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TUJUAN

Sebagai pedoman untuk penyusunan Jadwal Perkuliahan sesuai dengan Kalender

Akademik Universitas Kristen Maranatha.

RUANG LINGKUP

Program Magister Manajemen Fakultas Ekonomi.

DEFINISI

3.1 TU MM : Tata Usaha Magister Manajemen
3.2 Kaprodi : Ketua Program Studi

3.3 MO : Manager Operasional

34 SAT : Sistem Akademik Terpadu
DOKUMEN TERKAIT

Jadwal Kuliah

PROSEDUR

5.1 MO memberikan Data Perwalian dan Kalender Akademik ke TU MM.

5.2 TU MM merancang Jadwal Perkuliahan sesuai dengan Data Perwalian serta
Kalender Akademik.

5.3 MO membuat plotting awal dosen pengampu mata kuliah berserta hari/waktu
mengajar, team teaching, dan Koordinator Mata Kuliah.

5.4 MO memberikan Data Plotting Awal ke Kaprodi.

5.5 Kaprodi mengevaluasi Data Plotting Awal, apabila disetujui Data Plotting Awal

diberikan ke TU MM, bila tidak disetujui dikembalikan ke MO untuk

didiskusikan dengan Kaprodi.
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5.6 TU MM menghubungi via telepon atau email Dosen Pengampu Mata Kuliah
untuk menyesuaikan antara jadwal yang bersangkutan dengan Data Plotting
Awal.

5.7 Setelah ada kesepakatan, TU MM memberikan Data Plotting Awal ke MO.

5.8 MO membuat Plotting Akhir serta Jadwal Perkuliahan Akhir dan meng-input-
kan ke SAT.

5.9 Data Plotting Akhir serta Jadwal Perkuliahan Akhir diserahkan ke TU MM untuk

dibuatkan Surat Kesediaan Mengajar dan disosialisasikan ke Mahasiswa.
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