ruang kelas atau laboatorium perkuliahan.

Terus mengembangkan dan meningkatkan kemampuan serta selalu men-
yesuaikan diri dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi
Menjunjung tinggi kebenaran serta menghindarkan diri dari perbuatan
yang melanggar norma akademik seperti penyimpangan, penyalah-
gunaan, penjiplakan, manipulasi atau pemalsuan data milik orang lain.
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BAB V PROGRAM DAN MATAKULIAH

A. Ilmu Administrasi
1. Tujuan

Program sarjana ilmu administrasi mengemban pendidikan, penelitian, dan pen-
gabdian masyarakat dalam bidang ilmu administrasi. Program pendidikan bertu-
juan menghasilkan Sarjana Administrasi Publik (S.AP) dan Sarjana Administrasi
Bisnis (S.AB) yang mampu memahami dinamika fenomena dan permasalahan ad-
ministrasi publik, bisnis, serta memiliki kerangka berpikir dan perangkat analisis
yang komprehensif dalam memecahkan aneka permasalahan tersebut.

2. Program

Untuk menyapai tujuan di atas, kurikulum program studi ilmu administrasi berori-
entasi pada pemecahan masalah pembangunan yangmeliputi bidang :

organisasi

manajemen

strategi dan kebijakan

metodologi,

teknik-teknik analisis administrasi

oo o

3. Program Studi Administrasi Publik

Kurikulum program studi Administrasi Publik berorientasi pembangunan yaitu
dengan penekanan pada pengetahuan yang berhubungan dengan perubahan dan
pembangunan terutama dengan penekanan pada studi kebijakan perkotaan dan
regionel. Karena itu pendekatan yang dipakai adalah pendekatan antardisiplin un-
tuk mengembangkan pengetahuan, pemahaman, analisis masalah administrasi pub-
lic dan menyari alternatif pemecahannya.

4. Program Studi Administrasi Bisnis

Kurikulum program studi Administrasi Bisnis didasarkan dan berorientasi pada
bisnis-bisnis moderen, yaitu menekankan pada konsep-konsep dan keterampilan
yang meliputi aneka fungsi dasar seperti pengelolaan pemasaran, keuangan, op-
erasi, sumber daya manusia, dan sistem informasi untuk pembuatan keputusan.
Karena itu pendekatan yang dipakai adalah pendekatan antardisiplin untuk
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fungsi tersebut bekerja serta bagaimana sistem politik Indonesia secara umum
beroperasi adalah titik perhatian utama mata kuliah ini.

Sistem Ekonomi Indonesia

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas mengenai gagasan-gagasan teori yang mem-
bahas tentang sistem-sistem ekonomi, termasuk sistem ekonomi yang berlaku di
Indonesia, serta sejarah dan perkembangan sistem ekonomi Indonesia. Juga mem-
bahas mengenai permasalahan-permasalahan ekonomi dan kasus-kasus yang ter-
jadi, latar belakangnya, dan bagaimana pemecahan.

Pengantar Ilmu Administrasi Publik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang pengertian administrasi publik,
pentingnya studi administrasi publik, hubungan administrasi publikdengan ilmu
lain, organisasi, administrasi dan manajemen, bidang studi administrasi publik,
teori administrasi publik, birokrasi, kebijakan publik dan akuntabilitas administrasi
serta sistem administrasi publikindonesia. Mata kuliah ini memberikan pengeta-
huan mendasar tentang studi administrasi publik.

Pengantar Filsafat

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Pengantar Filsafat adalah materi dasar yang merupakan
cikal-bakal ilmu pengetahuan yang berkembang di dunia hingga dewasa ini. Dalam
sejarahnya, ilmu pengetahuan berinduk kepada filsafat (Mother of Sciences). Materi
kajiannya diawali dari pembahasan tentang Pengertian Filsafat dan Ruang Lingkup-
nya; Hubungan antara Ilmu, Filsafat, dan Agama; Pengetahuan Filsafat; Ontologi,
Epistemologi, dan Aksiologi; Konsep dan Makna Metafisika-Logika; Sejarah Filsafat
Barat; Tokoh-tokoh Filsuf Yunani dan Hasil Pemikirannya; Sejarah Lahir dan
Perkembangan Filsafat Islam dan Timur: Filsuf dan Pemikirannya; dan Perkemban-
gan Pemikiran Filsafat Modern: Filsuf dan Pemikirannya.

Teknologi Informasi dan Komunikasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bersifat praktek dan wajib lulus, dan membahas tentang
penggunaan beberapa perangkat lunak komputer, baik sebagai alat komunikasi dan
informasi, maupun untuk mempermudah pekerjaan di bidang manajemen secara
umum, maupun administrasi secara khusus. Beberapa perangkat lunak yang dipela-
jari di sini adalah Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Mozilla
Firefox, dan aplikasi-aplikasi end-user lainnya.

Sistem Administrasi Publik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini berkisar pada pengetahuan mengenai hukum penyeleng-
garan sistem administrasi publik Indonesia, perkembangan ketatanegaraan di In-
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donesia, sistem pemerintahan baik tingkat pusat maupun daerah. Setelah mengi-
kuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan dapat mampu (1) menjelaskan admnis-
trasi Negara sebagai suatu sistem dan peranan administrasi publik dalam sistem
pemerintahan Negara Indonesia, (2) Memahami kedudukan lembaga-lembaga Ne-
gara dan (3) Menganalisis fungsi pemerintah dalam penyelenggaraan pemerintah
Negara yang bercirikan Good Governance.

Administrasi Perpajakan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas penerapan penerapan akuntansi pajak atas
transaksi yang mempunyai implikasi pajak, pengisian SPT Tahunan PPh Orang Pri-
badi, pengisian SPT PPh Tahunan PPh Badan, baik berdasarkan pembukuan dalam
mata uang Rupiah, maupun mata uang asing (USD), pengisian SPT Masa PPh Pasal
21, pengisian SPT Masa PPh Pasal 22, pengisian SPT Masa PPh Pasal 23, pengisian
SPT Masa PPh Pasal 4 ayat (2), pengisian SPT Masa PPN untuk Pengusaha Kena
Pajak, pengisian SPT Masa PPN untuk Pemungut Pajak, pemeriksanaan pajak, pen-
gajuan keberatan pajak, dan pengajuan banding wajib pajak.

Administrasi Pembangunan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Administrasi Pembangunan adalah administrasi mengenai
kebijakan, program, dan proyek untuk mendukung program-program pemban-
gunan. Sebab itu, matakuliah ini membahas mengenai pembangunan administrasi
publik (organisasi, kelembagaan, kepegawaian, ketatalaksanaan dan sarana admin-
istrasi) untuk melaksanakan program pembangunan, administrasi pembangunan
(perumusan, pengendalian, pelaksanaan, pengawasan, dan penilaian penyelengga-
raan proyek), dan intervensi administrasi publik dalam memecahkan aneka prob-
lem dan dampak pembangunan di bidang kependudukan, pariwisata, lingkungan
hidup, isu ekonomi politik dan globalisasi, dan pembangunan manusia.

Statistik Sosial

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini berfungsi menunjang matakuliah lain yaitu Metode
Penelitian Administrasi dan Perencanaan Penelitian. Pada matakuliah ini akan dije-
laskan penerapan beberapa teknik statistik inferensial yaitu uji perbedaan, uji
hubungan, dan uji pengaruh.

Manajemen Sumber Daya Manusia

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah manajemen sumber daya manusia ini membahas berbagai
konsep, metode dan teknik perencanaan, penarikan, pelatihan dan pengembangan,
serta pendayagunaan sumber daya manusia dalam organisasi. Pembahasan akan
dipusatkan pada berbagai pengaruh praktik dan kegiatan sumber daya manusia
terhadap kinerja (performance) dan produktivitas tenaga kerja dalam organisasi.
Akuntabilitas dan Pengawasan Publik
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mengembangkan kemampuan inovasi dan operasionalisasi aneka konsep bisnis
untuk berbagai industri baik dalam konteks nasional maupun internasional.

B. Program Studi Administrasi Publik
1. Misi

Menghasilkan sarjana yang menguasai teori dan konsep administrasi publikdan
mampu menginterpretasikan berbagai kebijakan pemerintah ke dalam tatanan sis-
tem yang terpadu untuk mendukung program studi guna mendukung program-
program nasional dan lokal melalui prinsip-prinsip good governance.

2. Tujuan

Menghasilkan sarjana yang mempunyai kemampuan untuk mengimplementasikan
teori dan konsep administrasi publik dalam lingkungan kerja masing-masing
dengna menggunakan berbagai metode analisis sehingga proses pembangunan na-
sional dan lokal berjalan dengan lancar dan didukung oleh masyarakat dan dunia
usaha. Kurikulum didasarkan pada orientasi pembangunan dengan penekanan
pada pengetahuan yang berhubungan dengan perubahan dan pembangunan teru-
tama pada studi kebijakan.

C. Program Studi Ilmu Administrasi Bisnis
1. Misi

Menghasilkan sarjana administrasi bisnisyang mempunyai potensi menjadi pemim-
pin global dalam bisnis yang memiliki perspektif pembelajaran yang berkesinam-
bungan, kemampuan analisis, semangat inovasi, kemandirian, dan tanggung jawab
sosial dalam masyarakat multibudaya.

2. Tujuan

Program studi administrasi bisnis bertujuan untuk :

a. Menguasai dasar-dasar ilmiyah sesuai dengan konsentrasi keahlian masing-
masing sehingga mampu menemukan, memahami, menjelaskan, dan meru-
muskan cara penyelesaiana masalah yang ada di dalam konsentrasi keahlian.

b. Mampu menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang dimilikinya
sesuai dengan konsetrasi keahlian masing-masing dalam kegiatan produktif
dan pelayanan kepada masyarakat dengan sikap dan perilaku yang sesuai
dengan tata kehidupan bersama.

¢. Mampu bersikap dan berperilaku dalam membawa diri untuk berkarya di
konsentrasi keahlian masing-masing maupun dalam kehidupan bersama di
masyarakat.

d. Mampu mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang me-
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rupakan keahliannya.
D. Kurikulum
1. Pola Kurikulum

STIA Sandikta menggunakan Kurikulum Nasional (Keputusan Menteri Pendidikan
dan Kebudayaan No. 0223/U/1995) selain itu mengacu pula pada Keputusan
Menteri Pendidikan Nasional No. 232/U/2000 tanggal 20 Desember 2000 tentang
Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar
Mahasiswa jo Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 045/U/2002 tentang
Kurikulum Inti Pendidikan Tinggi. Kurikulum tersebut senantiasa disesuaikan den-
gan kebutuhan masyarakat yang dirancang oleh sivitas akdemika sehingga
memiliki keunggulan yang memiliki cirikhusus bila dibandingkan dengan sekolah
tinggi administrasi lain.

