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	Nomor  SOP
	…………………….

	
	
	Tanggal Pembuatan
	…………………….

	
	
	Tanggal Revisi
	Agustus 2019

	
	
	Tanggal Efektif
	…………………….

	
	
	Disahkan Oleh
	Rektor 

	SOP PENCATATAN HASIL UJIAN


	Dasar hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	· Pedoman Penyusunan SOP di lingkungan Kementerian Agama

· Pedoman Akademik
	
	· Persiapan

· Pelaksanaan 

· Evaluasi
· Pencatatan

	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan

	· WAKIL DEKAN  I 
· Ketua dan Sekertaris Jurusan/Prodi

· Kasubag Akademik dan Kemahasiswaan
· Puskom

· Dosen

· Mahasiswa 
	
	File komputer
Server SIA (Sistem Informasi Akademik)

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan pendaftaran:

	Definisi :

Pencatatan hasil ujian adalah prosedur mencatat hasil ujian ke dalam Daftar Nilai mahasiswa yang ada di Jurusan/ prodi maupun SIA (sistem Informasi Akademik) serta prosedur sosialisasi nilai ke mahasiswa


	No
	Aktifitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/ Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	A
	Persiapan

	1
	Menerima berkas hasil UTS dan UAS dari panitia ujian 
	Dosen mata kuliah
	
	
	Berkas Hasil Ujian
	10 menit 
	Dosen menerima berkas ujian
	

	2
	Melakukan koreksi UTS dan UAS
	Dosen mata kuliah
	
	
	Berkas Hasil Ujian
	7 hari 
	Hasil ujian dikoreksi oleh dosen
	

	B
	Pelaksanaan Entry nilai hasil evaluasi belajar (ujian)

	1
	Melakukan entry nilai pada SIAKAD (Sistem Informasi Akademik) mahasiswa dan pengarsipan
	Dosen
	Bagian Akademik
	
	SIAKAD dan Hard Copy Nilai Mata Kuliah
	1 minggu
	Masuknya nilai pada SIAKAD dan terjadinya pengarsipan nilai
	

	2
	Mengubah nilai pada arsip nilai (file computer, dengan berdasarkan pada surat dari dosen ybs)
	Staf Prodi
	BAK
	
	Apabila ada perubahan nilai dari dosen atau mahasiswa
	15 menit
	Perubahan nilai pada SIA
	Maksimal 1 minggu setelah nilai diumumkan


FLOWCHART SOP PENCATATAN HASIL UJIAN









MULAI





MENERIMA BERKAS HASIL UTS DAN UAS DARI PANITIA UJIAN 





MELAKUKAN KOREKSI UTS DAN UAS





INPUT NILAI DI SIAKAD DAN MENGARSIP SEGERA MENGUBAH NILAI PADA BUKU ARSIP NILAI BERDASARKAN SURAT DOSEN YBS





SELESAI
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