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BAB I 
PENDAHULUA

N 
 

1.1.​ Tujuan 

Standar Operasional Prosedur ini ditetapkan untuk mengatur dan mengendalikan Presensi 

pegawai pada Institut Karya Mulia Bangsa. 

 
1.2.​ Ruang Lingkup 

Standar Operasional Prosedur ini meliputi mendata Presensi di lingkungan Institut Karya Mulia 

Bangsa. 

 
1.3.​ Referensi 

1.3.1.​ Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar 

Nasional Pendidikan 

1.3.2.​ Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan 

dan Penyelenggaraan Pendidikan 

1.3.3.​ Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 Tahun 2009 Tentang Sistem 

Penjaminan Mutu Pendidikan 

1.3.4.​ Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49 Tahun 

2014 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

1.3.5.   ISO 9001:2008 Klausul 6. 

1.3.6.​ Manual Mutu Institut Karya Mulia Bangsa. 

1.3.7.​ Kebijakan SPMI Institut Karya Mulia Bangsa. 

1.3.8.​ Manual SPMI Institut Karya Mulia Bangsa. 

1.3.9.​ Standar SPMI Institut Karya Mulia Bangsa. 

1.3.10.​Kebijakan Akademik Institut Karya Mulia Bangsa. 
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1.3.11.​Standar Akademik Institut Karya Mulia Bangsa. 
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1.3.12.​Peraturan Akademik Institut Karya Mulia Bangsa. 

1.3.13.​Buku Panduan Akademik Institut Karya Mulia Bangsa. 

1.3.14.​Peraturan Kepegawaian Institut Karya Mulia Bangsa. 
 
 

1.4.​ Definisi 

Presensi adalah bukti kehadiran pegawai 
 
 

1.5.​ PenanggungJawab 

Bagian Kepegawaian 
 
 

1.6.​ Ketentuan Umum 

Pengelolaan Presensi berjalan dengan baik dengan meminimalisasi kesalahan 
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BAB II 
PROSEDUR PENGELOLAAN PRESENSI 

 
2.1.​ Alur Proses Pengelolaan Presensi 

 
 

1.​ Bagian Kepegawaian menyediakan alat atau Formulir Presensi 
 
 
 
 

▼ 

2.​ Dosen dan tenaga kependidikan melakukan Presensi setiap hari 

menggunakan alat presensi, apabila masuk bekerja. 
 

▼ 

3.​ Perhitungan​ Presensi​ atau​ masuk​ kerja​ oleh​ bagian 

kepegawaian 
 

▼ 

4.​ Analisa dan Laporan Kinerja bulanan oleh Rektor yang 

bersangkutan terkait dengan Penggajian 
 
 
 
 

2.2.​ Dokumen Terkait 

2.2.1.​ Data Pegawai 

2.2.2.​ Presensi 

2.2.3.​ Rekap Presensi 
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