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Manual Prosedur Penyusunan Jadwal Kuliah dan UAS

Tujuan:
Menjamin bahwa penyusunan jadwal perkuliahan dapat berjalan tertib, sehingga proses
belajar mengajar di kampus dapat dilaksanakan sesuai dengan waktu dan mutu yang

direncanakan.

Pihak-pihak yang terkait:

Pihak-pihak yang terkait dengan pelaksanaan daftar ulang ini adalah:
1. Kajur dan Sekjur

2. KKDK

3. Ka Ur Akademik

4. Dosen Pengampu Mata kuliah

5

Mahasiswa

Dokumen/Formulir:

Mekanisme dan prosedur:

Kajur dan Sekjur

Mekanisme dan prosedur yang harus dijalani Kajur dan Sekjur adalah:
1. Menyusun jadwal sementara perkuliahan dan ujian

2. Memberikan pengesahan jadwal sementara

3. Memproses batal-tambah perkuliahan

4. Menghubungi dosen luar biasa

5. Mengadakan rapat pleno untuk pengesahan jadwal tetap

KKDK
Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh KKDK adalah:
1. Membahas jadwal kuliah dan ujian sementara yang disusun oleh Kajur/Sekjur

2. Membahas dan mengesahkan jadwal semi tetap yang akan diajukan pada rapat pleno



Ka Ur Akademik

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Ka Ur Akademik adalah:
1. Mengumumkan jadwal kuliah & UAS sementara tanpa nama dosen
2. Mengumumkan jadwal tetap perkuliahan dan UAS

3. Mencetak daftar hadir (presensi) mahasiswa

Dosen Pengampu Mata Kuliah
Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Dosen pengampu mata kuliah adalah:
1. Mengisi daftar minat mengajar

2. Memvalidasi KRS mahasiswa

Mabhasiswa
Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh mahasiswa adalah:
1. Melakukan entry KRS
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Daftar Minat
Penyusunan Jadwal :
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Kulih & UAS Entry KRS
Tanpa Nama Dosen
6
+ Batal Tambah 7
» Menghubungi Validasi KRS
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9
" P Jadwal Tef
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Repat Pleno & Penge- 2 + Penostakan Daftar Hadr I Perkuliahan Dimulai
sahan Jadwal Tetap Mahasiswa




