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1. TUJUAN
Memastikan proses penetapan kalender akademik di lingkungan Universitas Winaya Mukti berjalan secara terstruktur, transparan, akuntabel, dan tepat waktu, serta selaras dengan kebijakan universitas dan regulasi pendidikan tinggi nasional, untuk mendukung kelancaran kegiatan akademik dan administrasi.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan penetapan kalender akademik, mulai dari inisiasi, pengumpulan masukan, penyusunan draf, pembahasan, persetujuan, penetapan oleh Rektor, hingga sosialisasi dan publikasi kalender akademik untuk semua program studi di Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Kalender Akademik: Jadwal resmi yang memuat seluruh rangkaian kegiatan akademik dan administratif universitas dalam satu periode tahun akademik, termasuk perkuliahan, ujian, registrasi, libur, dan wisuda.
· Rektorat: Pimpinan tertinggi universitas yang bertanggung jawab atas pengelolaan seluruh aspek operasional, akademik, dan administratif universitas.
· Senat Akademik: Badan normatif dan perwakilan tertinggi universitas yang memiliki wewenang dalam perumusan kebijakan akademik dan pengembangan universitas.
· Unit Akademik: Fakultas, sekolah, departemen, atau program studi yang berada di bawah koordinasi Rektorat.
· Tim Penyusun Kalender Akademik: Tim yang dibentuk oleh Rektor atau Wakil Rektor Bidang Akademik untuk melakukan koordinasi, pengumpulan data, dan penyusunan draf kalender akademik.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Inisiasi dan Pembentukan Tim Penyusun Kalender Akademik
	Rektor / Wakil Rektor I Bidang Akademik

	5.2
	Pengumpulan Data dan Referensi Kebijakan
	Tim Penyusun Kalender Akademik

	5.3
	Penyusunan Draf Awal Kalender Akademik
	Tim Penyusun Kalender Akademik

	5.4
	Rapat Koordinasi Internal Tim Penyusun
	Tim Penyusun Kalender Akademik

	5.5
	Konsultasi Publik Internal dengan Unit Akademik
	Tim Penyusun Kalender Akademik

	5.6
	Revisi Draf Berdasarkan Masukan
	Tim Penyusun Kalender Akademik

	5.7
	Pengajuan Draf Kepada Wakil Rektor Bidang Akademik
	Tim Penyusun Kalender Akademik

	5.8
	Penyampaian Draf kepada Senat Akademik untuk Pertimbangan
	Wakil Rektor I Bidang Akademik

	5.9
	Rapat Senat Akademik untuk Rekomendasi/Persetujuan
	Senat Akademik

	5.10
	Finalisasi Draf Akhir oleh Rektorat
	Wakil Rektor I Bidang Akademik

	5.11
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Rektor
	Rektor

	5.12
	Diseminasi dan Publikasi Kalender Akademik
	Bagian Akademik / Humas

	5.13
	Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Kalender Akademik
	Bagian Akademik / Unit Penjaminan Mutu



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENETAPAN KALENDER AKADEMIK 
		START




	↓

		Mulai
PJ: Rektor 




	↓

		Inisiasi & Pembentukan Tim Penyusun Kalender Akademik
PJ: Rektor / Wakil Rektor I Bidang Akademik 




	↓

		Pengumpulan Data & Penyusunan Draf Awal
PJ: Tim Penyusun Kalender Akademik 




	↓

		Rapat Internal & Konsultasi Publik Internal
PJ: Tim Penyusun Kalender Akademik 




	↓

		Revisi Draf Berdasarkan Masukan
PJ: Tim Penyusun Kalender Akademik 




	↓

		Pengajuan Draf kepada Wakil Rektor I Bidang Akademik
PJ: Tim Penyusun Kalender Akademik 




	↓

		Penyampaian Draf kepada Senat Akademik
PJ: Wakil Rektor I Bidang Akademik 




	↓

		Rapat & Rekomendasi Senat Akademik
PJ: Senat Akademik 




	↓

		Finalisasi Draf Akhir
PJ: Wakil Rektor I Bidang Akademik 




	↓

		Penerbitan SK Rektor
PJ: Rektor 




	↓

		Diseminasi & Publikasi
PJ: Bagian Akademik / Humas 




	↓

		Monitoring & Evaluasi
PJ: Bagian Akademik / Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		Selesai
PJ: Semua Unit 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Kalender Akademik tahun berikutnya tersusun dan ditetapkan paling lambat 3 bulan sebelum tahun akademik dimulai.
· Tingkat kesesuaian Kalender Akademik dengan regulasi nasional dan internal universitas mencapai 100%.
· Jumlah revisi setelah Kalender Akademik ditetapkan tidak lebih dari 1 kali dalam satu tahun akademik.
· Tingkat partisipasi Unit Akademik dalam memberikan masukan draf mencapai minimal 80%.

FORMULIR SOP Penetapan Kalender Akademik
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR USULAN JADWAL KEGIATAN AKADEMIK UNIT
	Nama Unit Pengusul:
	 

	Nama Penanggung Jawab Unit:
	 

	Periode Tahun Akademik:
	 

	Tanggal Pengusulan:
	 

	Nama Kegiatan:
	 

	Deskripsi Singkat Kegiatan:
	 

	Usulan Tanggal Mulai:
	 

	Usulan Tanggal Selesai:
	 

	Keterangan/Prioritas Kegiatan:
	 


CHECKLIST EVALUASI DRAF KALENDER AKADEMIK
	Nomor Draf Kalender Akademik:
	 

	Tanggal Evaluasi:
	 

	Nama Evaluator:
	 

	Kesesuaian dengan Statuta Universitas? (Ya/Tidak)
	 

	Kesesuaian dengan Peraturan Akademik? (Ya/Tidak)
	 

	Kesesuaian dengan Kalender Pendidikan Nasional? (Ya/Tidak)
	 

	Alokasi Waktu Libur Nasional Sudah Tercakup? (Ya/Tidak)
	 

	Alokasi Waktu Registrasi Mahasiswa Sudah Tepat? (Ya/Tidak)
	 

	Alokasi Waktu Ujian (Mid/Final) Sudah Memadai? (Ya/Tidak)
	 

	Alokasi Waktu Yudisium/Wisuda Sudah Jelas? (Ya/Tidak)
	 

	Kejelasan Pembagian Semester (Ganjil/Genap/Pendek)? (Ya/Tidak)
	 

	Tidak Ada Bentrok Jadwal Antar Unit Utama? (Ya/Tidak)
	 

	Sudah Mempertimbangkan Masukan dari Unit Akademik? (Ya/Tidak)
	 

	Rekomendasi Tambahan (Jika Ada):
	 


LEMBAR VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN KALENDER AKADEMIK
	Nomor Kalender Akademik yang Diverifikasi:
	 

	Periode Tahun Akademik:
	 

	Tanggal Verifikasi Akhir:
	 

	Status Draf (Final/Revisi ke-):
	 

	Catatan Verifikator:
	 

	Verifikasi oleh Wakil Rektor I Bidang Akademik (Nama & Tanda Tangan):
	 

	Tanggal Persetujuan WR I:
	 

	Verifikasi oleh Sekretaris Senat Akademik (Nama & Tanda Tangan):
	 

	Tanggal Persetujuan Senat:
	 

	Rekomendasi Penerbitan SK Rektor? (Ya/Tidak):
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor (untuk SK):
	 

	Nomor SK Rektor (setelah terbit):
	 

	Tanggal Publikasi Kalender Akademik:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


WAKIL REKTOR I BIDANG AKADEMIK
		(
	 
	)


REKTOR
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