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Puji dan syukur senantiasa kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha
Esa karena atas rahmat-Nya, dalam rangka menyambut penerimaan
mahasiswa baru Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti tahun
akademik 2020/2021 dapat disertai dengan terbitnya Buku Panduan
Akademik 2020 Program Studi Sekretari ASM Ariyanti.

Panduan Akademik 2020 memuat informasi mengenai visi misi,
organisasi dan kumpulan pedoman penyelenggaraan pendidikan di ASM
Ariyanti yang dapat dijadikan sebagai acuan bagi civitas akademika dalam
melaksanakan program pendidikan di ASM Ariyanti.

Panduan akademik menjadi arahan bagi mahasiswa dalam
merencanakan masa studinya di ASM Ariyanti, agar dapat berjalan secara
efektif dan efisien. Harapan kami melalui Panduan Akademik 2020 ini
dapat membantu kemajuan pendidikan khususnya di ASM Ariyanti.

Rasa terimakasih kami ucapkan kepada berbagai pihak yang telah
membantu kami dalam penyusunan dan penerbitan Panduan Akademik
2020, semoga apa yang telah diberikan mendapat balasan dari Tuhan Yang
Maha Esa.

Bandung, Agustus 2020

Akademi Sekretari dan Manajemen ARIYANTI

Direktur,

Drs. Deni S. Hambali, M.Si.
NIK : 447196026
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1.3 VISI ASM ARIYANTI

Menjadi perguruan tinggi unggulan dalam Bidang(centre of excellent)
Sekretari dan Manajemen Administrasi yang berkarakter, prestatif dan
profesional pada tahun 2023.

1.4 MISI ASM ARIYANTI

1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran dalam bidang
Sekretari dan Manajemen Administrasi secara Profesional.

2. Mengembangkan kurikulum untuk mengantisipasi kebutuhan
dunia kerja dalam bidang Sekretari dan Manajemen Administrasi.

3. Melaksanakan penelitian yang menunjang pengembangan ilmu
dalam Sekretari dan Manajemen Administrasi.

4. Mengadakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat secara
edukatif, konsisten dan terprogram.

5. Mengembangkan kualitas sumber daya manusia untuk
memberikan pelayanan dalam bidang Sekretari dan Manajemen
Administrasi yang prima.

6. Mengembangkan Sarana dan Prasarana yang memadai untuk
mendukung proses pembelajaran dalam bidang Sekretari dan
Manajemen Adminitrasi.

7. Menjalin kerjasama dalam upaya mengembangkan institusi dan

sumber daya manusia secara profesional agar memiliki daya saing
tinggi dalam bidang Sekretari dan Manajemen Administrasi.

1.5 TUJUAN ASM ARIYANTI

1. Menghasilkan tenaga ahli madya yang memiliki kemampuan
akademik dan dapat menerapkan, mengembangkan serta
memperluas ilmu dalam bidang Sekretari dan Manajemen
Administrasi secara profesional.

2. Tersedianya kurikulum yang dapat memenuhi kebutuhan dunia
kerja dalam bidang Sekretari dan Manajemen Adminitrasi.

3. Menghasilkan penelitian untuk membantu kebutuhan masyarakat
pengguna dalam bidang Sekretari dan Manajemen Administrasi.

4. Terlaksananya kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
5. Tersedianya Sarana dan Prasarana yang memadai untuk

mendukung proses pembelajaraan yang bermutu dalam bidang
Sekretari dan Manajemen Administrasi.

6. Terciptanya sumber daya manusia yang berkualitas untuk
memberikan pelayanan dalam bidang Sekretari dan Manajemen
Administrasi.

7. Terjalinnya kemitraan dalam upaya mengembangkan institusi dan
sumber daya manusia secara profesional agar memiliki daya saing
tinggi dalam bidang Sekretari dan Manajemen Administrasi.

1 SEKRETARI.6. VISI, MISI, DAN TUJUAN PROGRAM STUDI

VISI

Pada tahun 2023 menjadi Program Studi Sekretari yang terbaik dan
unggul secara nasional.