Kurikulum program sarjana dibagi atas kelompok Matakuliah sebagai berikut:
a. Matakuliah Wajib Sekolah Tinggi.
Merupakan Matakuliah wajib diambil dan ditempul oleh seluruh mahasiswa
STIA Sandikta yaitu Matakuliah Pengembangan Kepribadian (MPK).
b. Matakuliah Wajib Program Studi
Merupakan Matakuliah wajib diambil dan ditempuh oleh serluruh maha-
siswa STIA Sandikta, terdiri dari :
i. Matakuliah Berkehidupan Bermasyarakat (MBB)
ii. Matakuliah Keilmuwan dan Keterampilan (MKK)
iii. Matakuliah Keahlian Berkarya (MKB)
iv. Matakuliah Perilaku Berkarya (MPB)
Matakuliah wajib program studi dilengkapi pula dengan sejumlah mataku-
liah. Kurikulum lokal yang diperlukan oleh seluruh masalasiswa STIA
Sandikta.
c. Matakuliah Wajib Program Kekhususan
Merupakan matakuliah yang harus diambil dan ditempuh oleh setiap maha-
siswa sesuai dengan program kekhususan yang dipilih. Keseluruhan mata
kuilah pilihan merupakah matakuliah kurikulum lokal.
d. Matakuliah Pilihan
Merupakan matakuliah yang dapat diambil dan ditempuh oleh setiap maha-
siswa sebagai penunjang untuk melengkapi sejumlah sks minimal 146 sks.
Matakuliah Pilihan terdiri dari:
i. Matakuliah pilihan murni, yaitu matakuliah di luar Matakuliah wajib
sekolah tinggi, wajib program studi, dan wajib program kekhususan.
ii. Matakuliah wajib suatu program kekhususan yang dapat menjadi Ma-
takuliah pilihan dari program kekhususan yang lain.
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2. Komposisi

Adapun komposisi kelompok Matakuliah dan bobot kredit yang harus ditempuh
mahasiswa sesuai dengan tahun masuk atau angkatan adalah sebagai berikut :

Angkatan Mahasiswa Status Matakuliah Jumlah Sks
2002 MWST 14
MWPS 117
MWPK 13
MP -
2003 MWST 14
MWPS 120
MWPK 13
MP -
2004 MWST 17
MWPS 110
MWPK 13
MP -
2005 MWST 17
MWPS 110
MWPK 13
MP -
2006 MWST 14
MWPS 124
MWPK 9
MP -
2007 MWST 14
MWPS 125
MWPK 9
MP -
2008 MWST 14
MWPS 125
MWPK 9
MP -
2009 MWST 11
MWPS 128
MWPK 6
MP -
> 2010 MWST 10
MWPS 130
MWPK 3
MP 3
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3. Distribusi Matakuliah Administrasi Publik

Semester 1
No. Kode Jenis Nama SKS
1 W43 MKK Teori Administrasi 3
2 W45 MBB Pendidikan Kewarganegaraan 2
3 W17 MBB Bahasa Inggris 3
4 W27 MBB Bahasa Indonesia 2
5 w01 MKK Teori Organisasi 3
6 Wwo04 MKK Pengantar I[lmu Politik 3
7 W06 MKK Pengantar Ilmu Ekonomi 3
8 W07 MKK Pengantar Ilmu Hukum 3
Total Sks 22
Semester 2
No. Kode Jenis Nama SKS
1 W46 MPK Pendidikan Pancasila 2
2 W37 MKK Azas-Azas Manajemen 3
3 W10 MPK Pendidikan Agama 2
4 W09 MBB Sistem Hukum Indonesia 3
5 W36 MBB Sistem Politik Indonesia 3
6 W32 MBB Sistem Ekonomi Indonesia 3
7 AGO2 MKK Pengantar Ilmu Administrasi Publik 3
Total Sks 19
Semester 3
No. Kode Jenis Nama SKS
1 W40 MPK Pengantar Filsafat 3
2 W42 MKB Teknologi Informasi Dan Komunikasi 3
3 AG41 MKK Sistem Administrasi Publik 3
4 W41 MKK Administrasi Perpajakan 3
5 AGO3 MKK Administrasi Pembangunan 3
6 W38 MKB Statistik Sosial 3
7 ANO04 MKK Manajemen Sumber Daya Manusia 3
Total Sks 21
Semester 4
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AG36 MKK Akuntabilitas Dan Pengawasan Publik 3
2 AG39 MKK Administrasi Pemerintah Daerah 3
3 AG32 MKK Admnistrasi Kepegawaian Negara 3
4 w24 MBB Perilaku Organisasi 3
5 W31 MKB Sistem Informasi Manajemen 3
6 AG16 MKK Dasar-Dasar Manajemen Keuangan Negara 3
7 W48 MPB Metodologi Penelitian Administrasi 3
Total Sks 21
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Semester 5
No. Kode Jenis Nama SKS
1 w28 MBB Kepemimpinan 3
2 AGO5 MBB Etika Administrasi Publik 3
3 AG45 MKB Perencanaan Kepegawaian Negara 3
4 AG11 MKB Perencanaan Regional 3
5 AG50 MKK Manajemen Sektor Publik 3
6 AG14 MKK Administrasi Perkantoran 3
7 AG25 MKK Proses Pembangunan Daerah 3
Total Sks 21
Semester 6
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AG40 MKK Administrasi Perusahaan Negara 3
2 AG51 MKK Keuangan Negara 3
3 AG52 MKK Keuangan Daerah 3
4 AG53 MKB Kebijakan Negara 3
5 W47 MPB Perencanaan Penelitian 3
6 AG18 MKK Birokrasi Dan Demokrasi 3
7 AG30 MKB Manajemen Pelayanan Publik 3
Total Sks 21
Semester 7
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AG22 MKB IImu Perbandingan Administrasi Publik 3
2 AG49 MKB Pembangunan Berkelanjutan 3
3 AG46 MPK Pendidikan Anti Korupsi 3
4 Matakuliah Pilihan (Dipilih Salah Satu): 3
AG47 MPB 1. Knowledge Management
AG48 2. Teknologi Inovasi Administrasi
5 W25 MKK Filsafat Administrasi 3
Total Sks 15
Semester 8
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AG34 MPB Skripsi 6
Total Sks 6
Total SKS = 146 Rincian Jenis Matakuliah
MPK=7
MKK =23
MKB =9
MPB =5
MBB =6

Distribusi matakuliah setiap semester Administrasi Publik dapat diakses di laman
stiasandikta.ac.id
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4. Deskripsi Matakuliah Administrasi Publik

Teori Administrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Lingkup kajian dari Matakuliah ini meliputi definisi teori administrasi,
pendekatan terhadap teori administrasi, perkembangan paradigma dan orientasi
studi administrasi, orientasi manajemen dalam studi administrasi, orientasi kebija-
kan dalam studi administrasi, serta orientasi pembangunan dalam studi adminis-
trasi.

Pendidikan Kewarganegaraan

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bersifat wajib lulus bagi seluruh mahasiswa, berbobot 2
Sks. Pendidikan Kewarganegaraan hendak membekali mahasiswa dengan pengeta-
huan dan kemampuan dasar berkendaan dengan hubungan antara warga negara
dengan negara, serta pendidikan pendahuluan bela negara agar menjadi wargane-
gara yang dapat diandalkan oleh bangsa dan negaranya. Matakuliah ini mengaji hak
dan kewajiban warganegara, pendidikan pendahuluan bela negara, demokrasi In-
donesia, hak asasi manusia, wawasan nusantara sebagai geopolitik Indonesia,
ketahanan nasional sebagai geogstrategi Indonesia, politik dan strategi nasional
sebagai implementasi geostrategi Indonesia.

Bahasa Inggris

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini mengembangkan keterampilan berbahasa Inggris dalam
konteks pengetahuan dan persoalan biologi, baik yang bersifat konseptual maupun
procedural melalui ragam bentuk ekspresi dan keterampilan: listening, speaking,
reading dan writing.

Bahasa Indonesia

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini adalah Matakuliah pengembangan kepribadian bahasa
Indonesia. Setelah mengikuti perkuliahan ini diharapkan mahasiswa mampu (1)
menggunakan bahasa Indonesia untuk memperkaya pikiran, gagasan, dan sikap
ilmiah ke dalam berbagai bentuk karya ilmiah yang berkualitas (memenuhi syarat
objektivitas, koherensi, kohesi, efektivitas, efisiensi, dan komunikatif); (2)
menyunting secara kritis berbagai karya ilmiah dan menyempurnakannya ber-
dasarkan hasil suntingan; (3) memanfaatkan kemahiran dalam berbahasa Indone-
sia untuk mengembangkan diri sepanjang hayat. Perkuliahan ini dilaksanakan den-
gan pendekatan komunikatif dan kontekstual melalui teknik diskusi, latihan, dan
presentasi.

Teori Organisasi
3 Sks ; Prasyarat : -
Deskripsi : Matakuliah ini akan membahas tentang berbagai konsep teori organisasi
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yaitu dimulai dari perkembangan teori organisasi, pendekatan yang digunakan
dalam mengukur efektivitas organisasi, dimensi-dimensi struktur, faktor yang me-
nentukan stuktur organisasi, yaitu strategi, besaran organisasi, teknologi, lingkun-
gan, pengendalian kekuasaan, beberapa pilihan desain yang dapat digunakan dalam
organisasi dan pengelolaam lingkungan, mengelola konflik perubahan organisasi
serta pengelolaan budaya organisasi.

Pengantar llmu Politik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini memiliki dua bagian konsepsi besar yakni; Pertama, men-
genai ruang lingkup konsep dasar ilmu politik itu sendiri dari mulai kemunculan
ilmu politik, keterkaitan ilmu politik dengan disiplin ilmu yang lain, dan demokrasi.
Kedua, mengenai sistem politik yang diberlakukan baik di berbagai negara maupun
sistem politik yang diberlakukan secara khusus di Indonesia sebagai kekhususan
kajian politik dalam konteks sistem politik.

Pengantar Ilmu Ekonomi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang knsep dasar ekonomi baik secara
mikro dan makro, yang meliputi engertian ekonomi, mekanisme pasar permintaan
dan penawaran)konsep elastisitas, teori perilaku produsen, teori perilaku kon-
sumen, teori produksi, teori biaya produksi, kseimbangan perusahaan. Konsep
dasar makro ekonomi yang merupakan masalah utama makro ekonomi, penda-
patan nasional, perekonomian Sederhana (2 sektor), perekonomian 3 Sektor, eko-
nomi Internasional, dan ekonomi pembangunan.

Pengantar IlImu Hukum

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Pengantar [lmu Hukum (PIH) memberikan pengertian-
pengertian dasar; Ruang lingkup PIH, Manusia sebagai makhluk pribadi dan sosial,
Hukum sebagai kaidah sosial dan fungsi yang dijalankannya, Sumber-sumber hu-
kum, Berbagai aliran/mazhab ilmu hukum, Ilmu-ilmu bantu bagi ilmu hukum, Ber-
bagai tatana dalam masyarakat, Penemuan hukum, Struktur intern hukum, Sistem
hukum, Konsep-konsep dasar dalam hukum, Kodifikasi, dan azas hukum.

Pendidikan Pancasila

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang landasan dan tujuan Pendidikan Pan-
casila, Pancasila dalam konteks sejarah perjuangan bangsa Indonesia, Pancasila
sebagai sistem filsafat, Pancasila sebagai etika politik dan ideologi nasional, Pan-
casila dalam konteks ketatanegaraan R.I dan Pancasila sebagai paradigma ke-
hidupan dalam bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

Azas-Azas Manajemen
3 Sks ; Prasyarat : Teori Administrasi, Teori Organisasi
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Deskripsi : Matakuliah ini membahas pengertian tentang manajemen, pentingnya
studi manajemen, perkembangan manajemen ilmiah serta fungsi-fungsi mana-
jemen (perancangan, pengorganisasian, pengawasan, inovasi dan representasi).
Juga menguraikan pengaruh kemajuan komputer terhadap proses manajemen di
masa depan. Melalui Matakuliah ini diharapkan mahasiswa mampu menjelaskan
tentang prinsip-prinsip manajemen dan proses manajemen.

