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1. TUJUAN 

Dapat menempatkan dosen sesuai dengan waktu yang disepakati pada mata kuliah 

yang tepat berdasarkan keahliannya masing-masing. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprog  : Ketua Program 

3.2 TA  : Tenaga Administrasi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Surat Kesediaan Mengajar 
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5. PROSEDUR 

5.1 Kaprog mengusulkan kepada Dekan, nama-nama calon dosen yang akan 

mengajar sesuai dengan keahliannya masing-masing. 

5.2 Setelah mendapat persetujuan Dekan, sekprog menghubungi dosen-dosen 

tersebut untuk konfirmasi kesediaan. 

5.3 Apabila dosen ybs bersedia, sekprog dan dosen membuat kesepakatan jadwal 

dan materi kuliah. Setelah mendapat kesepakatan jadwal dan materi, 

menyelesaikan rancangan jadwal kuliah.  Apabila dosen ybs tidak bersedia, 

mengusulkan nama dosen lain ke Dekan dan meminta persetujuan Dekan. 

Setelah disetujui dekan, menghubungi dosen ybs untuk konfirmasi kesediaan. 

Kemudian membuat plotting jadwal dosen kuliah final. 

5.4 Plotting jadwal kuliah final diserahkan ke TA untuk disusun menjadi jadwal 

kuliah final 1 semester, kemudian jadwal tersebut diserahkan ke Kaprog untuk 

diperiksa. Apabila jadwal tersebut tidak ada kesalahan, maka TA langsung 

membuat surat kesediaan mengajar kepada dosen ybs dan surat permohonan 

SK Mengajar Dosen kepada Dekan. Lalu, TA mengirimkan surat kesediaan 

mengajar kepada masing-masing dosen. 

 

6. FLOWMAP  

 

Keterangan
Tenaga 

Administrasi 

(TA) 

Ketua Program 

Studi (KAPRODI)
Dekan Dosen Kelengkapan Waktu Output

1

Kaprog mengusulkan kepada Dekan, nama-nama

calon dosen yang akan mengajar sesuai dengan

keahliannya masing-masing.

2

Setelah mendapat persetujuan Dekan, kaprog

menghubungi dosen-dosen tersebut untuk konfirmasi

kesediaan.

3

Apabila dosen ybs bersedia, kaprog dan dosen

membuat kesepakatan jadwal dan materi kuliah.

Setelah mendapat kesepakatan jadwal dan materi,

kaprog menyelesaikan rancangan jadwal kuliah.

Apabila dosen ybs tidak bersedia, kaprog

mengusulkan nama dosen lain ke Dekan dan meminta

persetujuan Dekan. Setelah disetujui dekan, kaprog

menghubungi dosen ybs untuk konfirmasi kesediaan.

Kemudian kaprog membuat plotting jadwal dosen

kuliah final.

4

Plotting jadwal kuliah final diserahkan ke TA untuk

disusun menjadi jadwal kuliah final 1 semester,

kemudian jadwal tersebut diserahkan ke kaprog untuk

diperiksa. Apabila jadwal tersebut tidak ada

kesalahan, maka TA langsung membuat surat

kesediaan mengajar kepada dosen ybs dan surat

permohonan SK Mengajar Dosen kepada Dekan.

Lalu, TA mengirimkan surat kesediaan mengajar

kepada masing-masing dosen.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PLOTING DOSEN

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

SOP/AKD/UKM/2016/5300 

Dokumen

Fakultas Ekonomi √
Program Magister Akuntansi √

Direktorat Akademik √
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