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1. TUJUAN

1.1  Untuk memastikan pengolahan nilai dapat dilakukan secara benar dan
menyediakan akses yang akurat bagi mahasiswa dan fakultas dan program

studi.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI
31 DAKD : Direktorat Administrasi Akademik
32 uTS : Ujian Tengah Semester
3.3 UAS : Ujian Akhir Semester
34 KAT : Kegiatan Akademik Terstruktur
35 SAT : Sistem Akademik Terpadu
3.6 DMR : Digital Mark Reader
3.7 PAN : Penilaian Acuan Normatif
3.8 PAP : Penilaian Acuan Patokan
3.9 DHMD : Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen
3.10 FIN : Formulir Input Nilai

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

51 Fakultas/Program Studi menginput data Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen
(DHMD), termasuk data cekal mahasiswa.

5.2 Fakultas/Program Studi menginput bobot setiap mata kuliah untuk komponen
UTS, UAS, dan KAT ke SAT.

5.3 Tata Usaha mencetak nama mahasiswa pada FIN sesuai dengan proyek

pendidikan, komponen nilai, dan kelas.
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FIN yang sudah dicetak didistribusikan kepada dosen masing-masing untuk diisi
sesuai dengan komponen nilai.

FIN yang sudah diisi dengan komponen nilai diserahkan ke Tata Usaha Program
Studi untuk diperiksa kelengkapan komponen nilai UTS/UAS/KAT dan bobot
setiap mata kuliah (bukan per kelas) melalui web SAT (disesuaikan dengan
batas akhir penyerahan berkas DMR).

Tata Usaha Fakultas/Program Studi memeriksa kesesuaian nilai angka yang
dihitamkan (kolom kiri) dengan angka yang dituliskan (kolom kanan) pada
lembar DMR serta kelengkapan header (kode mata kuliah, tipe ujian, kelas,
halaman).

Fakultas/Program Studi menunjuk petugas dari Fakultas/Program Studi untuk
menyerahkan berkas nilai DMR (UTS/UAS/KAT) ke bagian pengolahan nilai
DAKD.

Bagian pengolahan nilai DAKD memeriksa kembali kelengkapan berkas DMR
dan menginput data penerimaan berkas DMR dari Fakultas/Program Studi
(tanggal penerimaan, mata kuliah dan kelas).

Bagian pengolahan nilai DAKD melakukan scanning berkas nilai yang telah
diserahkan Fakultas/Program Studi.

Bagian pengolahan nilai DAKD mengecek dan mencocokkan berkas daftar nilai
yang terdapat pada bagian kanan lembar DMR dengan file hasil scanning (file
notepad).

Jika ditemukan ketidakcocokkan, maka Bagian pengolahan nilai DAKD akan
mengikuti apa yang tertulis pada bagian kanan lembar DMR (ditulis tangan
dengan ballpoint). Jika telah sesuai, file notepad akan diunggah ke SAT.

Bagian pengolahan nilai DAKD akan memeriksa lagi kelengkapan komponen
nilai (UTS/UAS/KAT) dan bobot per mata kuliah (disesuaikan dengan batas
akhir penyerahan berkas DMR).

Jika semua komponen nilai dan bobot telah lengkap, Bagian pengolahan nilai

DAKD akan melakukan pengolahan nilai akhir mahasiswa pada web SAT. Jika
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belum lengkap, nilai akhir mahasiswa tidak akan bisa diolah hingga

Fakultas/Program Studi melengkapi data yang belum lengkap tersebut.

Hasil pengolahan nilai pada web SAT akan ditampilkan dalam bentuk huruf

mutu dengan tiga metode: yaitu PAN, PAP, dan MODIFIKASI:

5.14.1 Jika Fakultas/Program Studi telah menentukan metode penetapan
huruf mutu yang akan digunakan, maka web SAT akan menampilkan
langsung huruf mutu.

5.14.2 Jika Fakultas/Program Studi belum menentukan metode penetapan
huruf mutu yang akan digunakan, maka web SAT akan menampilkan
huruf mutu dalam tiga pilihan metode tersebut dan Fakultas/Program
Studi harus memilih salah satunya.

Hasil pengolahan nilai dengan menggunakan ketiga metode penetapan akan

dicetak oleh Program Studi untuk disampaikan kepada Dosen agar memilih

salah satu metode penetapan.

Dosen menetapkan metode yang digunakan untuk kemudian diserahkan

kembali ke Tata Usaha dan diteruskan ke DAKD untuk diumumkan kepada

mahasiswa.

Bagian Pengolahan Nilai DAKD akan menyimpan huruf mutu sesuai dengan

keputusan Fakultas/Program Studi.

Fakultas/Program Studi dan mahasiswa bisa mengakses nilai akhir.