Pendidikan Agama

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan Matakuliah umum /pengembangan kepribad-
ian yang diberikan kepada semua mahasiswa pada semua program studi non-dik
yang ada di Universitas Pendidikan Indonesia. Dalam perkuliahan ini dibahas ma-
teri-materi mengenai Makna, Tujuan, dan Metodologi Memahami Islam; Manusia,
Agama, dan Islam; Al-Qur'an: Sumber Ajaran Islam Pertama; Hadits: Sumber Ajaran
Islam Kedua; Ijtihad: Sumber Pengembangan Hukum Islam; Keimanan dan Ketak-
waan; Ibadah: Aspek Ritual Umat Islam; Membangun Keluarga Yang Islami;
Makanan dan Minuman dalam Islam; Konsep Dasar Ekonomi dan Transaksi dalam
Sistem Muamalah Islam; Etos Kerja dan Entrepreneurship; Akhlak dan Tasawuf;
Dakwah dan Amar Ma'ruf Nahyi Munkar; Islam dan Isu-Isu Kontemporer; dan
Syari'ah, Figih dan Hukum Islam.

** bagi mahasiswa beragama non Islam, diperkenankan menempuh matakuliah
Pendidikan Agama di lembaga keagamaannya masing-masing.

Sistem Hukum Indonesia

3 Sks ; Prasyarat : Pengantar [lmu Hukum

Deskripsi : Matakuliah ini akan membahas tentang hakikat dan karakteristik hu-
kum di Indonesia, kaidah dasar dalam pembentukan hukum dilndonesia, perkem-
bangan studi hukum di Indonesia, komponen substitusi hukum, substansi hukum
positif di Indonesia, susunan dan kekuasaan badan-badanperadilan di Indonesia,
kekuasaan kehakiman, penafsiran, penggolongan dan klasifikasi hukum, serta un-
sur-unsur bangunan sistem hukum di Indonesia.Dengan mempelajari Matakuliah
ini, Mahasiswa akan memperoleh gambaran tentang bagaimana praktik-praktik
hukum di Indonesia dijalankan, yang tentu saja banyak perbedaan dengan praktik-
praktik hukum di negara lain. Dengan demikian Mahasiswa akan lebih mantap dan
percaya diri dalam proses pembelajaran serta akan memberikan tuntunan bagi
Mahasiswa dalam berbuat sesuai dengan kaidah-kaidah hukum yang berlaku.

Sistem Politik Indonesia

3 Sks ; Prasyarat : Pengantar Ilmu Politik

Deskripsi : Matakuliah ini mengembangkan daya analisis mahasiswa seputar
bagaimana melakukan analisis atas fenomena sistem politik Indonesia secara
khusus. Mata kuliah ini memosisikan negara Indonesia sebagai sebagai lokus
perhatian, terutama mekanisme kerja input, proses, dan output aneka kebijakan.
Mekanisme Kkerja tersebut dijelaskan berdasarkan struktur dan fungsi lembaga-
lembaga politik yang ada di Indonesia. Bagaimana aneka struktur yang punya
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3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas pengertian dan ruang lingkup akuntabilitas
publik, public sector governance, akuntabilitas public dan good governance, serta
tipe-tipe akuntabilitas dalam sektor public.

Administrasi Pemerintah Daerah

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini mencakup topik-topik konsep dasar pemerintahan
daerah menurut UUD 1945, pemerintahan daerah di Indonesia, kewenangan pe-
merintah daerah, keuangan pemerintah daerah, lembaga pemerintahan daerah,
kepegawaian pemerintah daerah, perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi kebijakan
daerah, pelayanan pemerintah daerah dan pembinaan dan pengawasan pemerin-
tahan daerah. Mata kuliah ini memberikan wawasan yang komprehensif tentang
praktek-praktek penyelenggaraan pemerintahan daerah.

Administrasi Kepegawaian Negara

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini memelajari mengenai penggunaan sumber daya manusia
dalam suatu organisasi. Administrasi Kepegawaian Negara merupakan bagian dari
Administrasi Publik yang kebijaksanaannya ditentukan dari tujuan yang ingin dica-
pai dengan pola kebijaksanaan tergantung pada bentuk Negara. Pada Negara Indo-
nesia mengacu pada Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014. Penyajian mata kuliah
ini untuk membekali mahasiswa baik pengetahuan yang bersifat secara teoritis
maupun pengetahuan yang bersifat secara praktis tentang administrasi kepega-
waian sebagai ilmu pengetahuan, perkembangan administrasi kepegawaian, peren-
canaan dari kepegawaian, proses pengadaan pegawai, orientasi/penempatan pega-
wai, pengembangan pegawai dan macam-macam sistem imbalan, promosi dan
pemindahan pegawai dikombinasikan dengan teori motivasi yang berkaitan pada
kepuasan kerja pegawai sampai dengan pemberhentian pegawai.

Perilaku Organisasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas perilaku individu dan kelompok dalam beror-
ganisasi. Cakupan bahasan Matakuliah ini adalah perilaku sturuktur dan proses
organisasi. Level analisisnya mencakup level individual, kelompok dan or-
ganisasional. Topik perilaku dibedakan menjadi perilaku individu, serta perilaku
kelompok dan pengaruh interpersonal. Perilaku individu dibagi dalam dua bagian:
perilaku individu dan perbedaannya, serta motivasi. Perilaku kelompok dan penga-
ruh interpersonal dibagi menjadi empat topik bagian utama berupa perilaku
kelompok, perilaku antarkelompok, kekuasaan dan politik, serta kepemimpinan.
Topik struktur organisasi pada intinya membicarakan struktur organisasi, serta
desain pekerjaan dan organisasi. Topik proses mencakup dua hal: proses komuni-
kasi dan proses pengambilan keputusan. Pokok bahasan proses ini akan dilengkapi
dengan kultur organisasi.
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Sistem Informasi Manajemen

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini mengenalkan mahasiswa akan dengan konsep dasar sis-
tem informasi manajemen, struktur beserta pengembangannya. Setelah mengikuti
Matakuliah ini diharapkan mahasiswa dapat mengenal kebutuhan informasi pada
masing-masing jajaran dan tatanan organisasi, menemukan sumber data yang ter-
kait dengan kebutuhan tersebut. Mempunyai gambaran rancangan sistem infor-
masi yang memadai dan memahami prinsip pengelolaan sistem informasi mana-
jemen.

Dasar-Dasar Manajemen Keuangan Negara

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas, bahwa dalam organisasi sektor publik,
keuangan publik merupakan salah satu unit penting dari kebijakan publik. Yakni
bagaimana pendapatan dapat diperoleh dan dibelanjakan, serta permasalahan
siapa memperoleh apa. Hal ini sangat terkait dengan beberapa standar/prinsip
penting dalam mengelola/memanage keuangan publik seperti: efsiensi, ekono-
mis,efektif, transparan, profesional, akuntabilitas, dan keadilan. Pembahasan ten-
tang keuangan publik, tidak hanya menyangkut hal teknis administratif, namun
juga politik dan perencanaan anggarannya (penganggaran).

Metodologi Penelitian Administrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Metodologi Penelitian Administrasi ini bertujuan untuk
membekali para mahasiswa pengetahuan, pemahaman dan penerapan berbagai
metode penelitian dalam rangka penyusunan skripsi. Matakuliah ini bersifat pre-
requisit dan wajib tempuh bagi semua mahasiswa, baik yang mengambil jalur
skripsi (TAS) ataupun non skripsi (TABS). Dalam perkuliahan dibahas berbagai
jenis penelitian, langkah-langkah penelitian ilmiah mulai dari penentuan topic,
identifikasi permasalahan, ulasan kepustakaan, penentuan fokus masalah, penen-
tuan variabel, disain dan metode, teknik pengumpulan data, analisis dan penarikan
kesimpulan. Kegiatan pembelajaran meliputi perkuliahan dengan berbagai
pendekatan dan metode yang banyak melibatkan mahasiswa, seperti diskusi,
kegiatan observasi di lapangan untuk belajar mengidentifikasi masalah dan praktik
pembuatan pra proposal. Matakuliah ini diberikan dengan komposisi yang berim-
bang antara teori dan praktik. Evaluasi dilakukan melalui tes tertulis, tugas-tugas
terstruktur dan partisipasi mahasiswa dalam kelas.

Kepemimpinan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Kepemimpinan membahas bagaimana kepemimpinan
mengefektifkan organisasi. Efektivitas pencapaian tujuan organisasi itu sangat ter-
gantung pada kualitas bantuan atau kerjasama yang diciptakan dan dikembangkan
pemimpin, baik yang dilakukan dengan cara perseorangan maupun kelompok di
dalam atau diluar organisasi. Untuk mencapai Efektivitas pencapai tujuan organisai
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tersebut diperlukan teori-teori kepemimpinan dan gaya kepemimpinan masing-
masing. Di samping itu keberhasilan pemimpin mengefektifkan organisasi, sangat
dipengaruhi oleh faktor-faktor: penyelenggaraan program-program untuk mening-
katkan kemampuan kerja anggota organisasi Organisasi Belajar (Learning Organi-
zation/LO) dan Pengembangan Organisasi (Organizational Development), kondisi
kecerdasan: Inteligensi/kecerdasan intelektual (Intelektual Intelligence), Kecer-
dasan Emosional (Emotional Intelligence), Kecerdasan Enterpreneur
(Entrepreneur Intelligence), dan Kecerdasan Adversitas/Ketahanan (Advertasy
Intelligence), dan keterampilan yang dimiliki (Teknik, manusiawi dan konseptual).
Selanjutnya pemimpin juga perlu memahami budaya organisasi, manajemen dan
pemberdayaan SDM, dan pengambilan keputusan dalam kepemimpinan untuk
mengefektifkan organisasi.

Etika Administrasi Publik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas Pengantar Etika Administrasi Publik, Pan-
casila sebagai nilai luhur, Kekuasaan, demokrasi dan HAM, Etika dalam sistem eko-
nomi, Kegagalan pasar dalam perspektif etika, Lingkungan dalam kajian etika dan
moral, Konsekuensi moral kebijakan publik, Korupsi dan dampak negatif, Kaidah
transparansi dan kepentingan umum, Pertanggungjawaban dalam birokrasi publik,
dan Kode etik bagi para birokrat.

Perencanaan Kepegawaian Negara

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Perencanaan Kepegawaian ini membahas mengenai dasar
hukum, pengertian, manfaat, tujuan perencanaan pegawai dan mengitung analisis
kebutuhan pegawai, serta formasi pegawai negeri sipil. Disamping teori peserta
diklat diberikan berbagai latihan dan praktik menganalisis kebutuhan pegawai
sampai dengan menentukan formasi Pegawai Negeri Sipil (PNS). Untuk meningkat-
kan pemahaman maka setiap materi diklat diikuti oleh tugas dan/atau/latihan
serta tindak lanjutnya.

Perencanaan Regional

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Perencanaan Regional merupakan mata kuliah yang memba-
has pengertian perencanaan regional, landasan/azas, fungsi dan manfaat, faktor-
faktor yang harus dipertimbangkan dalam perencanaan regional, perencanaan
pembangunan nasional, regional maupun lokal serta perencanaan berbagai sektor
pembangunan regional. Setelah mengikuti perkuliahan ini diharapkan mahasiswa
memiliki pengetahuan dan wawasan tentang perencanaan regional dan faktor-
faktor yang perlu dipertimbangkan serta dapat mengevaluasi perencanaan, pelak-
sanaan serta kontrol terhadap program pembanganan yang telah dan sedang ber-
langsung saat ini.

Manajemen Sektor Publik
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3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bersifat interdisipliner antar aspek generik organisasi.
Matakuliah ini merupakan perpaduan dari perencanaan, pengorganisasian, dan
pengendalian fungsi manajemen dengan manajemen sumber daya manusia, keuan-
gan, informasi fisik, dan sumber daya politik. Manajemen sektor publik merupakan
sebuah kinerja kompleks dari aktornya yaitu pemerintah dan seluruh pegawainya
untuk melayani publik dengan sebaik-baiknya dan publik merasa terpenuhi semua
keinginannya dengan bagusnya kinerja atau pengaturan dari dalam organisasi pub-
lik itu sendiri. Pengaturannya yang bukanlah murni untuk sekedar mencapai profit
organisasi melainkan melayani konsumen yang berupa masyarakat sehingga harus
memperhatikan manajemen semua aspek yang menjadi penunjang kinerja or-
ganisasi.

