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TUJUAN

1.1 Memastikan proses komplain nilai dapat dilakukan dengan benar dan lancar,

sehingga mahasiswa mendapatkan kejelasan dan transparansi penilaian.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin.

DEFINISI

3.1 SAT : Sistem Akademik Terpadu

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa/i melihat nilai di Sistem Akademik Terpadu (SAT).

5.2 Bila mahasiswa/i mendapati ada keganjilan, maka mahasiswa menghadap
Ketua Prodi untuk melakukan pengajuan komplain nilai.

5.3 Ketua Prodi mencek batas waktu komplain.

5.3.1. Bila waktu telah terlewat maka permintaan tersebut tidak dipenuhi. Prosedur
berhenti disini.

5.3.2. Bila masih memenuhi, Sekretaris Ketua Prodi akan menghubungi dosen mata
kuliah yang bersangkutan untuk mengklarifikasi mengenai komplain tersebut.

5.4 Bila memang terjadi kesalahan pengisian nilai, maka lanjut ke Prosedur Revisi
Nilai.
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6.

FLOWMAP

S, UNNERSITAS
Y KRISTEN
g/ MARAMNATHA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KOMPLAIN NILAI

Pelaksana Mutu Baku
o el Sekretaris o
o- eeatan Mahasiswa | Jurusan/Prodi/ | Kelengkapan Waktu Output Shefanean
Program/Kabag
R . s 5 e - . Mahasiswa
1 Mahasiswa/i melihat nilai di Sistem Administrasi :g__” m} SAT 5 menit melihat nilai di
Terpadu {SAT) SAT
Bila mahasiswa/i mendapati ada keganjilan, maka
mahasiswa menghadap Sekretaris . Surat pengajuan
z Jurusan/Prodi/Program/Kabag. Pengolahan Nilai cz Konsep Surat 20 menit komplain nilai
untuk melakukan pengajuan komplain nilai
. - Pengecekan
3 Selretaris Jum.sa.n/ Prodi/Program/Kabag. . Observasi 20 menit batas waktu
Pengolahan Nilai mencek batas waktu komplain )
complain
a. Bila waktu telah terlewat maka permintaan Observasi Revisi
tersebut tidak dipenuhi. Prosedur berhenti disini
b. Bila masih memenuhi Sekretaris
Jurusan/Predi/Program/Kabag. Pengolahan Milai Laporan
akan menghubungi Dosen mata kuliah yang Observasi 1hari Klarifikasi
bersanghkutan untuk mengldarifikasi mengenai Complain
Komplain tersebut
Bila memang terjadi kesalahan pengisian nilai, . . Prosadur Revisi
4 maka lanjut ke Presedur Revisi Nilai Observasi Lhari Nilai
Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Rektorat v
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris Vv
Program Sarjana Sastra Jepang v
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin V
Satuan Penjaminan Mutu v
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8. FORMULIR
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9. REFERENSI

9.1 ISO 9001:2015




