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1. Tujuan 
Menjadi panduan dalam pelaksanaan kegiatan kuliah pakar/tamu untuk memperkaya 
pengetahuan mahasiswa dan dosen, memperkuat atmosfer akademik, serta mendukung 
pencapaian capaian pembelajaran lulusan sesuai bidang keilmuan program studi. 
 

2. Definisi 
a. Kuliah Pakar: Kegiatan akademik dengan menghadirkan pakar sesuai bidang keilmuan 

program studi guna memberikan wawasan dan pemahaman mendalam. 
b. Kuliah Tamu: Kegiatan akademik dengan menghadirkan narasumber dari luar institusi untuk 

memberikan pengetahuan tambahan, pengalaman praktis, atau isu-isu terkini yang relevan. 
 

3. Ruang Lingkup 
SOP ini mencakup perencanaan, persiapan, pelaksanaan, serta evaluasi dan pelaporan kegiatan 
kuliah pakar/tamu yang diselenggarakan oleh program studi/universitas. 
 

4. Referensi 
a. Peraturan Akademik 
b. Panduan Akademik 
c. Kalender Akademik 
 

5. Persyaratan 
a. Narasumber adalah pakar/tokoh yang relevan dengan bidang keilmuan. 
b. Proposal kegiatan disetujui oleh pimpinan (Warek I/Kaprodi). 
c. Tersedia sarana prasarana pendukung (ruang kelas/Zoom, publikasi, dokumentasi). 

 
6. Rincian Prosedur 

No Aktivitas Pelaksana Penanggung Jawab Rekaman Mutu 

1 Identifikasi 

kebutuhan/topik 

kuliah pakar/tamu 

(Sesuai CPL Prodi) 

Koor Akademik/PBM Kaprodi Proposal 
Kegiatan/TOR 
Kegiatan 

2 Penyusunan proposal 

kegiatan (latar 

belakang, tujuan, 

tema, waktu, tempat, 

narasumber, 

anggaran, output) 

 

Koor Akademik/PBM Kaprodi Proposal 
Kegiatan/TOR 
Kegiatan 

3 Persetujuan Proposal 

Kegiatan yang di 

ajukan 

Ka.Prodi Warek I Proposal 
Kegiatan/TOR 
Kegiatan 
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4 Membuat SK Tim 
Pelaksana Kegiatan 

Koor Akademik/PBM Ka.prodi SK Pelaksana 

5 Melaksanakan 

Kegiatan Kuliah 

Pakar/Tamu 

Ketua Pelaksana Ka.Prodi Dokumentasi 
kegiatan 

6 Penyusunan laporan 

kegiatan 

Ketua Pelaksana Ka.Prodi Laporan Kegiatan 

 
7. Rekaman Mutu 

a. Kalender Akademik 
b. Proposal Kegiatan/TOR 
c. Surat Undangan 
d. Daftar Hadir 
e. Laporan Kegiatan 

 
8. Prosedur  
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Ka ProdiKoor Akademik/PBM Ketua Pelaksana

P
h

as
e

Mulai 

Mengidentifikasi 
kebutuhan/topik 

kuliah pakar/tamu 
(sesuai CPL prodi)

Menyusun proposal 
kegiatan (latar 

belakang, tujuan, 
tema, waktu, 

tempat, 
narasumber, 

anggaran, output)

Persetujuan 
proposal kegiatan 

yang diajukan 

Membuat SK Tim 
pelaksana kegiatan 

Melaksanakan 
kegiatan kuliah 

pakar/tamu 

Penyusunan laporan 
kegiatan 

Selesai 

 
 