Administrasi Perkantoran

3 Sks; Prasyarat : -

Deskripsi : Mata kuliah ini membahas tentang pengertian, ruang lingkup, fungsi
organisasi dan administrasi perkantoran, bentuk organisasi, departementasi dan
rentang kendali, bagan organisasi, penentuan lokasi dan penyusunan tata ruang
kantor, penyusunan pekerjaan, koordinasi dan hubungan kerja serta komunikasi,
penyusunan personel kantor, penyusunan buku pedoman pegawai, perencanaan
dan pengendalian formulir kantor, peningkatan efisiensi dan penyesuaian terhadap
perubahan. Melalui mata kuliah ini, mahasiswa akan mampu mengaplikasikan kon-
sep dan teori tentang administrasi perkantoran.

Proses Pembangunan Daerah

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah proses pembangunan daerah membahas perencanaan pem-
bangunan daerah meliputi : konsep -konsep dasar perencanaan pembangunan
daerah, proses perencanaan pembangunan daerah, siklus/tahapan perencanaan
pembangunan daerah, teknik perencanaan pembangunan daerah, lembaga pem-
bangunan daerah (Bappekab/Bappeko), Indikator pembangunan daerah, penyusu-
nan Rencana Jangka Panjang Daerah(RP]JPD) dan Penyusunan Rencana Jangka Me-
nengah Daerah(RPJMD) penyusunan Rencana Kerja Pemerintah Daerah (RKPD),
pengawasan dan evaluasi perencanaan pembangunan daerah, hambatan dalam
perencanaan pembangunan daerah serta partisipasi masyarakat daerah dalam
proses pembangunan daerah.

Administrasi Perusahaan Negara

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas pengertian administrasi perusahaan negara,
sejarah perkembangan perusahaan negara, bentuk-bentuk perusahaan negara, pe-
rusahaan daerah, BUMN/BUMD, perusahaan negara dalam sistem ekonomi Indone-
sia, serta kebijakan penyempurnaan perusahaan negara dan daerah serta perma-
salahannya.
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Keuangan Negara

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang tugas dan kewajiban negara, hak-hak
keuangan negara, pendapatan negara, pengeluaran negara, serta pengaruh penda-
patan dan pengeluaran negara dalam perekonomian. Setelah mengikuti mata kuliah
ini mahasiswa diharapkan mampu menjelaskan pengertian dan ruang lingkup
keuangan Negara, pendapatan Negara, pengeluaran Negara dan pengeluaran
keuangan Negara dalam perekonomian.

Keuangan Daerah

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang kegiatan Pemerintah dalam mencari
sumber-sumber penerimaan dan penggunaan keuangan negara secara efektif, efe-
sien, transparan dan akuntabel. Juga pengaruhnya terhadap kesejahteraan
masyarakat dalam perekonomian khususnya tingkat pendapatan, stabilitas harga,
peningkatan efesiensi dan penciptaan kesempatan kerja. Pembahasan diawali den-
gan Konsep AKN, Budgeting, Peramalan Keuangan, APBN, Penerimaan Negara,
Pengeluaran Negara. Selain itu juga membahas tentang Keuangan Daerah, khusus-
nya adanya hubungan antara Keuangan Pusat dengan Keuangan Daerah, Desen-
tralisasi Keuangan, Perimbangan Keuangan dan sejauhmana Pemerintah Daerah
memiliki akses pada pendapatan-pendapatan bagi hasil dengan pusat. Kajian
Perkuliahan untuk Keuangan Daerah meliputi APBD, Pajak Daerah dan retribusi
daerah, Dana Alokasi Umum (DAU), Dana Alokasi Khusus (DAK), Pinjaman Daerah,
Dana Kontijensi dan Sistem Informasi Keuangan Daerah.

Kebijakan Negara

3 Sks ; Prasyarat: -

Deskripsi : Matakuliah ini menekankan pada upaya pengkajian terhadap sejarah
lengkap asal usul serta perkembangan studi dan praktik kebijakan publik, dengan
menekankan pada pelatihan keterampilan berpikir mahasiswa. Disamping itu, me-
lalui mata kuliah ini, mahasiswa juga dibelajarkan tentang tipe-tope analisis dalam
kebijakan publik dan proses pembuatan kebijakan publik. Di sisi lain, mahasiswa
juga akan dibekali seperangkat kemampuan dan keterampilan dalam mata kuliah
ini terkait dengan beberapa pendekatan dan sejumlah metode analisis yang diguna-
kan dalam mengkaji kebijakan publik. Untuk mencapai tujuan tersebut, maka me-
lalui mata kuliah ini juga dibelajarkan tentang: landasan dan latar belakang
filosofis, sosiologis, politis, dan ekonomis dibalik perkembangan kebijakan publik
di berbagai kawasan. Pada bagian akhir, mata kuliah ini berisikan tentang kontri-
busi ilmu kebijakan dalam proses politisasi, dan demokratisasi kebijakan publik.

Perencanaan Penelitian

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan Matakuliah Perilaku Berkarya, dengan mana
dalam kegiatannya mahasiswa dituntut untuk mampu menyiptakan suatu portofo-
lio kerja yang dekat kaitannya dengan proposal penelitian. Matakuliah ini memadu-
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kan aneka pengetahuan dan keterampilan mahasiswa yang sudah diperoleh dari
mata-Matakuliah program studi, Matakuliah Statistik Sosial, Matakuliah Teknologi
Informasi dan Komunikasi, dan Matakuliah Metode Penelitian Administrasi. Dengan
demikian, tidaklah salah apabila dalam hal persyaratan mengikuti Matakuliah ini,
mahasiswa telah lulus dari ketiga Matakuliah yang telah disebutkan sebelumnya.

Birokrasi dan Demokrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan mata kuliah wajib yang harus diikuti maha-
siswa program studi Administrasi Publik. Birokrasi dan Demokrasi membahas ten-
tang konsep-konsep yang terlihat paradoks tetapi sesungguhnya perlu ada di dalam
alur proses perumusan dan implementasi kebijakan publik. Mata kuliah ini akan
membahas seputar konsep-konsep inti birokrasi dan demokrasi. Kedua konsep
tersebut kemudian dicari keterkaitan satu sama lain, dilengkapi sejumlah contoh
konkrit. Materi perkuliahan lebih banyak berlangsung pada manifestasi adminis-
trasi publik yang dikaitkan dengan lembaga-lembaga negara. Selain itu, bagaimana
suatu birokrasi negara dapat sensitifi terhadap kebutuhan publik, disseminasi in-
formasi pemerintah kepada masyarakat, metode pembuatan keputusan birokrasi
yang “demokratis” serta bagaimana birokrasi, sebagai lembaga, harus pula mencer-
minkan keragaman yang ada di tengah masyarakat lewat konsep birokrasi repre-
sentatif, ada beberapa konsep utama yang akan dijelaskan oleh mata kuliah ini.
Mata kuliah ini juga membutuhkan studi lapangan guna menguji konsep-konsep
yang mahasiswa pelajari di dalam kelas lewat sejumlah penelitian sederhana.

Manajemen Pelayanan Publik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bersifat interdisipliner antar aspek generik organisasi.
Matakuliah ini merupakan perpaduan dari perencanaan, pengorganisasian, dan
pengendalian fungsi manajemen dengan manajemen sumber daya manusia, keuan-
gan, informasi fisik, dan sumber daya politik. Manajemen sektor publik merupakan
sebuah kinerja kompleks dari aktornya yaitu pemerintah dan seluruh pegawainya
untuk melayani publik dengan sebaik-baiknya dan publik merasa terpenuhi semua
keinginannya dengan bagusnya kinerja atau pengaturan dari dalam organisasi pub-
lik itu sendiri. Pengaturannya yang bukanlah murni untuk sekedar mencapai profit
organisasi melainkan melayani konsumen yang berupa masyarakat sehingga harus
memperhatikan manajemen semua aspek yang menjadi penunjang kinerja or-
ganisasi.

IImu Perbandingan Administrasi Publik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang pengertian dan ruang lingkup per-
bandingan administrasi publik, hubungan administrasi publik perbandingan den-
gan perbandingan sistem politik, metodologi perbandingan, model proses adminis-
trasi, ekologi administrasi, model dalam administrasi publik, birokrasi sebagai ara-
han perbandingan administrasi publik, pengembangan paradigma sistem adminis-
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trasi publik di Indonesia, sistem administrasi di negara berkembang dan di negara
maju. Melalui mata kuliah ini, mahasiswa akan mampu menunjukkan peran per-
bandingan administrasi publik dalam sistem administrasi publik bagi negara maju
dan berkembang.

Pembangunan Berkelanjutan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah pembangunan berkelanjutan membahas proses pemban-
gunan (lahan, kota, bisnis, masyarakat) yang berprinsip memenuhi kebutuhan
sekarang tanpa mengorbankan pemenuhan kebutuhan generasi masa depan. Salah
satu faktor yang harus dihadapi untuk mencapai pembangunan berkelanjutan
adalah bagaimana memperbaiki kehancuran lingkungan tanpa mengorbankan ke-
butuhan pembangunan ekonomi dan keadilan sosial. Matakuliah ini menekankan
pada tiga pilar pembangunan berkelanjutan yaitu koordinasi dan integrasi sumber
daya alam, sumber daya manusia, dan sumber daya buatan dalam setiap pemban-
gunan nasional. Ketiga pilar ini dikoordinasi dan diintegrasi dengan pendekatan
kependudukan, pembangunan, dan lingkungan sampai dengan integrasi aspek
sosial, ekonomi, dan lingkungan yang menjadi pertimbangan sekarang adalah ba-
gaimana pelaksanaan untuk mengintegrasikan ketiga pilar tersebut.

Pendidikan Anti Korupsi

3 Sks; -

Deskripsi : Matakuliah Pendidikan Anti Korupsi merupakan kajian dari sebuah
disiplin ilmu hukum dan sosial politik. Tujuan dari adanya matakuliah ini ialah;
agar mahasiswa mampu mengidentifikasi berbagai bentuk korupsi, faktor penye-
bab tindakan korupsi, sanksi pidana atas korupsi, penanganan terhadap tindakan
korupsi, dan pembentukan karakter mahasiswa yang anti terhadap korupsi.

Pilihan 1. Knowledge Management

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini dirancang untuk memberikan pemahaman kepada maha-
siswa tentang pengetahuan sistem Manajemen Pengetahuan (MP), sebuah alat
bantu berbasis sistem komputer, yang digunakan organisasi untuk: Membangun
dan memelihara pangkalan (repository) dari pengetahuan organisasi; Membangun
sebuah “institutional memory”; Menghimpun, mengatur (organize), menyebarkan,
dan mengupayakan agar pengetahuan selalu tersedia untuk setiap personal, yang
berbagi keahlian dan perhatiannya di seluruh organisasi. Dengan demikian, mata-
kuliah ini menyelaraskan konsep Knowledge Management berbasis Knowledge Sys-
tems pada Information Technology dengan metode Information Systems Develop-
ment. Selain itu mata kuliah ini juga mengindentifikasi peluang peluang yang di-
tawarkan dari kemajuan teknologi informasi untuk diterapkan pada perusahaan,
dalam memfasilitasi terselanggaranya knowledge creation model SECI Nonaka.
Knowledge systems framework yang dapat memfasilitasi dapat terdiri dari 5 sys-
tems, yaitu, Enterprise Portal, Business intelligence, Collaboration and Communica-
tion, eLearning dan Content Management. Kelima systems inilah yang akan dijelas-
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kan, didiskusikan dan di prioritaskan berdasarkan pembobotan sehingga selaras
dengan SECI Nonaka dan mempunyai dampak pada pencapaian sasaran strategis
organisasi.

