
SOP PELAKSANAAN KULIAH PRODI TEKNIK METALURGI UPN VETERAN YOGYAKARTA 

MAHASISWA DOSEN 

JURUSAN 

UNIT PELAYANAN 

DOSEN 

ADMINISTRASI DAN 

KELEMBAGAAN 
KEUANGAN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dosen Hadir           Dosen tidak Hadir 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

Hadir tepat 

waktu dan 

mengikuti 

perkuliahan, 

mengisidaftar 

hadir. 

 

A 

 Jika hadir mengambil daftar 

hadir mahasiswa dan 

mengisi daftar hadir dosen 

 Jika tidak hadir dan 

memberikan tugas/materi 

diserahkan ke Bagian 

Umum 

A 

Melayani/ menjaga daftar 

hadir dosen dan 

mahasiswa dan kebutuhan 

perkuliahan 

 

A 

Mengecek dan 

menyiapakan sarana dan 

prasarana perkuliahan 

B 

Mengadakan kegiatan 

perkuliahan sesuai jam tatap 

muka 

B 

Menyampikan 

pesan/materi atau tugas 

jika dosen berhalangan, 

tidak 

menjaga/menunggui 

tugas ataupun UTS UAS 

C 

Mengisi form Berita Acara 

Setelah selesai mengajar 

 

D 

Menerima HR Mengajar 

 

C 

Merekap kehadiran 

dosen per bulan dan 

merekap presensi 

mahasiswa per 

semester pada akhir 

perkuliahan 

 

A 

Menyiapakan SPJ 

pembayaran HR  mengajar 


