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1.  TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan untuk mengatur proses input nilai akhir mulai yang 
dilakukan oleh masing-masing dosen pengampu yang telah ditunjuk. 

 

2. LINGKUP 

Prosedur ini meliputi pengaturan input nilai akhir mulai dari proses penentuan prosentase 

nilai, input nilai angka dan juga input nilai huruf yang menjadi tolak ukur pembelajaran. 
 

3. DEFINISI 

3.1 Kalender pendidikan adalah daftar agenda event yang akan diselenggarakan oleh 

Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto yang dilengkapi dengan tanggal 

pelaksanaan dimana event yang diselenggarakan tersebut berasal dari agenda masing-

masing unit. 

 

4. REFERENSI 

- 

 
 

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN 

5.1. Kalender Pendidikan Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto 
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6. ALUR PROSEDUR 

 
 

No 

 

Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Akademik 

 

Dosen Pengampu Mahasiswa 
Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 Verifikasi tanggal 
pelaksanaan input nilai 
mata kuliah pada kalendar 
pendidikan 

 

 
 

1 

  Kalendar Pendidikan 1 hari   

2 Melakukan penetapan 

periode input nilai pada 

SIAKAD yang berlaku untuk 

seluruh mata kuliah pada 

semester aktif 

 

2 

  kalendar pendidikan 10 hari   

3 Melakukan generate 
account SIAKAD seluruh 

mata kuliah pada semester 

aktif 

 
3 

   7 hari   

4 Mengirimkan seluruh 

account SIAKAD ke dosen 

pengampu masing-masing 

mata kuliah. 

  

4 

 Daftar email seluruh dosen 

pengampu pada semester 

aktif 

7 hari Notifikasi 
account 
SIAKAD ke 
seluruh email 
dosen 

 

5 Dosen pengampu 

melakukan input komponen 

nilai 

 
5 

 Notifikasi account SIAKAD 
ke 
seluruh email dosen 

2 hari   



Standar Operasional Prosedur 

Input Nilai Mata Kuliah 
Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto 

Jl. Semingkir No. 1 Purwokerto 

Badan Penjaminan Mutu Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto 

 

 

 

 

Nomor Dokumen : STTW/SOP/BAAK/004 Tanggal Pembuatan / Berlaku : 14 Februari 2020 

Status Revisi : 00 Halaman : 3 dari 5 

 

 

No 

 

Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Akademik 

 

Dosen Pengampu Mahasiswa 
Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

6 Dosen pengampu melakukan 
input nilai angka  pada setiap 
peserta mata kuliah 

  
 

6 

  5 hari   

7 Dosen pengampu 
melakukan input standar 
penilaian 

  

 

7 

  1 hari   

8 Melakukan validasi sebelum 
mengakhiri proses input nilai, 
apakah masih ada perubahan 
nilai atau tidak. 

  

T 

  

 

 

 
Y 

  1 hari   

  

9 Dosen pengampu 
melakukan cetak berita 
acara untuk mengakhiri 
proses input nilai 

  
9 

  1 hari Nilai akhir 
mahasiswa pada 
SIAKAD. 

 

10 Mahasiswa dapat melihat 
nilai akhir mata kuliah yang 

diikutinya. 

   10      
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7. RINCIAN PROSEDUR 

7.1. Akademik 

7.1.1. Verifikasi tanggal pelaksanaan input nilai matakuliah pada kalendar pendidikan. 

7.1.2. Melakukan penetapan periode input nilai pada SIAKAD yang berlaku untuk 

seluruh mata kuliah pada semester aktif. 

7.1.3. Melakukan generate account SIAKAD seluruh mata kuliah pada semester aktif. 

7.1.4. Mengirimkan seluruh account SIAKAD ke dosen pengampu masing-masing mata 
kuliah. 

7.1.5. Melakukan reset input nilai jika ada permintaan pada saat validasi nilai oleh 

dosen pengampu 

7.2. Dosen Pengampu 

7.2.1. Melakukan input komponen nilai perkuliahan yang diampu. 

7.2.2. Mengisikan nilai angka masing-masing mahasiswa pada mata kuliah yang 

diampu. 

7.2.3. Mengisikan standar penilaian yang berlaku di Sekolah Tinggi Teknik 
Wiworotomo  Purwokerto. 

7.2.4. Melakukan validasi ulang, jika mengalami kesalahan dapat menghubungi 
akademik pusat untuk melakukan reset proses input nilai. 

7.3. Mahasiswa 

7.3.1. Mahasiswa dapat melihat nilai akhir pada SIAKAD. 
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CATATAN PERUBAHAN 

DOKUMEN 
 

Revisi No.Dokumen Diubah Oleh Tanggal Penjelasan Perubahan 

 

00 
 
 

STTW/SOP/AKA/004 

Kepala BAAK 
 

14 Februari 2020 
Adanya perubahan 

SOTK dan penyesuaian 
format SOP 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


