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. TUJUAN
1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme pembuatan

Daftar evaluasi nilai di FISIP.

. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:
2.1. Tata cara pembuatan Daftar evaluasi nilai

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pembuatan Daftar evaluasi nilai

. DEFINISI/KATA KUNCI
3.1. Pembuatan Daftar evaluasi nilai adalah mekanisme yang harus dilakukan

mahasiswa dalam membuat Daftar evaluasi nilai untuk keperluan studi.

. PENGGUNA
Pengguna POB ini adalah:
4.1. Mahasiswa
4.2. Staf Akademik
4.3. Kasubag Akademik
4.4. Wakil Dekan |
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5. PERSYARATAN
5.1. Surat permohonan
5.2. Foto copy KHS dari semester awal sampai akhir
5.3. Foto copy slip SPP terakahir
5.4. Foto copy sertifikat KKN
6. PROSEDUR
NO. KEGIATAN PELAKSANA | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Membuat surat
permohonan yang :
1 diunduh dari website Mahasiswa Komputer, _mternet, 10. Tercetaknya surat
. dan printer menit permohonan
Fakultas llmu Sosial
dan limu Politik
Mahasiswa Tersampaikannya
mengajukan Surat permohonan, 10 surat permohonan
2 | pembuatan daftar Mahasiswa fotokopi slip SPP, menit kepada bagian
evaluasi nilai kepada dan KTM akademik, beserta
bagian akademik persyaratan lainnya
Membuat daftar . Surat permohonan,
3 | evaluasi nilai Tendlk_ fotokopi slip SPP, 1 Jam Tercetakny_a I_Da_ftar
Akademik evaluasi nilai
dan KTM
Mengambil daftar
evaluasi nilai di
bagian akademik, . Daftar evaluasi 10 Pengantaran Daftar
4 | lalu mengantarkan Mahasiswa gy . .
nilai menit evaluasi nilai
kepada kabag
akademik untuk
ditandatangani
Kasubag akademik Kasuba Daftar evaluasi Daftar evaluasi nilai
5 | memparaf daftar g gy 5 menit yang telah diparaf
L akademik nilai .
evaluasi nilai kasubag akademik
Wakil Dekan | Daftar evaluasi Daﬂarzs\ivatlglaasf: e
6 | menandatangani Wakil Dekan | o 5 menit __yangtela .
S nilai ditandatangani Wakil
daftar evaluasi nilai ,
Dekan akademik
Meminta stempel daq D_afftar evaluasi Daftar evaluasi nilai
nomor daftar evaluasi . nilai yang telah . o
7 S . Mahasiswa . . 5 menit telah diberian
nilai di bagian Tata ditandatangani stempel dan nomor
Usaha Wakil Dekan | P
Tendik tata usaha Daftar evaluasi nilai
memberikan Tendik Daftar evaluasi ; di stempel dan
8 e 5 menit .
stempel dan nomor Tata Usaha nilai pemberian nomor
daftar evaluasi nilai surat
9 Mahasmwg Mahasiswa Daftar gvglua& 5 menit | Daftar evaluasi nilai
mengambil surat nilai
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7. ALUR KERJA

Alur kerja pembuatan daftar evaluasi nilai dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PEMBUATAN DAFTAR EVALUASI NILAI

MAHASISWA

STAF AKADEMIK

KASUBAG
AKADEMIK

TENDIK TATA
USAHA

WAKIL
DEKAN I

Membuat surat
permohonan
pembuatan daftar
evaluasi nilai

\ 4

Mengajukan
pembuatan daftar
evaluasi nilai
kepada bagian
akademik

A 4

Membuat

daftar
evaluasi nilai

Mengambil daftar
evaluasi nilai, lalu
mengantarkan
kepada Wakil
Dekan | untuk
diperiksa dan
ditandatangani

v

A

Disposisi
daftar
evaluasi nilai

\ 4

Meminta stempel
dan nomor daftar
evaluasi nilai di
bagian Tata Usaha

Menandata
ngani daftar
evaluasi
nilai

Mengambil ]
daftar <

Memberi
nomor dan
menstempel
Daftar
evaluasi nilai

evaluasi nilai
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