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1. TUJUAN 

1.1 Memberikan panduan untuk penyelenggaraan proses kegiatan perkuliahan 

program pendidikan sarjana Unmas  agar sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

dan mencapai standar mutu yang ditetapkan. 

1.2 Memberikan panduan agar penyelenggaraan kuliah/praktikum sesuai dengan 

kalender akademik yang ditetapkan setiap tahun. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Standar Operasional Prosedur (SOP)  ini mencakup proses penyusunan jadwal terpadu 

kegiatan akademik program pendidikan sarjana, yaitu Jadwal Kuliah dan Praktikum, 

Jadwal Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) pada semester 

ganjil, genap dan semester pendek. 

 

3. PENGERTIAN/DEFINISI 

3.1 Perkuliahan adalah kegiatan belajar mengajar yang mencakup kuliah, praktikum 

dan ujian. 

3.2 Kuliah adalah kegiatan belajar mengajar dengan cara tatap muka di kelas antara 

dosen dengan mahasiswa pada jadwal yang telah ditetapkan. 

3.3 Praktikum adalah kegiatan belajar mengajar dengan melibatkan dosen (dapat 

dibantu asisten) dan mahasiswa yang menekankan pada aspek psikomotorik 

(keterampilan) baik dalam bentuk praktik atau responsi. 
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3.4 Jadwal terpadu Unmas adalah integrasi jadwal perkuliahan dan praktikum, ujian 

tengah semester dan ujian akhir semester di seluruh program studi pengampu 

program pendidikan sarjana. 

3.5 Semester pendek adalah kegiatan akademik yang dilaksanakan di antara 

semester genap dan ganjil (masa libur semester genap).  

3.6 Ujian Tengah Semester (UTS) adalah ujian yang diselenggarakan pada tengah 

semester berjalan.  

3.7 Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian yang diselenggarakan pada akhir 

semester setelah perkuliahan dan praktikum selesai dilaksanakan. 

3.8 KRS adalah aplikasi Kartu Rencana Studi  

3.9 BAAK adalah Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan Unmas. 
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5. KETENTUAN UMUM  

5.1 Penyelenggaraan kuliah dan praktikum baik pada semester reguler maupun 

semester pendek, UTS dan UAS harus sesuai dengan jadwal yang ditetapkan oleh 

BAAK 

5.2 Perubahan atas jadwal kuliah/praktikum, UTS dan UAS harus atas persetujuan 

dari Ketua Program Studi dan BAAK 

5.3 Apabila waktu kuliah dan praktikum sesuai jadwal bersamaan dengan hari libur 

yang ditetapkan kemudian, maka BAAK menetapkan waktu kuliah dan praktikum 

pengganti. 

5.4 Jadwal terpadu ditetapkan pada setiap awal semester. 

 

6. PROSEDUR 

6.1. Penyusunan Jadwal Perkuliahan Semester Regular 

6.1.1. BAAK menyusun draf jadwal kuliah/praktikum berdasarkan kurikulum 

masing-masing mayor, dan data tahun sebelumnya.   

6.1.2. BAAK mengirimkan draf jadwal kuliah/praktikum ke fakultas dengan 

tembusan ke program studi paling lambat satu bulan sebelum pelaksanaan 

KRS online untuk dikoreksi (hal yang harus dicek oleh fakultas dan program 

studi: ketersediaan jadwal mata kuliah yang ditawarkan, waktu, jumlah dan 

komposisi peserta, jumlah kelas paralel). 

6.1.3. Fakultas mengkoordinasikan ke program studi untuk mengoreksi draf 

jadwal kuliah dan mengirimkannya ke BAAK paling lambat satu minggu 

setelah pengiriman draf. 

6.1.4. BAAK merevisi jadwal kuliah/praktikum sesuai masukan dari fakultas/ 

program studi. 



 

 

6.1.5. BAAK mencetak draf jadwal kuliah yang telah direvisi dan mengirimkannya 

kepada setiap fakultas dan program studi paling lambat 3 (tiga) hari kerja 

dari tanggal penerimaan masukan dari fakultas/program studi. 

6.1.6. BAAK mengundang fakultas, program studi, untuk melakukan validasi 

jadwal kuliah paling lambat 2 (dua) minggu sebelum pelaksanaan KRS  

6.1.7. Apabila saat validasi masih terdapat kesalahan, BAAK memperbaiki jadwal 

kuliah langsung di KRS  

6.1.8. BAAK mencetak jadwal kuliah hasil rapat koordinasi dan jadwal pemakaian 

ruangan. 

6.1.9. BAAK mendistribusikan jadwal kuliah  ke setiap fakultas dan program studi, 

serta jadwal pemakaian ruangan  Kepala Tata Usaha Fakultas. 

6.1.10. BAAK mengunggah jadwal kuliah semester berjalan ke sistem KRS paling 

lambat satu minggu sebelum dilaksanakan KRS agar dapat dilihat oleh 

mahasiswa. 

 

6.2. Penyusunan Jadwal Perkuliahan Semester Pendek 

6.2.1. BAAK mengirimkan surat kepada fakultas dan program studi yang berisi 

permintaan jadwal mata kuliah semester pendek yang akan ditawarkan 

program studi dan permintaan jumlah peserta paling lambat satu bulan 

sebelum pelaksanaan kuliah semester pendek. 

