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1. TUJUAN 

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme rekapitulasi 

presensi perkuliahan dan jurnal mata kuliah di Fakultas Hukum. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup POB ini meliputi: 

2.1. Tata cara rekapitulasi absensi perkuliahan dan monitoring mata kuliah 

 

3. DEFINISI/KATA KUNCI 

3.1. Rekapitulasi absensi perkuliahan dan monitoring mata kuliah adalah mekanisme 

yang dilakukan staf akademik dalam membuat laporan jumlah perkuliahan yang 

telah dilaksanakan dosen yang bersangkutan. 

 

4. PENGGUNA 

Pengguna POB ini adalah: 

4.1. Staf Akademik 

4.2. Dosen 

4.3. Koordinator Progran Studi 

 

5. PERSYARATAN 

5.1.  Absensi perkuliahan 
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6. PROSEDUR 

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Staf akademik merekap 
absensi perkuliahan dan 
monitoring mata kuliah 

Staf 

Akademik 
Absensi 

perkuliahan 
5 menit 

Pemberian 
instruksi 

2 

Jika dosen tidak mengajar 
kurang dari 14x pertemuan, 
maka staf akademik 
mengirimkan surat kepada 
Koordinator Program Studi 
terkait rekapitulasi mata 
kuliah dosen bersangkutan   

Staf 

Akademik 
Surat Peringatan 

10 

menit 
Pembuatan 

surat peringatan 

3 

Koordinator Program Studi 
mengeluarkan surat 
peringatan dosen yang 
bersangkutan  

Koordinator 

Program 

Studi 

Surat teguran 
20 

menit 
Surat 

peringatan 

4 
Dosen menerima surat 
peringatan akan jumlah 
pertemuan kelas 

Dosen Surat teguran 
10 

menit 
Surat 

peringatan 

5 
Dosen menyelesaikan 
perkuliahan mata kuliah 
yang kurang pertemuannya 

Dosen LCD 2 hari 
Materi 

perkuliahan 

 

7. ALUR KERJA 

Alur kerja rekapitulasi presensi perkuliahan dan jurnal mata kuliah dapat dilihat sebagai 

berikut: 

ALUR KERJA PRESENSI PERKULIAHAN MATA KULIAH 

STAF AKADEMIK WAKIL DEKAN I DOSEN 

   

   

 

 

Jika dosen tidak mengajar 

kurang dari 14x pertemuan, 

maka staf akademik 

mengirimkan surat kepada 

Koordinator Program Studi 

terkait rekapitulasi mata kuliah 

dosen bersangkutan   

Dosen menerima 

surat peringatan 

akan jumlah 

pertemuan kelas 

Staf akademik merekap 

absensi perkuliahan dan 

monitoring mata kuliah 

Dosen 

menyelesaikan 

perkuliahan mata 

kuliah yang kurang 

pertemuannya 

Koordinator 
Program Studi 
mengeluarkan 

surat peringatan 
dosen yang 

bersangkutan 
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