Pilihan 2. Teknologi Inovasi Administrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang digunakannya teknologi-teknologi
baru untuk mengurus administrasi publik yang langsung bersangkutan dengan pe-
layanan publik. Matakuliah ini sebab itu lebih fokus pada bahasan instrumen-
instrumen nyata yang digunakan pemerintah dalam mengurus administrasi war-
ganegara melalui mekanisme e-government dan khususnya dalam pemanfaatan
media sosial guna mendukung program-program pemerintah dan memermudah
pelayanan publik.

Filsafat Administrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas pengertian, pembagian dan kaitan filsafat
dengan administrasi, pengertian, asas dan unsur administrasi, persepsi ilmu dalam
filsafat serta ilmu administrasi dan kelompoknya. Melalui mata kuliah ini, maha-
siswa akan mampu menjelaskan filsafat administrasi sebagai suatu cabang filsafat
khusus dan tumbuhnya pengetahuan ilmiah tentang administrasi.

Skripsi

6 Sks ; Prasyarat : Telah menyelesaikan 110 Sks untuk proposalnya, dan 140 Sks
untuk persidangannya tanpa nilai D dan E.

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan lanjutan dari Matakuliah Perencanaan Peneli-
tian. Setiap mahasiswa wajib menulis skripsi sebagai bagian dari cara menunjukkan
kemampuan analisis mereka terhadap dunia bisnis. Mahasiswa harus dapat
menunjukkan kemampuan mereka dalam melakukan penelitian, mulai dari men-
gumpulkan data, menganalisis data, serta menyimpulkan hasil penelitian yang telah
dilakukan. Mahasiswa dapat memilih bidang kajian yang hendak diteliti, yang di-
bagi menjadi fungsional, maupun sektoral. Fungsional meliputi fungsi-fungsi dalam
administrasi publik, yaitu: (1) pelayanan, (2) koordinasi, (3) sumber daya manusia,
(4) keuangan dan akuntansi., (5) pengawasan, (6) penilaian, dan (7) partisipasi
publik. Sektoral meliputi bentuk-bentuk administrasi publik, yaitu: (1) perusahaan
negara/daerah, (2) birokrasi pemerintah seperti kantor kelurahan, kecamatan,
walikota/bupati, gubernur, kementerian/kepresidenan, (3) badan-badan milik ne-
gara (rumah sakit, pegadaian, pemadam kebakaran, dinas-dinas, satpolpp, dan lain-
lain).

5. Distribusi Matakuliah Administrasi Bisnis
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Semester 1
No. Kode Jenis Nama SKS
1 W43 MKK Teori Administrasi 3
2 W45 MBB Pendidikan Kewarganegaraan 2
3 w17 MBB Bahasa Inggris 3
4 w27 MBB Bahasa Indonesia 2
5 W01 MKK Teori Organisasi 3
6 W04 MKK Pengantar Ilmu Politik 3
7 W06 MKK Pengantar Ilmu Ekonomi 3
8 w07 MKK Pengantar Ilmu Hukum 3
Total Sks 22
Semester 2
No. Kode Jenis Nama SKS
1 W46 MPK Pendidikan Pancasila 2
2 W37 MKK Azas-Azas Manajemen 3
3 W10 MPK Pendidikan Agama 2
4 W09 MBB Sistem Hukum Indonesia 3
5 ANS50 MKB Ekonomi Manajerial 3
6 W32 MBB Sistem Ekonomi Indonesia 3
7 ANO1 MKK Pengantar Ilmu Administrasi Bisnis 3
8 AN51 MKK Dasar-Dasar Akuntansi 3
Total Sks 22
Semester 3
No. Kode Jenis Nama SKS
1 W40 MPK Pengantar Filsafat 3
2 W42 MKB Teknologi Informasi Dan Komunikasi 3
3 AN49 MKB Akuntansi Biaya 3
4 W41 MKK Administrasi Perpajakan 3
5 AN28 MBB Bahasa Inggris Untuk Bisnis 3
6 W38 MKB Statistik Sosial 3
7 ANO04 MKK Manajemen Sumber Daya Manusia 3
Total Sks 21
Semester 4
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AN29 MPK Komunikasi Bisnis 3
2 ANOQ7 MKK Manajemen Produksi 3
3 ANS52 MKK Akuntansi Manajemen 3
4 W24 MBB Perilaku Organisasi 3
5 W31 MKB Sistem Informasi Manajemen 3
6 AN36 MKK Manajemen Pemasaran 3
7 W48 MPB Metodologi Penelitian Administrasi 3
Total Sks 21
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Semester 5
No. Kode Jenis Nama SKS
1 w28 MBB Kepemimpinan 3
2 AN53 MKB Manajemen Keuangan Bisnis 3
3 ANO6 MKK Manajemen Risiko 3
4 AN39 MKB Analisis Industri Dan Persaingan 3
5 AN40 MKK Bisnis Internasional 3
6 AN10 MKK Lembaga Keuangan Perbankan 3
7 AN48 MKB Akuntansi Keuangan 3
Total Sks 21
Semester 6
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AN54 MBB Etika Bisnis 3
2 ANS55 MKK Manajemen Strategis 3
3 AN56 MKB Riset Pemasaran 3
4 AN17 MKK Keuangan Internasional 3
5 W47 MPB Perencanaan Penelitian 3
6 AN32 MKK Hubungan Industrial 3
7 ANS57 MKB Teknik-Teknik Peramalan Bisnis 3
Total Sks 21
Semester 7
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AN44 MKB Kewirausahaan Berkelanjutan 3
2 AN46 MKB Manajemen Biaya 3
3 AG46 MPK Pendidikan Anti Korupsi 3
4 Matakuliah Pilihan (Dpilih Salah Satu): 3
AN45 MPB 1. Inovasi Bisnis Dan E-Commerce
AN47 2. Corporate Social Responsibility Dan Laporan
Berkelanjutan
Total Sks 18
Semester 8
No. Kode Jenis Nama SKS
1 AN34 MPB Skripsi 6
Total Sks 6
Total SKS =146 Rincian Jenis Matakuliah
MPK =7
MKK = 20
MKB =12
MPB =5
MBB = 6

Susunan mata kuliah Administrasi Bisnis dapat diakses di laman stiasandikta.ac.id
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6. Deskripsi Matakuliah Administrasi Bisnis

Teori Administrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Lingkup kajian dari Matakuliah ini meliputi definisi teori administrasi,
pendekatan terhadap teori administrasi, perkembangan paradigma dan orientasi
studi administrasi, orientasi manajemen dalam studi administrasi, orientasi kebija-
kan dalam studi administrasi, serta orientasi pembangunan dalam studi adminis-
trasi.

Pendidikan Kewarganegaraan

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bersifat wajib lulus bagi seluruh mahasiswa, berbobot 2
Sks. Pendidikan Kewarganegaraan hendak membekali mahasiswa dengan pengeta-
huan dan kemampuan dasar berkendaan dengan hubungan antara warga negara
dengan negara, serta pendidikan pendahuluan bela negara agar menjadi wargane-
gara yang dapat diandalkan oleh bangsa dan negaranya. Matakuliah ini mengaji hak
dan kewajiban warganegara, pendidikan pendahuluan bela negara, demokrasi In-
donesia, hak asasi manusia, wawasan nusantara sebagai geopolitik Indonesia,
ketahanan nasional sebagai geogstrategi Indonesia, politik dan strategi nasional
sebagai implementasi geostrategi Indonesia.

Bahasa Inggris

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini mengembangkan keterampilan berbahasa Inggris dalam
konteks pengetahuan dan persoalan biologi, baik yang bersifat konseptual maupun
procedural melalui ragam bentuk ekspresi dan keterampilan: listening, speaking,
reading dan writing.

Bahasa Indonesia

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini adalah Matakuliah pengembangan kepribadian bahasa
Indonesia. Setelah mengikuti perkuliahan ini diharapkan mahasiswa mampu (1)
menggunakan bahasa Indonesia untuk memperkaya pikiran, gagasan, dan sikap
ilmiah ke dalam berbagai bentuk karya ilmiah yang berkualitas (memenuhi syarat
objektivitas, koherensi, kohesi, efektivitas, efisiensi, dan komunikatif); (2)
menyunting secara kritis berbagai karya ilmiah dan menyempurnakannya ber-
dasarkan hasil suntingan; (3) memanfaatkan kemahiran dalam berbahasa Indone-
sia untuk mengembangkan diri sepanjang hayat. Perkuliahan ini dilaksanakan den-
gan pendekatan komunikatif dan kontekstual melalui teknik diskusi, latihan, dan
presentasi.

Teori Organisasi
3 Sks ; Prasyarat : -
Deskripsi : Matakuliah ini akan membahas tentang berbagai konsep teori organisasi
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yaitu dimulai dari perkembangan teori organisasi, pendekatan yang digunakan
dalam mengukur efektivitas organisasi, dimensi-dimensi struktur, faktor yang me-
nentukan stuktur organisasi, yaitu strategi, besaran organisasi, teknologi, lingkun-
gan, pengendalian kekuasaan, beberapa pilihan desain yang dapat digunakan dalam
organisasi dan pengelolaam lingkungan, mengelola konflik perubahan organisasi
serta pengelolaan budaya organisasi.

Pengantar llmu Politik

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini memiliki dua bagian konsepsi besar yakni; Pertama, men-
genai ruang lingkup konsep dasar ilmu politik itu sendiri dari mulai kemunculan
ilmu politik, keterkaitan ilmu politik dengan disiplin ilmu yang lain, dan demokrasi.
Kedua, mengenai sistem politik yang diberlakukan baik di berbagai negara maupun
sistem politik yang diberlakukan secara khusus di Indonesia sebagai kekhususan
kajian politik dalam konteks sistem politik.

Pengantar Ilmu Ekonomi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang knsep dasar ekonomi baik secara
mikro dan makro, yang meliputi pengertian ekonomi, mekanisme pasar permintaan
dan penawaran)konsep elastisitas, teori perilaku produsen, teori perilaku kon-
sumen, teori produksi, teori biaya produksi, kseimbangan perusahaan. Konsep
dasar makro ekonomi yang merupakan masalah utama makro ekonomi, penda-
patan nasional, perekonomian Sederhana (2 sektor), perekonomian 3 Sektor, eko-
nomi Internasional, dan ekonomi pembangunan.

Pengantar IlImu Hukum

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Pengantar [lmu Hukum (PIH) memberikan pengertian-
pengertian dasar; Ruang lingkup PIH, Manusia sebagai makhluk pribadi dan sosial,
Hukum sebagai kaidah sosial dan fungsi yang dijalankannya, Sumber-sumber hu-
kum, Berbagai aliran/mazhab ilmu hukum, Ilmu-ilmu bantu bagi ilmu hukum, Ber-
bagai tatana dalam masyarakat, Penemuan hukum, Struktur intern hukum, Sistem
hukum, Konsep-konsep dasar dalam hukum, Kodifikasi, dan azas hukum.

