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TUJUAN
1.1 Memastikan proses penjadwalan asisten dapat dilaksanakan dengan tepat dan

lancar.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

DEFINISI

3.1 Lab : Laboratorium

3.2 DFJA : Draft Format Jadwal Asisten

3.3 FJA : Format Jadwal Asisten

3.4 TU : Tata Usaha

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Koordinator Lab mengambil jadwal kuliah di TU.

5.2 Koordinator Lab memberikan jadwal kuliah kepada TU.

5.3 TU membuat DFJA sesuai dengan jadwal kuliah.

5.4  TU mendistribusikan DFJA para asisten dosen dan asisten mahasiswa/i.
5.5 Para asisten dosen dan asisten mahasiswa mengisi DFJA di TU.
5.6 TU mengembalikan DFJA kepada Koordinator Lab untuk diperiksa.
5.7 Koordinator Lab memeriksa DFJA dan membuat job description.
5.8 Koordinator Lab mengembalikan DFJA dan job description.

5.9 TU membuat FJA dan job description fixed.
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5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

TU memberikan FJA dan job description ke

ditandatangani.

Koordinator Lab untuk

Koordinator Lab menandatangani FJA dan job description.

Koordinator Lab mengembalikan ke TU.

TU mengarsipkan dan mendistribusikan FJA dan job description kepada para

asisten.

Arsip FJA dan job description.
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7.

8.

9.

FLOWMAP

H

AEES, UNWERSITAS
’%‘3 SRASTEN.
LE 73 R A

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Koordinafor TU ) Asisten el e Waktu Output Keterangan
Laboratorium | Labroratorium | Dosen
Keord. Lab. mengambil jadwal kuliah di TW. : . :
1 Akademik. Q Jadwal kuliah 10 menit Jadwal kuliah
Koord. Lab. memberikan jadwal kuliah kepada TU. G_ . . :
2 Lab _I Jadwal kuliah 20 menit Jadwal kuliah
3 l’:.iail;ah. membuat DFJA sesuai dengan jadwal E’j Observas! 1 hari DFIA
4 |TV- Lab. mendistribusikan DFIA para asisten dosen w_ OFIA 1 hari DEIA
dan asisten mahasiswa .
Para asisten desen dan asisten mahasiswa mengisi .
S DFIA di TU lab E:j DFJA 30 menit DFJA
TU. Lab. mengembalikan DFJA kepada Koord. Lab. T L | - ot
6 untuk diperiksa W/ DFJA 1 hari Revisi
7 Koord_. L_ab. memeriksa DFJA dan membuat job DFJA 1 hart DFJA: Jc_)b
|description Description
8 Koord. Lab. mengembalikan DFJA dan job DFJA, Job 1 hari DFJA, Job
description ke TU. Lab L Description Description
] o [ DFIA, Job ] DFIA, Job
9 |TU. Lab. membuat FJA dan job description fixed —>w Description 1 hari Description
10 |TY Lab memberikan FIA dan job description ke _Ct DFJA, Job 1 hari FJA dan job
koord. Lab untuk ditandatangani. o Description description
. . . ] DFJA, Job . FJA dan job
11 |Keord. Lab menandatangani FJA dan job description :‘ Description 30 menit description
. DFJA, Job 5 FJA dan job
12 |Keord. Lab mengembalikan ke TU lab Ej Description 20 menit description
TU. Lab. mengarsipkan dan mendistribusikan FJA] -
13 |dan job description kepada para asisten dosen dan : ' DFJAZ J?b 1 hari A da_n!ob
. : Description description
asisten mahasiswa
14 |Arsip FJA dan job description W DFJAf k?b 10 menit FiA d?n !Ob
d Description description
Dokumen
Fakultas/Program Sarjana/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit Prosedur
Fakultas Teknik \4
Program Sarjana Sistem Komputer v
Direktorat Akademik \4

FORMULIR

REFERENSI

9.

1 Persyaratan ISO 9001:2015




