


Ket.

WD 1 Kajur/Prodi
Kasubag 

Akademik

Operator 

Simkuliah

Operator 

Jurusan

Aplikasi 

SIAKAD
Kelengkapan Waktu Output

1

Wakil Dekan 1 mengirimkan 

Surat Permintaan Usulan Mata 

kuliah dan Dsosen Pengampu 

kepada Jurusan dan Prodi

Surat Permintaan Usulan 

Mata Kuliah dan Dosen 

Pengampu

1 Hari

Surat Permintaan 

Usulan Mata Kuliah 

dan Dosen Pengampu

2

Jurusan dan Prodi menyusun 

Daftar Usulan Mata Kuliah dan 

Dosen Pengampu

Surat Permintaan Usulan 

Mata Kuliah dan Dosen 

Pengampu

1 

Minggu

Disposisi Daftar 

Usulan Mata Kuliah 

dan Dosen Pengampu

3

Wakil Dekan 1 menerima 

Usulan Mata Kuliah dan Dosen 

Pengampu dari Jurusan dan 

Prodi, dan meneruskannya ke 

Kasubbag Akademik

Disposisi Daftar Usulan 

Mata Kuliah dan Dosen 

Pengampu

15 

Menit

Daftar Usulan Mata 

Kuliah dan Dosen 

Pengampu

4

Usulan mata Kuliah diterima 

dan diteruskan  kepada Operator 

Simkuliah untuk di proses

Daftar Usulan Mata 

Kuliah dan Dosen 

Pengampu

5 Menit

Daftar Usulan Mata 

Kuliah dan Dosen 

Pengampu

5

Operator Sim Kuliah mengolah 

Usulan matakuliah dan Dosen 

Pengampu menjadi Jadwal 

Kuliah

Daftar Usulan Mata 

Kuliah dan Dosen 

Pengampu

1 Menit

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah

6
Kasubbag Akademik memeriksa 

data Jadwal kuliah 

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah

5 Menit

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah

7

Jadwal kuliah dan Dosen 

Pengampu ditanda tangani oleh 

Wakil Dekan 1 dan 

didistrubusikan ke masing-

masing Prodi dan Operator 

Jurusan untuk diinput

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah yang telah di 

tanda tangani oleh Wakil 

Dekan 1

5 Menit

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah yang telah di 

tanda tangani oleh 

Wakil Dekan 1

ALUR SOP PENGATURAN JADWAL MATA KULIAH, DOSEN PENGAMPU DAN RUANG KULIAH 

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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8

Jadwal kuliah dan Dosen 

Pengampu diterima oleh 

Jurusan/Prodi untuk diinput oleh 

Operator Jurusan

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah yang telah di 

tanda tangani oleh Wakil 

Dekan 1

5 Menit

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah yang telah di 

tanda tangani oleh 

Wakil Dekan 1

9
Operator Jurusan Menginput 

jadwal kuliah

Jadwal Kuliah, Dosen 

Pengampu dan ruang 

kuliah yang telah di 

tanda tangani oleh Wakil 

Dekan 1

1 Menit
Jadwal Kuliah pada 

aplikasi SIAKAD

10
Jadwal Kuliah tersedia di 

aplikasi SIAKAD

Jadwal Kuliah pada 

aplikasi SIAKAD
1 Menit

Jadwal Kuliah pada 

aplikasi SIAKAD



Ket.

WD 1 Kajur/Prodi
Kasubag

Akademik
Operator
Simkuliah

Operator
Jurusan

Aplikasi
SIAKAD

Kelengkapan Waktu Output

1

Wakil Dekan 1 mengirimkan
Surat Permintaan Usulan Mata
kuliah dan Dsosen Pengampu
kepada Jurusan dan Prodi

Surat Permintaan Usulan
Mata Kuliah dan Dosen
Pengampu

1 Hari
Surat Permintaan
Usulan Mata Kuliah
dan Dosen Pengampu

2
Jurusan dan Prodi menyusun
Daftar Usulan Mata Kuliah dan
Dosen Pengampu

Surat Permintaan Usulan
Mata Kuliah dan Dosen
Pengampu

1
Minggu

Disposisi Daftar
Usulan Mata Kuliah

dan Dosen Pengampu

3

Wakil Dekan 1 menerima
Usulan Mata Kuliah dan Dosen
Pengampu dari Jurusan dan
Prodi, dan meneruskannya ke
Kasubbag Akademik

Disposisi Daftar Usulan
Mata Kuliah dan Dosen
Pengampu

15
Menit

Daftar Usulan Mata
Kuliah dan Dosen

Pengampu

4
Usulan mata Kuliah diterima dan
diteruskan  kepada Operator
Simkuliah untuk di proses

Daftar Usulan Mata
Kuliah dan Dosen

Pengampu
5 Menit

Daftar Usulan Mata
Kuliah dan Dosen

Pengampu

5

Operator Sim Kuliah mengolah
Usulan matakuliah dan Dosen
Pengampu menjadi Jadwal
Kuliah

Daftar Usulan Mata
Kuliah dan Dosen
Pengampu

1 Menit
Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang

kuliah

6
Kasubbag Akademik memeriksa
data Jadwal kuliah

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah

5 Menit
Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang

kuliah

7

Jadwal kuliah dan Dosen
Pengampu ditanda tangani oleh
Wakil Dekan 1 dan
didistrubusikan ke masing-
masing Prodi dan Operator
Jurusan untuk diinput

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah yang telah di
tanda tangani oleh Wakil
Dekan 1

5 Menit

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah yang telah di
tanda tangani oleh
Wakil Dekan 1

ALUR SOP PENGATURAN JADWAL MATA KULIAH, DOSEN PENGAMPU DAN RUANG KULIAH

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku
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8

Jadwal kuliah dan Dosen
Pengampu diterima oleh
Jurusan/Prodi untuk diinput oleh
Operator Jurusan

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah yang telah di
tanda tangani oleh Wakil
Dekan 1

5 Menit

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah yang telah di
tanda tangani oleh
Wakil Dekan 1

9
Operator Jurusan Menginput
jadwal kuliah

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah yang telah di
tanda tangani oleh Wakil
Dekan 1

1 Menit
Jadwal Kuliah pada
aplikasi SIAKAD

10
Jadwal Kuliah tersedia di
aplikasi SIAKAD

Jadwal Kuliah pada
aplikasi SIAKAD

1 Menit
Jadwal Kuliah pada
aplikasi SIAKAD
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