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 1. Pendahuluan
 Tahapan yang dilakukan oleh program studi dalam persiapan perkuliahan adalah dengan menentukan
 dosen pengajar mata kuliah. Hal ini perlu dilakukan mengingat dosen pengajar adalah yang
 bertanggung jawab pada mata kuliah yang akan diajar sehingga dapat menjalankan tugas sesuai
 dengan bidang keahliannya.
 2. Maksud dan Tujuan
 2.1. Maksud
 Maksud dari pembuatan SOP ini adalah untuk membuat prosedur penetapan dosen pengajar
 mata kuliah.
 2.2. Tujuan
 Tujuan dari prosedur ini adalah sebagai berikut :
 a. memudahkan program studi (prodi) dalam mengatur penetapan dosen pengajar mata kuliah,
 b. menyesuaikan mata kuliah yang diajar dengan dosen pengajarnya agar proses belajar
 mengajar dapat berjalan dengan baik.
 3. Definisi
 Daftar Data Dosen : Data dosen yang layak untuk mengajar di prodi (dosen
 yayasan, dan dosen luar biasa ).
 Daftar Mata kuliah yang
 ditawarkan
 : Adalah daftar nama-nama mata kuliah di prodi pada
 semester yang akan berjalan.
 Surat pengantar Surat yang berisi pengantar dari prodi untuk meminta
 kesediaan dosen dalam mengajar mata kuliah yang
 ditawarkan pada semester yang akan berjalan.
 Formulir kesediaan
 mengajar
 : Formulir yang dibuat oleh prodi untuk dosen pengajar
 mengisi mata kuliah yang akan diajar pada semester yang
 akan berjalan.
 Ijazah : Ijazah dosen.
 Jabatan Fungsional : Informasi mengenai pengangkatan dosen yang
 dikeluarkan oleh Mendiknas.
 Curriculum Vitae : Informasi dosen beserta pengalamannya .
 Surat Pemberitahuan : surat yang berisi penolakan mata kuliah yang dipilih atau
 menyetujui mata kuliah yang dipilih pada formulir
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 kesedian mengajar.
 4. Referensi
 a. Buku Kepegawaian UNIKOM.
 5. Prosedur Operasional
 Prosedur Penentuan Penugasan Dosen Mata Kuliah
 Prosedur ini adalah langkah – langkah yang harus dilakukan oleh prodi untuk menentukan dosen
 pengajar mata kuliah, untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Gambar 1 sampai Gambar 3.
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 Penentuan Penugasan Mengajar Matakuliah (1)
 Sekretaris ProdiKaprodiDosen
 Daftar Dosen
 Prodi
 Input Data Dosen
 Surat
 Pengantar.doc
 Pembuatan Surat
 Pengantar Kesediaan
 Mengajar
 Seleksi dosen yang
 akan dikirimi
 formulir kesediaan
 mengajar
 Daftar Dosen
 Prodi
 Data Dosen yang
 sudah diseleksi
 Data Dosen yang
 sudah diseleksi
 Pencetakan Surat
 Pengantar Kesediaan
 Mengajar
 Surat Pengantar
 Kesediaan Mengajar
 Pengesahan Surat
 Pengantar
 Kesediaan
 Mengajar
 1
 Surat Pengantar
 Kesediaan Mengajar
 Surat Pengantar
 Kesediaan Mengajar
 yg sah
 Gambar 1. Flowmap Penentuan Penugasan Dosen Mata Kuliah
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 Penentuan Penugasan Mengajar Matakuliah (2)
 Sekretaris ProdiKaprodiDosen
 1Surat Pengantar
 Kesediaan Mengajar
 yg sah
 Daftar Mata Kuliah
 yang ditawarkan
 A1
 A1 : Arsip Surat Pengantar Kesediaan Mengajar
 Pengisian
 Kesediaan
 Mengajar
 Jabatan
 Fungsional
 Ijazah Terbaru
 CV
 2
 Penggandaan
 Surat Pengantar 2
 Kesediaan Mengajar
 yg sah Surat Pengantar 1
 Kesediaan Mengajar
 yg sah
 Surat Pengantar 1
 Kesediaan Mengajar
 yg sah
 Daftar Mata Kuliah
 yang ditawarkan
 Daftar Mata Kuliah
 yang ditawarkan
 yang sudah diisi
 Gambar 2. Flowmap Penentuan Penugasan Dosen Mata Kuliah (lanjutan)
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 Penentuan Penugasan Mengajar Matakuliah (3)
 Sekretaris ProdiKaprodiDosen
 2
 Daftar
 Matakuliah yg
 ditawarkan
 sudah diisi
 Jabatan
 Fungsional
 Ijazah Terbaru
 A2
 CV
 Pengecekan
 kesesuai data
 mengajar
 Sesuai?
 A2 : Arsip Ijazah, CV, Jabatan Fungsional Dosen
 A3 : Arsip Daftar Matakuliah yang ditawarkan sudah diisi yg sesuai
 Daftar Matakuliah
 yg ditawarkan
 sudah diisi yg
 sesuaiYa
 A3
 Daftar Matakuliah
 yg ditawarkan
 sudah diisi yg
 tidak sesuai
 Tidak
 Daftar Matakuliah
 yg ditawarkan
 sudah diisi yg
 tidak sesuai
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 Gambar 3. Flowmap Penentuan Penugasan Dosen Matakuliah (lanjutan)
 6. Petunjuk Operasional
 Dosen
 1. Menerima surat pengantar kesediaan mengajar, dan daftar matakuliah yang ditawarkan.
 2. Mengisi kesediaan mengajar pada daftar matakuliah yang ditawarkan pada semester yang akan
 berjalan.
