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1. TUJUAN 

Sebagai pedoman untuk menyusun SAP, GBPP, dan Kontrak Perkuliahan yang baik, 

sesuai dengan kebutuhan perkuliahan, sehingga PBM dapat berjalan dengan lancar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprodi : Ketua Program 

3.2 MO : Manager Operasional 

3.3 TU MM : Tata Usaha Magister Manajemen 

3.4 SAP  : Satuan Acara Perkuliahan 

3.5 GBPP  : Garis-garis Besar Program Pembelajaran 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Kontrak Perkuliahan 

 
 

5. PROSEDUR 

5.1 Kaprodi menyusun dan mengusulkan daftar dosen pembuat SAP, GBPP, dan 

Kontrak Perkuliahan. 

5.2 Kaprodi memberikan Data Usulan Pembuat SAP, GBPP, dan Kontrak Perkuiahan 

ke MO untuk menghubungi Dosen terkait konfirmasi kesediaan dengan mengisi 

Surat kesediaan. 

5.3 Surat kesediaan yang sudah disetujui oleh Dosen, dikirimkan ke TU MM, dan 

bila tidak disetujui dikirimkan ke MO untuk didiskusikan dengan Kaprodi untuk 

pengganti. 
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5.4 TU MM membuatkan surat pengajuan honor dan Surat Tugas pembuatan SAP, 

GBPP, dan kontrak perkuliahan ke Dekan. 

5.5 Dekan mengeluarkan surat tugas dan mengirimkan ke MO dan diarsip oleh TU 

MM. 

5.6 Surat Tugas didistribusikan ke Dosen Pembuat SAP, GBPP, dan Kontrak 

Perkuliahan. 

5.7 Dosen pembuat SAP, GBPP, dan Kontrak Perkuliahan menyelesaikan tugasnya. 

Bila telah selesai diserahkan ke Kaprodi untuk diperiksa. Bila tidak ada revisi, 

Dosen pembuat SAP, GBPP, dan Kontrak Perkuliahan dibayarkan honornya, bila 

ada revisi akan dikembalikan ke Dosen yang bersangkutan. 

 
 

6. FLOWMAP  
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

8. FORMULIR 
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