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Dalam kehidupan kelembagaan, prosedur operasional baku diperlukan untuk menjamin agar segala sesuatunya dilakukan dengan mengikuti prosedur yang baku oleh orang pelaku-pelaku yang berbeda untuk urusan atau hal yang sama mendasarkan semua keputusannya dan pelaksanaannya pada standar operasional baku. Dengan demikian, akan dapat dirasakan keadilan bagi pemangku kepentingan. 
A. Prosedur Operasional Baku Penugasan Dosen Pengampu Mata Kuliah

Keberhasilan penyelenggaraan mata kuliah akan sangat ditentukan oleh kesesuaian bidang keahlian dosen pengampu. Di samping itu, kesediaan dosen yang bersangkutan untuk menerima tugas mengampu suatu mata kuliah juga  perlu dipertimbangkan sebagai pengakuan atas hak memutuskan. Untuk ini diperlukan prosedur operasional baku untuk menugaskan seorang dosen untuk mengampu mata kuliah tertentu. Penugasan dosen mesti melalui prosedur berikut:
1. Pencermatan mata-mata kuliah yang ditawarkan pada semester tertentu

2. Pencermatan peta keahlian dosen 
3. Penentuan sementara penugasan dosen pengampu

4. Penawaran tugas pada dosen 

5. Finalisasi penugasan dalam forum rapat  Dewan Dosen lintas jenjang dan lintas prodi dengan mempertimbangkan beban tugas dosen.
B. Prosedur Operasional Baku Penentuan Jadwal Perkuliahan
Mengingat bahwa para dosen mengajar di jenjang-jenjang yang berbeda dan beberapa juga masih ditugasi untuk mengampu mata kuliah di fakultas lain, penjadwalan perlu dilakukan secara cermat agar pelaksanaan perkuliahan semuanya berjalan dengan baik. Di samping itu, ketersediaan ruang juga perlu dipertimbang-kan. Untuk itu, penjadwalan perlu dilakukan dengan mengikuti prosedur berikut:
1. pencermatan mata kuliah-mata kuliah yang ditawarkan;
2. penjajakan kesediaan dosen sesuai dengan waktu mereka (lewat edaran) setelah jadwal S1 selesai;
3. pembuatan jadwal sementara;
4. penyampaian jadwal sementara kepada dosen;
5. finalisasi waktu mengajar dosen  lewat rapat Dewan Dosen; dan
6. koordinasi dengan Bagian Akademik untuk memastikan ketersediaan ruangan.
C. Prosedur Operasional Baku Perencanaan Perkuliahan
Pelaksanaan perkuliahan akan dapat berjalan dengan baik jika tersedia Rencana Perkuliahan Semester (RPS) dalam arti mencapai tujuan yang telah ditetapkan untuk membantu mahasiswa menguasai seperangkat kompetensi sebagai capaian pembelajaran. Oleh sebab itu, seorang dosen hendaknya mengikuti prosedur berikut dalam mengampu suatu mata kuliah:
1. dosen mencermati Deskripsi Mata kuliah terkait;
2. dosen menyusun RPS dilengkapi dengan deskripsi tugas bersama penilaiannya. Jika dosen bertugas dalam Tim, maka dosen-dosen anggota Tim menyusun bersama RPS berdasarkan deskripsi mata kuliah. Semua komponen dikerjakan secara kolaboratif.

3. Bersama mahasiswa dosen menegosiasikan RPS sehingga mahasiswa dapat menentukan target prestasi yang akan dicapai.

4. Dosen bersama mahasiswa menciptakan suasana dan proses pembelajaran yang di dalamnya mahasiswa memiliki kesempatan untuk berkreasi dan berinovasi baik pada tataran gagasan/pemikiran maupun praktik.

5. Dosen/tim dosen/dosen kelas paralel menyusun kisi-kisi penilaian bersama pensekorannya. Tim dosen/dosen kelas paralel melakukan hal ini secara kolabroatif.

6. Dosen/Tim dosen/dosen kelas paralel melakukan pensekoran kertas ujian mahasiswa dengan kriteria yang telah ditetapkan.