Pendidikan Pancasila

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas tentang landasan dan tujuan Pendidikan Pan-
casila, Pancasila dalam konteks sejarah perjuangan bangsa Indonesia, Pancasila
sebagai sistem filsafat, Pancasila sebagai etika politik dan ideologi nasional, Pan-
casila dalam konteks ketatanegaraan R.I dan Pancasila sebagai paradigma ke-
hidupan dalam bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

Azas-Azas Manajemen
3 Sks ; Prasyarat : -
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Deskripsi : Matakuliah ini membahas pengertian tentang manajemen, pentingnya
studi manajemen, perkembangan manajemen ilmiah serta fungsi-fungsi mana-
jemen (perancangan, pengorganisasian, pengawasan, inovasi dan representasi).
Juga menguraikan pengaruh kemajuan komputer terhadap proses manajemen di
masa depan. Melalui Matakuliah ini diharapkan mahasiswa mampu menjelaskan
tentang prinsip-prinsip manajemen dan proses manajemen.

Pendidikan Agama

2 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan Matakuliah umum /pengembangan kepribad-
ian yang diberikan kepada semua mahasiswa pada semua program studi non-dik
yang ada di Universitas Pendidikan Indonesia. Dalam perkuliahan ini dibahas ma-
teri-materi mengenai Makna, Tujuan, dan Metodologi Memahami Islam; Manusia,
Agama, dan Islam; Al-Qur'an: Sumber Ajaran Islam Pertama; Hadits: Sumber Ajaran
Islam Kedua; Ijtihad: Sumber Pengembangan Hukum Islam; Keimanan dan Ketak-
waan; Ibadah: Aspek Ritual Umat Islam; Membangun Keluarga Yang Islami;
Makanan dan Minuman dalam Islam; Konsep Dasar Ekonomi dan Transaksi dalam
Sistem Muamalah Islam; Etos Kerja dan Entrepreneurship; Akhlak dan Tasawuf;
Dakwah dan Amar Ma'ruf Nahyi Munkar; Islam dan Isu-Isu Kontemporer; dan
Syari'ah, Figih dan Hukum Islam.

** bagi mahasiswa beraga non Islam, menempuh matakuliah Pendidikan Agama di
lembaga keagamaannya masing-masing.

Sistem Hukum Indonesia

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini akan membahas tentang hakikat dan karakteristik hu-
kum di Indonesia, kaidah dasar dalam pembentukan hukum dilndonesia, perkem-
bangan studi hukum di Indonesia, komponen substitusi hukum, substansi hukum
positif di Indonesia, susunan dan kekuasaan badan-badanperadilan di Indonesia,
kekuasaan kehakiman, penafsiran, penggolongan dan klasifikasi hukum, serta un-
sur-unsur bangunan sistem hukum di Indonesia.Dengan mempelajari Matakuliah
ini, Mahasiswa akan memperoleh gambaran tentang bagaimana praktik-praktik
hukum di Indonesia dijalankan, yang tentu saja banyak perbedaan dengan praktik-
praktik hukum di negara lain. Dengan demikian Mahasiswa akan lebih mantap dan
percaya diri dalam proses pembelajaran serta akan memberikan tuntunan bagi
Mahasiswa dalam berbuat sesuai dengan kaidah-kaidah hukum yang berlaku.

Ekonomi Manajerial

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini akan membahas teori permintaan, penawaran, harga ke-
seimbangan, teori konsumsi, teori produksi, teori laba maksimal di berbagai pasar
dengan menggunakan pendekatan konsep, grafik, dan matematik.

Sistem Ekonomi Indonesia
3 Sks ; Prasyarat : -
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Deskripsi : Matakuliah ini membahas mengenai gagasan-gagasan teori yang mem-
bahas tentang sistem-sistem ekonomi, termasuk sistem ekonomi yang berlaku di
Indonesia, serta sejarah dan perkembangan sistem ekonomi Indonesia. Juga mem-
bahas mengenai permasalahan-permasalahan ekonomi dan kasus-kasus yang ter-
jadi, latar belakangnya, dan bagaimana pemecahan.

Pengantar llmu Administrasi Bisnis

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bertujuan untuk memberikan pemahaman kepada maha-
siswa mengenai ilmu administrasi bisnis, yang meliputi teori Administrasi dan
fungsi-fungsi bisnis. Materi yang disajikan dalam Matakuliah ini meliputi penger-
tian bisnis, pengertian dan peran entrepreneur, manajer dan karyawan dalam bis-
nis, lingkungan bisnis, etika dan hukum bisnis, kepemimpinan dan komunikasi
dalam bisnis, pengelolaan manusia dan kelompok, struktur dan kultur organisasi,
teknologi informasi, pemasaran, manajemen penjualan dan hubungan pelanggan,
manajemen operasi, manajemen sumber daya manusia, dan akuntansi dan keuan-
gan. Dalam Matakuliah ini dibahas pula kaitan antara bisnis dengan lingkungannya,
kompleksitas yang dihadapi dunia bisnis dewasa ini, serta arah perkembangan ilmu
administrasi bisnis dalam dunia yang cepat berubah dewasa ini. Sesudah mengikuti
Matakuliah ini mahasiswa diharapkan bisa memahami dan menerapkan teori dan
konsep administrasi bisnis terkini untuk membuat keputusan-keputusan bisnis
dengan memperhatikan keterkaitan bisnis dengan pemangku kepentingan serta
tantangan dan dinamika yang ada dalam lingkungan bisnis.

Dasar-Dasar Akuntansi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas akuntansi dan lingkungannya, transaksi, jur-
nal, buku besar, jurnal penyesuaian, neraca lajur perusahaan jasa dan dagang, lapo-
ran keuangan perusahaan dagang perseorangan, persekutuan, dan perseroan, per-
bedaan akuntansi perusahaan dagang dan industri, neraca lajur dan laporan keuan-
gan perusahaan industri.

Pengantar Filsafat

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Pengantar Filsafat adalah materi dasar yang merupakan
cikal-bakal ilmu pengetahuan yang berkembang di dunia hingga dewasa ini. Dalam
sejarahnya, ilmu pengetahuan berinduk kepada filsafat (Mother of Sciences). Materi
kajiannya diawali dari pembahasan tentang Pengertian Filsafat dan Ruang Lingkup-
nya; Hubungan antara Ilmu, Filsafat, dan Agama; Pengetahuan Filsafat; Ontologi,
Epistemologi, dan Aksiologi; Konsep dan Makna Metafisika-Logika; Sejarah Filsafat
Barat; Tokoh-tokoh Filsuf Yunani dan Hasil Pemikirannya; Sejarah Lahir dan
Perkembangan Filsafat Islam dan Timur: Filsuf dan Pemikirannya; dan Perkemban-
gan Pemikiran Filsafat Modern: Filsuf dan Pemikirannya.
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Teknologi Informasi Dan Komunikasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bersifat praktek dan wajib lulus, dan membahas tentang
penggunaan beberapa perangkat lunak komputer, baik sebagai alat komunikasi dan
informasi, maupun untuk mempermudah pekerjaan di bidang manajemen secara
umum, maupun administrasi secara khusus. Beberapa perangkat lunak yang dipela-
jari di sini adalah Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Mozilla
Firefox, dan aplikasi-aplikasi end-user lainnya.

Akuntansi Biaya

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas akuntansi biaya dan beberapa pengertian
dasar siklus akuntansi biaya dan laporan harga pokok barang yang diproduksi,
akuntansi biaya bahan baku, akuntansi biaya tenaga kerja, akuntansi biaya over-
head pabrik, sistem harga pokok pesanan, sistem harga pokok proses, sistem harga
pokok lanjutan, produk bersama dan produk sampingan.

Administrasi Perpajakan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas penerapan penerapan akuntansi pajak atas
transaksi yang mempunyai implikasi pajak, pengisian SPT Tahunan PPh Orang Pri-
badi, pengisian SPT PPh Tahunan PPh Badan, baik berdasarkan pembukuan dalam
mata uang Rupiah, maupun mata uang asing (USD), pengisian SPT Masa PPh Pasal
21, pengisian SPT Masa PPh Pasal 22, pengisian SPT Masa PPh Pasal 23, pengisian
SPT Masa PPh Pasal 4 ayat (2), pengisian SPT Masa PPN untuk Pengusaha Kena
Pajak, pengisian SPT Masa PPN untuk Pemungut Pajak, pemeriksanaan pajak, pen-
gajuan keberatan pajak, dan pengajuan banding wajib pajak.

Bahasa Inggris Untuk Bisnis

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini akan membahas introduction, family, routine activity, ap-
plying for a job, management terms, socializing, making arrangements, meeting, de-
scribing trends and presentations skills. Perkuliahan ini juga mengaji isu-isu dan ma-
salah yang dihadapi manakala seorang mahasiswa berkomunikasi menggunakan
Bahasa Inggris.

Statistik Sosial

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini berfungsi menunjang matakuliah lain yaitu Metode
Penelitian Administrasi dan Perencanaan Penelitian. Pada matakuliah ini akan dije-
laskan penerapan beberapa teknik statistik inferensial yaitu uji perbedaan, uji
hubungan, dan uji pengaruh.

Manajemen Sumber Daya Manusia
3 Sks ; Prasyarat : -
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Deskripsi : Matakuliah manajemen sumber daya manusia ini membahas berbagai
konsep, metode dan teknik perencanaan, penarikan, pelatihan dan pengembangan,
serta pendayagunaan sumber daya manusia dalam organisasi. Pembahasan akan
dipusatkan pada berbagai pengaruh praktik dan kegiatan sumber daya manusia
terhadap kinerja (performance) dan produktivitas tenaga kerja dalam organisasi.

Komunikasi Bisnis

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Komunikasi Bisnis merupakan Matakuliah yang membekali
pengetahuan dan keterampilan mahasiswa dengan mengedepankan penguasaan
topik utama yaitu, Konsep dasar Komunikasi, Komunikasi dalam Bisnis, Ragam dan
jenis Komunikasi, Teknologi Informasi dalam Komunikasi Bisnis, Perancangan
pesan Bisnis, Laporan Bisnis, dan Komunikasi lisan dan tulisan dalam Bisnis.

Manajemen Produksi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan salah satu cabang dari ilmu manajemen yang
sangat berpengaruh terhadap kualitas hidup manusia, karena produksi barang dan
jasa tidak semata-mata menghasilkan barang dan jasa saja, namun juga memberi
penekanan pada bagaimana barang dan jasa tersebut dihasilkan secara efektif dan
efisien. Untuk itu, Matakuliah ini akan membahas mulai dari pengenalan, mana-
jemen proyek, peramalan, desain operasi hingga mengelola operasi. Berdasarkan
hal tersebut, manajemen produksi juga berkaitan dengan ilmu akuntansi, teknik
industri, sains dan statistik. Selain dengan bidang-bidang ilmu tersebut, manajemen
produksi juga berkaitan erat dengan Matakuliah manajemen kualitas dan Teknik
Pengambilan Keputusan. Idealnya manajemen produksi menjadi dasar mahasiswa
untuk mempelajari kedua Matakuliah tersebut.

Akuntansi Manajemen

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas konsep-konsep dasar akuntansi manajemen,
baik konsep yang bersifat tradisional maupun kontemporer, meliputi akumulasi
biaya dan pembebanan produk, perencanaan dan pengendalian manajemen, serta
pengambilan keputusan manajerial. Selain membahas hal-hal yang sifatnya konsep-
tual, matakuliah ini juga mendiskusikan aplikasi konsep-konsep tersebut dalam
dunia praktik. Dengan demikian, matakuliah ini diharapkan bisa memberi bekal
bagi calon akuntan manajemen dan manajer dalam melaksanakan tugas-tugasnya.

