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  A. RASIONAL
Perlu disiapkan peraturan penjadwalan perkuliahan di setiap semester.. Penjadwalan perkuliahan mempunyai peranan penting dalam pelaksanakan perkuliahan dengan tujuan menciptakan ketertiban dan kelancaran perkuliahan di Universitas Pakuan.
      B. CAKUPAN

1. Hasil rapat Prodi setiap semester.
2. Penerbitan SK mengajar oleh Rektor.

3. Penyampaian SK mengajar

4. Penyampaian jadwal perkuliahan

C. TUJUAN

1. Memperlancar kegiatan belajar mengajar.
2. Menciptakan ketertiban dan kelancaran perkuliahan.

D. ACUAN 
1. Statuta Universitas Pakuan 2013
2. Standar Sistem Penjaminan Mutu internal 2014
3. Kalender Akademik Universitas Pakuan
E. SARANA 

1. SK mengajar dosen

2. Kalender Akademik

3. Kontrak mengajar selama satu semester

4. SAP,SILABUS, GBPP

5. DHMD
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F. PROSEDUR


1. Prodi menyelenggarakan rapat semester.


2. Prodi menentukan dosen pengampu mata kuliah.


3. Prodi membuat konsep jadwal perkuliahan.

4.Prodi meminta persetujuan konsep jadwal perkuliahan kepada dekan dan  pembantu dekan bidang akademik.

5. Menyerahkan konsep jadwal perkuliahan yang sudah disetujui PD 1 kepada bagian Tata Usaha untuk diketik.


6. Prodi mengecek kembali jadwal ujian yang sudah diketik oleh bagian TU. 

7. TU membuat konsep SK mengajar berdasarkan jadwal perkuliahan, yang disetujui oleh Dekan dan ditandatangani oleh rektor.
8. TU memperbanyak jadwal dan SK mengajar kemudian menyebarkannya kepada dosen pengampu mata kuliah.
9. Dosen menyerahkan kontrak mengajar beserta SAP,SILABUS, dan GBPP kepada Prodi.
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G. DIAGRAM ALIR PROSES
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                                                                                              ya














Penyelenggaraan rapat semester oleh prodi





Penentuan dosen pengampu mata kuliah





Pembuatan konsep jadwal perkuliahan





Pengusulan konsep jadwal perkuliahan kepada dekan dan PD 1 oleh kaprodi 





Tidak








Sudah disetujui oleh Dekan dan PDi??





Ya








Penyerahan konsep jadwal ujian yang sudah disetujui dekan dan PD1 oleh Prodi kepada bagian tata usaha (TU)untuk diketik








Pengarsipan SK Rektor oleh TU Fakultas








Pengarsipan SK Dekan oleh Prodi








SK Rektor tentang Pengajaran








Arsip SK Rektor tentang pengajaran








Penyerahan kontrak mengajar dan SAP, SILABUS, dan GBPP oleh dosen pengampu mata kuliah kepada Prodi








Arsip SK Rektor tentang  pengajaran





SK Rektor tentang pengajaran








mulai





Pengecekan kembali jadwal perkuliahan oleh Prodi








Pembuatan konsep SK mengajar oleh TU 





Sudah disetujui oleh Dekan ? PDi??





Penandatangan SK mengajar oleh Rektor





Penggandaan dan penyebaran jadwal dan SK mengajar kepada dosen pengampu mata kuliah











Kantor Penjaminan Mutu Universitas Pakuan-2014
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