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TUJUAN

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

mahasiswa mendapatkan kejelasan dan transparansi penilaian

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi Teknik Sipil

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
Sekretaris Jurusan/Prodi/Program/Kabag. Pengolahan Nilai untuk melakukan
pengajuan komplain nilai.

5.3 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program/Kabag. Pengolahan Nilai 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 Jurusan/Prodi/Program/Kabag.
Pengolahan Nilai 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
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{.{ Ty UNIVERSITAS
Y KeisTEN
paps/ MARAMATHA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KOMPLAIN NILAI

Pelaksana Mutu Baku
o D Sekretaris e
o egiatan . eterangan
& Mahasiswa | Jurusan/Prodi/ | Kelengkapan Waktu Output e
Program/Kabag
. - L e . . Mahasiswa
1 Mahasiswa/i melihat nilai di Sistem Administrasi j__ - _} SAT S menit melihat nilai di
[Terpadu (SAT)
SAT
Bila mahasiswa/i mendapati ada keganjilan, maka
mahasiswa menghadap Sekretaris . Surat pengajuan
2 3 K Surat 20 t
lurus an/Pradi/Program/Kabag. Pengolahan Nilai Ej onsep surd ment komplain nilai
untuk lakukan pengajuan k lain nilai
- . Pengecekan
2 Sekretarnis .Iun._sa_nIProdd'PrugramIKahag. ) Observasi 30 menit wakin
Pengolahan Nilai mencek batas waktu komplain .
complain
a. Bila waktu telah terlewat maka permintaan
Obse i Revisi
tersebut tidak dipenuhi. Prasedur berhenti disini rvast vist
b. Bila masih memenuhi Sekretaris
[lurusan/PradifProgram/Kabag. Pengolahan Nilai Laporan
akan menghubungi Dosen mata kuliah yang Observasi 1 hari Klarifikasi
bersangkutan untuk mengklarifikasi mengenai Complain
Komplain tersebut
Bila memang terjadi kesalahan pengisian nilai, ~ ; Prosedur Revisi
4 ) . Observasi 1 hari o
maka lanjut ke Prasedur Revisi Nilai Nilai
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

Disiapkan Diperiksa Disahkan

Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum
Direktorat Layanan Teknologi Informasi

Direktorat Komunikasi dan Informas

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerj dan Alumni

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani [SDPI)
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosedur IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir
Rektorat v v v v
Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Sipil v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Hektro v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi S-1 Sistem Komputer v v v v v
Fakuhtas Psikologi v v v v v
Program Studi S-1 Psikologi v v v v v
Program Studi 5-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra Inggris v v v v v
Program Studi S-1 Sastra lepang v v v v v
Ketua Program Studi 5-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi S-1 Akuntans v v v v v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akuntans v v v v v
Program Studi S-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain K ikasi Visual L' v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v b v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi 5-1 Bmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelay Kerohanian [BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemim pinan Universitas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu L' v v v v
Lembaga Pe nelitian dan Pe ngabdian Masyarakat [LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akade mik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
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