BAB V
LAYANAN

A. UPA - PERPUSTAKAAN
1. TATATERTIB PERPUSTAKAAN USB
a. Pengunjung dari USB

1) Pengunjung perpustakaan wajib berpakaian rapi, bersepatu, dan memiliki kartu
identitas.

2) Pengunjung perpustakaan tidak diperkenankan membawa tas, buku, makanan
dan mhuman ke dalam perpustakaan. Baraagang yang tidak boleh dibawa
dititipkan di locker dengan meminta kunci loker pada petugas sirkulasi.

3) Setiap pengunjung harus mengisi daftar hadir dengan melakukamacaae
yang ada pada kartu identitas.

4) Jumlah bukwang dipinjam dan lama peminjaman:

a. Untuk mahasiswa: Hany@aeksemplar selama 1 (satu) minggu
b. Untuk Dosen dan Karyawan: Maksimal 5 eksemplar selama 1 (satu) bulan

5) Peminjam wajib memeriksa terlebih dahulu buku yang akan dipinjam serta
menjaga kebersihan, tepian, serta keutuhan buku.

6) Buku-buku dengan tanda A@ARO, Tesi s, Skrip:
dipinjam.

7) Sangsi:

a. Keterlambatan pengembalian buku dikenakan denda sebesar Rpp&00,
hari dihitung mulai batas waktu pengembalian buku terakhir.

b. Jika buku dikembalikan dalam keadaan kotor, kumuh, dicnedt atau jika
buku hilang maka peminjam harus mengganti dengan buku yang sama
dalam jangka waktu maksimal 10 hari.

b. Untuk pengunjung dari luar USB

1) Membawa surat pengantar dari instansi yagigdngkutan.

2) Membayar biaya administrasi sebesar Rp.0Q0; untuk pembuatan Kartu
Anggota Perpustakaan USBngaberlaku untuk 6 (enam) bulan atau Rp. 7.500,
untuk sekali kunjung.

3) Tidak diperkenankan meminjam / membawa keluar koleksi Perpustakaan USB.

4) Fotocopy harus melalui petugas perpustakaan.

2. JADWAL PELAYANAN PERPUSTAKAAN :

Senin s/d Kamis : pk. 07.00- 16.00, Istirahat : pk. 12.00- 13.00
Jumbat : pk. 07.00- 17.00, Istirahat : pk. 11.00- 13.00
Sabtu : pk. 07.00- 14.00, Istirahat : pk. 12.00- 13.00
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PETUNJUK TEKNIS PENGGUNA PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS SETIA BUDI
SURAKARTA

PENGGUNA PERPUSTAKAAN
MASUK RUANG PERPUSTAKAAN

4

MELETAKKAN TAS DI
LOCKER
SCANNING BARCODE DI
KOMPUTER KUNJUNGAN MENGEMBALIKAN BUKU
” MENGGUNAKAN INTERNET —

PENELUSURAN KOLEKSI MELALUI KATALOG

4 4

MENCARIMEMBACA SKRIPSI,
TESIS.MAJALAH, KORAN MENCARI/MEMBACA BUKU

- | FOTO COPY

MEMINJAM BUKU

\ 4 Iyt

KELUAR

B. UPA - LABORATORIUM
1. Prosedur Pelaksanaan Praktikum
a. Tujuan
Tujuan dari prosedur pelaksanaan praktikum adalah untuk mempermudah dan
memperlancar jalannya kegiatan praitik di Laboratorium sehingga semua
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pihak yang terkait dapat mengerti prosedur untuk pelaksanaan praktikum di
Laboratorium lingkungan Universitas Setia Budi

. Pengertian

Mahasiswa adalah praktikan yang menempuh mata kuliah berpraktikum pada

semester yang sadg berjalan

1) Dosen adalah penanggungjawab mata kuliah berpraktikum pada semester yang
sedang berjalan

2) Kepala Laboratorium adalah Pejabat Laboratorium sebagai Pimpinan UP
Laboratorium Sentral

3) Laboran adalah petugas Laboratorium yang bertugas pada mnaeasimg
laboratorium dalam membantu Dosen praktikum dalam mendampingi
pelaksanaan praktikum mahasiswa.

4) Asisten Dosen adalah mahasiswa yang membantu pembimbingan selama
pelaksanaan praktikum.

