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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	



DEFINISI:


Pengelolaan Nilai UTS/UAS adalah proses penerimaan, input, dan koreksi nilai 
TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman memproses nilai yang berasal dari dosen
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Pembantu Ketua 1, Ketua Jurusan, Dosen, Adak 
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Pembantu ketua 1

a. Memastikan nilai telah diserahkan tepat waktu

2. Ketua Jurusan

a. Memastikan nilai telah diserahkan tepat waktu

3. ADAK 

a. Memastikan nilai sudah diterima dan diketahui mahasiswa 
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Daftar nilai

2. Rincian nilai

3. Bukti penerimaan nilai
PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1.
	Penerimaan

ADAK

1. Menerima daftar dan rincian nilai dari dosen

2. Menginputkan tanggal penerimaan nilai 

3. Mencetak bukti penerimaan nilai dan menyerahkan ke dosen

4. Menginputkan nilai ke komputer

5. Mengarsipkan daftar dan rincian sesuai jurusan


	

	2.
	Perubahan 
DOSEN

1. Memberitahu ada perubahan nilai mata kuliah tertentu


	

	
	ADAK

1. Membuat berita acara perubahan nilai

2. Mengambil dan menyerahkan arsip daftar nilai


	

	
	DOSEN

1. Mengisi berita acara perubahan nilai dan mengoreksi nilai pada daftar nilai dengan memberikan tanda tangan dan tanggal perubahan


	

	
	ADAK

1. Melakukan perubahan nilai di komputer

2. Mengarsipkan daftar nilai dan berita acara
	

	
	Tagihan

ADAK

1. Mencetak daftar dosen dan mata kuliah yang belum mengumpulkan nilai sesuai batas waktu yang ditentukan

2. Menyerahkan daftar dan surat tagihan nilai ke pembantu ketua 1/ketua jurusan


	

	
	PEMBANTU KETUA 1/KETUA JURUSAN

1. Menandatangani surat tagihan nilai


	

	
	ADAK

1. Mendistribusikan surat tagihan nilai ke dosen
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Nilai diterima sesuai waktu yang ditentukan ( maksimal 1 minggu setelah UTS/UAS)
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pembantu ketua 1

2. Ketua Jurusan

3. Dosen
4. ADAK
	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK
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