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Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjel asan tentang:

1.

Prosedur tertulis yang berkaitan dengan mekanisme mencetak Daftar Nilai
Sementara oleh Dosen Pengampu matakuliah pada setiap akhir semester di
lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe

Sebagai pedoman keberhasilan mahasiswa setelah mengikuti perkuliahan pada
satu matakuliah yang diampu Dosen Pengampu.

Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup menginput, mencetak, legalisasi, dan pengarsipan Daftar
Nila Sementara.

Referens
Beberapareferensi digunakan dalam SOP ini adalah:

1
2.

Undang-Undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan nasional

Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2014 Tentang Standar Nasiona Pendidikan Tinggi

Keputusan menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 232/U/2000
tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Hasil Penilaian
Hasil Belgar Mahasiswa

Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang Pendidikan Tinggi.

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 232/U/2000 tentang Pedoman
Penyusunan Kurikulum pendidikan tinggi dan penilaian Hasil Belgar
Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 045/U/2002 tentang Kurikulum
Inti pendidikan Tinggi

Keputusan Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe No. 891 Tahun 2018
tentang Peraturan Akademik dan Kurikulum Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Istilah dan Definisi
Istilah dan definisi terkait prosedur cetak daftar nilai sementaraterdiri atas:

1

Ketua Program Studi adalah pengelola pelaksanaan pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, kerjasama dan membina sivitas akademika dan
tenaga administrasi di lingkungan program studi



F.

Dosen adalah pendidik profesonal dan ilmuwan dengan tugas utama
mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan
dan teknologi melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarakat

Mahasiswa adalah peserta pembelgjaran yang mengikuti perkuliahan teori dan
praktikum yang terdaftar secara sah dalam sistem SIAKAD-PNL

SIAKAD-PNL adalah Sistem Informasi Akademik yang dikelola oleh Unit
Teknologi Informasi dan Komunikasi Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Daftar Nilai Sementara adalah daftar nilai yang diberikan oleh Dosen Pengampu
hasil dari proses pembelgaran matakuliah yang diampunya, terdi dari nilai
tugas, quiz, midtest dan nilai hasil ujian semester.

DokumenTerkait

Dokumen terkait dengan SOP ini meliputi:

© © N o g kM~ w NP

Kebijakan Mutu Politeknik Negeri Lhokseumawe (KM/PNL/UPM-01)
Buku Manual Mutu Politeknik Negeri Lhokseumawe (MM/PNL/UPM-02)
Buku Prosedur Mutu Politeknik Negeri Lhokseumawe (PM/PNL/UPM-03)
Buku Standar Mutu Politeknik Negeri Lhokseumawe (SM/PNL/UPM-04)
Buku Formulir Mutu Politeknik Negeri Lhokseumawe (FM/PNL/UPM-05)
SOP Penyusunan Jadwal Perkuliahan ;

SOP Pelaksanaan Pembelgjaran ;

SOP Pelaksanaan Praktikum ;

SOP Pelaksanaan Ujian ;

10. SOP Pelaksanaan Ujian Susulan/Perbaikan
11. SOP Penilaian Hasil Belgjar Mahasiswa;
12. SOP Input Nilai Semester

Catatan M utu/Record

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka K etua Jurusan dan Ketua Program Studi tidak

dapat mengukur hasil akhir pembelgjaran mahasiswa oleh Dosen Pengampu.



Indikator Keberhasilan
Indikator keeberhasilan evaluas umpan balik adalah sebagai berikut.

1. Program Studi menyelenggarakan prinsip penilaian yang mengikuti prinsip
edukatif, otentik, objektif, akuntabel, dan transfaran yang dilakukan secara
terintegrasi

2. Program studi menyel enggarakan teknik dan instrumen penilaian

a. Dosen melakukan Teknik penilaian terdiri atas, observasi, artisifasi, unjuk
kerja, testertulis (tugas, quiz, UTS, UAS) dan teslisan

b. Penilaian sikap, penguasaan pengetahuan, keterampilan umum, dan
keteramppilan khusus dilakukan dengan memilih satu atau kombinasi dari
berbagal teknik dan instrumen penilaian

c. Hasil akhir penilaian merupakan integrasi antara berbagai teknik dan
instrumen penilaia yang digunakan

3. Program studi menyel enggarakan mekanisme dan prosedur penilaian

a. Menyusun, menyampaikan, menyepakati tahap, teknik, instrumen, kriteria,
indikator, dan bobot penilaian antara penilai dan yang dinilai sesuai dengan
rencana pembelgaran

b. Dosen melaksanakan proses penilaian sesuai dengan yang ditentukan dalam
peraturan akademik PNL

c. Dosen memberikan umpan balik dan kesempatan untuk mempertanyakan
hasil penilaian kepada mahasiswa

d. Mendokumentasikan penilaian proses dan hasil belgar mahasiswa secara
akuntabel dan transparan

