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NAMA SOP Rekapitulasi Presesnsi Mengajar Dosen

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

2 Permenristekdikti RI Nomor 44 tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Rektor Universitas Brawijaya Nomor 1 Tahun
2017 tentang Standar Mutu

Keputusan Dekan Fakultas Pertanian Universitas
Brawijaya Nomor : 157/Sk/2018 Tentang Pedoman

1 Memahami peraturan-peraturan akademik di FP-UB

2 Menerima dan mendistrubsikan dokumen (Petugas
administrasi)

3 Operator SIAKAD

4 Memiliki akun SIAT

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyususnan Jadwal Kuliah
2 SOP Perkuliahan
3

1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mengirimkan rekap perkuliahan, tutorial, praktikum
kepada Tim Remunerasi

mengajar dosen

Pelaksana Mutu Baku
. Pelayanan Kelas Ketua Jurusan Dosen
Kegiatan
Kelengkapan Waktu Output
Komputer, 1 hari drive rekap
jaringan internet, perkuliahan dosen
perangkat
pengunduhan,
Menyiapkan drive rekap perkuliahan dosen sesuai jadwal kuliah
dengan jadwal kuliah
Komputer, 1 hari Rekap presensi
jaringan internet, mengajar dosen
perangkat
pengunduhan,
Input presensi mengajar dosen, tutorial, praktikum jadwal kuliah,
dari Siakad dan google form presensi tutorial dan Siakad
praktikum ke dalam drive rekap perkuliahan
1 Rekap presensi 30 menit Rekap presensi
mengajar dosen mengajar dosen
Pelayanan kelas melaporkan daftar matakuliah dan
nama dosen yang memberi kuliah kurang dari
jumlah tatap muka perkuliahan pada minggu ke 3, 6,
11 dan 14
4[Melaporkan daftar matakuliah dan nama dosen yang Rekap presensi 30 menit Rekap presensi
memberi kuliah kurang dari jumlah tatap muka mengajar dosen mengajar dosen
perkuliahan kepada WD 1
5|WD I menyanpaikan kepada Ketua Jurusan daftar Rekap presensi 30 menit Kuliah pengganti
matakuliah dan nama dosen yang memberi kuliah mengajar dosen dan kuliah
kurang dari jumlah tatap muka perkuliahan tambahan
Rekap presensi 30 menit Rekap presensi
Mengirimkan rekap perkuliahan, tutorial, praktikum mengajar dosen mengajar dosen
kepada Subbkoordinator Keuangan dan
Kepegawaian
Rekap presensi 30 menit Rekap presensi

mengajar dosen

HR mengajar dosen




