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1. TUJUAN 

Memberikan jaminan kehadiran dosen sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprodi : Ketua Program Studi 

3.2 TPMF : Tim Penjamin Mutu Fakultas 

3.3 GPM : Gugus Penjaminan Mutu 

3.4 TA : Tenaga Administrasi 

3.5 FE  : Fakultas Ekonomi 

3.6 MAKSI : Magister Akuntansi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen (DHMD), Form Monitoring dan Evaluasi Kinerja 

Dosen (FMEKD). 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Setiap pertemuan perkuliahan, mahasiswa wajib menandatangani DHMD dan 

di akhir pertemuan perkuliahan dosen pengampu mata kuliah wajib 

membubuhkan parafnya. 

5.2 Setiap pertengahan semester (minggu ke tujuh) dan akhir semester, TA 

menyerahkan DHMD pada GPM. 

5.3 Berdasarkan DHMD, GPM memeriksa kehadiran dosen, mengevaluasi 

kesesuaian kehadiran dosen dengan jadwal perkuliahan yang telah ditetapkan 

dan memberikan paraf pada hasil rekapitulasi tersebut sebagai tanda 

monitoring dan evaluasi dilaksanakan dan mengisi FMEKD. 
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5.4 Apabila dosen tidak memenuhi kehadiran sesuai dengan aturan akademik yang 

berlaku dan ketidakhadiran tanpa alasan yang jelas, maka GPM akan 

memberikan memo tertulis kepada ketua program studi. 

5.5 Menindaklanjuti memo tertulis dari GPM, kaprodi program studi akan 

mengeluarkan surat panggilan pada dosen yang bersangkutan untuk 

memberikan alasan mengenai ketidakhadiran tersebut. 

5.6 Kaprodi mencatat setiap alasan dosen dan tindak lanjut pada FMEKD dan 

mengesahkan FMEKD tersebut bahwa tindak lanjut monitoring dan evaluasi 

kehadiran dosen sudah dilaksanakan. 

5.7 FMEKD yang telah ditandatangani oleh ketua program studi, akan diberikan 

kepada TPMF sebagai bukti bahwa tindak lanjut atas monitoring dan evaluasi 

telah dilakukan untuk disahkan dan dilaporkan kepada dekan FE-UKM. 

5.8 Selanjutnya, TA mengarsipkan dokumen-dokumen tersebut. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

Keterangan

TA GPM KAPRODI TPMF DEKAN/FE DOSEN MAHASISWA Kelengkapan Waktu Output

1

Setiap pertemuan perkuliahan, mahasiswa wajib

menandatangani DHMD, dan di akhir pertemuan

perkuliahan dosen pengampu mata kuliah wajib

membubuhkan parafnya;

2
Setiap pertengahan semester (minggu ke tujuh) dan

akhir semester, TA menyerahkan DHMD pada GPM;

3

Berdasarkan DHMD, GPM memeriksa kehadiran

dosen, mengevaluasi kesesuaian kehadiran dosen

dengan jadwal perkuliahan yang telah ditetapkan dan

memberikan paraf pada hasil rekapitulasi tersebut

sebagai tanda monitoring dan evaluasi dilaksanakan 

dan mengisi FMEKD;

4

Apabila dosen tidak memenuhi kehadiran sesuai

dengan aturan akademik yang berlaku dan

ketidakhadiran tanpa alasan yang jelas, maka GPM

akan memberikan memo tertulis kepada ketua

program studi;

5

Menindaklanjuti memo tertulis dari GPM, ketua

program studi akan mengeluarkan surat panggilan pada

dosen yang bersangkutan untuk memberikan alasan

mengenai ketidakhadiran tersebut;

6

Kaprodi mencatat setiap alasan dosen dan tindak

lanjut pada FMEKD dan mengesahkan FMEKD

tersebut bahwa tindak lanjut monitoring dan evaluasi

kehadiran dosen sudah dilaksanakan;

7

FMEKD yang telah ditandatangani oleh kaprodi, akan

diberikan kepada TPMF sebagai bukti bahwa tindak

lanjut atas monitoring dan evaluasi telah dilakukan

untuk disahkan dan dilaporkan kepada dekan FE-

UKM;

8
Selanjutnya, TA mengarsipkan dokumen-dokumen 

tersebut.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI KEHADIRAN 

DOSEN

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Magister Akuntansi √

Program Magister Manajemen √

Satuan Penjaminan Mutu √

  Tim Penjamin Mutu Fakultas √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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8. FORMULIR 

Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen (DHMD), Form Monitoring dan Evaluasi Kinerja 

Dosen (FMEKD). 

 
 

9. REFERENSI 

- 