Perilaku Organisasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas perilaku individu dan kelompok dalam beror-
ganisasi. Cakupan bahasan Matakuliah ini adalah perilaku sturuktur dan proses
organisasi. Level analisisnya mencakup level individual, kelompok dan or-
ganisasional. Topik perilaku dibedakan menjadi perilaku individu, serta perilaku
kelompok dan pengaruh interpersonal. Perilaku individu dibagi dalam dua bagian:
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perilaku individu dan perbedaannya, serta motivasi. Perilaku kelompok dan penga-
ruh interpersonal dibagi menjadi empat topik bagian utama berupa perilaku
kelompok, perilaku antarkelompok, kekuasaan dan politik, serta kepemimpinan.
Topik struktur organisasi pada intinya membicarakan struktur organisasi, serta
desain pekerjaan dan organisasi. Topik proses mencakup dua hal: proses komuni-
kasi dan proses pengambilan keputusan. Pokok bahasan proses ini akan dilengkapi
dengan kultur organisasi.

Sistem Informasi Manajemen

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini mengenalkan mahasiswa akan dengan konsep dasar sis-
tem informasi manajemen, struktur beserta

pengembangannya. Setelah mengikuti Matakuliah ini diharapkan mahasiswa dapat
mengenal kebutuhan informasi pada masing-masing jajaran dan tatanan organisasi,
menemukan sumber data yang terkait dengan kebutuhan tersebut. Mempunyai
gambaran rancangan sistem informasi yang memadai dan memahami prinsip
pengelolaan sistem informasi manajemen.

Manajemen Pemasaran

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah manajemen pemasaran ini mengungkapkan dan menjelas-
kan mengenai konsep yang berkaitan dengan Implementasi konsep manajemen di
bidang pemasaran sejak analisis lingkungan pasar, penentuan target, perencanaan
bauran pemasaran, organisasi pemasaran, kebijakan dan strategi pemasaran, serta
pengawasan pemasaran dengan permasalahannya.

Metodologi Penelitian Administrasi

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Metodologi Penelitian Administrasi ini bertujuan untuk
membekali para mahasiswa pengetahuan, pemahaman dan penerapan berbagai
metode penelitian dalam rangka penyusunan skripsi. Matakuliah ini bersifat pre-
requisit dan wajib tempuh bagi semua mahasiswa, baik yang mengambil jalur
skripsi (TAS) ataupun non skripsi (TABS). Dalam perkuliahan dibahas berbagai
jenis penelitian, langkah-langkah penelitian ilmiah mulai dari penentuan topic,
identifikasi permasalahan, ulasan kepustakaan, penentuan fokus masalah, penen-
tuan variabel, disain dan metode, teknik pengumpulan data, analisis dan penarikan
kesimpulan. Kegiatan pembelajaran meliputi perkuliahan dengan berbagai
pendekatan dan metode yang banyak melibatkan mahasiswa, seperti diskusi,
kegiatan observasi di lapangan untuk belajar mengidentifikasi masalah dan praktik
pembuatan pra proposal. Matakuliah ini diberikan dengan komposisi yang berim-
bang antara teori dan praktik. Evaluasi dilakukan melalui tes tertulis, tugas-tugas
terstruktur dan partisipasi mahasiswa dalam kelas.

Kepemimpinan
3 Sks ; Prasyarat : -
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Deskripsi : Matakuliah Kepemimpinan membahas bagaimana kepemimpinan
mengefektifkan organisasi. Efektivitas pencapaian tujuan organisasi itu sangat ter-
gantung pada kualitas bantuan atau kerjasama yang diciptakan dan dikembangkan
pemimpin, baik yang dilakukan dengan cara perseorangan maupun kelompok di
dalam atau diluar organisasi. Untuk mencapai Efektivitas pencapai tujuan organisai
tersebut diperlukan teori-teori kepemimpinan dan gaya kepemimpinan masing-
masing. Di samping itu keberhasilan pemimpin mengefektifkan organisasi, sangat
dipengaruhi oleh faktor-faktor: penyelenggaraan program-program untuk mening-
katkan kemampuan kerja anggota organisasi Organisasi Belajar (Learning Organi-
zation/L0O) dan Pengembangan Organisasi (Organizational Development), kondisi
kecerdasan: Inteligensi/kecerdasan intelektual (Intellectual Intelligence), Kecer-
dasan Emosional (Emotional Intelligence), Kecerdasan Enterpreneur (Entrepreneur
Intelligence), dan Kecerdasan Adversitas/Ketahanan (Advertasy Intelligence), dan
keterampilan yang dimiliki (Teknik, manusiawi dan konseptual). Selanjutnya
pemimpin juga perlu memahami budaya organisasi, manajemen dan pember-
dayaan SDM, dan pengambilan keputusan dalam kepemimpinan untuk mengefek-
tifkan organisasi.

Manajemen Keuangan Bisnis

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Manajemen Keuangan Bisnis membahas dan memberikan
wawasan untuk membekali mahasiswa dengan mengedepankan penguasaan topik
utama dengan cakupan pembahasan analisis penggunaan rasio laporan keuangan
yang ada dalam suatu perusahaan, penilaian surat berharga jangka panjang, men-
ganalisis biaya modal, penganggaran modal dan teknik penganggaran modal, men-
genal tentang ruang lingkup restrukturisasi perusahaan dan pasar modal.

Manajemen Risiko

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Manajemen Risiko merupakan disiplin ilmu yang berhubun-
gan dengan proses untuk mengelola risiko bisnis dengan tujuan menyapai nilai
maksimal suatu badan usaha dalam rangka meningkatkan kesejahteraan pemegang
saham lewat pengelolaan risiko sehubungan adanya ketidakpastian lingkungan
bisnis. Ketidakpastian merupakan sebab timbulnya risiko. Ketidakpastian itu
sendiri punya banyak tingkatan dan karakteristiknya. Matakuliah ini memelajari
pengantar risiko dan manajemen risiko pada bisnis dan korporat, identifikasi dan
pengukuran risiko, teknik-teknik manajemen risiko, aplikasi manajemen risiko
pada bisnis atau korporat. Materi kuliah bersifat kuantitatif dan kualitatif. Secara
umum, terkait dengan mata-Matakuliah seperti manajemen keuangan bisnis, mana-
jemen pemasaran, dan manajemen produksi.

Analisis Industri dan Persaingan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini memiliki sudut pandang pada ketidakpastian
(uncertainty) dan bagaimana dunia usaha menyikapinya. Matakuliah ini bertujuan
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melengkapi kemampuan mahasiswa dalam memahami dinamika lingkungan ek-
sternal dunia usaha yang selalu berubah yang menimbulkan ketidakpastian dan
persaingan dalam bisnis. Pendeteksian dini perubahan, tanda-tanda munculnya
ketidakpastian, risiko yang dimunculkannya, kemunculan pesaing, serta langkah-
langkah yang harus ditempuh merupakan inti pembahasan. Ketidakpastian memer-
lukan strategi bisnis yang bersifat dinamis dan fleksibel. Mahasiswa didorong un-
tuk mengasah daya analisis serta menyusun strategi dan alternatif kebijakan bisnis
dalam menghadapi ketidakpastian dan persaingan tersebut. Lingkungan bisnis
yang menjadi cakupan pembahasan meliputi global, nasional, dan industri. Be-
berapa studi kasus akan dibangun bersama selama perkuliahan, baik kasus keber-
hasilan maupun kegagalan. Dari sini diharapkan mahasiswa bisa menerapkan se-
cara padu strategi dan kebijakan perusahaan yang tepat dalam menghadapi keti-
dakpastian bisnis.

Bisnis Internasional

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini didesain untuk memberikan pemahaman kepada maha-
siswa tentang hakikat bisnis internasinal dan tiga lingkungan di mana bisnis inter-
nasional dilakukan; Pentingnya organisasi-organisasi internasional serta bagai-
mana mereka memengaruhi bisnis di level internasional; Bagaimana cara manajer
berurusan dengan seluruh kekuatan yang memengaruhi bisnis tersebut.

Lembaga Keuangan Perbankan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah Lembaga Keuangan dan Perbankan merupakan Matakuliah
yang menguraikan atau menganalisis mengenai sistem keuangan dan lembaga-
lembaga pembentuk sistem keuangan yang terdiri dari Lembaga Perbankan dan
Lembaga Keuangan Bukan Bank (LKBB). Materi perkuliahan dimulai dari konsep
dasar tentang sistem keuangan, lembaga keuangan dalam sistem keuangan, sistem
keuangan dan sistem perbankan Indonesia, kebijakan moneter dan perbankan In-
donesia, serta lembaga keuangan bukan bank seperti asuransi, dana pensiun,
pegadaian, leasing, reksa dana dan factoring (anjak-piutang).

Akuntansi Keuangan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan Matakuliah akuntansi keuangan yang mem-
bahas tentang: akuntansi pada persekutuan, penjualan angsuran dan konsinyasi,
akuntansi untuk kantor pusat dan cabang perusahaan untuk prosedur umum dan
khusus, akuntansi untuk kontrak lindung nilai dan valuta asing, akuntansi yang
membahas penyusunan laporan keuangan valuta asing, dan akuntansi keuangan
yang membahas tentang laporan keuangan segmen dan interim.

Etika Bisnis
3 Sks ; Prasyarat : -
Deskripsi : Matakuliah ini dirancang untuk memberikan pemahaman tentang nilai-
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nilai etika, kesadaran etika, dan kode etik profesi yang berlaku dalam bidang bisnis
dan profesi administrasi. Dalam Matakuliah ini juga akan dibahas isu-isu utama
permasalahan etika dalam bisnis dan profesi administrasi. Melalui pemahaman dan
penghayatan yang baik terhadap materi kuliah, diharapkan mahasiswa akan
memiliki kemampuan yang baik dalam mengembangan diri dan profesinya secara
efektif.

Manajemen Strategis

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas konsep dasar manajemen stratejik melalui
langkah analisis lingkungan internal dan eksternal, penyusunan visi, misi dan tu-
juan, pemilihan strategik generic, strategi corporate, strategi fungsional, staffing
dan penyusunan desain organisasi serta pengukuran kinerja bisnis perusahaan.

Riset Pemasaran

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini membahas kedudukan riset pasar dalam studi pema-
saran, konsep dasar riset pemasaran, kedudukan riset pemasaran dalam pema-
saran strategik dan manajemen strategik, the marketing research process, menetap-
kan/merumuskan permasalahan dan tujuan riset, menyusun perencanaan riset dan
pengumpulan data, implementasi (termasuk tabulating dan analisis data), dan
penyusunan laporan hasil riset pemasaran.

Keuangan Internasional

3 Sks ; Prasyarat : -

Matakuliah ini mengharapkan mahasiswa memiliki bekal pengetahuan mengenai
bagaimana cara mengelola keuangan perusahaan multinasional dengan baik.
Pengelolaan keuangan perusahaan multinasional akan berbeda dengan perusahaan
domestik dalam beberapa hal. Pembelajaran matakuliah ini akan membekali maha-
siswa pengetahuan mengenai sistem moneter internasional, neraca pembayaran,
pasar valuta asing dan penentuan kurs mata uang asing. Selanjutnya, setelah men-
gikuti kuliah ini, mahasiswa diharapkan memiliki pengetahuan yang cukup men-
genai futures dan opsi valuta asing, kondisi paritas internasional, manajemen
eksposur transaksi, eksposur dan manajemen konversi, manajemen modal kerja
multinasional, pembiayaan operasional luar negeri (pembiayaan internasional dan
pasar keuangan internasional), portofolio internasional, dan analisis investasi luar
negeri.

Perencanaan Penelitian

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan Matakuliah Perilaku Berkarya, dengan mana
dalam kegiatannya mahasiswa dituntut untuk mampu menyiptakan suatu portofo-
lio kerja yang dekat kaitannya dengan proposal penelitian. Matakuliah ini memadu-
kan aneka pengetahuan dan keterampilan mahasiswa yang sudah diperoleh dari
mata-Matakuliah program studi, Matakuliah Statistik Sosial, Matakuliah Teknologi
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Informasi dan Komunikasi, dan Matakuliah Metode Penelitian Administrasi. Dengan
demikian, tidaklah salah apabila dalam hal persyaratan mengikuti Matakuliah ini,
mahasiswa telah lulus dari ketiga Matakuliah yang telah disebutkan sebelumnya.

