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HAL URAIN
1. Tujuan untuk memberikan panduan dalam proses input jadwal kuliah ke
Prosedur sistem jadwal kuliah dengan langkah-langkah yang jelas dan

terstruktur. Memberikan panduan dalam proses input jadwal
kuliah ke sistem jadwal kuliah.

2. Ruang a. Proses input jadwal kuliah untuk semester berjalan.
Lingkup b. Melibatkan bagian akademik, staf administrasi, dan dosen.
c. Tidak mencakup perubahan jadwal setelah tenggat waktu

tertentu.

3. Definisi Input Jadwal Kuliah: Proses memasukkan jadwal kuliah ke

Istilah sistem

4. Prosedur Masuk ke Sistem Jadwal Kuliah.
Pilih menu "Input Jadwal Kuliah."

Pilih semester yang akan diinputkan jadwal kuliahnya.

Qo T w

Masukkan data jadwal kuliah (mata kuliah, kelas, dosen,
waktu, dll.).
e. Verifikasi kembali data yang dimasukkan.

f. Simpan jadwal kuliah ke dalam sistem.

5. Pelaksana a. Bagian Akademik: Menyusun jadwal kuliah dan
SOP memasukkan data ke sistem.
b. Bagian Akademik: Menyusun jadwal kuliah dan

memasukkan data ke sistem.

6. Referensi a. Panduan Pengguna Sistem Jadwal Kuliah.

b. Pedoman Penyusunan Jadwal Kuliah Universitas

7. Arsip -

8. Distribusi a. Bagian Akademik.
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b. Staf Administrasi.

c. Dosen terkait

9. Lampiran -
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Alur SOP Pelayanan Jadwal Kuliah Ke Sistem Jadwal Kuliah

Tim pengelola jadwal kuliah harus menerima informasi
terbaru tentang jadwal kuliah dari fakultas, dosen, dan
departemen terkait

'

Periksa informasi yang diterima untuk memastikan kelengkapan dan
akurasi data seperti nama mata kuliah, kode mata kuliah, nama dosen,
waktu kuliah, dan ruangan.

!

Akses sistem jadwal kuliah menggunakan kredensial
yang sah dan aman.

!

Pilih opsi "Tambah Jadwal" atau "Perbarui Jadwal"
dalam sistem, tergantung pada apakah Anda
menambahkan jadwal baru atau memperbarui yang ada.

Setelah menambah atau memperbarui jadwal, periksa kembali informasi yang
dimasukkan untuk memastikan tidak ada kesalahan ketik atau kesalahan data lainnya.

v

Jika sistem memiliki mekanisme persetujuan, pastikan jadwal kuliah telah
disetujui oleh pihak yang berwenang sebelum mengambil langkah
selanjutnya.

\4

Setelah semua tahapan di atas selesai, publikasikan jadwal kuliah yang sudah
ditambahkan atau diperbarui dalam sistem agar dapat diakses oleh mahasiswa dan
staf terkait.

v
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