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- LCR

Kaprodi menerima laporan dari Head 

of Academic dalam bentuk Grade 

Submission Report.

Wakaprodi menghubungi dosen yang 

belum menyerahkan nilai.

Wakaprodi mengeluarkan surat 

peringatan kepada dosen yang 

bersangkutan.

Dosen menyerahkan seluruh dokumen 

ujian beserta data nilai lainnya seperti 

absensi,course work dan nilai UTS 

dalam bentuk LCR.

Kaprodi membuat laporan kepada 

Dekan dalam bentuk data (jumlah 

mahasiswa, kelas, jurusan, semester, 

mata kuliah, dosen yang 

bersangkutan, alasan dosen yang 

bersangkutan, dll) dan meminta 

persetujuan Dekan untuk dapat 

dikoreksi oleh Subject Coordinator 

yang mengampu matakuliah tersebut.

Dosen yang mengampu kurang dari 4 

kelas akan diberikan tenggat waktu 

penyerahan nilai selama 1 minggu dari 

jadwal ujian..

Dosen yang mengampu lebih dari 4 

kelas akan diberikan tenggat waktu 

penyerahan nilai selama 2 minggu dari 

jadwal ujian.

Mulai

Lengkap?
Tidak

Ya

18 hari setelah ujian

Kaprodi

Periksa semua nilai apakah 

sudah masuk

Wakaprodi

Hubungi dosen yang 

bersangkutan untuk 

menyerahkan nilai

SOP 

Pengolahan 

Data

Lengkap?

1-2 minggu 

setelah ujian

Ya

Tidak

Wakaprodi

Tarik lembar jawaban dan 

data dari dosen, Tunjuk 

Subject Koordinator untuk 

periksa hasil ujian

Selesai

Subject Coordinator

Koreksi lembar jawaban 

dan Serahkan hasil ke 

AM

AM

Kirim nilai ke MIS
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