
SOP Pelayanan Kelas Subbag Akademik FTP UB 

Mulai

Dosen mengambil 
presensi kelas

Pelayanan Kelas 
mempersiapkan 

prasarana kelas dan 
presensi

Dosen mengisi 
absensi dosen dan 

berita acara 
perkuliahan

Dosen 
mengembalikan 
presensi kelas 

kepada pelayanan 
kelas

Setelah 
Kelas 

selesai

Pelayanan kelas 
merekap kehadiran 

dosen dan 
mahasiswa

Sistem Informasi 
Akademik

Selesai

Estimasi 30 Menit

@15 Menit

 

 

*Catatan:  

 

 Setiap dosen harus mengisikan contoh tanda tangan pada kolom yang disediakan pada daftar hadir dosen 

 Setiap dosen harus mengisikan jam mulai dan berakhir perkuliahan serta materi yang diajarkan 

 Presensi harus dikembalikan setelah perkuliahan selesai 

 Presensi tidak diperkenankan untuk dibawa pulang 


