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1. TUJUAN 

Memberikan panduan penyusunan jadwal perkuliahan reguler kepada Fakultas dan Program Studi. 

 2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini meliputi proses penyusunan jadwal perkuliahan reguler 

 3. TANGGUNG JAWAB 
Kaprodi, Wakil Dekan I dan Dekan bertanggung jawab atas penyusunan jadwal perkuliahan reguler 

 

4. DEFINISI 
Jadwal Perkuliahan adalah panduan waktu pelaksanaan perkuliahan dalam mendukung kelancaran proses belajar dan mengajar 
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Universitas Medan Area 

 

6. URAIAN PROSEDUR 
        TERLAMPIR 

 7. CATATAN MUTU 

7.1   Form Daftar Hadir Rapat Fungsionaris Fakultas tentang Beban mengajar dosen : FKM-KA1-10-01 

 7.2   Form Jadwal Perkuliahan Reguler  Program Studi : FKM-KA1-10-02 

 7.3   Form Jadwal Perkuliahan Fakultas : FKM-KA1-11-03 

 7.4   Form Daftar hadir rapat penyusunan jadwal perkuliahan reguler fakultas : FKM-KA1-10-04 
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FLOW CHART   REKAMAN 
URAIAN PROSES  

  
 

  NO FORM JUDUL REKAMAN 

 
    

 
    

 
    

 
    

Wakil Rektor I   

    

Wakil Rektor I mendistribusikan rekomendasi beban 
masing-masing dosen kepada masing-masing fakultas 
sebagai rekomendasi bagi Fakultas dalam penyusunan 
jadwal perkuliahan reguler 

 

Rekomendasi Beban 
Dosen Masing-masing 

Fakultas 
 

  

     

Dekan  
  

FKM-KA1-10-01 
Form Daftar Hadir Rapat Fungsionaris 
Fakultas tentang Beban mengajar 
dosen 

Dekan masing-masing fakultas melaksanakan rapat 
fungsionaris untuk mensosialisasikan rekomendasi beban 
mengajar dosen. 

 

Pelaksanaan Rapat 
Fungsionaris Fakultas 

tentang beban 
 

  

MULAI 



  
  

 

Kaprodi / WD I 
 

  
FKM-KA1-10-02 

Form Jadwal Perkuliahan Reguler  
Program Studi 

Kaprodi menyusun jadwal perkuliahan reguler program 
studi dan diserahkan kepada Wakil Dekan Akademik untuk 
penyusunan jadwal perkuliahan reguler fakultas 

Penyusunan Jadwal 
Perkuliahan Reguler 

Program Studi   

 
 

  

 

Wakil  Dekan I 
 

 FKM-KA1-10-03 Form Jadwal Perkuliahan Fakultas Wakil Dekan I menyusun  jadwal perkuliahan fakultas 
Penyusunan jadwal 
perkuliahan fakultas 

 
 

 

  

 

Dekan  
 

  

FKM-KA1-10-04 
Form Daftar hadir rapat penyusunan 
jadwal perkuliahan reguler fakultas 

Dekan melaksanakan rapat fakultas untuk 
mensosialisasikan beban mengajar dosen kepada seluruh 
dosen dan merevisi jadwal perkuliahan reguler fakultas 
berdasarkan saran dan masukan dosen. 

Pelaksanaan rapat 
fakultas tentang jadwal 

perkuliahan reguler 
  

 

 
 

  
  

Dekan    

    
Dekan mengesahkan dan menandatangani jadwal 
perkuliahan reguler fakultas  Pengesahan Jadwal 

Perkuliahan Reguler 
  

     



KTU   

 
  

KTU mendistribusikan jadwal perkuliahan reguler fakultas 
kepada masing-masing dosen  

Pendistribusian Jadwal 
Perkuliahan Reguler 

Fakultas Kepada Dosen 
dan sosialisasi jadwal 

kepada mahasiswa melalui 
papan pengumuman   

 

 
 

     

      

      

       

SELESAI 



 

HARI / TANGGAL :

WAKTU :

TEMPAT :

Materi :

NO NAMA PESERTA RAPAT JABATAN

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10 dst……………

Pimpinan Rapat

(……………………………………………………………….)

9 10

7 8

Medan, Tanggal Bulan Tahun

1 2

3 4

DAFTAR HADIR PESERTA

TANDA TANGAN

     RAPAT FUNGSIONARIS TENTANG BEBAN MENGAJAR DOSEN 

5 6

No. Form : FKM-KA1-10-01
Rev: 00
Tgl Eff: 8 September 2013



 

  

 

 

No. Form  : FKM-KA1-10-02 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

 

 

HARI WAKTU NO MATA KULIAH SKS TKT/SEM NAMA DOSEN 

       

       

       

       

       

       

       

 

Keterangan :                       Medan, Tanggal Bulan Tahun 

-Mata Kuliah Pilihan Program Studi ......:        Ka. Program Studi   

1. ............................................................. 

2. dst 

 

             Nama Lengkap dan Gelar  

             

JADWAL PERKULIAHAN SEMESTER ....... TAHUN AKADEMIK .....20.../20... 

PROGRAM STUDI ....... FAKULTAS ...... UNIVERSITAS MEDAN AREA 

KELAS .... 

LOGO 

FAKULTAS/ 

UNIVERSITAS 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-10-03 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

 

 

HARI WAKTU NO MATA KULIAH SKS TKT/SEM/PRODI RUANG NAMA DOSEN 

        

        

        

        

        

        

        

 

Keterangan :                       Medan, Tanggal Bulan Tahun 

-Mata Kuliah Pilihan Program Studi ......:        Dekan  

1. ............................................................. 

2. dst 

-Mata Kuliah Pilihan Progran Studi ....... 

1. ............................................................        Nama Lengkap dan Gelar  

2. dst              

 
LOGO 

FAKULTAS 

JADWAL PERKULIAHAN SEMESTER ....... TAHUN AKADEMIK .....20.../20... 

FAKULTAS ...... UNIVERSITAS MEDAN AREA 

KELAS .... 



 

HARI / TANGGAL :

WAKTU :

TEMPAT :

Materi :

NO NAMA PESERTA RAPAT JABATAN

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10 dst……………

Pimpinan Rapat

(……………………………………………………………….)

DAFTAR HADIR PESERTA

TANDA TANGAN

     RAPAT PENYUSUNAN JADWAL KULIAH FAKULTAS ..........

5 6

9 10

7 8

Medan, Tanggal Bulan Tahun

1 2

3 4

No. Form : FKM-KA1-10-04
Rev : 00
Tgl Eff : 8 September 2013


