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HAL URAIN 

1. Tujuan 

Prosedur 

- Sebagai pedoman dalam menerbitkan/mengeluarkan SK 

mengajar dosen tetap yayasan dan dosen luar biasa. 

2.     Ruang 

Lingkup 

- Prosedur ini dimulai dari penunjukkan dosen mata kuliah 

oleh program studi hingga keluarnya SK mengajar. 

3. Definisi 

Istilah 

- SK mengajar adalah surat keputusan yang dikeluarkan oleh 

Wakil Rektro UNIVAL Cilegon tentang mata kuliah yang 

dipegang/diampu oleh dosen yang bersangkutan pada 

semester berjalan 

4.    Prosedur  - Pimpinan program studi menunjuk dosen mata kuliah untuk 

semester yang akan berjalan.  

- Program Studi menyerahkan daftar dosen yang mengajar 

pada semester yang akan datang ke BAAK untuk dibuatkan 

SK mengajar. 

- SK mengajar diperiksa oleh Kabiro BAAK sebelum 

diserahkan ke Wakil Rektor UNIVAL untuk ditandatangani.  

- SK diserahkan kembali ke BAAK untuk kemudian 

didistribusikan keseluruh dosen dan diarsipkan.  

- Dosen menerima SK mengajar diawal semester. 

5.   Pelaksana    

SOP  

- Program Studi 

- Dekan Fakultas  

- BAAK  

- Wakil Rektor Bidang Akademik  

- Wakil Rektor UNIVAL 

6.   Referensi - Peraturan akademik  

- Kebijakan Mutu UNIVAL 
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7.   Arsip -  

8.   Distribusi Mencakup semua pihak yang terlibat dalam proses penerbitan 

SK mengajar, termasuk pegawai, pimpinan, dan pihak yang 

berkepentingan lainnya. 

 

9.   Lampiran - Alur Diagram SOP Pelayanan Penerbitan SK Mengajar 
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Alur Diagram SOP Pelayana Penerbitan SK Mengajar 

Pengeluaran mata kuliah 
dan penunjukkan dosen 

yang mengajar oleh 
setiap program studi 

Mulai 

SK Mengajar dibuat 
oleh BAAK 

Diperiksa oleh 
Kepala Biro BAAK 

Ditandatangani oleh 
Wakil Rektor UNIVAL 

Diterima oleh BAAK 
dan dikirim ke Prodi 

SK Mengajar diterima 
Dosen 

Selesai 