Universitas Kristen

Maranatha

No Dokumen ;

SOP/DAKD/UKM/2018/1900

Tanggal Terbit

2 Juli 2018

Prosedur Penerimaan dan | No.Revisi @ 02 _
Pengolahan Nilai Halaman : 7dari9
6. FLOWMAP
P e = STANDARD OPERATING PROCEDURE
Q’- 5.;')) KRISTEN 2
SRR MARANATHA PENERIVIAAN DAN PENGOLAHAN NILA]
ey I
o gt b—" ::;. Y P T S [re— [aranr— [T gt o
| T e g o S syt s Tl Ve ? e e Trlvms Hoke
1 |V abvastawa dun Soven {DIMBL, ik dete ool U W Ll o don | b ] i don

[l ik brsrgrnen TS, AR, dam KAT ha 84T,

Seaven | DHME)

ekt oy vt badiote
itk basmrgiomen LTS, LAS,
o £AT

b oren UTS,
LS dan KAT

el wbhvin

o [T s st s v s T st l e "‘mw'-“:.- 5 [ STe -
g i G, bramgesen mia, i an et u inkﬂ:t i ot FIN
|74 g s e i bt ilsnchss Ao i | tar g n s

1 w“mvmiﬁww e b peds TN |1 P e

Ll
Ti g owng vl sl dagan hrmvgusenn il dimstibsn Iemgunen it UTHAUAS AT
bie T Linatue vy mm St wirtub dipersisa e Lrobart Lt Fraze budich
5 ” T3/UR/ AT dom (o por bt metoba wek| o
(oo e ety AT SAT (b e
A st Lovtas, s ba gromes s
== Eomi sy AR
¥ brosimnn s
\ ? e s g
! imaion slied g pang A s pa fudann
[0t o (s nay B oge om0 b mmerrions | A wrhem Ve b | e g
rpp— " | ey sy S vy drubakon,

6 [dmagan wragha g e G bae) pate | T e A A TP (T
Prmban UL cets bnienghagen bas e hode maty i VA e bebergagan lerdt TV e
b s, g e, bk Dk | | el Bt g e

whan b, bk bemaben (brebe s
bbb (lger whse,
Sk e

Tt " b ity ety i 1 e [T
AN {LITRLLASTAT] b b b s 50T
™ dei DA il |

= barkas SR den _f_'

[} bishan DN St d A et Barkas IR LE ok DR
el s s s, vt bidiole o bilagh ]

A (j S anning b by

3 furkas el yavg tedeh domruhbin FabubaPregmm Saarmiiig beeihas pitsl 1 harl
sl kel
" o Vet o s e i Tt

s At b foue rilal yory picd N i m‘:‘!wb;:q Diafine

d tingimn ko bovrdine 1 hwl nfime el
::_fq-«nmhwmavlmugmn-w«mmh \-r, [P R ————
oy fajad)
[T St kb cccxmian, mnska Dagrems |
[Emngralabuan it A akan mangfart sna vang tertulin ¥

11 Jpaita baghan kanon lembar B (dmls tang dengan, \1 E bl DaxD L hail Mibe St
it L ki W 2 s ks
Jamar

AR

” i L o Lo bl

fioer taca bliah {13 vmycasihn dmmgon btas sk hur U-—
L 1.

ik verenan biwngeoren e dim Bkt (et dmmighoy,
g pngidiinn sl DAKS sk slsbiskin

il wol AT, $a et nils

Y ot v, it i v ik s i i e S e R .
. i - phapd dats
g bk lemaghag tomppba
) g pp—
AN, A, den

" e R —_— ol gt ot AT | e
Pan P2, e 00D Pk i‘“"'j i
A Tha Tk ogran Stud et

. o o 4 f AN, A3, e MOTU RS sl
Pris st LLT o sy sl Loy bl e 1
1 |
o 028 o tagaan bl sty yareg sham dopuri . |
etat e e T
L LR
[ 10d ni. [

18 m-—.:—r-mun--u- @'_ E - St | Skl it

| ot e panatapan §

g [Pomraaton dnerciban barnbih b s Uncbes dom U_ r_‘? }{j - _....}.__',f Lo —— 1 g M."‘

13 [Pt Bt Ml EAKD han eyt et f e B | [rosr— Joogps] et e

w P bt /By ot Sl don rmdbsasin md bira ramigab sy ETIRY (e ___E ) 1 hal [epre




Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DAKD/UKM/2018/1900

Maranatha Tanggal Terbit 2 Juli 2018
Prosedur Penerimaan dan | No.Revisi 02
Pengolahan Nilai Halaman 8 dari 9

7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studl/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit

Dokumen
Kabljakan Standar Manual 1K dan
Prosedur
it Miutu Formulir

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi S-1 Teknik Sipil

Program Studi S-1 Teknik Elektro

Program Studi S-1 Teknik Industri

Program Studi S-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi 5-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi S-1 Sastra lnggris

Program Studi 5-1Sastra Jepang

Ketua Program Studi S5-1Sastra China

Ketua Program Studi D-111 Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program 5tudi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi S-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain

Program 5tudi 5-1 Seni Rupa Mumni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Pragram Studi S-1 tlmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Doktec Gigl

Badan Pelayanan Kerohanian {BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu {BFM)

Badan Etik dan Peng; internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Dire ktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan
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Direktorat Kerja Sama

|
|
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Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SOP1)

Direktarat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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FORMULIR

8.1  Formulir Input Nilai No: F/DAKD/UKM/2016/70/01

REFERENSI

9.1 SK Rektor Universitas Kristen Maranatha no. 021/SK/AK/UKM/X/2016




