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TUJUAN

1.1 Untuk memfasilitasi dan memastikan alur proses transfer/konversi nilai
terhadap mahasiswa lintas kurikulum, Student excanges, dan pindahan internal

maupun eksternal dengan benar.

RUANG LINGKUP

5 Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 DAKD : Direktorat Administrasi Akademik

3.2  SAT ADMIN : Sebuah program yang dipakai khusus untuk menginput
perubahan nilai, pembatalan nilai, transfer/konversi, secara manual di

database

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Pimpinan Fakultas/Program Studi memvalidasi nilai-nilai mata kuliah yang bisa
ditransfer/konversi dengan memeriksa kurikulum dan silabus dari institusi lama
mahasiswa.

5.2  Pimpinan Fakultas /Program Studi mengisi Form Transfer/Konversi Nilai. Ketua
Program Studi memeriksa, memvalidasi, dan melegalisasi Formulir
Transfer/Konversi Nilai.

5.3  Staff DAKD memeriksa apakah semua elemen dalam form sudah terpenuhi
(legalisasi Kaprogdi, Dekan, kesesuaian kode/nama mata kuliah,
nama/NRPmahasiswa).

5.4  Bila ada elemen form belum terpenuhi, DAKD akan mengirimkan kembali Form

Transfer Nilai ke Fakultas/Program Studi untuk dilengkapi.
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5.5  Bilasudah lengkap, Staff DAKD akan menandatangani Form.
5.6  Staff DAKD memproses Transfer atau Konversi Nilai melalui SAT ADMIN
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6.

FLOWMAP

G UNIVERSITAS
§ Wlis ¥] KRISTEN

i MARANATHA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

TRANSFER NILAI

P Mutu Balu
Pimpinan
No. Kegiatan
Fakultas/Progra | Staf DAKD Kelengkapan Waktu Output Ratersnesn
m Studi
L-"ETJ’Z
Pimpi Fakultas/Program Studi memvalidasi nilai-nilai]
m:mn ,f ., ! i idas] il f:ﬁia r¢—,‘ kuerkulum dan silabus dari . Nilad ot kubathy yarg i
1 |mata kulish yang bisa ditrarafer fuorversi dengan memeriksa ] iratitusi \ahasi 1 minggu alidas
kurliulum dan sllabus darf institus] lama mahasiswa. b ol RS M Dt
|Mmpinan  Fakultas  /Program  Studi | mengisl  Form ,—'—2 Form Tramfer/Konversi Nitai dan Fﬁmd:r::fwfm et
Transfer/Korwersi Nilal. Ketua Program Studi memeriksa, | Program Studi memeriksa, b g
2 Ky . et 1 minggu memeriksa, memvalidasl,
, dan melegalisasl Formulir Trarster/Konvers! mer |, dan gallsasl i P
Nilai. Formulic Trarster/Xomvers: Milai. ol i
Transfer/Konversi Nilai,
Saft DAKD memerksa apakah sermua elemen dalam form FEN _—E‘ } legalisasd Kaprogdi, Dexan, lergalinani Kaprogdi, Debar,
3 |sudah terpenuhil (legalisasi Kaprogdi, Dekan, kesesuaian e kesesualan kodefnama mata 3 hari kesesuman kode/nama mata
kode/nama mata kuliah, nama/NRPmahasiswa). kuliah, nama/NRPmahasiswa kuliah, nama/NRPmahasiswal
Bila ada elemen form belum  terpenuhl, DAKD  akan
4 |mengirtmi kembali  Form  Transfer  Mitd kel 2 Formulir transler nitai 1hart Formutir tramsfer nilai
Fakultas/Program Studi untuk dilengkapi. A
5 |Bilasudah lengkap, Staff DAXD akan menandatangani Form. R) a'I Formulir transfer nilai 1 hari Formullr trarsfer nilai
— i
6 Staft DAKD memproses Transfer atau Konwersi Nilal melaluf FarTaulN et SRl 1 minggu Konversi nilsl

SAT ADMIN
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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/tembaga/Unit

Dokumen

E

Prosedur e

;
2

Direkiorat Pangelolasn Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran

Kebljakan Standar
Mutu Mutu

Rektorat Vi \ \) v
Fakultas Kedokteran W v v Vv Vv
Program Studi Pandidikan Dokter v v v v Vv
Fakultas Teknik v W v v v
Program Studi S-1 Teknik Sipil v v \ \ v
Program Studi 5-1 Teknik Elektro v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Industri N \ \ v v
Program Studi 5-1Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikolog v v v v v
Program Studi 5-1 Psikologi v \i v v v
Program Studi 5-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra lnggris v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra Jepang v v ) A v
Ketua Program Studi 5-15astra China v Vi Vi N v
Ketua Program Studi D11l Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi S-1 Akuntansi v v W v v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akuntansi v v v v v
Program Stud| S-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v \i v v v
Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desaln v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni v v v v v
Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual v L v v v
Program Studl 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknalogi Inf v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik informatika Vv v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Informatika v v v v W
Program Studi 5-1 Sistem Informasi v ) v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi S-1 llmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedoktaran Gigl v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gig v v v v \
Program Pendidikan Profesl Dokter Gigi v v v v i
Badan Pelayanan Kerchanian {BPK) v v v v v
Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK) Vi v v v \
Hadan Penjaminan Mulu (BPM) W v o v v
Badan Etik dan Pengawas Internal \ v v v v
Lambaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akademik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v v v
Sekretarlat Universitas v v v v v
Direktorat Informasi v v v v v
Direkiorat Kemahasiswaan v v v v v
Direktorat Kerja Sama v W v v v
Direkiorat Sumber Daya dan Penge mbangan Insani (SDPI) v v v v v

v v v v v

v v v v v
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8. FORMULIR

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




