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1. TUJUAN
1.1 Memastikan pembuatan Daftar Hadir Mahasiswa & Dosen dapat dilaksanakan
dengan tepat dan lancar.
2. RUANG LINGKUP
2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)
3. DEFINISI

3.1 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi.

3.2 DHMD : Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen.

33 SAT : Sistem Administrasi Terpadu.

3.4 TKT : Tenaga KerumahTanggaan.

4. DOKUMEN TERKAIT
5. PROSEDUR

5.1 Seusai proses perwalian (Lihat Prosedur Perwalian Semester atau Prosedur
Perwalian Semester Reguler) dijalankan, maka Ketua Program Studi
memberikan data mahasiswa yang telah teralokasi dan jadwal kuliahnya
kepada Tata Usaha untuk mencetak Dokumen Kontrak Beban Studi (DKBS) dan
Daftar Hadir Mahasiswa/i dan Dosen (DHMD).

5.2 Tata Usaha akan mengakses Sistem Administrasi Terpadu (SAT) untuk
mencetak DHMD sesuai jumlah kelas yang terdapat pada jadwal kuliah.

5.3 Tata Usaha akan menyerahkan dokumen tercetak pada Tenaga Kerumah
Tanggaan (TKT) untuk dipilah dan disimpan dalam map terpisah sesuai kelas
dan hari tertentu.

5.4 TKT mengarsipkan DHMD tersebut untuk nantinya diserahkan pada Dosen yang

akan mengambilnya saat hendak mengajar.
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6.

5.5 Untuk DHMD perkuliahan yang dilaksanakan di Laboratorium, maka secara

rutin di awal minggu akan ada Asisten Laboratorium yang mengambilnya ke

Ruang Dosen untuk menyimpannya di Ruang Staf Laboratorium.

5.6 Setelah perkuliahan berjalan selama dua minggu (atau sesuai waktu yang

ditentukan Fakultas/Jurusan/Prodi/Program) maka Tata Usaha akan mencetak

ulang DKBS dan DHMD final. Hal ini dilakukan untuk memfinalisasi dokumen

yang selama awal masa perkuliahan dapat berubah sehubungan dengan

adanya pengajuan perubahan jadwal oleh mahasiswa atau prodi.

5.7 Tata Usaha akan kembali menyerahkan pada TKT untuk diarsipkan semestinya

dan digunakan selama satu semester.
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