
UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERAL7ING PROCEDURE

PEMBUATAN KELAS KULIAH ELITAG

NOMOR DOKUMEN:  UNTAG-SBY.03.17.01[02

Status Dokumen            :   EINDUK       ESALINAN

Status Revisi                    :  0

Tanggal Terbit                :  9 Januari  2023

c'  `-r+~`q .

DibuE]t oleh :    /,..c.\STJ-:```>`E)iperiksa  oleh  : .i,\lELifeut+uioleh:
\\ I  S`  _ \` u'

/g/ RE,:Hja
•R.,,,5!

i.,,xp^>>js

`i,  :i  -..':`ii`,,)
•? `c- y  I  {` .\•\`,,.i-    "LJ\ I.`',-t±ti^` *

ri\a-rna-i::.-
ufi*\ErJha#'`sSusan`ti,-mwi J?-utNaifia,-' Dr. Achmad Maqsudi,

Nama
Prof.  Dr.  Mulyanto

M.Si.,  Ak.,  CA Nugroho,  M.M.,  CMA.,  CPA.

Jabatan
Kepala  BadanPengembanganAkademik

Jabatan
Kepala  BadanPenjaminanMutu

Jabatan Rektor

Dokumen ini adalah milik Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apa pun



UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SURABAYA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PEMBUATAN KELAS KULIAH ELITAG
Nomor Dokumen Status Revisi Halaman Tanggal Terbit

UNTAG-SBY,03,11.03.12 0 2 dari 3 17 Maret 2022

1.          TUJUAN

Standard  Operafi.ng  Procedrre  (SOP)  ini  dibuat  untuk  Proses  Pembuatan  kelas  virtual  melalui

Elearning Untag  (ELITAG) agar dapat digunakan oleh mahasiswa dan dosen.

1.          RUANG  LINGKUP

1.1           Menerima data kelassebaran sesuai periode akademik,

1.2          Membuatkelassebaran padaELITAG,

2.         REFERENsl/DOKUMEN TERKAIT

2.1           SK  Rektor  Nomor  1122/K/UM/lx/2020 Tentang  pelaksanaan  perkuliahan  Daring/Online

menggunakan platform Elitag;

2.2          SK Rektor Nomor o909/K/UM/lx/2020 Tentang pelaksanaan perkuliahan secara hybrid;

3.          ISTILAH  DAN  DEFINIsl

1.      ELITAG merupakan Elearning untag surabayayang digunakan untuk proses perkuliahan, zoom,

pembagian meteri serta manajemen tugas.
2.      SIAKAD  merupakan  Sistem  lnformasi  Akademik  yang  dimiliki  Untag  Surabaya  untuk  proses

administrasi perkuliahan

3.      Admin Elitag merupakan penanggung Jawab Elitag tingkat universitas.

4.      Admin Elitag prodi merupakan Dosen penagnggung jawab elitag masing-masing program studi.

4.          KUALIFIKASI  PERSONIL

JABATAN/FUNGsl KOMPETENSI

Biro Akademik •     Membuat export data kelas sebaran sesuai siakad

Badan   Pengembangan -    Membuat     kategori     kelas     perkuliahan     sesuai     periode

Akademik perkuliahan
-Memasukkan data kelas sebaran ke ELITAG

Prodi -    Memasukkan data dosen sesuai kelas yang sudah diinputkan

pada siakad

5.         PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG  DIGUNAKAN

6,1.         Dokumen kelas sebaran SIAKAD sesuai periode perkuliahan

6.          KETENTUAN  UMUM

7.1.
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7.         URAIAN  PROSEDUR

Lihat bagan  alir (flowchart) terlampir
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No, Keglatan

Pelaksana                                                                                Mutu Baku

Kcterangan
Biro Akadonik Admin E]itagProdi Admin Elitag DOsorl &Mahasirm )kelengka+n

OIItl,ut

1 Biro  akademlkmemberikandata  kelassebaranyangdlambildarlsiakeddalambent:ukexcel Ii Data  kelassebaransiaked
data  kelas sebaran  berbentuk excel 1  Harl

2

Admln elltag  melakukanpenutupanperlodesebelumnya&membukaperiodebaruperkullahan I Data  kelassebaranexcel
Pembukaan  periode  perkullahan

3

Admin  elitagmenginputkan  data  kelassebaransesuaiperlodedanprogramstudi
Data  kelassebaranexcel

data  mata  kullah  sesuai  periode terbaru 3  Hari

4

Admin  prodl  melakukenpenglsiandosenpengampumatakuliah I Data  kelassebaranexcel secara  otomatis dosen akan  masuk keMKyangdiampu
5  Hari

5
Admin  prodimenambahkanmatakullahyang  belummasukdalamdaftarkelassebaran Ill

I

Data  kelassesualprodl Matakuliah  baru  beserfa dosenpengampunya
1  Hari

6
Dosen  & mahasiswadapatmenglkutlprosesperkuliahanmelalulelitag i Kartu  St:udi

Kelas Elifag tersedia  untuk semuadosen&mahasiswasesuaijadwalkuliahdisiakad

Seluruh Tahapan  lnl  memerlukan waktu  maksima[  10 hari  kerja


