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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN PANDUAN AKADEMIK
	1. TUJUAN

	Sebagai pedoman pelaksanaan Penyusunan Panduan Akademik bagi Mahasiswa dilingkungan  Fakultas Hukum  Universitas Tadulako.

	2. RUANG LINGKUP 

	1. Meliputi kegiatan pembentukan Tim Penyusun Panduan Akademik melalui penerbitan SK Dekan tentang pengangkatan Tim penyusun Panduan Akademik pada Fakultas Hukum Universitas Tadulako.
2. Rapat Koordinasi Tim Penyusun untuk menentukan waktu pelaksanaan dan pembagian tugas Tim penyusun

3. Pengumpulan dan analisis data/Dokumen pendukung ataupun bahan reverensi penyusunan Panduan Akademik Fakultas Hukum Universitas Tadulako.
4. Pelaksanaan Penyusunan Konsep Panduan Akdemik (paling lambat 7 hari kerja)
5. Rapat koordinasi yang membahas tentang kemajuan pelaksanaan penyusunan Konsep Panduan Akademik.

6. Pemaparan Konsep Panduan oleh Ketua/Sekretaris Panitia/Tim dihadapan unsur pimpinan
7. Finalisasi Naskah Panduan Akademik

8. Pengajuan kepada Pimpinan untuk disahkan/ditanda tangan 
9. Penggandaan Naskah Panduan Akademik

10. Sosialisasi Panduan Akademik kepada Staf Akademik dan Mahasiswa

	3. REFERENSI

	3.1 Buku Manual Mutu Universitas Tadulako
3.2 Buku Standar Prosedur Universitas Tadulako
3.3 Buku Panduan Akademik  Universitas Tadulako
3.4 Kalender Akademik Universitas Tadulako

	4 DEFINISI

	4.1 Pedoman Akademik  adalah pedoman dasar dalam penyelenggaraan dan evaluasi kegiatan layanan Administrasi  akademik dan proses belajar mengajar bagi Dosen dan mahasiswa dilingkungan Fakultas  Hukum Universitas Tadulako 
4.2 Tim Penyusun Pedoman Akademik  adalah Tim yang diangkat melalui Surat Keputusan Dekan untuk melaksanakan kegiatan penyusunan naskah Pedoman Akdemik yang terdiri dari Unsur pimpinan, Dosen dan staf dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako. 



	5. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	5.1. Dokumen Konsep Pedoman Akademik
5.2. SK Dekan tentang Pengangkatan Tim Penyusun Pedoman Akademiki;
5.3. Notulen Rapat Tim Penyusun.

	6. URAIAN PROSEDUR

	6.1. Dekan membuat perintah melalui Nota/Disposisi kepada Wadek Bidang Akademik selaku pelaksana Tugas Ketua Program Studi S1 Ilmu Hukum untuk melakukan rapat koordinasi dengan Kabag Tata Usah, Ketua dan sekretaris Bagian dalam rangka penyusunan Pedoman Akademik pada Semester yang akan berjalan.

6.2. Wadek Bidang akademik melanjutkan disposisi tersebut kepada KTU untuk ditindak lanjuti dengan membuat undangan rapat koordinasi dengan Unsur Pimpinan, Ketua dan sekretaris bagian dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako. 
6.3. Kabag TU menindaklanjuti hasil rapat koordinasi yakni pembentukan Tim Penyusun Pedoman Akademik Fakultas Hukum Universitas Tadulako melalui Surat Keputusan Dekan Fakultas Hukum UNTAD.

6.4. Kabag TU melalui Kasubag Kepegawaian mendistribusi SK pengangkatan Tim sekaligus Undangan untuk rapat koordinasi persiapan pelaksanaan kegiatan penyusunan Pedoman Akademik.
6.5. Ketua Tim Penyusun Panduan Akademik melakukan pembagian Tugas kepada masing-masing anggota untuk mengumpulkan data dan dokumen pendukung penyusunan Pedoman akademik.

6.6. Masing – masing tim melaksanakan Tugas pengumpulan Data dan Dokumen selama 3 (tiga) hari dan dikumpulkan kepada Ketua Tim.

6.7. Ketua Tim melakukan rapat untuk membahas Data dan Dokumen pendukung sebagai bahan penyusunan Pedoman Akademik termasuk Pedoman akademik Fakultas tahun sebelumnya dan Pedoman Akademik Fakultas.

6.8. Dibawah pimpinan Ketua Anggota Tim menyusun Pedoman Akademik selama 10 hari kerja.
6.9. Pemaparan Konsep Pedoman Akademik oleh Tim Penyusun melalui rapat koordinasi yang dipimpin ketua Tim
6.10. Perbaikan Konsep oleh Tim Penyusun (paling lambat 3 hari Kerja)

6.11. Pemaparan Naskah Pedoman akademik oleh Ketua Tim Penyusun Pedoman akdemik yang diikuti oleh semua unsur pimpinan Fakultas dan beberapa unit terkait dilingkungan Fakultas Hukum
6.12. Pengesahan Buku Pedoman Akademik oleh Senat Fakultas dan disampaikan kepada Dekan untuk diterbitkan SK penetapan Pedoman Akademik dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako.

6.13. Sosialisasi Pedoman Akademik kepada Mahasiswa dan unit terkait 
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PENGUMPULAN DATA DAN DOKUMEN  PENDUKUNG PENYUSUNAN PANDUAN AKADEMIK (PALING LAMA 3 HARI)





PROSES PENERBITAN SK


KTU Terima disposisi Dekan untuk pembuatan SK Tim penyusun Pedoman Akademik;


KTU disposisi Ke Kasubag Kepeg & Keuangan untuk diproses lebih lanjut. 


Kasubag membuat Konsep SK dan disampaikan ke Operator untuk diketik dan selanjutnya dikoreksi dan diparaf Kasubag.


SK divalidasi dan diparaf KTU dan Wadek Bidak .


SK disampaikan ke Dekan untuk di TTD Dekan ;





Rincian Gaji Orang Tua;


Transkrip Akademik;


Nomor Rekening Bank yang tunjuk. 





Persiapan Pemaparan:


Menerima  Naskah Pedoman Akademik dari Ketua Tim


Membuat Undangan dan menggandakan Pedoman Akademik


Mendistribusi Naskah Pedoman dan Undangan kepada peserta





PEMAPARAN KONSEP NASKAH PEDOMAN AKADEMIK OLEH KETUA DAN TIM PENYUSUN DIDEPAN UNSUR PIMPINAN DAN KETUA/SEKRETARIS BAGIAN











SELESAI








PENGESAHAN SENAT FAKULTAS TENTANG PEDOMAN AKADEMIK DAN PENERBITAN SK DEKAN TENTANG PENETAPAN PEDOMAN AKDEMIK FAKULTAS HUKUM UNTAD.





KETUA TIM PENYUSUN MELAKUKAN RAPAT KOORDINASI DAN PEMBAGIAN TUGAS KEPADA ANGOTA TIM 





 DISTRIBUSI SK PENGANGKATAN TIM PENYUSUN PEDOMAN AKADEMIK





PEMBENTUKAN TIM PENYUSUN PEDOMAN AKDEMIK MELALUI SK DEKAN FAKULTAS HUKUM UNIVERSITAS TADULAKO 





MULAI



























































PENYUSUNAN  PEDOMAN AKADEMIK OELH TIM DIBAWAH KOORDINASI KETUA TIM
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