5) Pemlantu umumadalah petugas kebersihan sarana prasarana lahorato
serta membantu perawatan dan pengaturan pemakaian sarana prasarana di
laboratorium

6) Praktikum adalah kegiatan tatap muka terjadwal berupa kegiatan psikomotorik
di laboratorium oleh praktikan

. Periode Pelaksanaan

Periode Pelaksanaan kegiatan praktikurerccanakan dan dirancang setiap awal
semester yang mengacu pada daftar mata kuliah praktek dari messitg
Program Studi di lingkungan USB.

. Pra Kondisi

Kegiatan praktikum untuk mata kuliah praktek pada setiap semester berjalan
secara terjadwal padagses perkuliahan.

. Prosedur Pelaksanaan

1) Mahasiswa yang akan menempuh praktikum adalah mahasiswa yang sudah
registrasi pada KRS sebagai praktikan pada praktikum yang akan ditempuh.

2) Bagi mahasiswa yang belum registrasi untuk mengikuti praktikum, tidak
dipertolehkan mengikuti praktikum dan harus mengikuti praktikum pada
semester berikutnya

3) Dosen dibantu oleh masing masing Laboran untuk mengajukan rencana
pelaksanaan praktikum kepada Kepala Laboratorium dengan rincian alat,
bahan yang digunakan, jumlah asisteimlah peserta praktikum, lokal area
(No Lab. Yang digunakan ) minimal 2 (dua) minggu sebelum kegiatan
praktek.

4) Kepala Laboratorium memberikan tugas kepada laboran yang bersangkutan
untuk bertanggung jawab sepenuhnya terhadap penggunaan alat dan bahan
praktikum untuk selanjutnya digunakan pada pelaksanaan praktikum
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f.

5) Praktikum dapat dilaksanakan apabila bahan praktikum sudah terealisasi
sesuai kebutuhan di laboratorium, serta peralatan praktikum sudah disiapkan
oleh laboran di masinmasing laboratorium.

6) Pebksanaan praktikum dilaksanakan dengan mematuhi semua aturan tata
tertib yang berlaku di Laboratorium.

7) Dosen Pengampu Mata Kuliah Praktek dibantu Laboran bertanggung jawab
terhadap penggunaan bahan praktikum kepada Kepala Laboratorium setelah
selesai peladanaan praktikum pada semester tersebut.

8) Mahasiswa wajib mengikuti kegiatan praktikum sesuai dengan jadwal yang
telah ditentukan.

Tata tertib Kuliah Praktek.
1) Umum

a)

f)

9)

h)

Praktikan diwajibkan datang sebelum praktikum dimulai, praktikan yang
datang terlambat dikekan sanksi sesuai ketentuan yang berlaku di
masingmasing laboratorium. Bagi mahasiswa yang karena sesuatu hal
tidak dapat hadir, wajib memberi keterangan secara tertulis (surat ijin,
surat keterangan dokter).

Praktikan diwajibkan mengenakan jas praktikioarlogo Universitas
dengan rapi, sopan dan bersih serta membawa perlengkapan praktikum.
Selama praktikum berlangsung, praktikan tidak diperkenankan masuk
dan keluar laboratorium tanpa ijin pembimbing.

Praktikan dilarang memelihara kuku panjang dan rambaiapg (bagi
mahasiswa putra).

Setelah melakukan praktikum, praktikan wajib menulis/membuat laporan
sementara yang ditulis pada buku dan dimintakan pengesahan kepada
pembimbing praktikum.

Laporan resmi wajib diserahkan kepada pembimbing praktikum sebelum
melakukan praktikum berikutnya atau pada waktu yang telah ditetapkan
oleh pembimbing praktikum. Bila praktikan tidak menyerahkan laporan
resmi tidak diperkenankan melakukan praktikum berikutnya.

Pembagian kelompok praktek yang sudah ditetapkan waijib icotedt
praktikan.

Tugas praktikum sesuai dengan pedoman praktek atau petunjuk dari
dosen, penanggung jawab atau laboran

2) Peralatan

a)

b)

c)
d)

Peminjam peralatan hanya diijinkan untuk kuliah praktek, kecuali ada
ketentuan lain dan harus seijin pembimbing serta penagggawab
laboratorium (Laboran).

Pada waktu praktek berlangsung, kondisi peralatan praktek adalah
tanggung jawab praktikan.

Peralatan laboratorium tidak boleh dibawa pulang.

Praktikan dilarang menggunakan / bermaiain dengan peralatan yang
belum diajarka atau yang bukan menjadi tugasnya.
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e) Praktikan yang karena sengaja / kelalaiannya merusakkan /
menghilangkan peralatan prakti kum / labor atorium diwaji bkan mel apor
kepadgpembimbing atau laboran laboratorium dan menggantinya.

