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TUJUAN

Memberikan penjelasan mengenai proses pembuatan jadwal kuliah.

RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1
3.2

TU (Tata Usaha)
WD (Wakil Dekan)

DOKUMEN TERKAIT

Dokumen terkait pembuatan jadwal kuliah.

PROSEDUR

51

5.2

5.3

54

5.5

5.6

WD memberikan plotting dosen final yang sudah diproses pada prosedur
perubahan plotting dosen pengampu pada TU Akademik.

TU Akademik mengecek ulang jadwal kuliah, apakah jumlah kelas dan dosen
pengampu sudah sesuai dengan ploting yang diberikan dan mengecek
perubahan yang dilakukan.

TU Akademik mengubah jadwah kuliah dari microsoft excel ke dalam format
SAT.

TU Akademik mengirimkan jadwal kuliah dalam format SAT ke SAT untuk
dilakukan pengalokasian jadwal kuliah kepada setiap mahasiswa yang aktif.

TU Akademik melakukan koordinasi dengan Bagian Ruang Perkuliahan untuk
menentukan ruang kelas yang akan digunakan.

TU Akademik meng-input dan mengolah semua data menjadi jadwal

perkulihaan yang terdiri dari: nama dosen, hari, jam, kode mata kuliah, nama
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mata kuliah, semester, kelas, ruangan dan siap dibagikan pada saat pertemuan

awal dosen.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE

/ MARANATHA PEMBUATAN JADWAL KULIAH
No Kegiatan L Mutu Baku Keterang:
i 4 WD TU SAT Dosen Kel Waktu Output
WD memberikan plotting dosen final pada TU Plotting dosen
akademik €
TU mengecek ulang dan mengubah format ke 1 mingau Format SAT
dalam format SAT 68
—
TU akademik mengirimkan jadwal kuliah ke SAT
untuk dilakukan pengalokasian jadwal kepada Jadwal kuliah
setiap mahasiswa aktif

TU melakukan koordinasi ke bagian ruang
perkuliahan dan menginput semua data untuk
dibagikan pada pertemuan awal dosen

Jadwal kuliah

%

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Dolumen

Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit Prosedur
Fakultas Ekonomi Vv
Program Sarjana Akuntansi '

FORMULIR

Form jadwal kuliah

REFERENSI