MISI

1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran dalam bidang
Sekretari Konsentrasi Sekretaris Eksekutif dan Sekretaris Public
Relations secara profesional.

2. Mengembangkan kurikulum untuk mengatisipasi kebutuhan
dunia kerja dalam bidang Sekretari.
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3. Melaksanakan penelitian yang menunjang pengembangan ilmu
dalam bidang Sekretari.

4. Mengadakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat secara
edukatif, konsisten dan terprogram.

5. Mengembangkan kualitas sumber daya manusia untuk
memberikan pelayanan dalam bidang Sekretari yang prima.

6. Mengembangkan Sarana dan Prasarana yang memadai untuk
mendukung proses pembelajaraan dalam bidang Sekretari.

7. Menjalin kerjasama dalam upaya mengembangkan institusi dan
sumber daya manusia secara profesional agar memiliki daya saing
tinggi dalam bidang Sekretari.

NTUJUA

1. Menghasilkan lulusan ahli madya yang memiliki kemampuan
akademik dan dapat menerapkan, mengembangkan serta
memperluas ilmu Sekretari.

2. Tersedianya kurikulum yang dapat memenuhi kebutuhan dunia
kerja dalam bidang Sekretari.

3. Menghasilkan penelitian untuk membantu kebutuhan masyarakat
pengguna. dalam bidang Sekretari.

4. Terlaksananya kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
5. Tersedianya sarana dan prasarana yang memadai untuk

mendukung proses pembelajaraan yang bermutu.
6. Terciptanya sumber daya manusia yang berkualitas untuk

memberikan pelayanan Sekretari.
7. Terjalinnya kemitraan dalam upaya mengembangkan institusi dan

sumber daya manusia secara profesional agar memiliki daya saing
tinggi dalam bidang Sekretari.
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3. Kalender Akademik

embuatan kalender akademik dilakukan bersama-sama denganP
bidang kerja yang ada di lingkungan ASM Ariyanti dengan
memperhatikan rencana program kerja dari masing-masing unit
selama 1 (satu) tahun akademik. Kalender akademik meliputi
kegiatan penerimaan mahasiswa baru, proses belajar mengajar,
kegiatan ujian (UTS,UAS, Sidang Laporan Tugas Akhir, Ujian
Kompetensi), Kelulusan, dan Wisuda. Kalender akademik ini
biasanya terdiri dari semester gasal, semester genap, dan semester
khusus/semester pendek. Kalender akademik disampaikan
langsung kepada mahasiswa secara terpisah pada web.

4. Bimbingan Akademik (Perwalian)
Kegiatan bimbingan akademik (perwalian) wajib diikuti oleh setiap
mahasiswa yang telah melaksanakan registrasi dan her-registrasi.
Kegiatan perwalian dilaksanakan setiap awal semester pada tahun
akademik berjalan.

a. Pengertian DosenWali

Dosen wali adalah staf pengajar di lingkungan ASM Ariyanti yang
ditugaskan untuk membimbing dan bertindak sebagai penasihat
bagi mahasiswa dalam kegiatan akademik dengan maksud agar
mahasiswa mampu merencanakan dan menyelesaikan studinya
tepat waktu.

b. Kedudukan dan Fungsi DosenWali

• Dosen wali ditunjuk dan diangkat berdasarkan Surat
Keputusan Direktur ASM ARIYANTI.
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• Dosen wali berfungsi sebagai pembimbing/penasihat
akademik bagi mahasiswa dalam hal:
- Merencanakan studi setiap semester.
- Memperoleh gambaran tentang alternatif dan peluang

yang dapat diambil serta konsekuensinya dalam
kontrak kredit semester.

- Memotivasi mahasiswa agar dapat berprestasi
semaksimal mungkin.

- Memantau perkembangan mahasiswa dalam kegiatan
akademik.

c. Tugas DosenWali

• Memberi informasi secara rinci kepada mahasiswa
perwaliannya tentang segala sesuatu yang diperlukan yang
berhubungan dengan kegiatan akademik pada jurusan/
program studinya.

