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Ruang Lingkup:

1. Penerimaan berkas nilai dari dosen
2. Input honor koreksi untuk dilaporkan sebagai tambahan pelaporan honor dosen setiap bulan

1. Prosedur Pemrosesan Nilai
Staf administrasi akademik menerima niai
dari dosen.

Nilai WAJIB diserahkan oleh dosen maximal
2 pekan setelah ujian.
Nilai bisa diserahkan dalam bentuk hardcopi
atau email softcopi

2. Staf administrasi melakukan pemrosesan
nilai dosen yang masuk. Tahapan
pemrosesan nilai:
 a. Nilai diprint, difotocopi. Asli untuk
diarsipkan, berkas copian dipublish ke
mahasiswa tanpa memperlihatkan nama
mahasiswa
 b. Staf administrasi mencatat tanggal terima
berkas nilai dari dosen kemudian input data
ke file honor koreksi
 c. Staf administrasi melakukan input nilai ke
dalam file Daftar Nilai Sementara (DNS)
masing-masing mahasiswa
 d. DNS kemudian diprint dan dicopy
rangkap 1 oleh mahasiswa. DNS asli
diserahkan ke mahasiswa, DNS copian 1
untuk diarsipkan
 e. Staf administrasi kemudian melaporkan
file honor koreksi ke bagian layanan
akademik untuk diinput ke dalam honor
dosen setiap akhir bulan
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