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1. TUJUAN Sebagai petunjuk kerja proses penyusunan jadwal perkuliahan setiap

semester di Universitas Katolik Widya Karya Malang.

2. DESKRIPSI

Jadwal perkuliahan disusun oleh Ka.Prodi bersamaan dengan plotting
dosen pada awal semester, dikoordinasikan dengan dosen pengampu
matakuliah, dan Ka.Prodi lain jika ada mata kuliah yang sama dijadwalkan
pada semester tersebut.

3. RUANG LINGKUP

Menjelaskan tahapan-tahapan penyusunan jadwal perkuliahan dengan
mempertimbangkan daya tampung ruang perkuliahan, jadwal mata kuliah
universitas (MKU) serta kalender akadenik.

4. DEFINISI

1.

Jadwal Perkuliahan adalah susunan mata kuliah yang ditawarkan
kepada mahasiswa pada semester berjalan sesuai dengan kurikulum.

Buku pedoman akademik adalah pedoman yang dikeluarkan oleh
UKWK dengan Surat Keputusan Rektor sebagai pedoman pelaksanaan
proses PBM pada tahun akademik yang sedang berjalan. Pedoman
akademik ini berisi informasi akademik, standar akademik, layanan
Universitas, layanan Fakultas, Visi Misi Universitas, Fakultas dan
Prodi serta Kurikulum setiap Progran Studi yang ada di lingkungan
UKWK.

Kalender akademik adalah jadwal kegiatan akademik selama satu
tahun yang diterbitkan oleh Rektor Universitas Katolik Widya Karya,
Malang.

5. REFERENSI

1. Pedoman Akademik UKWK

2. Kalender Akademik UKWK

6. PERSYARATAN

Plotting Dosen

7. TANGGUNGJAWAB

1. Dekan

2. Ka.Prodi
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8. PROSEDUR

memberikannya pada rektor.

mata kuliah.

5. Antar KaProdi di masing-masing Fakultas

menyesuaikan jadwal perkuliahan mata kuliah fakultas.

dirangkum menjadi satu jadwal perkuliahan Fakultas.

Rektor.

kepada masing-masing dosen pengampu mata kuliah.

1. Koordinator MKU menyusun jadwal perkuliahan MKU dan

2. Rektor mendistribusikan jadwal perkuliahan MKU kepada dekan.
3. Dekan mendistribusikan jadwal perkuliahan MKU kepada Ka.Prodi.

4. Ka.Prodi menyusun draft jadwal perkuliahan dengan menyesuaikan
jadwal perkuliahan MKU dan berkoordinasi dengan dosen pengampu

berkoordinasi

6. Ka.Prodi menyerahkan jadwal perkuliahan kepada Dekan untuk

7. Dekan melaporkan jadwal perkuliahan yang sudah tersusun kepada

8. Tenaga kependidikan fakultas mendistribusikan jadwal perkuliahan



http://www.widyakarya.ac.id/

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA KARYA

JL. Bondowoso No. 2 Malang 65115. Telp. (0341) 553171 ext 116 Fax. (0341) 554418
Website: www.widyakarya.ac.id; Email: ppm@widyakarya.ac.id

Prosedur Penyusunan Jadwal Kuliah

Nomor :

006/Manual/SOP- Tgl: 29 Juni 2023 Rev: 05 Ditetapkan: Rektor

Std.6/2023

Diagram Alir Deskripsi Penanggung | Alokasi Waktu Dokumen
Jawab
Koordinator MKU membuat | Koordinator 1 hari e Plotting
jadwal perkuliahan MKU MKU dosen MKU

dan menyerahkannya kepada

Rektor o Kalender

akademik

a. Rektor mendistribusikan | Rektor 1 hari Jadwal
jadwal perkuliahan MKU perkuliahan

Jadwal Perkuliahan kepada dekan. MKU
MKU

b. Dekan mendistribusikan
jadwal perkuliahan MKU
kepada Ka.Prodi.

a. Ka.Prodi menyusun draft | Ka.Prodi 1 minggu Jadwal
jadwal perkuliahan perkuliahan
dengan menyesuaikan MKU
jadwal perkuliahan MKU
dan berkoordinasi

v

Penyusunan Draft
Jadwal Perkuliahan

dengan dosen.

b. Antar Ka.Prodi di
masing-masing Fakultas
berkoordinasi
menyesuaikan jadwal
perkuliahan mata kuliah
fakultas.

c. Ka.Prodi menyerahkan
jadwal perkuliahan
kepada Dekan untuk
dirangkum menjadi satu
jadwal perkuliahan
Fakultas.
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Dekan melaporkan jadwal Dekan 1 hari Jadwal
perkuliahan yang sudah Perkuliahan

Jadwal Perkuliahan

Selesai

tersusun kepada Rektor.

Tenaga kependidikan Ka.Prodi 1 hari Jadwal
fakultas membagikan jadwal Perkuliahan
perkuliahan kepada dosen

H.. M.AP., M.Ak.
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