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I. Tujuan dan Pengertian

Tujuan Manual Prosedur rekap data kehadiran dosen ini
adalah untuk monitoring atau memantau kehadiran dosen
mengajar agar pelaksanaan proses pembelajaran dapat

berjalan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan.

Dalam Manual Prosedur ini terkait beberapa pengertian:
1. Petugas pelayanan kelas: bagian yang menangani
tentang administrasi  teknis-teknis  pelaksanaan

pengajaran.

2. Bagianakademik: bagian yang menangani tentang

administrasi akademik mahasiswa.

3. Wakil ketua I: Wakil Ketua yang bertanggung jawab

menangani akademik.

I1. Pihak-pihak yang terkait
1. Bagian pengajaran
2. Bagian akademik
3. Wakil ketua I

II1. Referensi

1. Buku pedoman pendidikan PTIIK 2012/2013

2. Buku pedoman pendidikan Universitas Brawijaya
2012/2013



IV. Ruang Lingkup

Ruang lingkup rekap data kehadiran dosen meliputi
seluruh pengumpulan data kehadiran dosen,
penandatanganan laporan kehadiran dosen oleh Kasubag
akademik dan penyerahan laporan kehadiran dosen kepada
Wakil Ketua I.

V. Mekanisme dan Prosedur Rekap data kehadiran
dosen
1. Petugas pelayanan kelas merekap data kehadiran
dosen setiap satu bulan sekali.
2. Petugas pelayanan kelas mencetak sebanyak 3 kali (1
Wakil Ketua I, 1 Bagian Keuangan, 1 Bagian
Akademik).



PELAKSANA

PERSYARATAN/ (WAKTU

NO
AKTIVITAS
DOSEN PENGAMPU BAGIAN AKADEMIK PERLENGKAPAN
1 Petugas pelayanan kelas
merekap data kehadiran dosen 2 hari
setiap satu bulan sekali
) Rekap data
Merekap data kehadiran d
lerekap data kehadiran dosen kehadiran dosen
Petugas pelayanan kelas
2 f 1 hari

mencetak sebanyak 3 kali (1
Wakil Ketua |, 1 Bagian
Keuangan, 1 Bagian
Akademik)

Mencetak sebanyak 3 kali

SELESAI

Rekap data
kehadiran dosen




