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1. TUJUAN

Memberikan penjelasan mengenai proses pembuatan plotting dosen pengajar.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI

3.1 TU (Tata Usaha)

3.2 WD (Wakil Dekan)

3.3 Kaprodi (Ketua Program Studi)

3.4 Sekprodi (Sekretaris Program Studi)

4. DOKUMEN TERKAIT

Dokumen terkait Plotting Dosen Pengajar

5. PROSEDUR

5.1 WD meminta hasil rekapan perwalian tahap 2 (SAT online) pada SAT maksimal

1 hari setelah perwalian tahap 2 (SAT online) ditutup.

5.2 SAT memberikan hasil rekapan perwalian tahap 2 (SAT online) kepada WD.

5.3 WD melakukan koordinasi dengan Kaprodi/Sekprodi mengenai jumlah kelas
yang akan dibuka pada semester yang bersangkutan.

5.4 Kaprodi/Sekprodi melakukan plotting dosen pengampu sesuai dengan kelas

yang akan dibuka. Syarat plotting dosen:

- Dosen minimal S2 baik dosen tetap maupun dosen Luar Biasa, kecuali

untuk dosen praktisi yang memiliki

diperbolehkan S1.

- Sesuai dengan kompetensi yang dibutuhkan pada mata kuliah yang akan

diampu.

kompetensi

yang dibutuhkan
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Untuk dosen praktisi, memiliki pengalaman praktis sesuai dnegan

kompetensi yang dibutuhkan.

Jumlah beban mengajar dosen adalah 12-18 SKS atau sesuai dengan

pertimbangan Kaprodi/Sekprodi.

Setiap dosen di-plotting maksimal untuk 3 mata kuliah.

Setiap dosen di-plotting maksimal 2 kelas malam.

Kaprodi/Sekprodi melakukan koordinasi kembali dengan Dekan dan Pembantu
dekan untuk melakukan validasi dosen pengampu.

Dekan/Pembantu Dekan melakukan kesepakatan dengan Kaprodi/Sekprodi
mengenai dosen pengampu.

Kaprodi/Sekprodi membuat usulan staf pengajar pada Dekan/Pembantu dekan
dalam bentuk hardcopy dan softcopy.

Dekan/Pembantu Dekan melakukan pengesahaan pada usulan staf pengajar
dan menyerahkan softcopy plotting kepada TU Akademik.

TU Akademik membuat surat kesediaan mengajar yang berisi: nama dosen,
nama mata kuliah, waktu mengajar yang diinginkan dosen, dan formulir
biodata dosen.

TU Akademik menyebarkan surat kesediaan mengajar pada dosen yang
bersangkutan.

Dosen vyang bersangkutan mengisi form kesediaan mengajar dan
mengembalikannya kepada TU Akademik. Proses berlanjut pada nomor 12.

Jika dosen yang bersangkutan tidak bersedia mengajar mata kuliah tersebut
maka dosen menghubungi Kaprodi/Sekprodi. Jika Kaprodi/Sekprodi
menyetujuinya, maka Kaprodi/Sekprodi menghubungi TU Akademik untuk
mengganti form kesediaan dosen pengampu dan proses kembali ke nomor 11.
Kaprodi/Sekprodi juga melakukan perubahaan pada plotting dosen pengampu
dalam softcopy.

TU merekap hasil kesediaan dosen pengampu menjadi jadwal perkuliahaan.
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6.

FLOWMAP

i, UNIVERSITAS

STANDARD OPERATING PROCEDURE

RISTEN
/ MARANATHA PLOTTING DOSEN PENGAJAR
F Mutu Baku Keterang;
No. Kegiatan Kaprodi/
WD SAT sekprodi TU Dosen Kelengkapan Waktu Output

1 WD meminta hasil rekapan perwalian online 1 hari
kepada SAT
SAT memberikan hasil rekapan perwalian kepada .

2 Rekapan SAT online
wD me

[
WD melakukan koordinasi dengan Kaprodi/Sekprodi

3 |mengenai jumlah kelas yang akan dibuka, 1 minggu Plotting dosen
kemudian dilakukan plotting dosen pengampu
Kaprodi/Sekprodi melakukan koordinasi kembali \L

4 |dengan Dekan dan WD untuk melakukan validasi
dosen pengampu
Dekan/WD melakukan pengesahan usulan staf .

5 X N Usulan pengajar
pengajar dan menyerahkan kepada TU akademik

]

6 TU akademik membuat surat kesediaan mengajar 1 hari Surat kesediaan
dan menyebarkannya kepada dosen pengampu 2 mengajar
Dosen mengisi form kesediaan mengajar dan .

> ) ) Form kesediaan

7 |mengembalikannya kepada TU akademik dan 3 hari .

diarsip mengajar

7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program 23 UHER

Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit Prosedur
Fakultas Ekonomi i
Program Sarjana Akuntansi Vv
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8.

9.

FORMULIR

Form plotting dosen pengajar

Daftar Nama Dosen Pengajar Program Studi S1 Akuntansi

Semester ...
Universitas Kristen Maranatha

Nama

NIK Nama Mata Jabatal'_1 Pangkat SMT Kelas Tempfx\t Kode MK SKS Koordinator MK Hari/Waktu
Dosen Kuliah Akademik | Golongan Mengajar
KURIKULUM.........coccrveeneeenee (SEMES TER 1)

REFERENSI




