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IV.  INSTRUKSI KERJA

Cetak rangkap dua rekapitulasi kehadirdn dosen mengajar pada akhir
perkulichan tahap 2, pada SIMAK menu Berkas sub menu BKMPP, sub
menu Kehadiran Dosen Mengaijar,

2. Jilid menjadi dua, satu untuk laporkan ke Ketua Program Studi, dan satu
untuk sokumentsi perkulichan sebagai bahan Audit Mutu Internal, dan
Unit,

3.  Kelompokkan form presensi Dosen sesuai dengan rumpun matakuliahnya,

4. Pisahkan Presensi Dosen, kelompokkan sesuai dengan mata huliah
masing-masing,

5. Buatkan Cover sesuai dengan rumpun mata kuliahnya, dan jilidkan untuk
dokumentasi dan laporan,

6. HKirimkan ke masing-masing Hetua Departeman untuk dicek dan
dilegalisasi tentang kesesugian dengan SAP,

7.  Cetak rangkap tiga rekapitulasi presenjsi kulich mahasiswa pada akhir
kuliah tahap ke dua, pada SIMAK menu Berkas sub menu BKMPP, sub
menu Kehadiran kuliah,

8. Lampirkan 2 (dud) lembar pada mata kulich yang diujikan, sebagai
bahan penilian dosen,

9. HKelompokhan presensi kehadiran mahasiswa sesuai  tanggal
diloksanakannya ujion, kemudian jilidkan dan simpan sebagai
dohumentasi, dan bahan Audit Mutu Internal dan Unit;

10.  Kelompokkan sesuai dengan rumpun matakulighnya, setelah selesai
perkuliahan tahap ke dug,

1. Jilidkan presensi kehadiran hkulich mahasiswa dan simpan sebagai
dokumentasi perkuliahan:
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