• Membantu mahasiswa merencanakan dan memperbaiki
rencana studi secara lengkap pada tiap semesternya
dengan memperhatikan prosedur perwalian dan
kemampuan akademik mahasiswa.

• Mengesahkan rencana studi atau perubahan rencana studi
sebelum diteruskan untuk diproses Bagian Akademik.

• Memberikan bimbingan akademik secara berkala
(sekurang-kurangnya 3 (tiga) kali setiap semester atau-pun
secara insidentil kepada mahasiswa perwaliannya.

• Membantu mahasiswa menyelesaikan masalah akademik
dan nonakademik berdasarkan ketentuan yang berlaku.

• Memberikan nasihat kepada mahasiswa yang mengalami
kesulitan akademik dan nonakademik sesuai dengan
kemampuannya.

• Memberikan rekomendasi kepada jurusan/program studi
dan atau bagian akademik atas mahasiswa yang karena
sesuatu hal akan dikenakan sanksi akademik.

• Membuat laporan perwalian untuk disampaikan ke
jurusan/program studi dan atau bagian akademik.

d. Hak DosenWali

• Seorang dosen wali yang melakukan fungsinya dan
kewajibannya dengan baik dan penuh tanggung jawab
berhak mendapatkan imbalan/honorarium yang jumlah-

nya ditetapkan dengan Surat Keputusan Direktur ASM
Ariyanti;

• Seorang dosen wali berhak mengajukan saran, usul,
pertimbangan-pertimbangan baik yang berkaitan dengan
hal-hal yang bersifat akademik ataupun non-akademik
kepada Direktur ASM Ariyanti atau Pembantu Direktur I,
sepanjang itu bermanfaat dan menunjang kelancaran dan
kemajuan serta meningkatkan proses belajar mengajar di
lingkungan ASM Ariyanti.

e. Masa Tugas DosenWali

• Terhitung dari dimulainya tahun akademik baru seorang
dosen wali yang bertugas membimbing mahasiswa baru
sampai dengan selesai studinya pada jenjang program
diploma III ASM Ariyanti. Lama tugasnya minimal adalah 3
tahun agar ia dapat melaksanakan bimbingannya dengan
tepat waktu;

• Seorang dosen wali wajib melaporkan hasil bimbingan-nya
sesuai dengan masa tugasnya kepada Direktur ASM
Ariyanti melalui Pembantu Direktur I Bidang Akademik;

• Perpanjangan masa tugas seorang dosen wali ditetapkan
kembali melalui Surat Keputusan Direktur ASM Ariyanti
atas dasar usul dan saran para Pembantu Direktur ASM
Ariyanti;

• Direktur ASM Ariyanti atas inisiatif sendiri maupun atas
usul dan saran Pembantu Direktur dapat mengubah atau
menghentikan pelaksanaan bimbingan mahasiswa oleh
seorang dosen wali.

• Untuk kemudian memindahkan atau mengalihkan
bimbingan atas mahasiswa yang bersangkutan kepada
seorang dosen wali yang lain, yang ditunjuk oleh Direktur
ASMAriyanti;

• Direktur ASM Ariyanti dengan pertimbangan dan penilaian
tersendiri dapat membebastugaskan seorang dosen wali
dan kewajibannya membimbing mahasiswa ASM Ariyanti.

f. Syarat-syarat untuk diangkat sebagai dosen wali

• Tenaga pengajar dilingkungan ASM Ariyanti;
• Menguasai pelaksanaan proses belajar mengajar

berdasarkan SKS dilingkungan ASM Ariyanti;
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• Memahami seluk-beluk ilmu pengetahuan atau keahlian
atau keterampilan yang menjadi citra ASM Ariyanti;

• Memahami komposisi kurikulum yang dibina oleh
program studi/urusan dilingkungan ASM Ariyanti;

• Menyediakan waktu yang cukup untuk memberikan
bimbingan kepada mahasiswa secara teratur/terjadual;

• Penuh dedikasi dan menjunjung tinggi citra ASM Ariyanti
serta menghormati segala peraturan yang berlaku
dilingkungan ASM Ariyanti;

• Jujur, loyal, dan penuh semangat;
• Kooperatif dengan sesama tenaga pengajar ASM Ariyanti

lainnya.

g. Hubungan mahasiswa dan dosen wali

Agar kegiatan perwalian dapat berjalan dengan tertib dan teratur
maka perlu adanya hubungan yang kooperatif antara mahasiswa
dengan dosen wali.

