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Penanggungjawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan

1. Perumusan

2. Pemeriksaan

3. Persetujuan

4. Penetapan

5.

Pengendalian

Dilarang keras memperbanyak sebagian atau seluruh dokumen tanpa ijin dari PAMP POLITAP




POLITEKNIK NEGERI KETAPANG | Nomor

Alamat : Jalan Rangga Sentap — Dalong, Kel. Sukaharja,

Kec. Delta Pawan, Kabupaten Ketapang — Kalimantan Barat Tanggal :
Laman : www.politap.ac.id Email : humas@politap.ac.id

Revisi : 00
SOP PENYERAHAN NILAI

Halaman : 2 dari 10

DAFTAR ISI
Halaman
O IV 1 o USRI 3
2. RUBNG LINGKUD ...ttt 3
K - T - TSP 3
4. DefeniSi ISTHAN .....ccvoiiiiee e 3
T o (0157 |3 RSP PR PR 3
5.1 Tanggung Jawab dan WEWENANG..........cccveiiereiieeiiiesieeenieeesieesseeeesteessseessneeesseesnsneens 3
5.2 PEIGKSANAAN ... ettt ettt ettt nbe e st te e neeaeeneas 3
5.3 Pengendalian/PemantaUan ............ccceoeiuiriiiieienieseeere s 4
6. Pihak Yang Menjalankan ProSEAUN ..........cccviiiiiiiiic it 4
T BAGAN AL .o e e be e e et e e be e be e e araearae s 5
S T O | =L | O SOV U TPV P PURTOUPUUR 5
0. DOKUMEN TEIKAIL .....oovieieie ettt st sttt ste e naesreesneesnaenreens 5
10. DiStribUST TEIKAIL ........ecviiiiiieie e e et e e e sraenree s 5
i I T 00 -V SO RO PSPPSR 6

Dilarang keras memperbanyak sebagian atau seluruh dokumen tanpa ijin dari PAMP POLITAP




POLITEKNIK NEGERI KETAPANG

Alamat : Jalan Rangga Sentap — Dalong, Kel. Sukaharja,
Kec. Delta Pawan, Kabupaten Ketapang — Kalimantan Barat
Laman : www.politap.ac.id Email : humas@politap.ac.id

Nomor

Tanggal :

Revisi : 00
SOP PENYERAHAN NILAI

Halaman : 3 dari 10

1. Tujuan Untuk menjelaskan prosedur penyerahan nilai serta sosialisasinya ke mahasiswa.
Prosedur
Penyerahan
Nilai
2. Ruang Lingkup | 2.1 Jadwal koreksi ujian
Prosedur 2.2 Jadwal penyerahan nilai
Penyerahan 2.3 Pengumuman hasil ujian
Nilai dan
Penggunaannya
3. Standar 3.1 PermenDikti
Penyerahan 3.2 Kurikulum POLITAP
Nilai 3.3 Panduan POLITAP
3.4 Kalender Akademik
4. Defenisi Istilah 4.1 Penyerahan nilai perkuliahan adalah prosedur mencatat nilai perkuliahan ke
dalam Daftar Nilai mahasiswa Politeknik Negeri Ketapang serta prosedur
sosialisasi nilai ke mahasiswa;
4.2 Nilai Ujian Tengah Semester (UTS) adalah nilai ujian yang diselenggarakan
pada pertengahan semester;
4.3 Nilai Ujian Akhir Semester (UAS) adalah nilai ujian yang diselenggarakan
pada akhir semester setelah perkuliahan;
4.4 KHS adalah Kartu Hasil Studi berisi hasil penilaian mahasiswa selama 1
(satu semester) yang telah dijalani sesuai dengan mata kuliah yang ada dalam
KRS semester yang bersangkutan.
5. Prosedur 5.1 Tanggung Jawab dan Wewenang
Penyerahan 5.1.1 Dosen Pengampu MK bertanggungjawab terhadap nilai mahasiswa
Nilai 5.1.2  Admin masing-masing prodi bertanggungjawab terhadap
penginputan nilai yang diberikan oleh dosen pengampu MK
maksimal 2 minggu setelah kegiatan UTS dan UAS
5.1.3 Dosen pengampu MK melakukan input nilai secara mandiri dan

5.2

diserahkan kepada admin masing-masing prodi

Pelaksanaan
5.2.1 Dosen melakukan koreksi UTS dan UAS selama waktu 7 hari
pelaksanaan ujian

5.2.2 Dosen menyerahkan nilai ke admin prodi selambat-lambatnya 10
hari setelah pelaksanaan ujian

5.2.3  Admin prodi melakukan input nilai selambat-lambatnya satu minggu
setelah menerima nilai dari dosen mata kuliah

5.2.4 Dalam hal menginput nilai, dosen juga melakukannya sendiri tanpa

melalui admin prodi.
Komponen penilaian yang diinput sebanyak 4 komponen yang meliputi nilai
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kehadiran, tugas, UTS, dan UAS. Sistem penilaian matakuliah menggunakan
pendekatan Penilaian Acuan Patokan (PAP) berdasarkan nilai standar seperti
tercantum pada tabel di bawah ini.

