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A. TUJUAN
1. Tersedianya jadwal kuliah secara baik dan teratur.
2. Menjamin pelaksanaan kuliah berjalan secara efektif.

3. Menjamin tidak terjadinya jadwal kuliah yang bertabrakan.

B. DESKRIPSI

Jadwal adalah pembagian waktu berdasarkan rencana pengaturan urutan kerja, daftar atau
table kegiatan atau rencana kegiatan dengan pembagian waktu pelaksanaan yang terperinci.
Kuliah mempunyai arti pelajaran yang diberikan atau ceramah. Namun istilah kuliah sering

dipahami sebagai kegiatan belajar — mengajar di jenjang pendidikan tinggi.

C. ACUAN
1. Dokumen Standar Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) DIKTI.
2. Ketetapan Senat Akademik STT Dumai.
3. Renstra STT Dumai.

D. PROSEDUR

1. Ketua Prodi menyusun draft nama dosen, mata kuliah dan kelas yang diampu lalu
menyerahkannya ke Puket .

2. Puket I mencermati draft jadwal kuliah dari Kaprodi, mengesahkan lalu mendisposisi
ke BAAK untuk mengkompilasi draft nama dosen, mata kuliah dan kelas dari semua
Kaprodi.

3. BAAK Mengkomplikasi draft dari semua Kaprodi lalu membuat jadwal kuliah,
mengesahkan lalu mengirimkan ke masing-masing Kaprodi dan Puket I.

4. Puket I menelaah jadwal kuliah dan mengesahkan, lalu mendisposisi BAAK untuk
membuat draft SK penetapan jadwal kuliah .

5. BAAK membuat SK penetapan jadwal kuliah sekaligus sebagai SK penugasan
mengajar bagi dosen-dosen, dan menyerahkan ke Ketua melalui Puket untuk disahkan.

6. Ketua mempelajari SK penetapan jadwal kuliah yang sekaligus sebagai SK penugasan
mengajar bagi dosen-dosen, menandatangani mengesahkan lalu menyampaikannya ke
Puket.

7. Puket I memerintahkan admin untuk mengaplod jadwal kuliah ke sistem informasi
akademik (SIA) STT Dumai.

8. Admin menginput jadwal kuliah ke SIA STT Dumai.



9. Puket I lalu memerintahkan BAAK untuk penggandaan SK untuk dibagikan kepada

dosen.

10. BAAK menggandakan dan dengan bantuan admin mendistribusikan SK kepada Dosen

yang bersangkutan.