D. Prosedur Operasional Baku Pengusulan Rencana Penelitian Tesis dan Dosen Pembimbing

Keberhasilan mahasiswa dalam menyelesaikan studi sangat ditentukan oleh ketepatan pemilihan masalah yang diangkat dalam penelitian untuk tesisnya. Ketepatan tersebut berkaitan erat dengan kemutakhiran persoalan yang diangkat, keselarasan dengan tema-tema payung penelitian yang telah disepakati, dan kecocokan dosen pembimbing bagi mahasiswa terkait. Untuk kepentingan tersebut, perlu dilaksanakan prosedur operasional baku sebagai berikut:
1.   Lokakarya dosen untuk pemetaan tema dan subtema penelitian sesuai dengan perkembangan terkini keilmuan.
2.   Lokakarya tema dan sub-tema penelitian bagi mahasiswa dan calon dosen pembimbing yang potensial. Dalam lokakarya tersebut seorang nara sumber yang tepat memaparkan butir-butir krusial tentang metode-metode penelitian. Sementara itu, seorang nara sumber lainnya memaparkan  strategi pemilihan masalah yang layak yang memenuhi kriteria masalah yang mutakhir dan memiliki signifikansi praktis dan teoretis jika dipecahkan lewat penelitian. 
3.   Kerja kelompok untuk mencermati tema-tema dan subtema-subtema penelitian. Kerja kelompok ini dilakukan untuk menstimulasi mahasiswa dalam menentukan wilayah penelitian.
4.   Penyerahan 3 (tiga) wilayah minat penelitian dengan judul tentatif, deskripsi singkat, dan nama calon pembimbing (berdasarkan keahlian dosen) oleh mahasiswa tiga minggu setelah lokakarya.

5.   Penentuan kelayakan rencana penelitian untuk setiap mahasiswa dengan memperhatikan kelayakan  masalah yang diangkat dan kemutakhiran referensi.
6.   Pencermatan keahlian dosen dalam kaitannya dengan judul-judul penelitian yang telah dianggap layak, sekaligus menentukan pembimbing untuk setiap mahasiswa dengan memperhatikan beban membimbing.
7.    Pengusulan daftar judul bersama nama calon pembimbing kepada Direktur untuk mendapatkan persetujuan.

8.    Pengumuman kepada mahasiswa tentang judul dan pembimbing yang disetujui.
E. Prosedur Operasional Baku Pembimbingan Tesis
Keberhasilan mahasiswa dalam menyelesaikan tesisnya sangat ditentukan oleh kualitas pembimbingan dari awal sampai akhir. Untuk menjamin bahwa pembimbingan berjalan dengan baik, diperlukan prosedur opearasional baku sebagai berikut:
1. Pemberian arahan umum oleh dosen pembimbing dan penyusunan jadwal bimbingan bersama oleh mahasiswa dan dosen pembimbing, yang dilakukan setelah diterbitkan SK Direktur tentang  dosen pembimbing. Dua butir penting dalam hal ini adalah:

a. Dosen Pembimbing memberi arahan umum dengan mengingatkan standar penelitian yang dapat diakses di laman Prodi.

b. Dosen Pembimbing dan mahasiswa bimbingan menegosiasikan jadwal bimbingan, yang selanjutnya disampaikan kepada Kaprodi.
2. Pelaksanaan bimbingan pada tahap awal mesti memperhatikan butir-butir berikut:

a. Ketajaman latar belakang yang mencakup butir-butir berikut: (a) uraian pentingnya persoalan yang akan diteliti (secara universal); dan (b) kesenjangan antara kondisi yang diinginkan dan  realita berkaitan dengan persoalan yang diteliti dalam konteks penelitian.

b. Identifikasi masalah dengan dituntun oleh pemikiran sistem, yaitu masalah input, proses, output, outcome, dengan mendorong mahasiswa untuk menguraikan setiap masalah sebagai kesenjangan antara kondisi yang diinginkan dan kondisi nyata.
c. Pembatasan masalah: masalah yang akan diteliti dipilih dari sederet masalah yang telah diidentifikasi, disertai alasan penentuannya.

d. Rumusan masalah/fokus penelitian: masalah yang telah dipilih dirumuskan kalimat bertanya (tapi masih sangat umum karena pertanyaan rinci dapat dirumuskan setelah kajian pustaka).

