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PROSEDUR BEBAN TUGAS 

1. Tujuan Prosedur 

Untuk menetapkan jumlah beban SKS pengajaran dosen dalam kurun waktu satu semester. 

 

2. Indikator Kerja 

Penguasaan materi dan kesesuaian pendidikan yang dimiliki dengan mata  

Kuliah yang akan diajarkan. 

 

3. Penanggung Jawab 

Diusulkan oleh Ketua Jurusan masing-masing dosen ditempatkan, disetujui oleh dosen 

yangbersangkutan, diperiksa oleh Tim Fakultas dan Wakil Dekan I, disahkan oleh Dekan 

sebagai Penanggung Jawab .  

 

4. Definisi  

Beban Tugas Mengajar Dosen adalah jumlah beban sks mengajar  Dosen.  

 

5. Prosedur  

1. Diusulkan dari Ketua Program Studi. 

2. Diajukan ke ketua jurusan, setelah melalui prosedur dan proses, 

3. Diusulkan ke Dekan 

4. Disposisi ke Wakil Dekan I 

5. Disposisi ke Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas 

6. Disposisi / diturunkan ke Kepala Sub Bagian di proses untuk dibuatkan surat tugas 

Dekan dengan tembusan ke ketua jurusan. 

7. Diparaf oleh : Kepala sub bagian, Kepala Tata Usaha, Wakil Dekan I 

8. Ditanda tangani Dekan 

9. Kembali ke Kepala Sub bagian untuk diberikan nomor surat dan diarsipkan, 

disampaikan kembali ke jurusan untuk di distribusikan ke para dosen. 

 

6. Luas lingkup program dan penggunaannya 

Prosedur ini berlaku untuk di lingkungan FTKE Universitas Trisakti. 

 

7. Dokumen Terkait 

 -- 

 

8. Catatan 

-- 
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9. Referensi  

1. Peraturan Pemerintah RI No. 37 tahun 2009 tentang Dosen 

2. Surat Keputusan Rektor 

3. Usulan dari tiap – tiap Jurusan  

 

10. Riwayat 

Revisi ke- Tanggal Revisi Uraian Revisi 

R.0 O Baru 
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11. Diagram Alir  

Bagan Alur Prosedure Beban Tugas 
 
No 

Kegiatan Unit 
 

Ket. 
Waktu 

Dosen Program 
Studi 

Fakultas Univ. Dikti/ 
Kopertis 

 

0 Mulai       

 1 Diusulkan dari Ketua 
Program Studi   

      10 hari *1   

2 Diajukan ke ketua 
jurusan, setelah melalui 
prosedur dan proses  

     1 hari 

3 Diusulkan ke Dekan 

 

     30 hari 

4 Disposisi ke Wakil 
Dekan I 

 

     7 hari *2   

5 Disposisi ke Kepala 
Bagian Tata Usaha 
Fakultas 

     30 ar
i 

6 Didisposisi/ diturunkan 
ke Kepala Sub Bagian 
di proses untuk 
dibuatkan surat tugas 
Dekan dengan 
tembusan ke ketua 
jurusan. 

     7 hari  
*2   

7 Diparaf oleh : Kepala 
sub bagian, Kepala 
Tata Usaha, Wakil 
Dekan I 

    

 

 1 hari 

8 Ditanda tangani Dekan      30 hari *2   

9 Kembali ke Kepala Sub 
bagian untuk diberikan 
nomor surat dan 
diarsipkan, 
disampaikan kembali ke 
jurusan untuk di 
distribusikan ke para 
dosen. 

 

      

10 selesai       

 

 

2 

3 

4 

5 

Mulai 

Selesai 

1 

6 

7 

8 

9 

/program

