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D o k u m e n R e f e r e n s i

- Kurikulum Operasional

- Daftar Dosen

- Draft Jadwal

- SOP Penerimaan 

Dosen

  ( HRD)

Doc. No.: SOP-HRD/LR/

003.1/00/10

- Request form for 

lecturer

- Class Schedule

- Lecturer & Subject 

Distribution

- Surat Tugas

1 bulan sebelum pengisian KRS

Draft terdiri dari data dosen, mata kuliah 

yang ditawarkan, dan jumlah kelas

Tim terdiri dari:

-  Warek I

-  Prodi

-  Head of Academic 

-  AM

Head of Academic melapor kepada Prodi 

terkait hal tersebut. Prodi menerima dosen 

baru dari Wakil Rektor 1.

HRD mencari dosen sesuai dengan 

kualifikasi, ACC Wakil Rektor 1 dan 

koordinasi dengan Head of Academic 

untuk diproses dalam jadwal.

Head of Academic konfirmasi ke dosen 

untuk persetujuan mengajar. Dalam 

konfirmasi ini, diperhatikan: dosen senior, 

dosen qualified,dosen yang banyak kelas. 

honor dosen.

Koordinasi antar AM untuk menghindari 

jadwal mengajar yang bentrok. 

Akademik mengeluarkan surat Keputusan 

berupa kontrak untuk 1 semester untuk 

dosen yang akan mengajar.

Distribusi jadual perkuliahan ke:

Dean, SGO, MIS & IT, Office Manager, 

Accounting, HRD, Thesis

Mulai

Dosen 

Lengkap

?

Buat draft Jadwal 

Semester

Academic Manager

Bentrok?

Bisa di 

revisi?

Setuju?

Selesai

Distribusi dosen dan 

subjek

Tim

SOP Lecturer 

Recruitment

Nerima dosen baru 

dari Wakil Rektor 1

Prodi

Tidak

Konfirmasi dengan dosen 

untuk persetujuan Ajar

Head of Academic

Koordinasi antar AM 

mengenai jadwal

Academic Manager

Ya

Revisi Jadwal

Academic Manager

Tidak

Nerima dan kaji jadwal,

proses persetujuan

Prodi

Ya

Finalisasi Jadwal

Academic Manager

Distribusi & Filling

Academic Manager

Ya

Ya

Tidak

Tidak
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