3) Sanksi
Pelanggaran terhad#gta tertib diatas diberikan sanksi berupa:

a) Peringatan / lisan.

b) Dikeluarkan dari ruang praktikum.

c) Diskors.

d) Dicabut haknya sebagai mahasiswa Universitas Setia Budi.

g. Alokasi Waktu
Waktu pelaksanaan praktikum adalah pada semester berjalan dimana mata kulia
praktikum tersebut tercantum pada jadwal perkuliahan dan dimulai secara
bersamaan.

h. Alokasi Tempat
Praktikum dilaksanakan pada Laboratorium di lingkungan Universitas Setia Budi
atau tempat lain yang telah ditunjuk oleh Fakultas.

2. Pelaksanaan Penelitiardi Laboratorium untuk Mahasiswa

a. Mahasiswa mengambil Formulir Pengantar masuk laboratorium dari Program
Studi untuk diserahkan ke WBR_aboratorium

b. Menyerahkan formulir pengantar masuk laboratorium yang sudah di tandatangani
pembimbing dan ketua Program Stsdrta menyerahkan proposal penelitian ke
UPT Laboratorium

c. Pembuatan Kartu ljin Penelitian di Laboratorium (satu laboratorium pakai satu
kartu) oleh UPT Laboratorium

d. Berkoordinasi dengan personil laboratorium dalam penentuan waktu pelaksanaan
penelitianjenis dan jumlah alat yang digunakan.

e. Mahasiswa melaksanakan penelitian sesuai dengan jadual yang telah ditetapkan
oleh Laboratorium dan setiap melakukan penelitian kartu penelitian harap dibawa.

f. Selesai penelitian mahasiswa wajib mengembalikan kartdiji@mgang sudah di
sahkan oleh Penanggungjawab Laboratorium, untuk dilakukan perhitungan biaya
administrasi penggunaan laboratorium selama penelitian di UPT Laboratorium.

g. Melakukan pembayaran di bank yang telah ditunjuk oleh Universitas sesuai
rincian baya administrasi yang sudah di tetapkan oleh UPT laboratorium.

h. Melakukan registrasi pembayaran biaya penelitian ke bagian keuangan
Universitas Setia Budi dengan menyerahkan bukti pembayaran dari bank.

i. Menyerahkan slip dari bank yang sudah di registradi gibak keuangan dan
semua kartu penelitian ke UPT Laboratorium untuk pendataan.

j. Menerima surat keterangan selesai penelitian dari UPT laboratorium yang
digunakan untuk salah satu persyaratan dalam mengikuti Ujian Skripsi atau Ujian
Penelitian limiah.
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C. SISTEM INFORMASI AKADEMIK & LEARNING MANAGEMENT SYSTEM

1. PERSIAPAN:
Untuk mengakses Sistem Informasi Akadenffakad) & Learning Management
System (LMS) dengan menggunakan PC/Laptop atau gawai/telepon pintar yang
tersambung dengan jaringan internet. Adapotuk alamatnya adalah sebalerikut:
a. Siakad adalatttp://siakad.setiabudi.ac.id
b. LMS adalahhttps://edlink.id
Selain melalui browser, Siakad dan LMS USB dapat diakselalmn gawai/telepon
pintar baik Android dan 10S dengan menginstal aplikasi Si&ltadd danatauEdlink
melalui Google Play dan App Stor [ R e

2. SISTEM INFORMASI AKADEMIK
Sistem Informasi AkademikSiakad)Universitas Setia Budi (USB) diterapkan untuk
membantupenyelenggaraan kegiatan akademik di kampus USB. Pendgjakad
adalah:
a. Mahasiswa
b. Para Ketua Program Studi
c. Biro Administrasi Akademik & Sistem Informasi (BAA & SI)
d. Tata Usaha (TU) Fakultas
Untuk meningkatkan pelayanan pada mahasiswa, mulai Semester TGatuah
Akademik 20222022 USB menerapkan Siakad baru yang sudah terintegramsjashe
Learning Management Syste(hMS). Untuk lebih dimudahkanmahasiswadalam
melakukan pembayaran SPPs#iluruh Indonesjamaka USB juga telabekerjsama
dengan salah satu tlaterbesar di Indonesia yaitu BMan salah sate-commercedi
Indonesiayaitu Tokopedia

Salah satkegiatan akademik yang didukung oiakadadalahproses registrasi ulang
dengan rincian sebagai sebagai berikut

Mahasiswa

Mahasiswa dapat melakukaegistrasi (pendaftaramata kuliah) pada semester yang
akanberlangsung sesuai dengan syarat dan ketentuan yang berlaku di USB. Bagan alir
proses registrasi mata kuliah dengan menggun8kekadadalah sebagai berikut:

