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A. Tujuan

Menjelaskan prosedur penyusunan Kalender Akademik.

B. Ruang Lingkup

Mulai dari penyusunan draf sampai ditandatanganinya SK Direktur tentang kalender
akademik.

C. Referensi

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 ; Tentang Pendidikan Tinggi.

2. Permen Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi RI Nomor 37 Tahun  2018 ;
Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

3. Rencana Strategis Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2015 – 2019.

4. Buku peraturan akademik tahun 2019

D. Istilah dan Definisi

1. Penyusunan kalender akademik adalah serangkaian kegiatan penyusunan draf
kalender yang berisiakan agenda-agenda Politeknik Negeri Lhokseumawe selama
satu tahun akademik.

2. Penyusunan kalender akademik dilaksanakan satu kali dalam masa satu tahun
akademik.

3. Kalender akademik disusun subbag akademik dengan memperhatikan asupan dari
jurusan dan unsur pimpina Politeknik Negeri Lhokseumawe.

E. DokumenTerkait

Kalender Akademik tahun lalu dan kalender akademik tahun berjalan

F. Catatan Mutu/Record

Pembuatan kalender akademik menjadi suatu pegangan dalam penjadwalan di civitas
akademika Politeknik Negeri Lhokseumawe.

G. Indikator Keberhasilan

Adnya kalender akademik tiap ajaran baru di lingkungan Politeknik Negeri
Lhokseumawe.
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H. Urutan Prosedur

1. Ka.Subbag Akademik menyiapkan berkas kalender tahun lalu dan membuat draf
kalender akademik.

2. Draf Kalender akdemik diserahkan kepada Ka.Subbag Akademik untuk diperiksa.

3. Hasil Verifikasi diserahkan ke Pengadminitrasi Akademik untuk pembuatan
konsep baru.

4. Konsep Kalender Akademik Ka. Subbag Akademik untuk diperiksa.

5. Hasil verifikasi oleh Ka.Subbag Akademik diserahkan kepada Ka. BAKP untuk
vadilasi Konsep.

6. Hasil validasi konsep diteruskan kepada Wadir I untuk persetujuan konsep.

7. Konsep persetujan Wadir I diserahkan kembali ke BAKP dan diteruskan ke
Ka.subb Akademik

8. Ka. Subbag Akademik membuat surat undangan rapat kepinpinan,kajur,P4M

9. Ka. Subbag Akademik melaksanakan rapat dan mencatat resume rapat

10. Ka. Subbag Akademik membuat SK Kalender Akademik baru berdasarkan hasil
ruseme rapat.

11. SK Kalender Akademik baru disampaikan ke Ka. BAAK untuk vadilisi(paraf)

12. Hasil vadilisi Ka.BAAK dan pudir I disampaikan kepada direktur untuk
pengesahan (tanda Tangan)

13. Ka. Subbag Akademik mendistrubusi kepada jurusan,P4M, dan Unit lainya

14. Ka. Subbag Akademik menyampaikan SK kalender akadmik ke UPT Komputer
untuk publish di WEB PNL
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I. Bagan Alir

J. N

o
Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Direktur Wadir
Ka.

BAKP
Ka. Subbag
Akademik

Pengadmin
istrasian

Akademik

Ka.
Jur/Prodi

P4M
UPT.

Komputer
Kelengkapan Waktu Output

1.

Menyiapkan berkas
kalender tahun lalu dan
membuat draf kalender
akademik.

Kalender
akademik tahun

lalu
1 Hari

Berkas
Kalender

Akademik

2. Draf Kalender akdemik
diserahkan kepada
Ka.Subbag Akademik
untuk diperiksa.

Daftar
Kalender

Akademik
1 Hari

Daftar
Kalender

Akademik

3. Hasil Verifikasi diserahkan
ke Pengadminitrasi
Akademik untuk pembuatan
konsep baru

Daftar
Kalender

Akademik
1 Hari

Daftar
Kalender

Akademik

4.
Konsep Kalender Akademik
Ka. Subbag Akademik untuk
diperiksa.

Daftar
Kalender

Akademik
1 Hari

Konsep
Kalender

Akademik

5.

Hasil verifikasi oleh
Ka.Subbag Akademik
diserahkan kepada Ka.
BAKP untuk vadilasi
Konsep

Daftar
Kalender

Akademik
1 Hari

Konsep
Kalender

Akademik

6.
Hasil validasi konsep
diteruskan kepada Wadir I
untuk persetujuan konsep

Konsep
Kalender

Akademik
1 Hari

Konsep
Kalender

Akademik
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J. N

o
Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Direktur Wadir
Ka.

BAKP
Ka. Subbag
Akademik

Pengadmin
istrasian

Akademik

Ka.
Jur/Prodi

P4M
UPT.

Komputer
Kelengkapan Waktu Output

7.
Konsep persetujan Wadir I
diserahkan kembali ke
BAKP dan diteruskan ke
Ka.subb Akademik

Daftar
Kalender

Akademik
1 Hari

Konsep
Kalender

Akademik

8. Membuat surat undangan
rapat kepinpinan,kajur,P4M

Surat
Undangan

Rapar

1 Hari
Undangan

Rapar

9. melaksanakan rapat dan
mencatat resume rapat

Resume Rapat 1 Hari
Resume

Rapat
Akademik

10.
membuat SK Kalender
Akademik baru berdasarkan
hasil ruseme rapat.

Daftar SK
Kalender
Akademik

3 Hari
SK

Kalender
Akademik

11.
SK Kalender Akademik baru
disampaikan ke Ka. BAAK
untuk vadilisi(paraf)

SK
Kalender
Akademik

1 Hari
SK

Kalender
Akademik

12.
Hasil vadilisi Ka.BAAK dan
pudir I disampaikan kepada
direktur untuk pengesahan
(tanda Tangan)

SK
Kalender
Akademik

1 Hari
SK

Kalender
Akademik

13.
Mendistrubusi kepada
jurusan,P4M, dan Unit
lainya

SK
Kalender
Akademik

2 Hari
SK

Kalender
Akademik

14.
Menyampaikan SK kalender
akademik ke UPT Komputer
untuk publish di WEB PNL

SK Kalender
Akademik

1 Hari
SK

Kalender
Akademik
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J. Lampiran

- Kalender Akademik


