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 Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 
KETERAN

GAN 
PENGADMINI

STRASI 
AKADEMIK 

DOSEN 
MAHASISW

A 
TEKNISI Kelengkapan Waktu Output 

1 
Melakukan input jadwal 
perkuliahan di sistem myITS 
SSO 

 

 

  

Draft jadwal 
perkuliahan 

20 menit 
Jadwal 

perkuliahan 
 

2 
Menerima dan melakukan cek 
jadwal perkuliahan 

    

Jadwal 
perkuliahan 

10 menit 
Jadwal 

perkuliahan 
 

3 

Mengambil kotak peralatan 
yang berisi kunci ruangan, 
spidol, penghapus, remot AC, 
dan remot TV/proyektor di 
ruang sekretariat 

    

Peralatan kelas 5 menit Peralatan kelas  

4 
Ada masalah/trouble teknis di 
ruang kelas 

    

Perbaikan trouble 
teknis 

15 menit 
Trouble teknis 
terselesaikan 

 

5 
Membuka akses presensi 
perkuliahan di myITS SSO 

    

Presensi 
perkuliahan di 
myITS SSO 

5 menit 
Presensi 

perkuliahan di 
myITS SSO 

 

TIDAK 

YA 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KETERANGAN PENGADMINI
STRASI 

AKADEMIK 
DOSEN 

MAHASISW
A 

TEKNISI Kelengkapan Waktu Output 

6 
Melakukan presensi perkuliahan 
di myITS SSO 

    
Presensi 

perkuliahan di 
myITS SSO 

5 menit 
Presensi 

perkuliahan di 
myITS SSO 

 

7 
Melakukan proses belajar 
mengajar 

   

 

Proses belajar 
mengajar 

50 – 100 
menit 

Proses belajar 
mengajar 

 

8 

Mengembalikan kotak peralatan 
yang berisi kunci ruangan, 
spidol, penghapus, remot AC, 
dan remot TV/proyektor di 
ruang sekretariat 

   

 

Peralatan kelas 5 menit Peralatan kelas  

9 
Melakukan penilaian evaluasi 
Akhir Semester 

   

 

Nilai akhir 
semester 

1 
minggu 

Nilai akhir 
semester 

 

10 Menerima hasil studi    

 

Nilai akhir 
semester 

1 hari 
Nilai akhir 
semester 

 