MahasiswamelihatKartu Hasl Studi (KHS)
semester berjalan

Mahasiswa melakukamembayaraisPP Tetap
dan sudah menyelesaikan administrasi keuan
semester sebelumnya
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v

Mahasisva melakukan input KRS melalui
Siakaddengan jumlah maksimal sks seperti yaj
disyaratkan pada KHS

l

Mahasswamelakukan konsultasiosen PA
untuk bimbingan akademfilevisi KRSdan
meminta approval KRSecara online

l

TIDAK
Dosen PA

Approve?

Nama mahasiswa tampil di kelas kuliah, bisa
tayang di LMSatau bisa dicetak dalaRresensi
kuliah.

\ 4

Mahasiswa memulai perkuliahan

A

Mahasiswa melakukan pembayaran SPP
Variablesesuapengambilan KRS
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Ketua Program Studi

Ketua Program Studi dapat menginput Mata Kuliah yang berlangsung (termasuk
mengupdatenya saat terjadi penyesuaian kurikulum baru) dan jadwal kuliah pada
semester berlangsung.

Ketua Program Studi menentukan mata kulia
berlangsung dan dosen pengampunya

!

Ketua Program Studi menginputkan jadwal mg
kuliah berdasarkan kelas paralelnya

!

Mahasiswa bisa melakukan KRS online melal
Siakad

a. Cara Login dan Mengganti Password
Saat melakukan login pertama Kkali, silakaikan pada kolom& Nomor Induk
Mahasiswa I{IM) danpada kolom@; tanggal lahir dengan format YYYYMMDD
(Tahun Bulan Tanggal)

8 &
alan... [ Educst P TTahun20. [ Nintendo Wi ROM.. #4 Pembsysrar e.. @ Penesimas

@ VT pumt

Silakar
& Nomor Induk Mahasiswa

a YYYYMMDD

Universitas Setia Budi pa Password & oo

Ketika berhasil login, maka akan diarahkan pkaan Ganti Kata Sandi. Silakan
masukkan Kata Sandi Lama:YYYYMMDD dan Kata Sandi Baru. Setelah itu
silakan Klik SIMPAN
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SISTEM INFORMASI AKADEMIK
Il UNIVERSITAS SETIA BUDI

Ganti Kata Sandi

Ganti kata sandi anda sebekum menggunakan sistem. Kata sandi yang baru harus berbeda dengan kata sandi yang lama
atou kata sandi awal

Kota Sandi Loma
Kata Sandi Boru

Kata Sandi Baru
(utang))

b. Cara Memperbarui Data Mahasiswa
Untuk melakukan perbaruan data mahasisdapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut: klik segitiga kecil digbelah kanan Profil Mahasiswa (di sebelah pojok
kanan atas), selanjutnya silakan KDRTA MAHASISWA

& > C @ siakadsetiabudiacid/siakad/home B @ cuest

@ Lihat Profil >

Data Mahasiswa

Status Semester
Kemajuan Belajar

Berhenti Studi

Riwayat Keuangan

Bahasa Aplikasi

» Bantuan

€ Keluor
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Silakan isikan semua data pada INFORMASI UMUM , DOMISILI , ORANG

TUA/WALI , danSEKOLAH. Setelah semuanya terisi silakan KEKVIPAN.
Q eGuest

& (¢} @ siakad.setiabudi.ac.id/siakad/data_mahasiswa

Akademik Tingkat Akhir Hasil Studi

& DotaManasiswa

Data Mahasiswa 2

Status Akt

NIM

Ganti Foto

Nama Mahasiswa Kelas [ Kelompok

Jonis Pondaftaran

Program Studi

2018 Ganjil Gelombang
2019 Tanggal Masuk
sistom Kuliah Regule:

pamenll Foramg ot e ) | X

Administrasi

Umum
Jonis Kelamin Perempuor NIK [ No. KTP S
Borat Badan (Kg)
No. KK *
Tinggi Badan (cm)
No.KPS
Golongan Darah o= v )
Akta Kelahiran Choose File | No file chosen
Tempat Lahir KARANGANYAR
Kewarganegaraan *
Tanggal Lahir 8 Juli 200 ndonesia b

c. Cara Input KRS

Untuk melakukan input KRS, silakan klik meAKADEMIK , selanjutnya klik sub
menuPENGISIAN KRS

