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. TUJUAN
Prosedur ini disusun sebagai panduan ujian akhir semester agar setiap proses entry-

nya dapat ditangani dengan efektif dan efisien.

. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan untuk proses ujian akhir semester, dari melakukan entry nilai

hingga mencetak kartu hasil studi dengan bukti Berita Acara dan nilai mahasiswa.

. DEFINISI

a) BADN : Berita Acara dan Nilai
b) KHS : Kartu hasil studi

c) TRS : Transkip

. PENGGUNA
a) Ka. Prodi
b) Pembimbing Akademik
c) Dosen

d) Sekretaris Program Studi

e) Mahasiswa

. REFERENSI

a) Permenristek No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjamin Mutu Pendidikan
Tinggi.

b) Permenristek No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

c) Peraturan Pemerintah Rl No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

. RINCIAN PROSEDUR
a) Dosen menyerahkan nilai ke program studi, 5 (lima) hari setelah menerima
berkas ujian dari program studi.

b) Program studi menerima nilai dari dosen dan meminta validasi ke Ka. Prodi
kemudian menyerahkan ke unit BAAK.
c) Setelah menerima nilai dari program studi petugas BAAK meng-entry nilai

keprogram BAAK.
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f)

BAAK mencetak Kartu Hasil Studi (KHS) dan transkip nilai.
BAAK membuat daftar pengambilan Kartu Hasil Studi dan transkip nilai untuk

mahasiswa.

BAAK menyerahkan Kartu Hasil Studi dan Transkip nilai kepada mahasiswa.

7. BAGAN ALIR / FLOW CHART ENTRY NILAI UJIAN AHKIR SEMESTER.

BAGAN ALIR / FLOW CHART ENTRY NILAI UJIAN AKHIR SEMESTER

NO.

AKTIVITAS

DOSEN

PROGRAM
STUDI

KA PRODI

BAAK

MAHASISWA

SYARAT /
PERLENGKAPAN

WAKTU

QUTPUT

Dosen menyerahkan
nilai ke program
studi, 5 (lima) hari
setelah menerima
berkas ujian dari
program studi.

Program studi
menerima nilai dari
dosen dan meminta
validasi ke Ka. Prodi
kemudian
menyerahkan ke uni
BAAK.

Setelah menerima
nilai dari program
studi petugas BAAK
mengentry nilai
keprogram BAAK.

BAAK mencetak
Kartu Hasil Studi
(KHS) dan transkip
nilai.

BAAK membuat
daftar pengambilan
Kartu Hasil Studi dan
transkip nilai untuk
mahasiswa.

BAAK menyerahkan
Kartu Hasil Studi darf
Transkip nilai kepadg
mahasiswa.

2
Nilai dari

2
| Validasi Ka

dosen

\_/‘\

Prodi

\_/‘\

BAAK
nﬁa'r

A4

3
Input Nilai ke

A J

4
Mencetak KHS /
Transkip Nilai

Y

5

Membuat Tanda
terima KHS.

y

{ Selesal )

KHS

Absen, Tugas, Nilai
Lab, UTS dan UAS.

Lembar Kerja
Penilaian telah
divalidasi oleh Ka.
Prodi.

5 (lima) hari setelah
menerima berkas
dari program studi.

1(satu) han

2 (dua) hari dari
batas akhir
penyerahan nilai.

2 hari

1 (satu) hari

5 (lima) hari

Lembar kerja
penilaian

LKP yang telah
divalidasi oleh Ka.
Prodi

KHS dan Transkip
Milai

Jadwal pengambilan
KHS dan transkip
nilai

KHS dan transkip
Nilai
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8. DOKUMEN TERKAIT.

a) Berita Acara dan Nilai dari Dosen.
b) Kartu Hasil Studi (KHS).

c) Transkip Nilai.
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