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1. TUJUAN
1.1 Memastikan pembuatan SK mengajar dapat dilaksanakan dengan tepat, lancar
dan tepat waktu.
2. RUANG LINGKUP
2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)
3. DEFINISI
3.1 SK : Surat Keputusan
4. DOKUMEN TERKAIT
4.1 SOP Plotting Dosen
5. PROSEDUR
5.1 Berdasarkan Jadwal Kuliah dan pengelompokkan Dosen dan Asisten, Tata
Usaha membuat Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen dan Asisten.
5.2 Tata Usaha menyerahkan Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen dan Asisten
kepada Wakil Dekan.
53 Wakil Dekan menandatangani Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen dan Asisten
dan mengembalikannya kepada Tata Usaha.
5.4 Tata Usaha memperbanyak Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen dan Asisten.
5.5 Tata Usaha memberi cap Fakultas pada Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen
dan Asisten asli dan copy.
5.6 Tata Usaha mengarsip copy Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen dan Asisten
dan memberikan Surat Pengajuan SK Mengajar Dosen dan Asisten asli kepada
Dekan.
5.7 Dekan membuat SK Mengajar Dosen dan Asisten.
5.8 Dekan menyerahkan SK Mengajar Dosen dan Asisten dan memberikannya

beserta satu copy kepada Tata Usaha.
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5.9 Tata Usaha mengarsip copy SK Dosen dan Asisten, serta membagikan SK Dosen

dan Asisten asli kepada yang bersangkutan.

6. FLOWMAP

STANDARD OPERATING PROCEDURE

Pelaksana Mutu Baku
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Tala Usaha hkan Surat Pengajusan SK Su;txma'mn Surat Pengajuan SK
2 n.:.- - Dasen dan Asist mkel da Wakil Deka Das "i'a' 1 bk Mengajar Dosen
ngajar Dosen dan Asisten kepa i n ten n dan Asisten
Asisten
. . . Surat Pengajuan 5
Wakil Dekan i Surat F SK SK Meneaiar Surat Pengajuan SK
3 |Mengajar Dosen dan Asisten dan Dmerrﬁzn 30 menit Mengajar Dosen
halika kepada Tata Usaha dan Asish
mengembalikannya kepada Tai al Asisten n Asisten
Surat Pei Il
) ura nga_]mn Surat Pengajuan SK
Tata Usaha perb k Surat F SK SK Mengajar . .
4 . N 1 jam Mengajar Dasen
Mengajar Dosen dan Asisten Dasen dan .
- dan Asisten
Asisten
- Surat Pengajuan .
Tata Usaha memberi cap Fakultas pada Surat SK Mengai Surat Pengajuan SK
5 |F ji SK A jar Dosen dan Asi ash dan neajar 10 menit Mengajar Dosen
Dasen dan .
copy - dan Asisten
Asisten
e o st sergain
o e s Pt | ment | Vi Doen
gajuan ngajar Dosen dan Asisten pengajuan dan Asisten
ash kepada Dekan
7 |Dekan membisat SK Mengajar Dosen dan Asisten Konsep Surat 1 hari K merga]_ar dasen
dan asisten
De_lmn menyerahlan‘SK Mengajar Dosen dan SK mengajar ) $K mengajar dosen
& |Asistendan berik ya beserta satu copy dasen dan 30 menit .
N dan asisten
kepada Tata Usaha asisten
Tata Usaha n'lE:-rgampcopy SK Dosf_-n dan Asisten, SK dasen dan ) $K dosen dan
9 |serta membagikan SK Dasen dan Asisten ashi . 10 menit .
oy asisten asisten
kepada yang

7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tata Usaha

8. FORMULIR

8.1 Surat keputusan mengajar

9. REFERENSI
9.1 ISO 9001:2015 klausal 8.2 tentang penentuan persyaratan produk dan jasa.
9.2 Berdasarkan STATUTA Universitas Kristen Maranatha 2016.



