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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :

	



DEFINISI:


TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman bagi dosen apabila akan mengganti jadwal kuliah
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Dosen, Adak  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Dosen
a. Memastikan jadwal kuliah pengganti sudah disepakati oleh mahasiswa  
2. ADAK 

a. Memastikan ruangan yang akan dipakai untu kuliah pengganti

b. Mengumumkan jadwal kuliah pengganti ke mahasiswa
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Pengumuman
PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	DOSEN 

1. Setidaknya 1 jam sebelum waktu kuliah, dosen memberitahukan bahwa tidak bisa memberi kuliah 
2. Meminta untuk diumumkan perihal kekosongan kuliah, dan jadwal pengganti kuliah

	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	ADAK
1. Membuatkan pengumuman tentang kekosongan kuliah

2. Membuat pengumuman tentang kuliah pengganti dengan melihat ruang kuliah yang kosong

3. Menempel pengumuman di depan ruang kuliah


	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Pengumuman ditempel maksimal ½ jam sebelum kuliah dimulai

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Dosen
2. ADAK
	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. ADAK
 
	Disahkan Tanggal                    2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T
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