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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGGANTIAN DOSEN PENGAMPU MATA KULIAH

Ruang Lingkup

Penggantian dosen pengampu mata kuliah dimungkinkan apabila ada alasan kuat yang
melatarbelakangi. Proses penggantian dosen pengampu mata kuliah meliputi pengajuan surat
penggantian dosen pengampu oleh Kaprodi, disposisi Warek 1, analisis surat pengajuan
sampai perubahan data dosen di SIADO berikut RPS Online

Tujuan
Sebagai acuan dalam melaksanakan proses penggantian dosen pengampu mata kuliah di
Universitas Muhammadiyah Sidoarjo.

Indikator Keberhasilan
Proses penggantian dosen pengampu mata kuliah dinyatakan berhasil dan selesai jika data
dosen pengampu dan RPS Online dari dosen lama ke dosen baru telah berubah di SIADO

Pihak yang Terlibat

a. Wakil Rektor 1

b. Biro Administrasi Akademik
c. Pusdasim

d. Dekan/Kaprodi

e. Dosen pengampu mata kuliah

Acuan Kegiatan

a. Peraturan Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo

b. Pedoman Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo

c. Standar Mutu Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo

Mekanisme Dan Prosedur Kerja
a. Mekanisme Penggantian Dosen Pengampu Mata Kuliah adalah :

1) Penggantian dosen pengampu mata kuliah dilaksanakan dengan mempertimbangan
alasan kuat penggantian dan hasil kajian beban sks dosen pengganti.

2) Apabila dosen pengganti beban sks-nya sudah melebihi maka Kaprodi harus
mengusulkan nama dosen pengganti yang lain dengan beban sks yang masih
memungkinkan untuk ditambah.

3) Proses penggantian dosen pengampu mata kuliah dilakukan berikut RPS Online yang
ada di SIADO.

4) Apabila dosen lama belum mengisi RPS Online, maka dosen pengganti yang baru
wajib melengkapi dan mengisi RPS Online

b. Prosedur Penggantian Dosen Pengampu Mata Kuliah adalah:

1) Kaprodi mengajukan surat permohonan penggantian dosen pengampu mata kuliah
melalui e-surat

2) Warek 1 akan memberikan disposisi kepada BAA

3) BAA melakukan analisis surat permohonan dengan melihat data rekapitulasi beban
sks dosen lama dan dosen pengganti yang diusulkan.

4) Apabila kompetensi dan beban sks dosen pengganti sesuai serta beban sks masih
memungkinkan untuk ditambah maka BAA akan berkoordinasi dengan Pusdasim.
Jika kompetensi maupun beban sks dosen pengganti tidak memungkinkan untuk
ditambah, maka BAA akan berkoordinasi dengan Kaprodi untuk pengusulan dosen
pengganti yang lain.

5) Pusdasim selanjutnya melakukan perubahan data dosen pengampu di SIADO dan
RPS Online
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Rekaman (Quality Record)
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9. Surat Permohonan Penggantian Dosen Pengampu Mata Kuliah
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Nomor  : E.6/225/06.00/KET/II/2017
Lampiran : -
Perihal  : permohonan distribusi mata kuliah
Kepada Yth,
Rektor Universitas Muhammadiyah Sidoarjo
Di
Tempat

Assalamu'alaikum. Wr. Wb

Sehubungan dengan cuti melahirkan oleh ibu Herlinda Maya Kumala Sari dosen Program
Studi Manajamen Fakultas Ekonomi dan Bisnis UMSIDA, dikarenakan beliau masih
mengampuh mata kuliah di semester genap. Maka kami mengajukan beberapa nama
dosen untuk menganti pengampuhan mata kuliah beliau. Nama-nama dosen tersebut
antara lain : 1. Teori Portofolio dan Investasi (MJ00419) kelas 6 KEU A : Dewi Ratiwi Meiliza,
SE.,MM 2. Teori Portofolio dan Investasi (MJ00419) kelas 6 KEU B : Dr. Sriyono, MM 3. Bank
dan Lembaga Keuangan Lain (Mj00318) kelas 4A1 : Sumartik, SE.,MM 4. Bank dan Lembaga
Keuangan Lain (MJ00318) kelas 4A2 : Misti Hariasih, SE.,MM 5. Manajemen Keuangan 2
(MJ00404) kelas 4B1 : Wisnu P. Setiyono, SE.,M.Si.,PhD Demikian permohonan yang kami
sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami sampaikan terimakasih.

Wassalamu'alaikum. Wr. Wb

Sidoarjo, 27 April 2017
Fakultas Ekonomi dan Bisnis ( FEB }

Sigit Hermawan, SE., M.SL, Dr.



10. Surat Keterangan Disposisi
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TERMBEDITASI B
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LEMBAR DISPOSISI
Surat :0 Diterima tanggal : 03 April 2017
Tanggal Surat : 22 Maret 2017 Nomor Agenda 117027
Nomor Surat : E.6/225/06.00/KETAI2017 Diteruskan kepada Yth.
Perihal : permohonan distribusi mata kuliah- 1. Rektor
2. Wakil Rektor |
3. Wakil Rektor Il
4. Wakil Rektor 1l
5. Dekan/Biro/LPM/Lemlit/Lemnas Bit
Isi Disposisi Rektor

(26-03-2017) Verifikasi sebelum disetujui

Isi Disposisi Warek I, II, 1ll
WAREK I: (03-04-2017) Perlu dikaji beban dosen yang ditunjuk. Didistribusikan ke dosen sesuai hasil
diskusi kita

WAREK II:
WAREK Il

Isi Disposisi dekan/Biro/LPM/Lemlit/Lemnas-Bit
BAA: Proses pengalihan dosen sudah ditindaklanjuti dengan perubahan data di SIM (koordinasi dengan
Pusdasim) per tanggal 3 April 2017



