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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas dalam 1. Memahami Panduan Akademik
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi; 2. Menguasai Aplikasi Simkuliah

3. Menguasai penggunaan aplikasi browser intemnet.
4. Memahami Kurikulum Akademik
5. Menguasai Microsoft Office

KETERKAITAN

PERALATAN
1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Server Simkuliah
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan tercipta tertib administrasi,

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




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

No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket.
. . Kasubag Operator Operator Aplikasi
WD 1 Kajur/Prodi Akademik Simkuliah Jurusan SIAKAD Kelengkapan Waktu Output

Wakil Dekan 1 mengirimkan
Surat Permintaan Usulan Mata

D

Surat Permintaan Usulan

Surat Permintaan

1 . Mata Kuliah dan Dosen 1 1 Hari iUsulan Mata Kuliah
kuliah dan Dsosen Pengampu Pengamou dan Dosen Penaamou
kepada Jurusan dan Prodi gamp gamp
Jurusan dan Prodi menyusun Surat Permintaan Usulan 1 Disposisi Daftar

2 |Daftar Usulan Mata Kuliah dan Mata Kuliah dan Dosen . Usulan Mata Kuliah

Minggu
Dosen Pengampu Pengampu dan Dosen Pengampu
Wakil Dekan 1 menerima
Usulan Mata Kuliah dan Dosen Disposisi Daftar Usulan 15 Daftar Usulan Mata
3 |Pengampu dari Jurusan dan Mata Kuliah dan Dosen . Kuliah dan Dosen

. Menit
Prodi, dan meneruskannya ke Pengampu Pengampu
Kasubbag Akademik
Usulan mata Kuliah diterima Daftar Usulan Mata Daftar Usulan Mata

4 |dan diteruskan kepada Operator Kuliah dan Dosen 5 Meniti Kuliah dan Dosen
Simkuliah untuk di proses Pengampu Pengampu
Operator Sim Kyllah mengolah Daftar Usulan Mata Jadwal Kuliah, Dosen
Usulan matakuliah dan Dosen . .

5 - Kuliah dan Dosen 1 Menit i Pengampu dan ruang
Pengampu menjadi Jadwal .

: Pengampu kuliah
Kuliah
Kasubbag Akademik memeriksa | Jadwal Kuliah, Dosen _ Jadwal Kuliah, Dosen
6 . Pengampu dan ruang 5 Menit i Pengampu dan ruang
data Jadwal kuliah . .
kuliah kuliah
Jadwal kuha_h dan Dosen . Jadwal Kuliah, Dosen Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu ditanda tangani oleh
Wakil Dekan 1 dan Pengampu dan ruang Pengampu dan ruang
7 kuliah yang telah di 5 Menit tkuliah yang telah di

didistrubusikan ke masing-
masing Prodi dan Operator
Jurusan untuk diinput

tanda tangani oleh Wakil
Dekan 1

tanda tangani oleh
Wakil Dekan 1
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No
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Pelaksana Mutu Baku Ket.
. . Kasubag Operator Operator Aplikasi
WD 1 Kajur/Prodi Akademik Simkuliah Jurusan SIAKAD Kelengkapan Waktu Output

Jadwal kuliah dan Dosen
Pengampu diterima oleh

Jurusan/Prodi untuk diinput oleh

Operator Jurusan

u

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

Operator Jurusan Menginput

Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu dan ruang
kuliah yang telah di

1 Menit

Jadwal Kuliah pada

jadwal kuliah tanda tangani oleh Wakil aplikasi SIAKAD
Dekan 1
. - A . .
10 Jadwal Kuliah tersedia di ( ) Jadwal Kuliah pada 1 Menit Jadwal Kuliah pada

aplikasi SIAKAD

aplikasi SIAKAD

aplikasi SIAKAD
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket.
. . Kasubag Operator Operator Aplikasi
WD 1 Kajur/Prodi Akademik Simkuliah Jurusan SIAKAD Kelengkapan Waktu Output

Wakil Dekan 1 mengirimkan
Surat Permintaan Usulan Mata

D

Surat Permintaan Usulan

Surat Permintaan

1 . Mata Kuliah dan Dosen | 1Hari {Usulan MataKuliah
kuliah dan Dsosen Pengampu Pengamou dan Dosen Pengamou
kepada Jurusan dan Prodi gamp gamp
Jurusan dan Prodi menyusun Surat Permintaan Usulan 1 Disposisi Daftar

2 |Daftar Usulan Mata Kuliah dan Mata Kuliah dan Dosen Mingau Usulan Mata Kuliah
Dosen Pengampu Pengampu 99 dan Dosen Pengampu
Wakil Dekan 1 menerima
Usulan Mata Kuliah dan Dosen Disposisi Daftar Usulan 15 Daftar Usulan Mata

3 |Pengampu dari Jurusan dan Mata Kuliah dan Dosen Menit Kuliah dan Dosen
Prodi, dan meneruskannya ke Pengampu Pengampu
Kasubbag Akademik
Usulan mata Kuliah diterima dan ; Daftar Usulan Mata Daftar Usulan Mata

4 |diteruskan kepada Operator Kuliah dan Dosen 5 Meniti Kuliah dan Dosen
Simkuliah untuk di proses Pengampu Pengampu
Operator Sim K.ullah mengolah Daftar Usulan Mata Jadwal Kuliah, Dosen
Usulan matakuliah dan Dosen . .

5 L Kuliah dan Dosen 1 Menit | Pengampu dan ruang
Pengampu menjadi Jadwal Pengamnu kuliah
Kuliah gamp
Kasubbag Akademik memeriksa Jadwal Kuliah, Dosen . Jadwal Kuliah, Dosen

6 . Pengampu dan ruang 5 Menit | Pengampu dan ruang
data Jadwal kuliah . .

kuliah kuliah
Jacwal kuliah dan Dosen Jadwal Kuliah, Dosen Jadwal Kuliah, Dosen
Pengampu ditanda tangani oleh
Wakil Dekan 1 dan Pengampu dan ruang Pengampu dan ruang
7 kuliah yang telah di 5 Menit ikuliah yang telah di

didistrubusikan ke masing-
masing Prodi dan Operator
Jurusan untuk diinput

tanda tangani oleh Wakil
Dekan 1

tanda tangani oleh
Wakil Dekan 1
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Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan . . K asubag Oper ator Oper ator Aplikasi
WD 1 Kajur/Prodi Akademik Simkuliah Jurusan SIAKAD Kelengkapan Waktu Output
Jdwal kuliah dan Dosen Jadwal Kuliah, Dosen Jadwal Kuliah, Dosen
Pengamou diterima oleh Pengampu dan ruang Pengampu dan ruang
Jun? San/';r odl ot o oleh | > kuliah yang telah di 5 Menit {kuliah yang telah di
Operator Jurusan P tanda tangani oleh Wakil tanda tangani oleh
P Dekan 1 Wakil Dekan 1
Jadwal Kuliah, Dosen
Qperator J_urusan Menginput ‘L| Ejﬂgﬁn;gzgdfg;?g 1 Menit Jadw_ al P_(uliah pada
jadwal kuliah tanda tangani oleh WaKil aplikasi SIAKAD
Dekan 1
0 Jadwal Kuliah tersedia di <j Jadwal Kuliah pada 1 Meniit Jadwal Kuliah pada
aplikasi SIAKAD aplikasi SIAKAD aplikasi SIAKAD
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