Mengingat sifat perwalian adalah wajib dan merupakan kegiatan
akademik dalam rangka proses belajar mengajar maka hubungan
mahasiswa dan dosen wali dilaksanakan sebagai berikut:

• Dilakukan dilingkungan kampus ASM Ariyanti;
• Mahasiswa dan dosen wali mengadakan pertemuan tatap

muka secara teratur, terarah dan terjadual;
• Mahasiswa wajib hadir dalam pertemuan dengan dosen

wali;
• Dosen wali wajib memberikan layanan atas mahasiswa

bimbingan dengan ramah dan saling menghargai satu
sama lain;

• Mahasiswa yang lalai dalam mengikuti bimbingan dan
melanggar tata tertib yang berlaku selama masa bimbingan
dikenakan sanksi yang akan ditetapkan oleh Direktur ASM
Ariyanti;

• Mahasiswa berhak mendapatkan bimbingan, saran dan
pertimbangan guna menemukan jalan keluar atau
memecahkan masalah yang dihadapi dalam rangka
kegiatan akademik;

• Mahasiswa wajib lapor atau menjelaskan rencana studi,
kelanjutan studi atau penyelesaian studinya kepada dosen
walinya;

• Bila dirasakan perlu mahasiswa kepada dosen walinya
dapat menyampaikan kendala-kendala, hambatan-
hambatan atau persoalan yang bersifat non-akademik yang
berpengaruh terhadap kegiatan akademik dilingkungan
kampus ASM Ariyanti untuk dijadikan masukan atau bahan
pertimbangan atau dicarikan jalan keluar yang terbaik;

• Apabila terjadi hubungan yang tidak sehat antar dosen wali
dengan mahasiswanya (perlakuan tidak senonoh oleh
dosen wali terhadap mahasiswa), maka mahasiswa berhak
melaporkan hal itu kepada Direktur ASM Ariyanti agar
dapat diambil tindakan segera dan tepat untuk mengatasi
masalah.

5. Cuti Akademik
Cuti akademik adalah pengunduran diri sementara mahasiswa dari
kegiatan akademik. Cuti akademik tidak diperhitungkan dalam
batas waktu studi. Prosedur pengambilan cuti akademik sebagai
berikut:
a. Mengajukan permohonan kepada Direktur/Pembantu

Direktur I Bidang Akademik selambat-lambatnya 2 (dua)
minggu sejak awal perkuliahan.

b. Mahasiswa yang cuti akademik diwajibkan registrasi.
c. Mahasiswa yang cuti akademik tidak diperkenankan untuk

memperoleh pelayanan akademik.
d. Cuti akademik diberikan paling lama 2 (dua) semester.
e. Memenuhi persyaratan akademik dan administrasi keuangan.

6. Dosen Pembina Matakuliah, Dosen Penguji, dan Instruktur

a. Dosen Pembina Matakuliah

Pada dasarnya semua dosen adalah dosen pembina pada mata
kuliah yang diajarkan dan padanya melekat tugas-tugas
pendidikan. Dosen pembina mata kuliah adalah yang memiliki
pangkat akademik, mulai dari asisten ahli yang mempunyai fungsi
melaksanakan program pengajaran untuk suatu mata kuliah.

Untuk melaksanakan fungsinya dosen pembina matakuliah
mempunyai tugas:
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• Mempersiapkan materi kuliah berdasarkan RPP, memper-
siapkan sistematika/ringkasan materi kuliah.

• Menyusun program pengajaran sebelum kuliah dimulai.
Format pelaksanaan program pengajaran tersebut antara
lain meliputi: hari/tanggal kuliah keberapa, pokok
bahasan, kegiatan yang dilakukan, tugas yang diberikan
kepada kepada mahasiswa dan jumlah jam sesuai jadual
kuliah.

