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Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan proses dan mekanisme Pendaftaran
Fingerprint Karyawandi UNIVERSITAS Fort De Kock Bukit tinggi.

2. DEFINISI

Fingerprint merupakan alat bantu Absensi di Universitas Fort De Kock Bukittinggi.

3. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi Pendaftaran karyawan/dosen Universitas Fort De Kock sebagai bukti

kehadiran di Universitas Fort De Kock Bukittinggi.

4, REFERENSI :
4.1 Persyaratan ISO 9001:2015 Klausul 7.1.3

5. PERSYARATAN :
5.1 Surat Pengantar Dari Ka. TU

6. RINCIAN PROSEDUR

No Aktivitas Pelaksana Penanggungjawab | RekamanMutu

1. Membuatkan SK Yayasan Sekretariat Yayasan Ka.Bag. SK Yayasan
Pengangkatan Pegawai/Dosen Kepegawaian

2. Menyerahkan SK Yayasan Ka.Bag. Kepegawaian Ka.Bag. SK Yayasan
Pengangkatan Pegawai/Dosen Kepegawaian
ke Dosen/Pegawai yang
bersangkutan

3. Dosen/Pegawai menyerahkan Dosen/Pegawai Dosen/Pegawai SK Yayasan
Scan/photocopy SK Yayasan ke
Bagian IT

4, Mengecek SK Yayasan IT IT SK Yayasan
Pengangkatan Pegawai/Dosen

5. Mendaftarkan Sidik jari IT IT
Karyawan Baru/Dosen pada
Alat Fingerscanner

6. Test Fingerprint Karyawan/Dosen IT

7. REKAMAN MUTU :
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7.1 SK Yayasan Pengangkatan Pegawai/Dosen

8. ALUR PROSEDUR

Dosen/Pegawai Ka.Bag. Kepegawaian Dosen/Pegawai Dosen/Pegawai
> Mengecek Sk
Membuat SK Pengangksatan
Pengangkatan
‘l' A 4
Mendaftarkan
Menyerahkan 5k Menyerahkan SK Menyerahkan Sk Eidik Jari
Pengangkatan ke *Pengangkatan kel *Pengangkatan ke Pegawsi
ta.Bag Kepegawais Diosen/Pegawai Bag. T

Melakukan Test
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