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. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai absensi kehadiran dosen
dalam kegiatan pembelajaran/perkuliahan

RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi tata administrasi absensi perkuliahan bagi tiap dosen pengasuh.

DEFINISI ISTILAH

1

PROSEDUR
Bagian perkuliahan mencetak daftar kehadiran dosen sebelum perkuliahan dimulai,
kemudian menyampaikannya kepada Biro SDM

2. Setiap pelaksanaan perkuliahan, dosen mengambil daftar kehadiran dosen di bagian
perkuliahan, kemudian mengisi lengkap, kemudian mengembalikan setelah
perkuliahan selesai.

3. Bagian perkuliahan menginput data daftar kehadiran dosen kedalam SISFO

4. Bagian perkuliahan membuat laporan pelaksanaan perkuliahan secara berkala untuk
laporan kepada prodi.

5. Tatap muka perkuliahan dan pencapaian materi kuliah minimal 80%

6. Prodi membuat rekapitulasi kehadiran perkuliahan pada akhir semester untuk evaluasi
pembuatan rancangan kebijakan mengenai bagian dari kegiatan pembelajaran

7. Biro SDM dan Kaprodi bersama-sama mengevaluasi laporan kehadiran dosen, untuk

kemudian dilakukan perbaikan seperlunya.

PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

1.
2.
3.
4.

BAA

Bagian Perkuliahan
Dosen

Kaprodi

BAGAN ALIR PROSEDUR
Tersedia

REFERENSI

Pedoman Akademik



Pihak yang terlibat

Kegiatan - Dokumen | Waktu
Bagian Dosen SISFO Kaprodi
Perkuliahan
Bagian perkuliahan m_encetak_ daftqr kehadiran 1 Daftar Dosen | 1 Hari
dosen sebelum perkuliahan dimulai
- . Daftar
Dosen mengisi daftar kehadiran dosen secara 2 Kehadiran 2 hari
lengkap Dosen
Daftar
Bagian perkuliahan menginput di SISFO 3 Kehadiran 1 hari
Dosen
Bagian perkuliahan membuat laporan pelaksanaan 4 Laporan .
. ; 1 hari
perkuliahan secara berkala untuk laporan Perkuliahan
Prodi membuat rekapitulasi kehadiran perkuliahan - Rekapitulasi
pada akhir semester untuk evaluasi pembuatan < P:rkipl'i;‘h:z' 1 hari

rancangan kebijakan




