UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA
FAKULTAS HUKUM

f

INSTRUKSI KERJA

Tanggal Revisi : 1 Juli 2012

Monitoring Keaktifan Dosen Mengajar Tanggal berlaku  : 1 September 2012
Divisi Administrasi Akademik cq. Kepala Urusan Perkuliahan Kode Dokumen  : IK-UII-FH- Adm.Ak-02.04
l. LINCGKUP KERJA :  Monitoring Keaktifan Dosen Mengajar
Il. DISTRIBUSI Dekan, Hetua Program Studi, Kepala Divisi Administrasi

ll. REFERENSI

Akademik dan Kepala Urusan Perkuliahan Fakultas Hukum Ul
PK-UIl-FH- Adm.Ak-02

V. INSTRUKSI KERJA

Hubungi dosen yang belum mengajar atau tidak memberitahu,

2.  Rekap keaktivan dosen mengdjar pada akhir minggu pertama
perkuliaghan,

3. Pelaporan keaktifan dosen mengajor tiaop 2 (dua) minggu pertoama
perkulichan, buatkan surat kepada Dosen tersebut untuk segera memulai
proses perkuliahan,

4. Berikan kepada dosen peresensi kuliah mahosiswa,

5. Buatkan pengumuman dan tempel ditempat pengumunan perkulichan
bagi dosen yang berhalangan sesuai dengan pesan dari dosen vang
bersangkutan.

6. Dan catat bagi dosen yang tidak ada keterangan ke dalam blanko dosen
berhalangan datang.
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