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1. Tujuan 

Menjamin dalam menyusun jadwal perkuliahan sesuai dengan peraturan akademik 

Universitas FORT DE KOCK. 

 

2. Definisi 

Penyusunan jadwal perkuliahan merupakan daftar yang memuat atau berisi nama mata 

kuliah, dosen pengampu mata kuliah, waktu, ruang kelas dan lain sebagainya. 

 

3. Ruang Lingkup 

Prosedur ini meliputi Mekanisme penyusunan jadwal kuliah. 

 

4. Referensi 

4.1 Pedoman Akademik 

4.2 Kalender Akademik 

4.3 SK Dosen Pengajar 

 

5. Persyaratan 

5.1 Kalender Akademik 

5.2 Distribusi Mata Kuliah 

5.3 SK Dosen Mengajar 

 

6. Rincian Prosedur 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman 

Mutu 

1. Mengumpulkan data mata 

kuliah berdasarkan SK tenaga 

pengajar pada semester 

berjalan 

Admin Prodi Ketua Prodi Draft 
jadwal 
perkuliah
an 

2. Mengumpulkan data dosen 

pengampu, beban mengajar, dan 

ketersediaan waktu (time 

availability) 

 

Admin Prodi Ketua Prodi Draft 
jadwal 
perkuliah
an 

3.  Dosen memberikan data Dosen  Ketua Prodi   
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ketersedaan waktu mengajar 

4. Menyusun draft jadwal 

berdasarkan data mata kuliah, 

dosen dan ruang  

Admin Prodi Ketua Prodi Draft 
jadwal 
perkuliah
an 

5. Mendistribusikan jadwal kuliah 

kepada dosen dan mahasiswa 

Admin Prodi Ketua Prodi jadwal 

kuliah/pr

atikum 

 

7. Rekaman Mutu 

7.1 Kalender Akademik 

7.2 Buku  Peraturan Akademik 

7.3 Rancangan jadwal kuliah/pratikum 

7.4 Jadwal kuliah/pratikum 
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8. Prosedur 

Prosedur Penyusunan Jadwal Perkuliahan

DosenAdmin Prodi

P
h

as
e

Mulai

Mengumpulkan 
data MK 

berdasarkan SK 
tenaga pengajar 
pada semester 

berjalan

Mengumpulkan 
data dosen 

pengampu, beban 
mengajar, dan 

ketersedian waktu 
(time availability)

Memberikan data 
ketersedian waktu 

mengajar

Menyusun draft 
jadwal berdasarkan 
data MK, dosen dan 

ruang

Mendistribusikan 
jadwal kuliah 

kepada dosen dan 
mahasiswa

Selesai

 




