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A. RASIONAL
Setiap awal semester, sebelum masuk pada jadwal perkuliahan pada Fakultas dilakukan rapat Dosen. Hal ini dilaksanakan untuk mengevaluasi kinerja dosen pada semester sebelumnya dan pengarahan untuk semester berjalan yang dipimpin oleh Dekan Fakultas. Selain itu, dalam rapat dosen juga dilaksanakan pembagian Surat Keputusan mengenai dosen koordinator, dosen pengajar, dosen pembimbing dan dosen penguji. Mengingat pentingnya acara tersebut, maka perlu dibuat Standard Operation Procedure kegiatan tersebut.

B. CAKUPAN
Hal-hal atau kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan SOP pelaksanaan ujian antara lain:
1. Rapat Pimpinan Fakultas untuk penetapan mata kuliah, dosen koordinator dan dosen pada semester berjalan;
2. Pembagian kelas untuk tiap-tiap semester;
3. Pembuatan jadwal kuliah dan ujian.

C. TUJUAN
Tujuan dibuatnya SOP Rapat Dosen antara lain:
1. Dengan adanya SOP ini, maka Fakultas mengetahui langkah-langkah dalam mempersiapkan rapat;
2. Dengan adanya SOP ini maka Rapat Dosen dapat diselenggarakan dengan baik;

D. ACUAN 
1. Statuta Universitas Pakuan 2013;
2. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal 2014;

E. SARANA 
1. Daftar mata kuliah untuk semester berjalan;
2. Daftar dosen dan pembagian kelas (tergantung jumlah mahasiswa aktif);
3. SAP dan atau Silabus mata kuliah untuk semester berjalan;
4. Kalender Akademik Universitas Pakuan (BAAK).
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F. PROSEDUR
1. Rapat pimpinan Fakultas untuk menentukan Dosen Pengajar mata kuliah semester berjalan;
2. Membuat draf Surat Keputusan penunjukkan Dosen Pengajar mata kuliah dalam semester berjalan;
3. Mengajukan permohonan Surat Keputusan penunjukkan Dosen Pengajar mata kuliah dalam semester berjalan ke Rektor;
4. Penandatanganan Surat Keputusan Rektor penunjukkan Dosen Pengajar mata kuliah dalam semester berjalan ke Rektor;
5. Penempatan Dosen Pengajar pada kelas-kelas sesuai dengan kebijakan Fakultas;
6. Menyusun jadwal perkuliahan untuk masing-masing Dosen yang meliputi Hari, Waktu (jam), dan  tempat (ruangan);
7. Merencanakan rapat dosen untuk sekaligus membagikan Surat Keputusan serta Jadwal Perkuliahan dan jadwal ujian baik tengah semester maupun akhir semester kepada Dosen-dosen, sekaligus mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Belajar-Mengajar pada semester sebelumnya.
8. Pembantu Dekan Bidang Administrasi Umum membuat anggaran pelaksanaan ujian;
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