 3. Menyerahkan daftar matakuliah yang ditawarkan sudah diisi, jika ada data dosen terbaru maka
 lampirkan pula ijazah, curriculum vitae, dan jabatan fungsional (jika ada), tetapi jika tidak ada
 cukup dengan menyerahkan daftar matakuliah yang ditawarkan sudah diisi saja.
 4. Menerima pemberitahuan kesediaan mengajar diterima atau ditolak secara langsung melalui
 telepon atau lisan.
 Sekretaris Prodi
 1. Mengajukan daftar dosen yang akan mengajar pada semester yang akan berjalan.
 2. Menerima daftar dosen yang sudah diseleksi oleh kaprodi.
 3. Membuat surat pengantar kesediaan mengajar dan daftar matakuliah yang ditawarkan.
 4. Menyerahkan surat pengantar kesediaan mengajar ke kaprodi untuk ditandatangani.
 5. Menerima surat pengantar kesediaan mengajar yang sudah ditandatangi oleh kaprodi.
 6. Menggandakan surat pengantar kesediaan mengajar yang sudah ditandatangi dan salinannya
 diarsipkan.
 7. Menyerahkan surat pengantar kesediaan mengajar yang sudah ditandatangani dan daftar
 matakuliah yang ditawarkan ke dosen yang ditunjuk.
 8. Menerima daftar matakuliah yang ditawarkan telah diisi dosen yang ditunjuk.
 9. Mengecek apakah data kesediaan mengajar sesuai atau tidak, jika sesuai maka semua dokumen
 dari dosen yang ditunjuk akan diarsipkan. Tapi jika tidak sesuai, maka dosen yang mengisi
 kesediaan mengajar yang tidak sesuai akan dihubungi melalui telepon atu secara langsung
 untuk konfirmasi kesediaan mengajar yang baru.
 Kaprodi
 1. Menerima daftar dosen dari Sekretaris Prodi.
 2. Menyeleksi daftar dosen yang akan dikirm surat pengantar kesediaan mengajar .
 3. Menyerahkan daftar dosen yang sudah diseleksi ke Sekretaris Prodi.
 4. Menerima surat pengantar kesediaan mengajar untuk ditandatangani.
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 5. Menandatangani surat pengantar kesediaan mengajar.
 6. Menyerahkan surat pengantar kesediaan mengajar yang sudah ditandatangani ke Sekretaris
 Prodi.
 7. Daftar Dokumen
 Daftar dokumen yang mendukung program studi dalam menentukan penugasan mengajar untuk semester yang akan berlangsung dapat dilihat pada Tabel 1.
 Tabel 1. Daftar Dokumen Pendukung Penentuan Penugasan Mengajar
 No Nama Dokumen Fungsi Penanggung Jawab 1. Daftar Dosen Alat kontrol dosen
 (dosen luar biasa dan dosen yayasan) yang layak mengajar di prodi
 Sekretaris Prodi
 2. Daftar mata kuliah yang ditawarkan
 Alat kontrol mata kuliah yang ditawarkan pada semester yang akan berjalan
 Sekretaris Prodi
 3. Surat Pengantar Kesediaan Mengajar
 Alat kontrol pengantar dari prodi untuk meminta kesediaan dosen mengsi mata kuliah yang akan diampu
 Kaprodi
 5. Ijazah Alat kontrol dosen untuk mengetahui bidang keilmuan
 Dosen
 6. Curriculum Vitae (CV) Alat kontrol dosen untuk mengetahui bidang keilmuan
 Dosen
 7. Jabatan Fungsional Alat kontrol dosen untuk mengetahui bidang keilmuan
 Dosen
 8. Daftar Distribusi
 a. Kaprodi
 b. Sekretaris Prodi
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 c. Dosen
 9. Format Dokumen
 a. Daftar Dosen
 Daftar Dosen
 Program Studi Teknik Informatika Semester : ………….
 Tahun Akademik : ………………
 No. Nama Dosen Bidang Keahlian Lulusan Ya Tidak
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 b. Daftar Matakuliah yang ditawarkan
 KESEDIAAN MENGAJAR SEMESTER ………… T.A. ……………
 SMT MATA KULIAH SKS IF1 IF2 IF3 IF4 IF5 IF6 IF7 IF8 IF9 IF10 IF11 IF12 IF13 IF14 IF15 IF16 IF17K
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 c. Surat Pengantar Kesediaan Mengajar
 No. : Bandung, dd/mm/yyyy Lampiran : -
 Perihal : Kepada Yth.
 Bpk/Ibu …………………………………….
 Di Tempat
 Dengan Hormat,
 Sehubungan dengan akan berlangsungnya semester ………….... tahun
 akademik…………………., maka kami Program Studi Teknik Informatika UNIKOM bermaksud
 meminta bapak/ibu dosen pengampu matakuliah untuk mengisi kesediaan mengajar di form yang
 kami sediakan.
 Demikian surat ini kami susun, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.
 Hormat Kami,
 Ketua Program Studi Teknik Informatika
 Universitas Komputer Indonesia
 Mira Kania Sabariah, S.T.,M.T.
 NIP. 4127.70.06.008
 Tembusan :
 1. Arsip
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