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1.

TUJUAN

1.1 Memastikan proses revisi nilai dapat dilakukan dengan benar dan lancar, sesuai

prosedur dan kewenangan.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi (FBB)

DEFINISI

3.1 DAKD : Direktorat Akademik

3.2 SAT  :Sistem Akademik Terpadu
DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Dosen mengisi Formulir Pengajuan Perubahan Nilai lalu diberikan kepada
Manajer Operasional Program Studi.

5.2 Manajer Operasional Program Studi memberikannya ke Ketua Program Studi
untuk ditandatangani.

5.3 Ketua Program Studi menandatangani Formulir Pengajuan Perubahan Nilai dan
menyerahkannya ke Manajer Operasional Program Studi/ Tata Usaha Program
Studi.

5.4 Manajer Operasional/Tata Usaha Program Studi mengirimkannya ke Fakultas.

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

5.6 Tata Usaha Fakultas mengirimkan Formulir Pengajuan Perubahan Nilai ke

Program Studi.
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5.7 Manajer Operasional

mengarsipkan

Formulir Pengajuan Perubahan Nilai

lembar ketiga dan memberikan Formulir Pengajuan Perubahan Nilai lembar

pertama dan kedua kepada DAKD.

5.8 DAKD menandatangani form tersebut dan mengirimkannya ke SAT untuk

dilakukan perubahan nilai.

5.9 SAT melakukan perubahan nilai.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE
Revisi Nilai

P Mutu Baku Keterangan
Kegiatan MO/TU Ketua
= Dosen N R TU Fakultas Dekan BAA SAT Kelengkapan ‘Waktu Output
Prodi Prodi
Dosen mengisi Formulir Pengojuan Formudir
Nilai Talu 1! . | pengajuan
lepada  Manajer  Operasional| = sig Konsep Formulir | 1SMenit | o ahan
Prodi. nilai
Manajer Opera sional Prodi F """_"'“:n
memberikannya keKetua Prod E Konsep Formulir | 1 minggu ::':;h“
uniuk ditandatangani. : L
nilai
Ketua Prodi meenanda iangani .
Formulir Pengajuan Perubahan I f “"",'::n
Milai dan menyera hikannya ke 1 I} Konsep Formulir | 15 menit ""'::m“
Manajer Operasional Prodi/ Tata "'ﬁlai
Usaha Prodi.

. . Formudir
Manajer Operasional/Tata Usaha ) _—
Prodi mengirimicannya e !1, £ Konsep Formulir | 30 menit | Pl

parubshan
Falultas. .
nilai
Dieban menanda angani Formadir Formudir
Pengajuan Perubahan Nilai dan . ) | pengajuan
menyerahlannya ke Tata Usaha (—_EQ;WJ‘ Konsep Formulir | 1Smenit | o ohan
Fakulias. G nilai
—
Tata Usaha Fakul i mica £ Formulic
ata Usaha Falaltas mengiri n ] ir pengajuan | pangajuan
Formulir Pengjuan Perubahan Formel R 15 menit
i E perubahan nilai parubshan
Nilai ke Prodi. .
nilai
Manajer Operasional
mengar sipkan Formulir Pengajuan Formuir
Perubahan Milai lembar ketiga dan Formulir pengajuan| | pengajuan
memberikan Formalin Pengajuan 7 perubahan nilai menit | peruhahan
Perubahan Milai lembar pertama nilai
dan kedua kepa da DAKD. :
DAKD menanda Gngani Formudir
torsobut dan mongini mkannya ke ) Formadir pengojmon| | pegnjuan
SAT untuk dil akukan perubahan 5 perubahan nilai ™ perubahan
nilai. nilai
laporan
SAT melakukan perubahan nilai. Mlai Ujian 15 menit hasil
perd - Perubahan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Prosedur
Rektorat \
Fakultas Bahasa dan Budaya vV
Program Sarjana Sastra Inggris \
Program Sarjana Sastra Jepang Vv
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin Vv
Satuan Penjaminan Mutu \

8. FORMULIR

8.1 Formulir Pengajuan Perubahan Nilai

9. REFERENSI