• Melaksanakan proses belajar mengajar sesuai dengan
jadual yang ditentukan dengan berhasil, disiplin dan penuh
tanggung jawab.

• Mengevaluasi keberhasilan proses belajar mengajar
melalui ujian yang ditentukan (Ujian Tengah Semester dan
Ujian Akhir Semester) dan tugas yang diberikan.

• Melaksanakan pengecekan dan evaluasi kehadiran maha
siswa melalui daftar kelas dan atau daftar kehadiran kuliah
dan menandatangani pemberian izin kepada mahasiswa
untuk mengikuti Ujian Akhir Semester (minimal 80% dari
jumlah keseluruhan hadir yang diwajibkan).

Dosen pembina mata kuliah penugasannya ditetapkan oleh Surat
Keputusan Direktur ASM ARIYANTI setiap semester berjalan.

b. Asisten Dosen

Asisten Dosen adalah pendamping dosen pembina mata kuliah
yang diajukan sebelumnya kepada Pembantu Direktur I melalui
Ketua Program Studi

c. Dosen Penguji

Dosen penguji adalah dosen pembina yang ditetapkan dengan
Surat Keputusan Direktur pada setiap semester yang mempunyai
fungsi sebagai penguji, karena telah memenuhi syarat kepangkatan
akademik.

Untuk melaksanakan fungsinya dosen penguji mempunyai tugas:

• Menyiapkan dan menyusun kisi-kisi penulisan soal, test
prestasi belajar ASM berdasarkan RPS dan mata kuliah yang
diujinya.

• Menyiapkan dan menyusun naskah soal ujian sesuai
dengan matakuliah yang diujikan.

• Melaksanakan verifikasi melalui rapat verifikasi untuk
menentukan kelulusan mahasiswa.

d. Instruktur

Instruktur adalah tenaga pengajar yang ditugaskan untuk
melaksanakan pengajaran program-program praktek atau
keterampilan sesuai dengan keahlian yang dimilikinya dengan
kepangkatan akademik tertentu.

e. Status

• Dengan Surat Keputusan Direktur ASM Ariyanti ber-
dasarkan kewenangan ilmu/kesarjanaan yang dimilikinya,
seorang dosen berkedudukan sebagai sumber acuan yang
bertanggungjawab dalam hal alih ilmu pengetahuan atau
teknologi, yang dikuasainya sedemikian rupa, sehingga
setelah satu periode tertentu melalui proses belajar
mengajar, praktek, diskusi, latihan dan ujian. Pada giliran-
nya hasil tersebut dapat diketahui/dirasakan/ dikuasai atau
dinikmati oleh mahasiswa dan dalam arti luas oleh
masyarakat pemakai.

• Mahasiswa dalam proses belajar mengajar berkedudukan
sebagai penerima alih ilmu pengetahuan dan teknologi dan
wajib mematuhi semua ketentuan yang berlaku diling-
kungan kampus demi keberhasilan dalam penyelesaian
studinya.

• Mahasiswa berhak mengajukan pertanyaan, minta penje-
lasan, melakukan diskusi, latihan praktek, menikmati
proses belajar mengajar dengan lancar, aman, tertib, dan
penuh perhatian.

f. Sifat Hubungan Dosen dan Mahasiswa

• Hubungan dosen dan mahasiswa sepanjang menyangkut
studi dan/atau proses belajar mengajar berlaku hubungan
formal, adil dan sehat/jujur serta tidak memihak (semua
diperlakukan sama);

• Hubungan dosen dan mahasiswa di luar kampus atau di
luar proses belajar mengajar menjadi urusan yang
bersangkutan dan tidak menjadi tanggung jawab pimpinan
akademik.

g. Bentuk Hubungan di dalam kelas

• Dosen wajib memberikan perhatian penuh kepada
mahasiswa asuhannya di dalam proses belajar mengajar
tanpa memihak.
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• Dosen wajib melakukan alih ilmu pengetahuan dan
teknologi sedemikian rupa sehingga mampu mendorong
atau mengantarkan mahasiswa berhasil dalam studinya.

