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SOP (STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR)
Perkuliahan Ilmu Administrasi Niaga STIA Cimahi

Tahap

Penanggung Jawab

Dokumen/Output

Penyusunan jadwal
kuliah

Bagian Akademik, Ketua Prodi
[lmu Administrasi Niaga STIA
Cimahi

Jadwal perkuliahan resmi

Pengumuman
jadwal

Bagian Akademik

Pengumuman jadwal (website, papan info, WA
grup)

Persiapan materi
kuliah

Dosen pengampu mata kuliah

Rencana pembelajaran semester (RPS), bahan
ajar, KontrakPerkuliahan, Materi Perkuliahan.

Kehadiran
mahasiswa

Mahasiswa, Dosen

Daftar hadir/absensi perkuliahan, SIAKAD STIA
Cimahi

Pelaksanaan

Dosen, Mahasiswa

Catatan kuliah, diskusi, tugas

perkuliahan
Evaluasi . .

. Dosen, Mahasiswa Tugas, kuis, UTS, UAS
perkuliahan

L Ketua Prodi llmu Administrasi

Monitoring & . . . . o .

. Niaga STIA Cimahi, Bagian Laporan monitoring perkuliahan
supervisi

Akademik

Dokumentasi akhir

Bagian Akademik

Arsip RPS, daftar hadir, nilai, laporan
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