e. Tujuan penelitian: rumusan tujuan secara umum untuk menjawab rumusna masalah 
f. Signifikansi penelitian: teoretis dan praktis (Untuk penelitian dengan paradigma realisme saintifik atau rekonstruksi sosial, signifikansi utama adalah signifikansi teoretis, sedangkan untuk paradigma pragmatisme dan advokasi liberatori, signifikansi praktis lebih utama).

g. Umpan balik dari dosen diarahkan sebagai berikut: pada mulanya perhatian dicurahkan pada pengaturan isi/gagasan dalam penulisan mahasiswa (keruntutan dan kecukupan). Jika pengaturan isi sudah memadai, perhatian dialihkan ke umpan balik dari segi bahasa. Jika bahasa sangat parah, sebaiknya mahasiswa diminta mencari sendiri reviewer bahasa yang bagus.
3. Pelaksanaan pembimbingan pada saat Tinjauan Pustaka

a. Mahasiswa membuat daftar pustaka yang akan ditinjau.

b. Mahasiswa membuat mind-map atau concept map.
c. Mahasiswa menuangkan draft pertama dan menyerahkannya kepada Dosen Pembimbing.

d. Dosen Pembimbing  memberi umpan balik dari segi substansi dan organisasi secara tertulis.
e. Dosen memberikan umpan balik tentang bahasa setelah naskah direvisi dan isinya dianggap layak (memadai kuantitasnya dan relevan) dan juga bagus organisasinya. (lihat 2g di atas).
f. Umpan balik dosen disarankan dalam bentuk tertulis, dan jika perlu saat dosen memberi umpan balik lisan dan memberikan konsultasi, mahasiswa merekamnya.
g. Mahasiswa merangkum saran dosen dan dikirimkan ke dosen untuk mencocokkan keakuratan informasi.
F. Prosedur Operasional Baku Penggantian Pembimbing
Tidak jarang mahasiswa minta ganti pembimbing karena berbagai alasan, termasuk pembimbing berhalangan tetap, pembimbing berhalasangan tidak tetap (tugas keluar dalam waktu lama), ketidakselarasan psikologis antara mahasiswa bimbingan dan dosen pembimbing. Jika alasan dapat diterima mahasiswa diberi kesempatan untuk mengajukan penggantian pembimbing. Pergantian pembimbing mengikuti prosedur sebagai berikut:
1. Mahasiswa mengusulkan secara resmi kepada Kaprodi untuk mengganti dosen pembimbing dengan menguraikan alasannya;
2. Kaprodi mencermati kelayakan alasan untuk pergantian dosen pembimbing;
3. Kaprodi berkomunikasi dengan dosen pembimbing lama dan calon dosen pembimbing pengganti;
4. Berdasarkan hasil No. 3 dan 4, Kaprodi mempertimbangkan kelayakan penggantian dosen pembimbing tsb.

5. Jika layak, Kaprodi mengusulkan ke Direktur untuk mengganti.
G. Prosedur Operasional Baku Rapat
Pada dasarnya ada dua macam rapat di Prodi MPBI, yaitu rapat Dewan Dosen dan Rapat Tim Pengembang. Untuk menjamin keberhasilan rapat dalam mencapai tujuan substansial dan tujuan administratif, diperlukan Prosedur Operasional Baku. Masing-masing akan diuraikan di bawah.
1. Rapat Dewan Dosen
Rapat Dewan Dosen hendaknya mengikuti prosedur berikut:

a. Diselenggarakan pada awal (perencanaan kuliah) dan akhir semester (evaluasi pelaksanaan kuliah)

b. Diikuti sedikitnya 80% dosen*
c. Bahan rapat tersedia

d. Isi/keputusan rapat dirangkum dan disampaikan ke peserta rapat.
e. Laporan pelaksanaan dan hasil rapat dilengkapi dengan daftar hadir dan notulen rangkuman  hasil rapat.
2. Rapat Tim Pengembang 
Rapat Tim Pengembang hendaknya mengikuti prosedur berikut:

a. Diselenggarakan sekali dalam satu semester.

b. Diikuti sedikitnya 80% anggota Tim
c. Bahan rapat tersedia

d. Hasil pembahasan tentang pengembangan Prodi dirangkum dan disampaikan ke semua anggota Tim.
e. Laporan pelaksanaan dan hasil rapat dilengkapi dengan daftar hadir dan notulen rangkuman  hasil rapat.
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