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DEFINISI:


Penjadwalan Mata Kuliah Teori & Praktikum adalah menempatkan sejumlah komponen yang terdiri atas mata kuliah teori & praktikum, dosen, ruang kelas, dan waktu.

TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman penyusunan jadwal kuliah teori dan praktikum 
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Pembantu Ketua 1, Ketua Jurusan, Ka laboratorium, Adak  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Pembantu Ketua 1

a. Berwenang menentukan dosen pengampu
b. Memastikan mata kuliah teori dan praktikum terjadwal dengan baik 
2. Ketua Jurusan

a. Berwenang menentukan dosen pengampu

3. Kepala laboratorium

a. Memastikan semua mata praktikum terjadwal sesuai kemampuan laboratorium baik perangkat keras/perangkat lunak
4. ADAK 

a. Memastikan jadwal kuliah telah siap sebelum masa pengisian rencana studi
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Kurikulum
2. Daftar Dosen Pengampu
PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK & Laboratorium
1. Menerima daftar mata kuliah yang dilengkapi dosen pengampu dari Ketua Jurusan/Pembantu ketua 1
2. Menyiapkan piranti penjadwalan (form yang terdiri dari kolom hari, jam, ruang)
3. Menentukan kapasitas ruang kuliah/laboratorium
4. Melakukan penjadwalan, dengan memperhatikan:
· Mengosongkan jam tertentu, pejabat tertentu, untuk kepentingan manajemen
· Meletakkan mata kuliah 3 sks pada jam 07.30 dan jam 14.00
· Meletakkan mata praktikum sesuai spesifikasi laboratorium
5. Menginputkan jadwal ke komputer
6. Mencetak jadwal kuliah/praktikum
7. Menggandakan jadwal kuliah/praktikum

	Diisi nama dokumen /form


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Jadwal kuliah/praktikum telah tersedia minimal 1 minggu sebelum jadwal pengisian rencana studi.
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pembantu ketua 1

2. Ketua jurusan

3. ADAK

	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. ADAK
 
	Disahkan Tanggal                    2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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