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Penanggung Jawab 

Tanggal 
Nama Jabatan Ttd 

1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA  20 Oktober 2018 

2. Pemeriksaan Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek I   20 Oktober 2018 

3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Ketua Senat UNMA  20 Oktober 2018 

4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Rektor  20 Oktober 2018 

5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA  20 Oktober 2018 

6. Peningkatan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA  20 Oktober 2018 



A. Tujuan 

Menjelaskan Prosedur Penyusunan Jadwal Kuliah Tiap Semester 

 

B. Luas Lingkup 

           Permintaan penawaran matakuliah, perkiraan kelas, daplotting dosen   sampai 

terpublikasikannya jadwal kuliah. 

 

C. Definisi 

  Penyusuan jadwal kuliah merupakan bagian dari terlaksananya perkuliahan dengantertib dan 

lancer karena memungkinkan adanya pendeteksian dini atas waktu perkuliahan yang baik pada 

dosen maupun mahasiswa sehingga bisa disusun jadwal kuliah yang tepat. 

 

D. Uraian Prosedur 

  Pembuatan dan pengumuman jadwal perkuliahan dilakukan paling lambat 1 bulan 

sebelum semester berjalan. Pembuatan jadwal sudah dapat dilakukan melalui Program 

Sistem Informasi Akademik (SIAKAD) sehingga dengan sistem ini diharapkan 

kemungkinan kegiatan bagi dosen maupun mahasiswa dapat dideteksi lebih awal. 

1. Pembantu Dekan I melalui Kasubag Akademik mengajukan permintaan 

penawaran mata kuliah berserta ploting dosen pengampu serta perkiraan jumlah 

kelas yang akan diselenggarakan pada perkuliahan semester berikutnya kepada 

setiap Program Studi 

2. Kaprodi menyerahkan daftar mata kuliah, ploting dosen pengampu mata kuliah 

serta perkiraan jumlah kelas sebagai bahan pembuatan jadwal ke bagian 

akademik. 

3. Bagian akademik urusan jadwal menyusun draft jadwal sesuai alur mata kuliah 

masing-masing program Studi. 

4. Draft jadwal dicetak dan dikirimkan ke masing-masing jurusan (ke kaprodi) untuk 

diverifikasi. 

5. Jika ada perbaikan jadwal, Kaprodi menyerahkan perbaikan jadwal tersebut ke 

Bagian untuk dilakukan perbaikan. 

6. jika tidak ada perbaikan jadwal kuliah yang telah disetujui oleh kaprodi 

diserahkan ke bagian akademik untuk dimasukkan SIAKAD 



7. Jadwal kuliah bisa langsung dilihat ketika mahasiswa akan memprogram mata 

kuliah yang akan diampu pada semester tersebut 

8. Bagian akademik mencetakjadwal mengajar,  surat  tugas  mengajar dan kalender 

akademik kepada masing-masing dosen. 

 

E. Pengguna 

1. Ketua program studi 

2. Wakil Dekan I 

3. Dosen 

4. Bagian Akademik 

 

F. Referensi 
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G. Bagan Alir/Plowcart 

 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

WD 1 Kajur Staf Recording Kelengkapan Waktu output 

 
Mulai 

     

 
1 

Mengajukan permintaan penawaran 

mata kuliah ke masing-masing 

jurusan 

   
- 

 
1 hari 

 
SPPMK 

 
2 

Menyerahkan daftar mata kuliah, 

plotting dosen, dan perkiraan jumlah 

kelas 

   
SPPMK 

 
1 hari 

PJK, Plotting dosen, 

DMK 

 
3 

 
menyusun draf jadwal 

  
PJK, Plotting dosen, 

DMK 

 
3 hari 

 
Draf Jadwal 

 
4 

 
Verifikasi draf jadwal 

  
 

Ya 

 
Draf Jadwal 

 
1 hari 

Hasil Verifikasi Draf 

Jadwal 

 
5 

Ada perbaikan? 

Jika iya, Staf Bag Recording 

menyusun jadwal perbaikan 

  
 

Tidak 

Hasil Verifikasi Draf 

Jadwal 

 
1 hari 

Hasil Verifikasi Draf 

Jadwal 

 
6 

Jika tidak, Kajur menyetujui draf 

jadwal. 

  
Hasil Verifikasi Draf 

Jadwal 

 
1 hari 

Draf jadwal yg sudah 

disetujui 

 
7 

memasukkan jadwal kuliah ke 

SIAKAD 

  
Draf jadwal yg sudah 

disetujui 

 
1 hari 

Database jadwal di 

SIAKAD 

 
8 

 
mencetak jadwal kuliah per dosen 

  
Database jadwal di 

SIAKAD 

 
1 hari 

print out jadwal kuliah 

per dosen 
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Selesai 

     



 

 

 

 

 


