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 Perubahan Jadwal Perkuliahan

Nomor :
007/Manual/SOP- Tgl: 29 Juni 2023 Rev: 05 Ditetapkan: Rektor
Std.6/2023
1. TUJUAN Sebagai pedoman bagi dosen pengampu mata kuliah untuk melakukan
perubahan jadwal kuliah
2. DESKRIPSI 1. Jadwal perkuliahan disusun oleh Ka.Prodi bersamaan dengan plotting
dosen pada awal semester, dikoordinasikan dengan dosen pengampu
matakuliah, dan Ka.Prodi lain jika terdapat mata kuliah yang sama
dijadwalkan pada semester tersebut.
2. Perubahan jadwal kuliah dimungkinkan atas usulan dari dosen
pengampu mata kuliah atau karena terdapat jadwal yang berbenturan.
3. Perubahan jadwal dapat dilakukan jika tidak ada mahasiswa yang
merasa keberatan.
4. Perubahan jadwal dapat dilakukan jika ruangan tersedia.
3. RUANG LINGKUP Perubahan jadwal kuliah.

4, DEFINISI Perubahan jadwal perkuliahan adalah perubahan waktu perkuliahan yang
diusulkan oleh dosen pengampu matakuliah apabila dosen tersebut tidak
dapat mengajar sesuai dengan waktu yang telah dijadwalkan oleh
Ka.Prodi atau karena ada jadwal yang berbenturan.

5. REFERENSI 1. Pedoman Akademik UKWK
2. Kalender Akademik UKWK

6. PERSYARATAN Plotting Dosen dan Jadwal Kuliah

1. TANGGUNGJAWAB 1. Dekan
2. Ka.Prodi

8. DOKUMEN TERKAIT Pedoman Akademik

9. PROSEDUR 1. Dosen/mahasiswa menyampaikan rencana perubahan jadwal

perkuliahan kepada BAU untuk konfirmasi ruang perkuliahan.
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2. Dosen/mahasiswa melaporkan perubahan jadwal perkuliahan kepada
Ka.Prodi.

3. Ka.Prodi melakukan perubahan jadwal perkuliahan.

4. Ka.Prodi memberitahukan adanya perubahan jadwal perkuliahan
kepada tenaga administrasi fakultas.

5. Tenaga Administrasi Fakultas membuat pengumuman tertulis tentang
perubahan jadwal perkuliahan.
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Diagram Alir Deskripsi Penanggung Alokasi Dokumen
Jawab Waktu
Dosen menerima jadwal Ka.Prodi
Mulai perkuliahan yang
dibagikan
Dosen menjalankan Ka.Prodi 1 hari Jadwal
Jadwal perkuliahan sesuai jadwal perkuliahan
Perkuliahan
a. Dosen/mahasiswa Ka.Prodi 2 hari Jadwal
menyampaikan rencana perkuliahan

Perkuliahan

Terselesaikan

Perubahan Jadwal
Perkuliahan

Perbaikan Jadwal ¢

perubahan jadwal
perkuliahan kepada
BAU untuk konfirmasi
ruang perkuliahan.

b. Dosen/mahasiswa
melaporkan perubahan
jadwal perkuliahan
kepada Ka.Prodi.

c¢. Ka.Prodi melakukan
perubahan jadwal
perkuliahan.

d. Ka.Prodi
memberitahukan adanya
perubahan jadwal
perkuliahan kepada
tenaga administrasi
fakultas.
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Tenaga Administrasi Ka.Prodi 1 hari Jadwal
Fakultas membuat Perkuliahan
pengumuman tertulis baru
tentang perubahan jadwal

, perkuliahan.
Jadwal Perkuliahan
Baru
Dosen menjalan Ka.Prodi 1 semester | Jadwal
perkuliahan sesuai jadwal Perkuliahan

yang telah direvisi baru
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