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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 Sastra Jepang

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 Prodi.

5.2 Manajer Operasional Prodi memberikannya ke Ketua Prodi untuk
ditandatangani.

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

5.4 Manajer Operasional/Tata Usaha Prodi 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
Prodi.
5.7 Manajer Operasional mengarsipkan Formulir Pengajuan Perubahan Nilai

lembar ketiga dan memberikan Formulir Pengajuan Perubahan Nilai lembar

pertama dan kedua kepada DAKD.
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DAKD menandatangani form tersebut dan mengirimkannya ke SAT untuk

dilakukan perubahan nilai.

SAT melakukan perubahan nilai.

FLOWMAP

UNIVERSITAS

STANDARD OPERATING PROCEDURE

KRISTEN . o . .
MARANATHA Revisi Nilai
lak Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
TU Fakultas Dekan BAA SAT Kelengkapan Waktu Output
Dosen mengisi Formulir Pengajuan Formulir
1 Perubahan Nilai lalu diberikan K F ! 15 Menit pengajuan
kepada  Manajer  Operasional onsep Formullr ent perubahan
Prodi. nilai
. . . Formulir
Manajer Operasional Prodi .
i i . . pengajuan
2 |memberikannya ke Ketua Prodi Konsep Formulir 1 minggu
. . perubahan
untuk ditandatangani. .
nilai
Ketua Prodi menandatangani \L .
. : Formulir
Formulir Pengajuan Perubahan .
. . | pengajuan
3 [Nilai dan menyerahkannya ke U Konsep Formulir | 15 menit perubahan
Manajer Operasional Prodi/ Tata nilai
Usaha Prodi. ‘
. . Formulir
Manajer Operasional/Tata Usaha N
. A \ ] . | pengajuan
4 |Prodi mengirimkannya ke Konsep Formulir 30 menit
perubahan
Fakultas. .
nilai
Dekan menandatangani Formulir Formulir
5 Pengajuan Perubahan Nilai dan — Konsep Formulir 15 menit pengajuan
menyerahkannya ke Tata Usaha ; %;Q P perubahan
Fakultas. ‘ nilai
—
- Formulir
Tata Usaha Fakultas mengirimkan . . .
A X Formulir pengajuan | pengajuan
6 |Formulir Pengajuan Perubahan P 15 menit
o N perubahan nilai perubahan
Nilai ke Prodi. .
nilai
Manajer Operasional
mengarsig Formulir
Perubahan Nilai lembar ketiga dan Formulir pengajuan N pengajuan
7 . R | O 15 menit
memberikan Formulir Pengajuan perubahan nilai perubahan
Perubahan Nilai lembar pertama nilai
dan kedua kepada DAKD.
DAKD menandatangani form Formulir
8 tersebut dan mengirimkannya ke \ / Formulir pengajuan 15 it pengajuan
SAT untuk dilakukan perubahan perubahan nilai men perubahan
nilai. nilai
Laporan
. \ / . . hasil
9 | SAT melakukan perubahan nilai. Nilai Ujian 15 menit
Perubahan

Nilai
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN
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Dokumen

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

Rektorat Vv

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana SastralJepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin

L S A A -

Satuan Penjaminan Mutu

8. FORMULIR

8.1 Formulir Pengajuan Perubahan Nilai

9. REFERENSI



