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1. TUJUAN 

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

mahasiswa mengerti cara pembatalan nilai. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin 
 

3. DEFINISI 

 
3.1 MO : Manajer Operasional 

 
 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiwa/i mengajukan nilai dari mata kuliah yang hendak dibatalkan. 

5.5.1 Nilai tidak dapat dibatalkan prosedur berhenti sampai disini. 

5.5.2 Nilai dapat dibatalkan, lanjutkan ke langkah 5.2. 

5.2 Dosen meminta mahasiswa/i untuk mengisi Formulir Pengajuan Pembatalan 

Nilai. 

5.3 Formulir Pengajuan Pembatalan Nilai diberikan kepada MO Program Studi D3 

Bahasa Mandarin dan diteruskan kepada Ketua Program Studi untuk 

ditandatangani. 

5.4 Setelah ditandatangani oleh Ketua Program Studi, form tersebut diteruskan ke 

Dekan untuk ditandatangani. 

5.5 Lembar pertama dari Formulir Pengajuan Pembatalan Nilai diarsipkan oleh MO 

Program Studi D3 Bahasa Mandarin. Lembar kedua dan ketiga diberikan 

kepada Dekan. 
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5.6 Dekan menandatangani Formulir Pengajuan Pembatalan Nilai dan 

menyerahkannya kembali ke MO. 

5.7 MO mengirimkannya ke DAKD. 

5.8 DAKD menandatangani form tersebut dan mengirimkannya ke SAT untuk 

dilakukan pembatalan nilai. 

5.9 SAT melakukan pembatalan nilai. 

 
 

6. FLOWMAP  

 
 

 

Mahasiswa Ketua Prodi Dekan DAKD SAT Kelengkapan Waktu Output

1
Mahasiwa/i mengajukan nilai dari mata 

kuliah yang hendak dibatalkan
Nilai 1 hari Nilai

a
Nilai tidak dapat dibatalkan prosedur 

berhenti sampai disini
Nilai Nilai

b
Nilai dapat dibatalkan, lanjutkan ke 

langkah berikutnya
Nilai

Pembatalan 

Nilai

2

Dosen meminta Mahasiswa/i untuk 

mengisi Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai

Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
20 menit

Formulir 

Pengajuan 

Pembatalan 

Nilai

3

Formulir Pengajuan Pembatalan Nilai 

diberikan kepada MO Program Studi 

Sastra Jepang dan diteruskan kepada 

Ketua Prodi untuk ditandatangani

Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
1 hari

Formulir 

Pengajuan 

Pembatalan 

Nilai

4

Setelah ditandatangani oleh Ketua 

Prodi, form tersebut diteruskan ke 

Dekan untuk ditandatangani

Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
1 hari

Formulir 

Pengajuan 

Pembatalan 

5

Lembar pertama dari Formulir 

Pengajuan Pembatalan Nilai diarsipkan 

oleh MO Prodi Sastra Jepang. Lembar 

kedua dan ketiga diberikan kepada 

Dekan

Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
20 menit

Formulir 

Pengajuan 

Pembatalan 

Nilai

6

Dekan menandatangani Formulir 

Pengajuan Pembatalan Nilai dan 

menyerahkannya kembali ke MO

Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
20 menit

Formulir 

Pengajuan 

Pembatalan 

7 MO mengirimkannya ke DAKD
Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
1 hari

Pembatalan 

Nilai

8

DAKD menandatangani Form tersebut 

dan mengirimkannya ke SAT untuk 

dilakukan pembatalan nilai

Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
1 hari

Formulir 

Pengajuan 

Pembatalan 

9 SAT melakukan pembatalan nilai
Formulir Pengajuan 

Pembatalan Nilai
1 hari

Pembatalan 

Nilai

Pelaksana
No. Kegiatan

STANDARD OPERATING PROCEDURE   --  PEMBATALAN NILAI

Mutu Baku
Keterangan

MULAI
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

8. FORMULIR 

8.1 FINSAT 

 

9. REFERENSI 

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015 

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