• Dosen berhak memberi tugas dan lain-lain kegiatan alih
ilmu pengetahuan dan teknologi sepanjang itu berman-
faat, memiliki pengaruh pada nilai akhir sepadan, dan
berdasarkan pada peraturan akademik yang berlaku.

• Mahasiswa wajib mematuhi dan mengikuti proses belajar
mengajar yang berlangsung di dalam kelas dengan penuh
tanggung jawab;

• Mahasiswa wajib menyelesaikan dan menyerahkan (setiap)
tugas-tugas yang merupakan tanggung jawab kepada
dosen yang bersangkutan tepat pada waktunya.

• Mahasiswa berhak mengeluh/mengajukan pertanyaan
atau minta penjelasan kepada dosen yang bersangkutan
selama proses belajar mengajar berlangsung demi
kepentingan atau manfaat kedua belah pihak.

h. Diluar kelas di dalam kampus

• Bila dianggap perlu dosen dan mahasiswa dalam hubungan
dengan proses belajar mengajar atau al ih i lmu
pengetahuan dan teknologi, dapat melakukannya di luar
kelas, tetapi tetap dilingkungan kampus.

• Bentuk hubungan termaksud misalnya konsultasi dengan
dosen yang bersangkutan atau dengan dosen wali.

• Semua bentuk hubungan dosen dengan mahasiswa ini
semata-mata dalam rangka pelaksanaan tugas akademik/
proses belajar mengajar demi keberhasilan studi
kemahasiswaan yang senantiasa berlandaskan pada
peraturan yang berlaku dilingkungan ASM Ariyanti.

• Semua hubungan yang dilakukan dengan dosen sopan,
saling menghargai, sehat adil, dan menjunjung tinggi citra
serta nama baik yayasan, lembaga pendidikan, dosen, dan
mahasiswa yang bersangkutan.

I. Lembaga dosen dan mahasiswa

Lembaga-lembaga yang mengatur hubungan dosen dengan
mahasiswa secara teratur, tertib dan berkesinambungan antara
lain, yaitu:

1) Dosen Wali

2) Bagian Kemahasiswaan
3) Bagian Administrasi Akademik
4) Pembantu Direktur Bidang Akademik
5) Pembantu Direktur Bidang Kemahasiswaan

j. Perselisihan dan Penyelesaian

• Perselisihan (pertentangan) antara dosen dan mahasiswa
karena kesalahpahaman, kurang komunikasi, perbedaan
pendapat, dan berbagai masalah akademik lainnya yang
menyangkut proses mengajar dilingkungan akademik
dapat terjadi.

• Setiap perselisihan akan diselesaikan sesuai prosedur yang
berlaku dengan tetap menjunjung tinggi nama baik
Yayasan/Lembaga Pendidikan dan pihak-pihak yang
bersangkutan.

• Penyelesaian perselisihan melalui Dosen wali dan/atau
konselor dan bimbingan dan konseling, yaitu:
1) Pembantu Direktur I.
2) Pembantu Direktur II.
3) Pembantu Direktur III.

k. Tujuan

Tujuan dari adanya hubungan dosen dan mahasiswa dalam
proses belajar mengajar adalah demi keberhasilan studi
mahasiswa yang bersangkutan dan keberhasilan dosen/
instruktur dalam mengembangkan diri sebagai media/ sumber
acuan ilmu pengetahuan dan teknologi di lingkung-an
kampus.

7. Perkuliahan
Perkuliahan dilaksanakan selama 2 (dua) semester yaitu Semester
Ganjil dan Semester Genap setiap tahun akademik. Jadual
perkuliahan disusun berdasarkan kesediaan dosen dengan
memperhatikan alokasi ruang dan waktu yang tersedia di ASM
Ariyanti. Kegiatan perkuliahan dilaksanakan dengan ketentuan
sebagai berikut:
a. Perkuliahan dalam 1 (satu) semester ditetapkan 14 - 16 kali

pertemuan termasuk 1 (satu) kali Ujian Tengah Semester dan 1
(satu) kali Ujian Akhir Semester.
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b. Jika dalam semester yang bersangkutan perkuliahan belum
mencapai minimal 14 kali pertemuan, maka harus dilaksa-
nakan perkuliahan tambahan dalam semester yang
bersangkutan.

