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1. TUJUAN 

1.1 Untuk memastikan agar proses pemasukan dan pengolahan nilai ujian dari 

dosen berjalan dengan baik dan tidak melewati batas waktu yang telah 

ditentukan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin 

 

3. DEFINISI 

3.1 FIN : Formulir Input Nilai 

3.2 TU : Tata Usaha 

3.3 DAKD : Direktorat Akademik 

3.4 MO : Manajer Operasional 
 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Dosen mengisi nilai ujian pada FIN dan menandatanganinya. 

5.2 Dosen menyerahkan nilai ujian tersebut ke TU Program Studi. 

5.3 TU Program Studi mencatat tanggal pemasukan nilai. 

5.4 TU Program Studi memeriksa / mengecek absensi ujian mahasiswa. 

5.5 TU Program Studi memeriksa kesesuaian nilai angka dengan nilai yang 

dibulatkan oleh Dosen. 

5.6 TU Program Studi mem-fotocopy nilai ujian sebanyak 3 rangkap, yaitu untuk 

Dosen yang bersangkutan, untuk arsip, dan untuk pengumuman. 

5.7 TU Program Studi  menyerahkan nilai ujian ke DAKD. 

5.8 DAKD men-scan nilai. 

5.9 Jika lewat waktu 2 minggu dari hari H ujian mata kuliah tetapi nilai ujian masih 
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belum masuk, maka Manajer Operasional akan meminta Dosen yang 

bersangkutan untuk segera memasukkan nilainya. 

 

6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

Dokumen

Rektorat √
Fakultas Bahasa dan Budaya √
Program Sarjana Sastra Inggris √
Program Sarjana  Sastra Jepang √
Program Sarjana Sastra China √
Program Diploma-III Bahasa Mandarin √
Satuan Penjaminan Mutu √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015 