Bobot Angka Nilai Bobot Keterangan
Mutu
80,51-100 A 4 Sangat Baik
65,51 - 80,50 B 3 Baik
50,51 - 65,50 C 2 Cukup
34,51 -50,50 D 1 Kurang
0,000 — 34,50 E 0 Gagal

Bobot nilai setiap matakuliah ditentukan sebagai berikut:
1) Matakuliah teori:

- Keaktifan =10%
- Tugas =20%
- UTS =30%
- UAS =40%

2) Matakuliah praktikum (laboratorium dan workshop):

- Tugas Praktik =70%

- UAS =30%
Matakuliah berbentuk teori dan praktikum, nilai akhirnya ditentukan
berdasarkan gabungan penilaian pada butir a dan b di atas dengan proporsi
50% - 50%. Admin prodi menerbitkan Kartu Hasil Studi (KHS) selambat-
lambatnya satu bulan setelah ujian berakhir.

5.3 Pengendalian/ Pemantauan
5.3.1 Sekretaris jurusan mengingatkan dosen pengampu MK jika terlambat
dalam hal penyerahan nilai.

Pihak yang
menjalankan
Prosedur
Penyerahan Nilai

6.1 Sekretaris Jurusan
6.2 Dosen pengampu mata kuliah
6.3 Admin Prodi
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7. Diagram Alir No Aktivitas Delaksana Dokumen
AE:?:&( Dosen Mahasiswa

1 | Menerima berkas UTS dan UAS

2 | Koreksi UTS dan UAS

v

3 | Menyerahkan nilai UTS dan UAS
paling lambat 10 hari setelah ujian

4 | Menginput nilai UTS dan UAS
maksimal 3 hari setelah
penerimaan di Siakad

5 | Mengarsip nilai di outner arsip

6 | Keberatan nilai disampaikan pada
dosen maksimal 1 minggu setelah
pengumuman nilai

v

*

7 | Perubahan nilai di buku arsip
harus berdasarkan surat keterangan
dosen

(HERE

|

8. Catatan
9. Dokumen Draf nilai mahasiswa yang dimiliki setiap dosen pengampu mata kuliah berupa:
Terkait 9.1 FM. 01 Form Nilai Kehadiran
9.2  FM. 02 Form Nilai Tugas
9.3  FM. 03 Form Nilai Tugas Praktik
9.4  FM. 04 Form Nilai Ujian Tengah Semester (UTS)
9.5 FM. 05 Form Nilai Ujian Akhir Semester (UAS)
10. Distribusi 10.1 Direktur

10.2  Wadir |
10.3  Wadir Il
10.4  Wadir Il
10.5 BUA
10.6 P3KM
10.7 P4MP
108 TP

109 TPHP
10.10 UPT

Dilarang keras memperbanyak sebagian atau seluruh dokumen tanpa ijin dari PAMP POLITAP




POLITEKNIK NEGERI KETAPANG | Nomor

Alamat : Jalan Rangga Sentap — Dalong, Kel. Sukaharja,

Kec. Delta Pawan, Kabupaten Ketapang — Kalimantan Barat Tanggal :
Laman : www.politap.ac.id Email : humas@politap.ac.id

Revisi : 00

SOP PENYERAHAN NILAI

Halaman : 6 dari 10

FM. 01 Form Nilai Kehadiran

Nilai kehadiran dilihat dari presensi mahasiswa dengan perhitungan:

o . Jjumlah kehadiran mahasiswa
Nilai Kehadiran = x 100

jumlah kehadiran maksimal

Dilarang keras memperbanyak sebagian atau seluruh dokumen tanpa ijin dari PAMP POLITAP




POLITEKNIK NEGERI KETAPANG

Nomor

Alamat : Jalan Rangga Sentap — Dalong, Kel. Sukaharja,
Kec. Delta Pawan, Kabupaten Ketapang — Kalimantan Barat
Laman : www.politap.ac.id Email : humas@politap.ac.id

Tanggal :

Revisi : 00

SOP PENYERAHAN NILAI

Halaman : 7 dari 10

FM. 02 Form Nilai Tugas

Program Studi

REKAP NILAI TUGAS MAHASISWA

Semester
Hari/ Jam
Mata Kuliah
NILAI TUGAS RATA-
NO NAMA NIM RATA
Mengetahui Ketapang,
Ketua Jurusan Dosen Mata Kuliah
(NAMA) (NAMA)
NIP/NIK. NIP/NIK.
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FM.03 Form Nilai Tugas Praktik

Program Studi :

NILAI TUGAS PRAKTIK

Semester
Hari/Jam
Mata Kuliah

NAMA NILAI NILA
NO NIM KEAKTIFAN | PRETEST/POSTTEST | RESPONSI | LAPORAN | i (10

10% 20% 30% 40%
Mengetahui
Ketapang,...........ccooevvennnn

Ketua Jurusan Dosen Mata Kuliah
(NAMA) (NAMA)
NIP/NIK NIP/NIK
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FM. 04 Form Nilai Ujian Tengah Semester

Semester
Mata Kuliah
Dosen
Hari/Tanggal
Kelas/Ruang
Waktu

FORM NILAI UJIAN TENGAH SEMESTER

=z
@)

NIM

NAMA NILAI

KET

OO |NO|UTA|WIN -

Mengetahui,
Pengawas 1

NIP/NIK

Ketapang, .......

Pengawas 2

NIP/NIK
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FM. 05 Form Nilai Ujian Akhir Semester

Semester
Mata Kuliah
Dosen
Hari/Tanggal
Kelas/Ruang
Waktu

FORM NILAI UJIAN AKHIR SEMESTER

=z
o

NIM

NAMA

NILAI

KET

O N OB IWIN| -

©

10

11

12

13

14

15

16

17

Mengetahui,
Pengawas 1

NIP/NIK

Ketapang,

Pengawas 2

NIP/NIK

Dilarang keras memperbanyak sebagian atau seluruh dokumen tanpa ijin dari PAMP POLITAP