& C @ siakad.setiabudi.ac.id/siakad/home

e Universitas Setia Budi

m Q e, Guest

Beranda Jadwal Akademik Tingkat Akhir Hasil Studi

IPK “‘ ;

2,59

njutnya >

Total Tagihan

@ Jumat 17 september 2021 ¥

Jadwal Kuliah

Rp 8.50% Lihat gincion

o
Kamu sudah membayar Rp 1.800.000 dari Rp 10.405.000
Kalender Akademik
September, 202
g > Wh S s e kam am sob
e ISR
L] L]
”~ .
hittps://siakadsetiabudiacid/siakad/set_krsmhs A 5 8 10 l
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Untuk melakukammemulaipengisian KRS dapat dilakukan dengan melakukan klik
padaPILIH KELAS atauSUSUN KRS SEKARANG.

&« C @ siakad.setiabudi.ac.id/siakad/set_krsmhs B Q e Guest

a Universitas Setia Budi

eranda Jadwal Akademik Tingkat Akhir Hasil Studi

= Pengisian KRS

Pengisian Kartu Rencana Studi

Semester 6 - Batas total 22SKS - Periode akademik 2021 Ganjil - KRS belum diajukan

Pilih Kelas KRS Tersimpan

Halo,

selamat dotang i 2021 Ganjil

[@ Susun KRS sekarang

Silakan berikan tandaeHlist (_) pada Nama Kelas yang diambil pada semester
yang akan berjalan. Untuk mempermudah dalam pengisian Kelas Kuliah silakan
pergunakan fasilitas filter. iSem akan menghitung jumlah pengambilan KRS
dengan batas maksimbérdasarkan IPK Semester debaya. Setelah pemilihan
Kelas Kuliah selesai silakan klik SIMPAN KRS.

<« C @ siakad.setiabudi.acid/siakad/set_krsmhs & Q @ cuest

° Universitas Setia Budi

Akademik Tingkat Akhir Hosl Studi

Pengisian Kartu Rencana Studi

Somoster 6 - Batos total 225KS - Periode okademik 2021 Ganjil - KRS belum digjukan

Pilih Kelas KRS Tersimpan
Sistem akan menghitung / -
secara otomatis m
jumlah pengambilan KRS =
dencar batasanaksicaal ( repat semester ) (*semestertas | (" ridaic uius |

gan batas maksim:

jumlah SKS berdasarkan

Nama Kelas Jadwal SKs Somostor  Status

Indeks Prestasi Semester 1120402215 - Agarma Hinds (1P3)
sebelumnya

4120102216 - Agama Istam (TP_J)

1120202216 - Agama Kriston (TP_J)

2 kelas dipilih v 4 SKS dari 22 SKS
- = B simpan KRS 2
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Setelah diklik maka Kelas Kuliah yang terpilih akan masuk dalam KRS
TERSIMPAN. Silakan melakukan ricakangatas daftar Kelas Kuliah, apabila ada
kesalahan bisa dilakukgrenghapusan dan melakukan input ulang. Apabila sudah
benar silakan klik AJUKAN KRS KE DOSEN P/ASelanjutnya silakan hubungi
Dosen PA agar melakukgrersetujuamatas KRS yang diambil, apabilHDAK
disetujui Dosen PAmaka nama mahasiswdDAK akan masuk dam presensi
ataukelas kuliah di LMS.

< C @ siakad.setiabudi.acid/siakad/set_krsmhs B Q @Gt

Sim Akademik
. Universitas Setia Budi
Tingkat Akhir
v «

© 2021 SEVIMA All Right Reserved, Powered by siAkadCloud

Catatan:

Apabila sudah diajukan ke Dosen PA maka KRS tidak bisa diedit lagi oleh
mahasiswa, untuk melakukan pengeditan silakan hubungi Dosen PA agar KRS
dibuka kembali.
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3. LEARNING MANAGEMENT SYSTEM(LMS)
a. Cara AksesLMS USB
Untuk menggunakan LM&JSB, dapat dilakukan dengan mengakses melalui laman
Edlink: https://edlink.idataumelalui Siakad.
1) Melalui laman Edlink
Silakan klik kolom SIAKAD, setelah itu masukkan Nama Perguruan Tinggi:

Universitas Setia Budidan masukkan user dan password SIAKAD, setelah itu
klik tombol MASUK.
& > C @ edlinkid/login O cuest
Permudah interaksi Anda & G din
Mahasiswa secara Online.
Masuk ke Edlink

= Siakad ’ G Google

Lupa kata sandi

Belum punya akun ? Klik disini untuk daftar

2 Download on the GETTON
o App Store P Google Play
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