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KETERKAITAN

1. POS Pengelolaan Arsip Aktif

PERINGATAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka 

kegiatan klaim presensi kehadiran mahasiswa akan 

terhambat.

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Memahami kurikulum Program Studi Sarjana

2. Memahami Panduan Akademik

3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Familiar mengoperasikan sistem berbasis internet

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer

2. Jaringan Internet

3. ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dalam data record center
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Klaim Presensi Kehadiran Mahasiswa



Mahasiswa
Urusan 

Perkuliahan
Kelengkapan Waktu Output

1
Melapor terkait presensi tidak 

terinput ke urusan perkuliahan
5 menit

2

Menerima laporan dan mengecek 

kehadiran mahasiswa yang 

bersangkutan. 

1. Mesin Fingerprint

2. Presensi Manual 

kelas

5 Menit

Apabila mahasiswa 

terbukti hadir dan 

presensi tidak sesuai 

aturan fingerprint atau 

melakukan tanda 

tangan manual, 

presensi di input.

apabila keduanya tidak 

ada maka diminta 

konfirmasi langs ke 

dosen pengampu atau 

asisten kelas.

3
Konfirmasi ke dosen pengampu/ 

asisten kelas
Dosen/asisten kelas 3 Hari

Dosen/Asisten akan 

memberikan konfirmasi 

kalau ybs masuk kelas.

4
PIC Menerima konfirmasi langsung 

dari dosen pengampu/asisten kelas
Dosen/asisten kelas 1 Menit

3
Menginput presensi kehadiran 

mahasiswa di simaster
Simaster 5 menit

Presensi kehadiran 

mahasiswa terinput di 

simaster

Pelaksana Mutu Baku 

KeteranganNo. Uraian Kegiatan

Sesuai


