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1. TUJUAN 

Jadwal kuliah yang baik dapat disusun sesuai dengan waktunya. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi. 

 

3. DEFINISI 

3.1 TA  : Tenaga Administrasi 

3.2 Kaprog  : Ketua Program Studi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Jadwal Kuliah. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 TA membuat rancangan jadwal hari dan tanggal serta materi perkuliahan 

masing-masing mata kuliah sesuai dengan kalender akademik program, 

selanjutnya diberikan ke sekprog untuk plotting dosen pengajar. 

5.2 Sekprog menghubungi dosen yang akan di plotting mengajar untuk 

menyesuaikan antara jadwal dosen yang bersangkutan dan rancangan jadwal 

(melalui telepon atau email). 

5.3 Setelah ada kesepakatan jadwal, Sekprog membuat jadwal kuliah final, 

kemudian diserahkan ke TA untuk diperbanyak dan diberikan kepada 

mahasiswa. 

5.4 Apabila di kemudian hari ada perubahan jadwal, dosen ybs harus memberitahu 

TA/Sekprog segera, agar dapat disepakati jadwal penggantinya dan dapat 

diinformasikan ke mahasiswa. 
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- 

 

9. REFERENSI 

SOP/AKD/UKM/2016/1900 

 

 

 

Keterangan
Tenaga 

Administrasi 

(TA) 

Ketua Program 

Studi (KAPRODI)
Dosen Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output

1

TA membuat rancangan jadwal hari dan tanggal serta

materi perkuliahan masing-masing mata kuliah sesuai

dengan kalender akademik program, selanjutnya

diberikan ke kaprog untuk plotting  dosen pengajar.

2

Kaprog menghubungi dosen yang akan di plotting 

mengajar untuk menyesuaikan antara jadwal dosen

yang bersangkutan dan rancangan jadwal (melalui

telepon atau email).

3

Setelah ada kesepakatan jadwal, kaprog membuat

jadwal kuliah final, kemudian diserahkan ke TA untuk

diperbanyak dan diberikan kepada mahasiswa.

Apabila di kemudian hari ada perubahan jadwal, dosen 

ybs harus memberitahu TA/kaprog segera, agar dapat

disepakati jadwal penggantinya dan dapat

diinformasikan ke mahasiswa.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PEMBUATAN JADWAL KULIAH

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Fakultas Ekonomi √
Program Magister Akuntansi √

Direktorat Akademik √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur


