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1. 

1. TUJUAN:
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme absensi harian dosen dan karyawan.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa absensi harian dosen dan karyawan di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015.
1.3 SOP ini dimaksudkan untuk memberikan panduan kepada Pengelola Program Studi dalam mengevaluasi Absensi Harian Dosen dan Karyawan di lingkungan Program Studi Teknik Geologi.

2. RUANG LINGKUP:
2.1 SOP ini mencakup tata cara proses Absensi Harian Dosen dan Karyawan serta evaluasinya.

3. ISTILAH & DEFINISI:
3.1 Dosen adalah tenaga pengajar di Program Studi Teknik Geologi.
3.2 Karyawan adalah tenaga kependidikan yang mengelola administrasi Program Studi.
3.3 Pengelola Jurusan adalah Dosen yang dipilih untuk menjadi Kepala Program Studi dan Sekretaris Program Studi (mengelola kelembagaan Program Studi).

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT
5.1 Dosen dan Karyawan (DK)
5.2 Pengelola Program Studi (PPS)

6. DOKUMEN TERKAIT

7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	DK
	[bookmark: _GoBack]PPS
	
	

	1
	Dosen dan Karyawan telah memenuhi syarat, melakukan face scan.
	

	
	
	

	2
	Evaluasi absensi harian Dosen dan Karyawan.
	
	T
Baik?

	
	

	3
	Apabila tidak memenuhi syarat jumlah kehadiran maka diberikan sanksi sesuai kesepakatan bersama.
	Y

	
	
	

	4
	Apabila memenuhi syarat jumlah kehadiran maka hasilnya baik.
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PERINGATAN
Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan
 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/
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