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Dokumen Sistem Mutu berbasis ISO 9001 ini milik FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SAMARINDA dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan
alasan apapun membuat salinan tanpa seijin Ketua Lembaga Penjaminan Mutu Untag Samarinda
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Tujuan

Prosedur mutu penyusunan jadwal kuliah disusun sebagai pedoman baku dalam mengatur
jadwal perkuliahan di lingkungan program studi Administrasi Publik Fakultas llmu Sosial
dan llmu Politik Untag Samarinda sehingga dapat terlaksana secara efektif dan efisien.

RuangLingkup
Ruang lingkup penyusunan jadwal kuliah mencakup kesediaan waktu dosen matakuliah
sampai dengan penetapan dosen pengampu mata kuliah oleh Ketua Program Studi.

Referensi

- 1SO 9001:2015

- Manual Mutu Untag Samarinda

- Standar Penjaminan Mutu Internal Untag Samarinda

Definisi

Jadwal Kuliah adalah jadwal yang disusun untuk mengatur perkuliahan sehingga
terlaksana secara efektif dan efisien, yang mencakup hari pelaksanaan kuliah, waktu
pelaksanaan kuliah, mata kuliah yang dijadwalkan beserta dosen pengampu, serta ruang
perkuliahan yang akan digunakan.

PenanggungJawab
- Ketua program studi Administrasi Publik bertanggung jawab secara langsung dalam
penyusunan jadwal perkuliahan di tingkat prodi.

KetentuanUmum

a. Jadwal kuliah diinformasikan kepada mahasiswa melalui dua cara:

- Website resmi fakultas/program studi Administrasi Publik Untag Samarinda
- Papan pengumuman fakultas/program studi

b. Proses perkuliahan harus mengikuti jadwal resmi yang sudah ditetapkan, jika terdapat
kendala dosen pengampu mata kuliah harus melakukan koordinasi dengan mahasiswa
yang bersangkutan, lalu melapor ke pihak program studi.
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PROSEDUR PENYUSUNAN JADWAL KULIAH

2.1. Alur Proses Penyusunan Jadwal Kuliah

Menyusun Draf
Jadwal

\

Klarifikasi dan
reschedule

v

Otorisasi Jadwal
Perkuliahan

v

Distribusi
Jadwal

v

Pengumpulan
Dokumen

\

KRS

1.

Ketua program studi menyusun jadwal perkuliahan berdasarkan
beberapa pertimbangan:

Kesediaan mengampu mata kuliah dari masing-masing calon
dosen pengampu pada semester yang akan berjalan.
Kesediaan waktu mengajar yang dijadwalkan.

2. Dosen melakukan Klarifikasi jadwal perkuliahan kepada pihak

program studi, dan melakukan rescedule untuk fiksasi jadwal.

Jadwal perkuliahan yang sudah siap diotorisasi oleh ketua
program studi.

Jadwal perkuliahan yang sudah diotorisasi diupload ke sebsite
resmi fakultas/program studi/SIAKAD sehingga dapat diakses
seluruh mahasiswa

Program studi menyerahkan daftar kurikulum, jadwal
perkuliahan kepada BAAKPSI tingkat universitas sebagai
landasan pelaksanaan KRS mahasiswa menurut jadwal yang
diagendakan.

Mahasiswa melakukan pengisian KRS menurut jadwal yang
ditentukan, dan mengikuti prosedur pengisian KRS dalam proses
bimbingan akademik.
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2.2, DokumenTerkait

Salinan Kurikulum

Salinan Surat Kesediaan Mengajar

Jadwal Kuliah (FM-PM-14/02.01)
Pengumuman Akademik (FM-PM-14/02.02)
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