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1. TUJUAN 

1.1 Koord. Lab mengetahui proses yang harus dilakukan mengenai briefing dan 

penjadwalan asisten. 

1.2 Menjamin pemahaman koor. Lab dan asisten Lab mengenai tugas, tanggung 

jawab, dan jadwal lab demi kelancaran pelaksanaan lab. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU (Tata Usaha) 

3.2 Lab (laboratorium) 

3.3 Koord (Koordinator) 

3.4 DFJA (Draft Format Jadwal Jaga dan Pembuatan Soal Asisten) 

3.5 FJA (Format Jadwal Jaga dan Pembuatan Soal Asisten) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen-dokumen yang terkait dengan penjadwalan asisten lab. 
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5. PROSEDUR 

5.1 TU Akademik mempersiapkan Jadwal kuliah per semester  dan menyerahkan 

pada Koord Lab. 

5.2 Koord. Lab. mengambil jadwal kuliah dan menugaskan TU lab. untuk membuat 

DFJA. 

5.3 TU. Lab. membuat DFJA kosong sesuai dengan jadwal kuliah dan menyerahkan 

pada Koord. Lab. 

5.4 Koord. Lab. mengadakan rapat koordinasi awal semester dan mendistribusikan 

DFJA kosong kepada asisten dosen dan asisten mahasiswa. 

5.5 Asisten dosen dan mahasiswa mengisi DFJA dan diserahkan kembali pada 

koord. lab. 

5.6 Koord lab. memeriksa DFJA dan menyerahkannya pada TU Lab. 

5.7 TU lab. membuat FJA dan menyerahkan kembali pada Koord. Lab. untuk 

disahkan. 

5.8 Koord lab. mengesahkan FJA  dan mengembalikan pada TU lab. 

5.9 TU. Lab. mengarsipkan dan mendistribusikan FJA kepada para asisten dosen 

dan asisten mahasiswa. 
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6. FLOWMAP  

 
 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

DJFA dan DFA 

 

9. REFERENSI 

- 

Keterangan

TU 

Akademik
Koord.Lab TU Lab Asisten Lab Kelengkapan Waktu Output

1
TU Akademik mempersiapkan jadwal lab per 

semester 

2 TU Akademik menyerahkan pada Koord. Lab 1 hari Jadwal lab

3
Koord.Lab menugaskan TU Lab untuk membuat 

DJFA
DJFA

4
TU Lab menyerahkan DJFA kosong untuk 

diserahkan kepada Koord. Lab
DJFA

5
Koord.Lab mengadakan rapat koordinasi awal dan 

mendistribusikan kepada asisten lab
DJFA

6
Setelah diisi asisten lab, Koord.Lab memeriksa 

DJFA dan menyerahkan pada TU Lab
DJFA

7
TU Lab membuat FJA dan menyerahkan kembali 

kepada Koord. Lab untuk disahkan
FJA

8
Koord. Lab mengesahkan FJA dan mengembalikan 

pada TU Lab
FJA

9
TU Lab mengarsip dan mendistribusikan FJA 

kepada asisten lab
FJA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PENJADWALAN ASISTEN LAB

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Akuntansi √
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