c. Bagi dosen yang berhalangan dan menyerahkan pada
asistennya maka wajib menyampaikan laporan kepada
Pembantu Direktur I Bidang Akademik.

d. Bagi dosen yang tidak hadir dalam waktu perkuliahan yang
telah ditetapkan dan akan diisi oleh dosen piket untuk itu
materi perkuliahan harus disampaikan 3 (tiga) hari sebelum
perkuliahan berikutnya.

e. Untuk kelas paralel yang dibina oleh 2 (dua) dosen maka akan
ditunjuk seorang dosen koordinator. Setiap mahasiswa kelas
paralel harus mengajukan surat keterangan kelas paralel.
Kewajiban kehadiran mahasiswa maupun dosen minimal 80%,
bagi mahasiswa jika kehadirannya kurang dari 80%, maka tidak
diperkenankan untuk mengikuti ujian mata kuliah yang
bersangkutan, kecuali mendapat persetujuan baik dari dosen
ataupun Pembantu Direktur I Bidang Akademik, demikian
halnya bagi dosen yang tidak memenuhi ketentuan 80%, maka
mata kuliah yang bersangkutan tidak diperkenankan untuk
diujikan.

f. Dosen wajib melakukan evaluasi penyerapan materi dalam
bentuk tugas atau kuis minimal 1 kali dalam satu semester.

g. Ujian Tengah Semester dilaksanakan pada pertemuan ke-7
atau ke-8 setiap semester.

h. Ujian Akhir Semester dilaksanakan pada pertemuan ke-14 atau
ke-16 setiap semesternya.

i. Hal-hal lain yang belum diatur, maka akan ditentukan atau
diatur tersendiri sesuai dengan ketentuan.

8. Tata Tertib Dosen

a. Dosen yang ditugaskan mengajar berkewajiban menyele-
nggarakan kegiatan proses belajar mengajar.

b. Dosen yang berhalangan hadir berkewajiban untuk
menyampaikan berita/informasi dan materi perkuliahan/
tugas untuk disampaikan kepada dosen piket selambat-
lambatnya 3 (tiga) hari sebelumnya.

c. Dosen yang berhalangan hadir dengan memberikan tugas

diperkenankan sebanyak-banyaknya 2 (dua) kali tatap muka,
dan selebihnya dianggap tidak hadir dan diwajibkan ada tatap
muka pengganti.

d. Dosen yang belum memenuhi tatap muka yang telah di-
tetapkan (80% dari total tatap muka) dalam setiap semesternya
diwajibkan untuk melaksanakan tatap muka pengganti hingga
memenuhi jumlah tatap muka yang telah ditentukan.

e. Dosen berkewajiban menyerahkan RPS (Rencana Pengajaran
Semester) dan Rencana Program Pengajaran (RPP) matakuliah
yang dibinanya kepada Bagian Akademik.

f. Etika busana:
- Dosen (Wanita) berpakaian resmi (blazer)/batik, sopan,

rapi , dan bersih, bersepatu pentofel pada saat
melaksanakan proses belajar mengajar.

- Dosen Pria diwajibkan berpakaian resmi berdasi/batik,
sopan, rapi, bersih, pada saat melaksanakan proses belajar
mengajar.

g. Dosen berkewajiban menyerahkan naskah ujian (UTS dan
UAS) dengan format dan waktu yang telah ditentukan.

h. Dosen menyerahkan hasil ujian (UTS dan UAS) tepat pada
waktu yang telah ditetapkan.

9. Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS)

Mahasiswa yang terdaftar pada semester berjalan dan telah mengambil
kontrak kredit (studi) pada pertengahan semester diwajibkan untuk
mengikuti Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester
(UAS) pada akhir semester, dengan ketentuan:

a. Ujian Tengah Semester diselenggarakan pada minggu ketujuh
atau kedelapan yang dilaksanakan oleh suatu kepanitiaan.

b. Hasil Ujian Tengah Semester merupakan salah satu komponen
nilai akhir matakuliah.

c. Ujian Akhir Semester diselenggarakan pada minggu keempat
belas atau keenam belas yang dilaksanakan oleh suatu
kepanitiaan.

d. Hasil Ujian Akhir Semester merupakan salah satu komponen
nilai akhir matakuliah.
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Tata Tertib Ujian (UTS/UAS)

A. Tata Tertib Khusus

1. Membawa Kartu Peserta Ujian (KPU).
2. Membawa Kartu Tanda Mahasiswa (KTM).
3. Berpakaian seragam ASM Ariyanti, dengan ketentuan

sebagai berikut:
• SENIN - SELASA:

- Seragam almamater lengkap
- Ikat pinggang
- Sepatu hitam tertutup (pantofel)

• RABU - KAMIS:
- Busana kantor: Baju merah
- Rok/celana warna Hitam
- Ikat pinggang
- Sepatu hitam tertutup (pantofel)

• JUM'AT - SABTU:
- Busana kantor :Kemeja Putih
- Rok/celana warna abu-abu
- Ikat pinggang
- Dasi abu kotak-kotak
- Sepatu hitam tertutup (pantofel)

B. Tata Tertib Umum

1. Peserta wajib hadir 15 menit sebelum ujian dimulai.
2. Peserta yang terlambat lebih dari 15 menit setelah ujian

dimulai tidak diperbolehkan masuk.
3. Membawa perlengkapan alat tulis masing-masing, dan

tidak diperbolehkan saling meminjamkan antar peserta
ujian.

4. Tidak diperbolehkan membawa catatan dalam bentuk
apapun ke dalam ruang ujian.

5. Menempati tempat duduk sesuai dengan nomor peserta
ujian masing-masing.

6. Tidak diperkenankan bekerja sama dalam bentuk apapun
seperti memberi atau menerima jawaban antara sesama
peserta atau antara peserta dengan pengawas ujian.

7. Soal yang tidak jelas dapat ditanyakan kepada pengawas
ujian.

8. Mengisi daftar hadir peserta ujian yang telah disediakan.
9. Mematuhi seluruh peraturan dan tata tertib yang berlaku di

lingkungan ASM Ariyanti.
10. Peserta tidak diperkenankan meninggalkan ruangan ketika

ujian sedang berlangsung, kecuali telah selesai menjawab
soal ujian dan/atau ada hal lain yang tidak bisa
ditinggalkan dengan seijin pengawas ujian.

11. Menyerahkan soal (bila ada petunjuk) dan lembar jawaban
kepada pengawas pada saat pelaksanaan ujian telah
selesai.

12. Pelanggaran tata tertib:
a. Pelanggaran terhadap tata tertib khusus dapat dike-

nakan sanksi tidak diperkenankan mengikuti ujian
b. Pelanggaran terhadap tata tertib umum dapat

dikenakan sanksi sebagai berikut:
• Peringatan/teguran secara lisan.
• Pengambilan Kartu Peserta Ujian (KPU).
• Pengambilan lembar jawaban dan soal.
• Dikeluarkan dari ruang ujian dan dianggap tidak

mengikuti ujian.
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5.8 Organisasi Mahasiswa

Organisasi kemahasiswaan merupakan sarana/tempat berorganisasi
bagi mahasiswa guna dapat menyalurkan minat, bakat serta nalar dari
mahasiswa. Dalam lingkungan Akademi Sekretari Manajemen Ariyanti
hingga kini telah berdiri organisasi mahasiswa dan beberapa Unit Kegiatan
Mahasiswa (UKM) yaitu:

1. Senat Mahasiswa ASM Ariyanti
2. UKM Ariyanti Pecinta Alam (ARPALA)
3. UKM Paduan Suara Mahasiswa Ariyanti (PSM Ariyanti)
4. UKM Career Center
5. UKM Seni dan Olahraga (SENIO)
6. UKM Korps Sukarela (KSR) Unit Ariyanti
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