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1. TUJUAN

1.1 Memastikan pembekalan dosen dilaksanakan dengan tepat dan lancar
sehingga dosen mengetahui tentang peraturan, tata tertib, tugasnya,
perannya, dan semua keperluan untuk pengajarannya.

2. RUANG LINGKUP
2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)
3. DEFINISI
3.1 SAP :Satuan Acara Perkuliahan
3.2 GBPP : Garis-Garis Besar Program Perkuliahan
4. DOKUMEN TERKAIT
5. PROSEDUR

5.1 Ketua Program Studi menjelaskan kepada Dosen baru tentang peraturan/tata
tertib yang diberlakukan dan dijalankan di Jurusan/Prodi/Program.

5.2 Ketua Program Studi menjelaskan kepada Dosen baru tentang perannya,
tugasnya, wewenang, dan tanggung jawabnya sebagai tenaga pengajar.

5.3 Ketua Program Studi memberi penjelasan kepada semua Dosen bagaimana
menangani mahasiswa dalam hal masalah akademik seperti misalnya
kecurangan/nyontek ujian, melanggar tata tertib.

5.4 Ketua Program Studi memberikan Buku Panduan kepada semua Dosen.

5.5 Ketua Program Studi memberikan pegangan untuk perkuliahan seperti SAP,
GBPP dan Kontrak Perkuliahan kepada semua Dosen.

5.6 Bagian kerumahtanggaan menyediakan Laptop, LCD, maupun OHP untuk

perlengkapan perkuliahan
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6.

FLOWMAP

5@ UNIVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
3, 3 KRISTEN
MARANATHA PEMBEKALAN DOSEN
Pelaksana Mutu Baku
Ketua
No. Kegiatan Jurusan/Prodi/I‘-’_rogram/ Dosen Kelengkapan Waktu Output keterangan
Sekretaris
Jurusan/Prodi/Program

Ketua Jurusan/Prodi/Program/Sekretaris

Jurusan/Prodi/Program menjelaskan kepada Dosen Form Form

1 |barutentang peraturanftata tertib vang @ peraturan/tata 1 hari peraturan/tata
diberlakukan dan dijalankan di tertib tertib
Jurusan/Prodi/Program
Ketua Junsan/Prodi/Program/Sekretaris Penjelasan Form Penjelasan Form
Jurusan/Prodi/Program menjelaskan kepada Dosen .

2 peraturan/tata 1 hari peraturan/tata
haru tentang perannya, tugasnya, wewenang, dan tertib tertib
tanggung jawabnya sebagai tenaga pengajar
Ketua Jurusan/Pradi/Pragram memberi penjelasan
kepada Dasen b i a 1 Penjelasan Form Penjelasan Form

3 [mahasiswa dalam hal masalah akademik seperti peraturan/tata 1 hari peraturan/tata
misalnya kecurangan/nyontek yian, melanggar tertib tertib
tata tertib
Ketua Jurusan/Prodi/Program/Sekretaris

4 |lurusan/Prodi/Program Buku F Buku Panduan 3 hari Buku Panduan
kepada semua Dasen
ketua .Iun.sal:]IPmdllegmmeE:‘kretans AP, GBPP dan AP, GBPP dan

5 Jumnfpmqllpmgram "Ten.be"ka“ pegangan Kontrak Kontrak
untuk -perlmllahan seperti SAP, GBPP dan Kontrak Perkuliahan Perkuliahan
Perkuliahan kepada semua Dasen

6 Bagian Kk EEaan yediakan Laptop, Laptop, LCD, dan 230 menit Laptop, LCD, dan
LD, maupun OHP untuk perlengkapan perkuliahan OHP OHP

DISTRIBUSI DOKUMEN

Kepala Program Studi, Tata Usaha

FORMULIR

REFERENSI

9.1 Persyaratan I1SO 9001
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