Hubungan Industrial

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bertujuan untuk menjelaskan kepada mahasiswa tentang
makna, historis, dan filosofis hubungan industrial, proses, dan mekanisme terjad-
inya hubungan, aspek-aspek hubungan industrial seperti: hubungan kerja, norma
kerja, kondisi kerja, syarat-syarat kerja, jaminan sosial dan kesejahteraan tenaga
kerja, organisasi-organisasi perburuhan, keselamatan dan kesehatan Kkerja,
perselisihan hubungan industrial. Matakuliah ini bertujuan agar mahasiswa
memiliki pengetahuan dan pemahaman tentang makna dan proses terjadinya
hubungan industrial, kemampuan dalam mengelola aspek-aspek yang terdapat
dalam hubungan industrial.

Teknik-Teknik Peramalan Bisnis

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini mempelajari pemanfaatan metode peramalan atau
prakiraan bisnis dalam kaitannya dengan pencapaian tujuan organisasi dengan
memperhatikan faktor-faktor lingkungan ekonomi dan bisnis. Pengantar tentang
teknik peramalan dalam bidang bisnis, termasuk didalamnya adalah penggunaan
dan keterbatasan dari metode least squares, twostage least squares, estimasi dengan
informasi yang terbatas dan informasi yang lengkap, dan pertimbangan dalam ma-
salah dan kesalahan yang timbul dalam observasi, multicolinearity dan autocorela-
tion dalam time-series dan cross-section structural estimation. Matakuliah ini juga
membahas penggunaan teknik-teknik ekonometrik dalam estimasi.

Kewirausahaan Berkelanjutan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah kewirausahaan berkelanjutan ini mengungkapkan tentang
konsep berwirausaha yang meliputi: pengertian, latar belakang, tujuan, ciri-ciri
manusia wirausaha, pendidikan kewirausahaan, pengelolaan wirausaha, implemen-
tasi, bagaimana usaha bisa berlangsung terus di tengah perubahan, dan masalah-
masalahnya.

Manajemen Biaya

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini bertujuan untuk membahas dan mengaplikasikan konsep
-konsep serta teknik-teknik akuntansi manajemen dan biaya yang berkaitan den-
gan perhitungan harga pokok produksi, pengambilan keputusan, penyusunan ang-
garan, pengendalian serta pengukuran kinerja secara konseptual dan penera-
pannya dalam praktek. Peserta didik diharapkan dapat melakukan proses identifi-
kasi, pengukuran, akumulasi, analisis, penyajian, penafsiran dan komunikasi infor-
masi dari berbagai elemen entitas bisnis yang bersumber dari data transaksi inter-
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nal maupun eksternal untuk menunjang manajemen dalam proses pengambilan
keputusan dan pelaksanaan keputusan.

Pendidikan Anti Korupsi

3 Sks; -

Deskripsi : Matakuliah Pendidikan Anti Korupsi merupakan kajian dari sebuah
disiplin ilmu hukum dan sosial politik. Tujuan dari adanya matakuliah ini ialah;
agar mahasiswa mampu mengidentifikasi berbagai bentuk korupsi, faktor penye-
bab tindakan korupsi, sanksi pidana atas korupsi, penanganan terhadap tindakan
korupsi, dan pembentukan karakter mahasiswa yang anti terhadap korupsi.

Pilihan 1. Inovasi Bisnis Dan E-Commerce

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah ini memberikan pengetahuan tentang hakikat inovasi bisni
dan ecommerce, memberikan pemahaman tentang kondisi-kondisi yang merang-
sang serta mengembangkan inovasi bisnis dan ecommerce. Melalui Matakuliah ini
para mahasiswa memperoleh kesempatan mengembangkan daya inovasi bisnis dan
ecommerce mereka serta memperoleh pengetahuan tentang cara-cara mengem-
bangkannya di dalam inovasi bisnis, dalam proses dan dalam pengelolaan or-
ganisasi bisnis. Setelah mengikuti Matakuliah ini mahasiswa memiliki kesadaran,
pengetahuan serta kemampuan untuk mengembangkan daya inovasi bisnis dan
ecommerce dalam pengelolaan organisasi (bisnis).

Pilihan 2. Corporate Social Responsibility dan Laporan Berkelanjutan

3 Sks ; Prasyarat : -

Deskripsi : Matakuliah CSR dan Laporan Berkelanjutan merupakan konsep yang
diinterpretasikan melalui tiga dimensi yakni economic sustainability, environmental
sustainability, dan social sustainability. Mengingat konsep ini memberikan banyak
manfaat bagi perusahaan, diharapkan perusahaan perusahaan di Indonesia wajib
menerapkan sustainable reporting untuk menambah nilai tambah perusahaan.
Karena semakin pentingnya laporan ini selayaknya mendapatkan perhatian dari
regulator. Selama ini belum banyak pengaturan yang dilakukan oleh regulator. Pen-
gaturan yang dilakukan hanya bersifat persuasif.

Skripsi

6 Sks ; Prasyarat : Telah menyelesaikan 110 Sks untuk proposalnya, dan 140 Sks
untuk persidangannya tanpa nilai D dan E.

Deskripsi : Matakuliah ini merupakan lanjutan dari Matakuliah Perencanaan Peneli-
tian. Setiap mahasiswa wajib menulis skripsi sebagai bagian dari cara menunjukkan
kemampuan analisis mereka terhadap dunia bisnis. Mahasiswa harus dapat
menunjukkan kemampuan mereka dalam melakukan penelitian, mulai dari men-
gumpulkan data, menganalisis data, serta menyimpulkan hasil penelitian yang telah
dilakukan. Mahasiswa dapat memilih bidang kajian yang hendak diteliti, yang di-
bagi menjadi fungsional, maupun sektoral. Fungsional meliputi 4 fungsi dalam bis-
nis, yaitu: (1) pemasaran, (2) operasional, (3) sumber daya manusia, dan (4) keuan-
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gan dan akuntansi. Sektoral meliputi bentuk-bentuk bisnis, yaitu: (1) retail, (2)
manufaktur, (3) jasa.
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BAB V REGISTRASI ADMINISTRASI DAN
AKADEMIK

A. Registrasi Administrasi

Adalah kegiatan administrasi yang wajib dilakukan mahasiswa guna memeroleh
status terdaftar pada program studi yang dipilih untuk satu semester yang akan
berlangsung. Mahasiswa yang tidak melaksanakan registrasi administrasi, maka ia
tidak terdaftar sebagai mahasiswa pada semester yang sedang berlangsung dan
masa studi diperhitungkan. Mahasiswa yang tidak terdaftar tersebut pembayaran
biaya pendidikan dibebankan pada semester berikutnya.

Mahasiswa baru tidak perlu mengisi KRS akan tetapi yang diperlukan adalah
melengkapi persyaratan registrasi sebagai berikut yaitu: fotokopi ijazah terakhir
rangkap tiga, fotokopi kartu keluarga rangkap tiga, fotokopi KTP diri sendiri rang-
kap 3, fotokopi KTP kedua orang tua rangkap tiga, dan pasfoto berwarna ukuran 4 x
6 = 3 lembar; 3 x4 = 3 lembar; dan 2 x 3 = 3 lembar.

Untuk mahasiswa baru, komponen administrasi pembiayaan perkuliahannya
adalah sebagai berikut:

1. Formulir pendaftaran
Orientasi mahasiswa baru
Uang gedung
Biaya pengembangan kampus
Sumbangan penyelenggaraan pendidikan
Biaya ujian tengah semester (UTS)
Biaya ujian akhir semester (UAS)
Iuran dana kemahasiswaan
. Biaya fasilitas dan umum
10.Biaya administrasi dan keuangan.
11.Jaket almamater.

O 0N ULE W

Sementara itu, bagi mahasiswa semester dua dan seterusnya, komponen adminis-
trasi keuangan yang harus dibayarkan adalah:

Sumbangan penyelenggaraan pendidikan

Biaya ujian tengah semester (UTS)

Biaya ujian akhir semester (UAS)

[uran dana kemahasiswaan

Biaya fasilitas dan umum

Biaya administrasi dan keuangan.

Ut W
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7. Biaya Pelaksanaan Wisuda
B. Registrasi Akademik

Adalah kegiatan administrasi yang wajib dilakukan mahasiswa guna memeroleh
hak mengikuti kegiatan akademik pada program studi yang dipilih untuk semester
yagn berlangsung. Mahasiswa yang telah melaksanakan registrasi administrasi wa-
jib melaksanakan registrasi akademik di program studi masing-masing dan tidak
dapat diwakilkan.

Mahasiswa yang tidak melaksanakan registrasi administrasi tidak diperkenankan
melaksanakan registrasi akademik. Mahasiswa yang tidak melaksanakan registrasi
administrasi dan atau registrasi akademik maka tidak dapat mengikuti kegiatan
akademik pada semester berlangsung sedangkan masa studi tetap diperhitungkan.
Mahasiswa yang tidak melaksanakan registrasi akademik dua semester berturut-
turut dianggap mengundurkan diri sebagai mahasiswa STIA Sandikta.

Registrasi mahasiswa baru adalah pemanggilan kembali mahasiswa yang dinyata-
kan lulus ataupun diterima untuk melengkapi persyaratan dan pembayaran uang
kuliah semester satu. Berikut ini urutan yang memerlihatkan alur bagian yang

1 Mahasiswa Baru

2. Bagian Administrasi

4. Bagian Administrasi A
Akademikdam 4
Kemahasiswaan [BAAK) —

-

3. Bagian Administrasi
Keuangan

menangani mahasiswa baru :

Alur bagan gambar di atas memerlihatkan alur kegiatan yang harus diikuti maha-
siswa untuk memulai perkuliahan pada setiap menjelang semester perkuliahan.

Pada sisi lain, cara melakukan pengisian Kartu Rencana Semester (KRS) sebagai
berikut:
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5

g % i Sekretariat i Konsuftast [asen ;
H e i i Akadenik i PA, Pengisian KRS,
g Mahasisera i i iPengambilan  : Seralilcan Fotokopi 5
: : i Blanko KRS} KRS i
et - B A b, A
............................................................................ -
Bayar Kuliah di ) ;
tiahasisiva Kash /Kenangan, Konfimasi BAAK,

Serahkanfotokopi
KRS H

Serahkan fotokopi
KRS

RS ——

i memegang KRS asli

g m————",
grmmmmmm—

Penjelasan proses pengisian KRS adalah sebagai berikut:

1.

Mahasiswa ke sekretariat akademik untuk mengambil blanko KRS dan men-
yerahkan pasfoto 2 x 3 sebanyak 3 lembar untuk kartu mahasiswa dan kartu
anggota perpustakaan.

Mahasiswa melakukan konsultasi dengan dosen penasehat akademik dengan
membawa KRS dan mengisi kartu rencana studi.

Mahasiswa kembali ke BAAK menyerahkan bukti pembayaran setelah itu
mahasiswa akan memeroleh KRS sebanyak 4 lembar, yaitu 1 lembar untuk
bagian keuangan dan 2 lembar untuk mahasiswa.

Mahasiswa membayar ke kasir sesuai dengan jumlah paket kuliah yang ter-
tera dalam KRS.

Mahasiswa ke BAAK menyerahkan KRS yang telah disahkan oleh bagian
keuangan dan menunjukkan bukti kuitansi asli untuk mengambil kartu
mahasiswa dan kartu perpustakaan.
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stiasandikta.ac.id
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