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	Nomor  SOP
	…………………….

	
	
	Tanggal Pembuatan
	…………………….

	
	
	Tanggal Revisi
	Agustus 2019

	
	
	Tanggal Efektif
	…………………….

	
	
	Disahkan Oleh
	Rektor 

	SOP PEMBUATAN SK MENGAJAR DOSEN KULIAH 


	Dasar hukum:
	
	Kualifikasi Pelaksana:

	· Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
· Peraturan Pemerintah RI No. 17 Tahun 2010 jo No. 66 Tahun 2010 tentang Pendidikan Tinggi
· Peraturan Menteri Agama RI Nomor 91 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Maliki Malang
	
	· Staf Administrasi Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni Fakultas
· Memiliki keahlian dalam bidang IT

	Keterkaitan:
	
	Peralatan/perlengkapan:

	· Dekan 
· Wakil Dekan bidang Akademik
· Kabag TU 

· Kasubbag Akademik, kemahasiswaan, dan Alumni Fakultas

· Staf Administrasi Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni Fakultas

· Staf Pelaksana Jurusan
Keterkaitan dengan SOP lainnya

· SOP Penginputan IRS

· SOP Pengajuan Jadwal dari Jurusan


	
	· Seperangkat Komputer
· Printer

· ATK

· Buku Ekspedisi

· Stempel

· Data Dosen tiap Jurusan

· Data Jadwal Perkuliahan 


	Peringatan:
	
	Pencatatan dan Pendaftaran

	· SK Mengajar berlaku 1 semester, tidak diperkenankan merubah jumlah perolehan sks tanpa rekomendasi atau persetujuan Dekan/Wakil Dekan bidang Akademik
· Dosen yang tidak memenuhi tugas mengajarnya sampai 3 (tiga) Kali pertemuan, maka SK dicabut dan digantikan dosen yang lain.


	
	· SK Mengajar
· Data Ekspedisi distribusi SK Mengajar


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket.

	
	
	Kabag TU
	Kasubag Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni
	Staf Akademik dan kemahasiswaan Fakultas
	Dekan/ Wakil Dekan bid. Akademik
	Staf Pelaksana Jurusan
	
	
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Menugaskan untuk membuat SK Mengajar Dosen untuk Perkuliahan sesuai Kalender akademik
	
	
	
	
	
	
	
	Kalender Akademik
	5 menit
	
	

	2
	Menugaskan untuk membuat SK Mengajar Dosen untuk Perkuliahan sesuai Jadwal Perkuliahan.
	
	
	
	
	
	
	
	· Rekap perolehan SKS Dosen

· Jadwal Perkuliahan

· Data kualifikasi pendidikan dosen

· Data bidang sertifikasi dosen


	5 Menit
	
	

	3
	Membuat draf SK Mengajar, mencetak,
dan

menyerahkannya untuk diverifikasi
	
	
	
	
	
	
	
	· Rekap perolehan SKS Dosen

· Jadwal Perkuliahan

· Data kualifikasi pendidikan dosen

· Data bidang sertifikasi dosen


	1 jam
	Draft SK 

Mengajar
	

	4
	Memverifikasi Draf SK Mengajar dan menyerahkan kembali untuk dicetak dan diperbanyak
	
	
	
	
	
	
	
	· Draft SK Mengajar
· Rekap perolehan SKS Dosen

· Jadwal Perkuliahan

· Data kualifikasi pendidikan dosen

· Data bidang sertifikasi dosen
	30 menit
	Draft SK Mengajar terverifikasi
	

	5
	Mencetak
dan

memperbanyak Draft
SK

Mengajar terverifikasi
dan mengarsipkan.


	
	
	
	
	
	
	
	Draft SK Mengajar terverifikasi
	2 jam
	Copy SK mengajar
	

	6
	Menstempel
,

mengklasifikasi, mengemas dan menyerahkan Copy SK Mengajar
	
	
	
	
	
	
	
	Copy SK Mengajar
	5 jam
	SK mengajar siap dibagikan
	

	7
	Mendistribusikan SK Mengajar
	
	
	
	
	
	
	
	SK Mengajar siap dibagikan
	30 menit
	Lembar ekspedisi dari subbag akademik
	

	8
	Mendistribusikan SK Mengajar kepada Dosen sesuai homebase Jurusan.
	
	
	
	
	
	
	
	SK mengajar siap dibagikan
	Maksimal 1 minggu sebelum dimulai perkuliahan
	Lembar ekspedisi jurusan
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