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TUJUAN
1.1 Memastikan pembekalan dosen dilaksankan dengan tepat dan lancar

sehingga dosen mengetahui tentang peraturan, tata tertib, tugasnya,

perannya, dan semua keperluan untuk pengajarannya.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi Sastra Jepang

DEFINISI

3.1 SAP: Satuan Acara Perkuliahan

3.2 GBPP: Garis-Garis Besar Program Perkuliahan

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

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

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

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

5.4 Ketua Prodi memberikan Buku Panduan kepada semua Dosen.

5.5 Ketua Prodi memberikan pegangan untuk perkuliahan seperti SAP, GBPP

dan Kontrak Perkuliahan kepada semua Dosen.
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6. FLOWMAP
VERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
{RISTEN
MARANATHA PEMBEKALAN DOSEN
. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan -
Ketua Prodi Dosen Kelengkapan Waktu Output
Ketua Prodi menjelaskan kepada Dosen Form Form
1 |barutentangperaturan/tata tertib yang Peraturan/Tata 1 hari Peraturan/Tata
diberlakukan dan dijalankan di Prodi Tertib Tertib
v
Ketua Prodi menjelaskan kepada Dosen U Penjelasan Form Penjelasan Form
p  [Perutentane perannya, tugasnya, Peraturan/Tata 1 hari Peraturan/Tata
wewenang, dan tanggungjawabnya
sebagai tenaga pengajar. Tertib Tertib
Ketua Prodi memberi penjelasan !
kepada semua Dosen bagaimana : Penjelasan Form Penjelasan Form
3 |menanean maha.S'swa da.la".q hal Peraturan/Tata 1 hari Peraturan/Tata
masalah akademik seperti misalnya
kecurangan/nyontek ujian, melanggar Tertib Tertib
tata tertib
4 i:;!l:i‘:;:‘::oiee:ka" BukuPanduan U Buku Panduan 3 hari Buku Panduan
!
Ketua Prodi memberikan pegangan Buku Panduan Buku Panduan
5 untuk perkuliahan seperti SAP, GBPP p p
dan Kontrak Perkuliahan kepada semua egangan egangan
Dosen Perkuliahan Perkuliahan
7. DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Rektorat \
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris \
Program Sarjana Sastra Jepang v
Program Sarjana Sastra China '
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin v
Satuan Penjaminan Mutu '
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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




