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1. TUJUAN
1.1 Memastikan plotting pengajar dilakukan berdasar ketentuan dan

dilaksanakan dengan lancar dan tepat.

2. RUANG LINGKUP

2.1

Program Studi Sastra Jepang.

3. DEFINISI

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

51

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Ketua Program Studi mendapat informasi dari hasil perwalian mahasiswa
mengenai jumlah peminat untuk setiap mata kuliah.

Dari data tersebut diklasifikasikan dalam jumlah kelas. Untuk 1 (satu) kelas
kuliah biasa diatur maksimum 40 mahasiswa. Kelas laboratorium maksimum
30 mahasiswa, dan untuk kelas seminar maksimum 20 mahasiswa.

Setelah diklasifikasikan maka akan diperoleh data mengenai jumlah kelas
yang dibutuhkan.

Dilakukan plotting untuk dosen pengajar menurut peraturan dan kebijakan
yang berlaku.

Dari hasil draft ploting dosen pengajar dibicarakan dalam forum rapat
struktural Fakultas.

Setelah ditetapkan pada saat rapat, maka hasilnya diberikan pada MO dan TU
yang kemudian akan diinformasikan pada dosen pengajar.

Dari pihak MO dan TU kemudian meminta informasi mengenai kesediaan
mengajar dosen dan jadwal kuliah yang diinginkan.

Ketua Prodi/ MO akan menjadwalkan waktu kuliah dosen berdasarkan
prioritas dan kesediaan dosen.
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5.9 Jadwal ini akan dikoordinasikan antara waktu kuliah dan ruangan yang
tersedia.

5.10 Setelah selesai, hasilnya akan diinformasikan pada Ketua Prodi, dosen yang
bersangkutan, serta mahasiswa.

FLOWMAP

N STANDARD OPERATING PROCEDURE

¢ KRISTEN

.
MARANATHA Plotting Dosen
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan Ketua
Prodi Dosen TU Mo Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
ketua Prodi Mendapat informasi Daft
dari hasil perwalian mengenai . . A attar
1 | . - observasi 1 hari jumlah
jumlah peminat di setiap mata inat
kuliah pemina
\’
Dari data tersebut diklasifikasikan
5 dalam jumlah kelas. 1 kelas Daftar jumlah 1 mingau Pembagian
maksimum 40 siswa, kelas lab peminat e8! Kelas
maksimal 30 mahasiswa.
B
Setelah diklasifikasikan maka Pembagian kelas Daftar
3 |akan diperoleh data mengenai dan jumlah 2 jam jumlah
jumlah kelas yang dibutuhkan peminat kelas
Dilakukan plotting sesuai \l/
4 |peratuaran dan kebijakan yang D Daft::r d_osren 2 jam Nam: dc.>sren
berlaku T pengaja pengaja
\Z
Dari draft plotting dosen pengajar IDI:ifr:
5 |dibicarakan dalam forum rapat U 1 minggu pdo g
struktural fakultas pe:gs:jr;r
. L Hasil
Hasilnya diberitahukan kepada TU Draft plotting dosen lottin
6 |yang kemudian diinfokan kepada pen a'ir 1 hari pdoseng
dosen pengajar pengal pengajar
\ Daftar
TU meminta kesediaan mengajar Hasil plottin kesediaan
7 |dosen dan jadwal kuliah yang dosen pen a'agr 1 minggu | mengajar
diinginkan | pengaj dan jadwal
kuliah
j |
MO akan menjadwalkan aktu Daftar kesediaan Jad‘:ta
8 |kuliah dosen berdasarkan > mengajar dan 1 minggu I‘<Nal :
prioritas dan kesediaan dosen jadwal kuliah d‘:asIZn
Jadwal dikoordinasikan dengan ﬁ\l/ Jadwal
9 |waktu kuliah dan ruangan yang 7 Jkac:\vlvahl ;vaktu 1 minggu | kuliahdan
tersedia uliah dosen ruang kelas
. . . jadwal
Hasilnya diiformasikan kepada D U K
10 [Kaprodi, dosen pengajar, dan 1 hari wakiu

kuliah

mahasiswa
dosen
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN
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CANDUN®

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Prosedur
Rektorat v
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris v
Program Sarjana SastralJepang '
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin '
Satuan Penjaminan Mutu v

8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Kurikulum program studi Sastra Jepang