6.2.2. Program Studi berkoordinasi dengan fakultas, menyerahkan jadwal dan 

jumlah peserta kuliah semester pendek ke BAAK paling lambat 2 (dua) 

minggu sebelum perkuliahan berlangsung. 

6.2.3. BAAK mengalokasikan ruang kuliah berdasarkan jadwal dan jumlah 

peserta setiap mata kuliah. 

6.2.4. BAAK mendistribusikan jadwal kuliah ke setiap fakultas dan program studi, 

serta jadwal pemakaian ruangan Kepala Tata Usaha Fakultas. 

 

6.3. Penyusunan Jadwal Ujian 

6.3.1. BAAK melakukan rapat koordinasi  

6.3.2. BAAK menyusun draf jadwal ujian berdasarkan data tahun sebelumnya. 

6.3.3. BAAK mengirimkan draf jadwal ujian ke fakultas dengan tembusan ke 

program studi paling lambat 3 (tiga) minggu sebelum pelaksanaan ujian. 

6.3.4. Fakultas mengkoordinasi program studi untuk mengoreksi draf jadwal ujian 

dan mengirimkan kembali ke BAAK paling lambat satu minggu setelah draf 

diterima. 

6.3.5. BAAK merevisi draf jadwal ujian sesuai masukan dari fakultas/program 

studi. 

6.3.6. BAAK mencetak draf jadwal ujian yang telah direvisi dan mengirimkannya 

kepada setiap program studi dan fakultas paling lambat 3 (tiga) hari kerja 

dari tanggal penerimaan masukan dari fakultas dan program studi. 



 

 

6.3.7. BAAK mengundang fakultas, program studi, untuk memvalidasi draf jadwal 

ujian paling lambat 2 (dua) minggu sebelum pelaksanaan ujian. 

6.3.8. Apabila pada saat validasi masih terdapat kesalahan, BAAK  memperbaiki 

jadwal ujian pada KRS  

6.3.9. BAAK mencetak jadwal ujian hasil rapat koordinasi dan jadwal pemakaian 

ruangan. 

6.3.10. BAAK mendistribusikan jadwal ujian ke setiap fakultas dan program studi, 

serta jadwal pemakaian ruangan Kepala Tata Usaha Fakultas. 

 



 

 

6.4. Bagan Alir Prosedur BELUM DIEDIT 

6.4.1. Penyusunan Jadwal Perkuliahan Semester Reguler 

Fakultas DepartemenDit. AP

Mulai

Mengadakan rakor 

untuk verifikasi 

KRS, SIMAK, 

BPMK & 

prasarana

Menyusun jadwal 

(draf) & 

mendistribusikan 

ke fakultas/

departemen

Berkoordinasi 

dengan 

departemen 

mengoreksi draf 

Mengoreksi draf 

Mengirimkan hasil 

koreksi ke Dit. AP

Merevisi & 

mendistribusikan 

jadwal ke fakultas/

departemen

Mengundang 

fakultas, 

departemen & 

Dit.KSI untuk 

validasi jadwal

Memvalidasi 

jadwal

Memvalidasi 

jadwal

Mencetak & 

mendistribusikan 

jadwal ke fakultas, 

departemen dan 

Dit. Faspro

Mengunggah ke 

sistem KRS online

Selesai

 



 

 

6.4.2. Penyusunan Jadwal Perkuliahan Semester Pendek BELUM DIEDIT 

DepartemenFakultasDit. AP

Mulai

Meminta fakultas 

& departemen 

mengirimkan 

jadwal & peserta 

semester pendek

Mengirimkan rencana jadwal & 

peserta perkuliahan semester 

pendek

Mengatur jadwal & 

alokasi ruang 

perkuliahan 

semester pendek

Mendistribusikan 

jadwal perkuliahan 

semester pendek 

ke fakultas, 

departemen & 

Dit.Faspro

Menerima jadwal 

perkuliahan 

semester pendek

Menerima jadwal 

perkuliahan 

semester pendek

Selesai

 



 

 

6.4.3. Penyusunan Jadwal Ujian 

 

DepartemenFakultasDit. AP

Mulai

Mengadakan rakor 

bersama Dit.KSI & 

Dit. Faspro

Menyusun draf 

jadwal ujian 

berdasar data 

tahun sebelumnya

Mendistribusikan 

draf jadwal ujian 

ke fakultas dan 

departemen

Mengkoordinasikan 

departemen untuk 

mengoreksi draf 

jadwal ujian

Mengoreksi draf 

jadwal ujian

Mengirimkan hasil 

koreksi ke Dit. AP

Merevisi draf 

jadwal ujian

Mengundang 

fakultas, 

departemen & Dit. 

KSI untuk validasi 

jadwal

Mendistribusikan 

jadwal ke fakultas, 

departemen dan 

Dit. Faspro serta 

mengunggahnya

Memvalidasi 

jadwal

Mencetak jadwal 

(final)

Memvalidasi 

jadwal

Selesai

 

7. DOKUMEN PENDUKUNG 

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen 



 

 

No Nama Borang/Dokumen Pendukung Lokasi Dokumen 

1. Format Jadwal Kuliah BAAK 

2. Format Jadwal Ujian (UTS/UAS) BAAK 

 


