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1. 
 

a. 
 

 
TUJUAN 

 
Proses memasukkan data yang sudah dibuat manual ke dalam sim akademik 
untuk mempermudah proses membuka kelas SKPB. 
 

 
2. 

 

 
RUANG LINGKUP 

 
Prosedur ini dilakukan sebagai acuan Layanan SIM Akademik dalam tahapan 
membuka kelas. 
 

 
3. 

 

 
DEFINISI 
 
Tahapan membuka kelas dalam Sim Akademik adalah proses pembukaan kelas 
mata kuliah SKPB kedalam SIM akademik untuk keperluan FRS Online 
mahasiswa. 
 
 

 
4. 
 
 

 
DOKUMEN TERKAIT 
 
Jadwal perencanaan kelas yang sudah dibuat SKPB. 
 

 
5. 
 

a. 
 

b. 
c. 
 
 

d. 
 
 
 
 

 
PROSEDUR 
 
Membuka myITS masukkan username dan password, pilih/klik S1 Akademik 
kemudian pilih/klik hak akses pilih TPB, fakultas : UPMB, prodi : TPB. 
Pilih/klik menu UPMB 
pilih/klik rencana, lalu pilih/klik kelompok rencana, lalu pilih/klik kelompok MK 
UPMB, lalu  pilih/klik kelompok dan mengisi satu persatu mata kuliah sebanyak  
10 (sepuluh) mata kuliah sesuai kodenya. 
pilih/klik rencana , lalu pilih/klik kelompok prodi UPMB, lalu pilih/klik mata 
kuliah yang tersedia klik tampil, lalu membuat nama kelompok sesuai jumlah 
kelompok yang ada. Dalam 1 kelompok tersebut kemudian ditambahkan 
departemen2 sesuai letak mata kuliah (gasal/genap) dengan cara pilih/klik 
garis paling bawah ada sub menu tambah sebelah kanan.   
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e. 
 
 
 
f. 
 

g. 
 
 

h. 
 
 
i. 
 

pilih/klik rencana, lalu rencana UPMB, lalu pilih/klik mata kuliah, lalu pilih/klik 
tampil dan mengisi peserta ± 45, lalu pilih/klik buat rencana peserta bila 
sesuai pesertanya dicentang kotak kiri, lalu buat kelas dan centang kotak kiri 
dan yang terakhir buat krs dan centang kotak kiri. 
Untuk mengetahui kelas yang sudah dibuat tadi kita pilih menu Proses, lalu 
pilih/klik kelas dan kelas TPB ditawarkan. 
Masih dalam kelas TPB ditawarkan bisa membuat kelas ulang dan semester 
atas (non maba) dengan pilih menu buat data baru lalu pilih/klik mata kuliah 
dan kelas lalu simpan. Dan untuk keluar pilih/klik list kelas. 
Mencari kelas yang dibuka tadi lalu pilih/klik sub menu edit, lalu pilih/klik sub 
menu sunting lalu mengisi dosen pengajar, daya tampung, dan jurusan apa 
yang boleh ambil lalu pilih/klik sub menu simpan.  
Selesai.Subbag Pemantauan dan Evaluasi Pembelajaran memproses 
pembuatan tanskrip sesuai disposisi; 
Menyerahkan transkrip yang sudah selesai kepada pemohon. 
 

 
6. 

 
 

a. 
b. 
c. 
 

 
  
 a. 

b. 
c. 
 

 
KELENGKAPAN  
 

Persyaratan Proses 
Jadwal perkuliahan SKPB; 
Jadwal pemakaian ruang; 
Nama dosen pengampu mata kuliah. 
 
 

Alat Kerja 
Unit Personal Computer ( PC ); 
Unit Printer; 
Local Area Network. 
 

 

7. 
 

 

 

REALISASI 
 

Jadwal perkuliahan ter input sesuai data. 
 
 

8. 
 

 

 

FREKUENSI DAN REVIEW 
 
Setiap awal semester masa perkuliahan. 

 
9. 

 
 

SUMBER DATA 
 

Jadwal perkuliahan SKPB. 
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10. 

 
 

 

CATATAN DAN KOMENTAR 
 

 

11. CATATAN PERUBAHAN 
 
 

 
FLOWCHART 

   

Start 

End 

Buat Kelompok MK 

Buat Kelas  MK 

Buka Menu UPMB 

Buka SIM Akademik 

Buat Rencana 
Peserta  MK 

 


