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TUJUAN
11 Untuk memfasilitasi dan memastikan alur proses Perubahan pada komponen

nilai mahasiswa dan Pembatalan nilai karena kelebihan sks atau double mata

kuliah atau MK pilihan.

RUANG LINGKUP

2.1

Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI
3.1 DAKD : Direktorat Administrasi Akademik
3.2  SATADMIN : Sebuah program vyang dipakai khusus untuk menginput

perubahan nilai, pembatalan nilai, transfer/konversi, secara manual di

database

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Dosen mengisi Formulir Pengajuan Perubahan atau Pembatalan nilai lalu
diberikan kepada Sekretaris Program Studi/Kabag. Pengolahan Nilai.

5.2 Sekretaris Program Studi/Kabag. Pengolahan Nilai memberikannya ke Ketua
Program Studi untuk ditandatangani.

5.3  Ketua Program Studi memeriksa, memvalidasi, dan melegalisasi formulir
perubahan Nilai atau pembatalan nilai.

5.4  Tata Usaha Program Studi mengirimkannya ke Fakultas.

5.5 Dekan menandatangani Formulir Pengajuan Perubahan atau Pembatalan Nilai
dan menyerahkannya ke Tata Usaha Fakultas.

5.6  Tata Usaha Fakultas mengirimkan kembali Formulir Pengajuan Perubahan atau

Pembatalan Nilai ke Program Studi.
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5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Sekretaris Program Studi /Kabag. Pengolahan Nilai mengarsipkan Formulir
Pengajuan Perubahan atau Pembatalan Nilai lembar ketiga dan memberikan
Formulir Pengajuan Perubahan atau Pembatalan Nilai lembar pertama dan
kedua kepada DAKD.

Formulir yang telah divalidasi dan dilegalisasi oleh pimpinan Fakultas/Program
Studi akan dikirim ke bagian pengolahan Nilai Direktorat Administrasi
Akademik

Staff pengolahan Nilai DAKD memeriksa apakah semua elemen dalam formulir
sudah terpenuhi (legalisasi Kaprogdi, Dekan, kesesuaian kode/nama mata
kuliah, nama/NRP mahasiswa, angka akhir dan Nilai huruf (bila telah
ditetapkan).

Bila ada elemen form belum terpenuhi, bagian pengolahan Nilai DAKD akan
mengirimkan kembali Formulir Perubahan atau Pembatalan Nilai ke
Fakultas/Program Studi untuk dilengkapi.

Bila sudah lengkap, Staff pengolahan Nilai DAKD akan menandatangani
formulir dan mengirimnya ke bagian SAT admin untuk dilalukan perubahan dan
pembatalan.

Bagian admin SAT melakukan proses tersebut melalui SAT ADMIN dan
menandatangani Formulir.

Pengarsipan Berkas: Lembar 1- SAT, Lembar 2 - DAKD, dan Lembar 3-
Fakultas/Program studi
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6.

FLOWMAP

STANDARD OPERATING PROCEDURE
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktorat/Badan/lambaga/Unit

;

IK dan

E

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pandidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknlk Elektro

Program Studl 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Stud] S-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi $-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Stud| S-15astra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program 5tudi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni
| _Program Studi S-1 Desain Ko ikasi Visual

Prog Studi S-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi DIl Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi S-1Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 limu Hukum

Fakultas Kedokteran Gi&i_

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dakter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mulu {(BPM)

Badan Etik dan Pengawas internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

L b Ectuk.

Direktorst Akademik

Perpustak 1 Pusat

Direktorat Keuang

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktoral Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani {s0P1)
Direktorat Pengelol 5 dan Pr

Direktorat Pemasaran
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8. FORMULIR

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




