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Tujuan 1. Melengkapi Kebutuhan Belajar Mengajar, 
2. Kelancaran Proses Belajar Mengajar, 
3. Keteraturan data absensi 

Pelaksana SOP 1. Sivitas Akademika, 
2. Petugas Administrasi UVERS, 
3. Petugas Administrasi YPM 

Alur kerja Deskripsi 

MULAI

Dosen mengambil 
Berkas Perkuliahan

Melakukan verifikasi 
jumlah kehadiran 

mahasiswa

Dosen 
mengembalikan 

Berkas Perkuliahan

Merekap dan 
memverifikasi 

kehadiran 
mahasiswa

Daftar hadir 
lengkap?

Melampirkan MC 
yang disetujui 

Direktur Akademik

Mahasiswa 
sakit?

SELESAI

YA

TIDAK

YA

Dosen melaporkan 
mahasiswa lupa 

mengisi daftar hadir

TIDAK

 

1. Dosen Mengambil BAP perkuliahan dari 
ruangan Administrasi sebelum jam 
perkuliahan untuk mendata kehadiran 
mahasiswanya. 
 

2. Setelah perkuliahan, Dosen 
memverifikasi jumlah kehadiran 
mahasiswa dilihat dari jumlah tanda 
tangan yang ada. 
 

3. Dosen mengembalikan BAP perkuliahan 
kepada Petugas Administrasi. 

 
4. H+1 (Hari setelah perkuliahan) Absensi 

direkap dan diverifikasi oleh Petugas 
Administrasi agar terhindar dari 
kecurangan dalam absensi 

 
5. Apabila ada mahasiswa yang lupa 

mengisi absensi maka deosn perlu 
melaporkan kepada Petugas Administrasi 

 
6. Apabila ada mahasiswa yang sakit, maka 

harus melampirkan surat sakit atau MC 
 
7. Mahsiswa diberikan Izin sakit sesuai 

dengan surat MC. Apabila tidak memiliki 
MC, maka dihitung Izin 

 
8. Izin setiap mata kuliah maks. 2 kali 

Alpha setiap mata kuliah maks. 2 kali 
 

9. Surat dan MC harus mendapat ACC dari 
Direktur Akademik. 
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