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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 Teknik Sipil

3. DEFINISI
3.1 FIN : Formulir Input Nilai
3.2 TU : Tata Usaha
33 Prodi : Program Studi
34 DAKD : Direktorat Akademik
35 Sekprodi : Sekretaris Program Studi
3.6 Sekjur : Sekretaris Jurusan

3.7 Kabag. Pengolahan Nilai : Kepala Bagian Pengolahan Nilai

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

51 Dosen mengisi nilai ujian pada FIN dan menandatanganinya.

5.2 Dosen menyerahkan nilai ujian tersebut ke TU Prodi/Jurusan.

53 TU Prodi/Jurusan mencatat tanggal pemasukan nilai.

5.4 TU Prodi/Jurusan memeriksa/mengecek absensi ujian mahasiswa.

5.5 TU Prodi/Jurusan memeriksa kesesuaian nilai angka dengan nilai yang
dibulatkan oleh Dosen.

5.6 TU Prodi/Jurusan mem-fotocopy nilai ujian sebanyak 3 rangkap, yaitu untuk

Dosen yang bersangkutan, untuk arsip, dan untuk pengumuman.
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5.7 TU Prodi/Jurusan 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
belum masuk, maka Sekprodi/Sekjur/Kabag. Pengolahan Nilai akan meminta

Dosen yang bersangkutan untuk segera memasukkan nilainya.
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6.

FLOWMAP

P URIWERSITAS
-1-{ ) KHSTEN
34 MARANATHA

PEMASUKAN NILAI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

| Dasen yang b k untuk segera

P Mutu Baku
No. Kegiat Sek di/Sekjl Ket
° =l Dosen |TU Prodiflurusan| DAKD € pr:a;.;ge jur/ Kelengkapan ‘Waktu Output =Rl
1 Dasen Tergsu |'{|h| ujian pada FIN dan Q AN 1 hari Milai ujian
g |Dosen nilai ujian keTU tj——l Milai ujian 1 hari Milai ujian
3 T}J {’fnﬁljunsan mencatat tanggal pemasukan ) Tangg?l trnsuk 10 merit Milai ujian
nilai nilai
ITU Prok ] fiksa)f ek ah Absensi jian _ R
4 k 1 ha Nil.
ujian mahasiswa et mahasiswa n ilar ujian
ITU Prod/] fiksa k an nilai - R
5 1 hai Nik
angka dengan nilai yang dibulatkan oleh Dasen Ej " e ujan
ITU Prodi/lunsan memfotocopy nilai yian sebanyak
6 |3 rangkap, yaitu untuk Dosen yang bersangkutan, Nilai u§ian 20 menit Nilai ujian
untuk arsip, dan untuk pengumuman )
7 |TU Prodiflunsan menyerahkan nilai ujian ke DAKD m Nilai ian 1 han Nilai ujian
8 |DAKD menscan nilai |——)‘ 2 Nilai ylan 1 han Nilai ujan
Jika lewat wakiu 2 minggu dan han H ujian mata
kuliah tetapi nilai uran masih belum masuk, maka I
0 N I _ Nilai ujran di
9 [Sekpodi/SekjurfKabag. Pengolahan Nilai akan A Nilai u§ian 1 hari SAT
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Sekretariat Rektorat dan Administrag Umum
Direktorat Layanan Teknologi Informas

Direktorat Komunikasi dan Informasi

Direktorat Kemah
Direktorat Kerj; dan Alumni

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

Digapkan Diperiksa Disahkan
Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual o 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 S-1Tekni k Sipil v v v v v
Program Studi S-1Teknik EHektro v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Ind ustri v v v v v
Program Studi S-1Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi $-1 Psikologi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1Sastra Inggris v v v v v
Program Studi S-1Sastra le pang v v v v v
Ketua Program Studi S-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-Ull Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-ll Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntansi v v v v v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi S-2 Akuntansi v v v v v
Program Studi 5-2 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 5-15eni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual v v v v v
Program Studi S-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi S-1 Bmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi 5-1Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profes Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelay Kerohanian {BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepe mimpinan Universitas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan lami Mutu v v v v v
Lemb Penelitian dan Pengabdian 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 Ki 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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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