4. Program studi menyelenggarakan pelaksanaan penilaian.

a. Penilaian dilakukan oleh dosen pengampu atau tim dosen pengampu
b. Dosen pengampu dalam menyerahkan nilai dibuktikan dengan melampirkan
berita acara, daftar hadir mahasiswa, daftar hadir pegawas ujian
5. Program studi menyelenggarakan pelaporan penilaan berupa kudifikas
keberhailan mahasiswa

a. Nilai huruf A setara dengan angka 4 (empat) berkategori sangat baik

b. Nila huruf B setara dengan angka 3 (tiga) berkategori baik

c. Nilai huruf C setara dengan angka 2 (dua) berkategori cukup

d. Nila huruf D setara dengan angka 1 (satu) berkategori kurang; atau

e. Nila huruf E setara dengan angka O (nol) berkategori sangat kurang
6. Program studi menyel enggarakan kelulusan mahasiwa

a. Maksimal 1 minggu setelah pelaksanaan ujian, dosen memasukkan nilai tepat
waktu untuk seluruh mata kuliah pada semester berjalan

b. Maksma 10 (sepuluh) hari setelah pelaksanaan ujian, dosen wajib
mengimput nilai pada Sl akademik (e-akademik)



c. Batas akhir pemasukan nlai ujian HER ke SI Akademik (e-akademik
disesuaikan dengan kalender akademik

Urutan Prosedur

Prosedur mencetak daftar nilai sementara adalah sebagai berikut.

1. Dosen Pengampu mendaftar (login) pada Sistem Informasi Akademik
(SIAKAD-PNL) melalui www.siakad.pnl.ac.id sesuai dengan jadwal pemasukan
nilai pada akhir semester dan username/password yang dimiliki;

2. Dosen Pengampu meng-input seluruh nilai evaluasi mahasiswa (Rata-Rata
Tugas, Rata-Rata Quiz, Mid Test, Smt / UAS) matakuliah yang diampunya pada
menu Nilai Mahasiswa

3. Dosen Pengampu mencetak Daftar Nila Sementara (DNS) matakuliah yang
diampunya pada menu cetak.

4. Dosen Pengampu menyerahkan hasil cetak Daftar Nila Sementara matakuliah
yang diampunya kepada Ketua Program Studi dan Ketua Jurusan untuk
mendapatkan persetujuan.

5. Dosen Pengampu menyerahkan hasil cetak Daftar Nilai Sementara matakuliah
yang telah ditandatangi Ketua Program Studi dan ketua Jurusan kepada Bagian
Administrasi Jurusan untuk diarsipkan (keperluan lain).

6. Dosen Pengampu mengarsipkan Daftar Nilai Sementara matakuliah yang telah
ditandatangi Ketua Program Studi dan ketua Jurusan untuk bukti pelaporan
kinerja dosen.



Bagan Alir

Pelaksana Mutu Baku
No Urutan Kegiatan
KJS KPS DSP | ADM Kelengkapan Waktu Output

1. | Mendaftar (login) pada Sistem - SIAKAD-PNL 10 Siakad-pnl aktif
Informasi Akademik (SIAKAD- U menit
PNL) melalui www.siakad.pnl.ac.id ) sername
sesuai dengan jadwal pemasukan password
nilai pada akhir semester dan
username/password yang dimiliki

2. | Meng-input seluruh nilai evaluas Lembar jawaban | 4jam | Nilai evaluas
mahasiswa (Rata-Rata Tugas, Rata- v tugas-tugas mahasi swa ter-input
Rata Quiz, Mid Test, Smt / UAS) Lembar iawab dapam
matakuliah yang diampunya pada [:l ql:ain;_qaurijzaw an siakad.pnl.ac.id
menu Nilai Mahasiswa )

lembar jawabab
UTS
lembar jawaban
UAS

3. | Mencetak Daftar Nilai Sementara I 1ljam | Hasil cetak DNS
matakuliah yang diampunya pada E:l
menu cetak

4. | Menyerahkan hasil cetak Daftar Hasil cetak DNS | 2jam | DNStelah
Nilai Sementara matakuliah yang ditandatangani oleh
diampunya kepada K etua Program |* |* "l Y | Kaprodi dan Kgjur
Studi dan Ketua Jurusan untuk
mendapatkan persetujuan

5. | Menyerahkan hasil cetak Daftar DNStelah 15 | Pengarsipan
Nilai Sementara matakuliah yang ditandatangani menit | DNS
telah ditandatangi Ketua Program v oleh Kaprodi
Studi dan ketua Jurusan kepada - dan Kajur
Bagian Administrasi Jurusan untuk Ej E
diarsipkan (keperluan lain)

6. | Mengarsipkan Daftar Nilai DNStelah - Pengarsipan
Sementara matakuliah yang telah ditandatangani DNS
ditandatangi Ketua Program Studi C} oleh Kaprodi
dan ketua Jurusan untuk bukti dan Kajur
pelaporan kinerja dosen

Keterangan :
KJS = Ketua Jurusan
KPS = Ketua Program Studi
DSP = Dosen Pengampu Matakuliah
ADM = Petugas Administrasi Jurusan
J. Lampiran

Lampiran terkait cetak daftar nilai antaralain:

1. Sistem informas akademik (siakad.pnl.ac.id)

2. Form nilai mahasiswa




Lampiran

Sistem informasi Akademik (siakad.pnl.ac.id)
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POLITEKNIK MEGERI LHOKSELIMAWE
FURM MILAI MAHALISWA JURUSAM TERKMIE S117IL

KILAS : 1A (1) EMMATSTIR
MATA KULLIAH : MATEMATIEA TERAPAN 1 TAHUM AJARAN ;20102020 Ganiil
RATA [ HALA . RMIT PILAT AKITH
MO MMM M RATA | RATA LI
1LMaAS | UL {P) {5 |ANGKA[HLIRLIF
1 [AINAYA TTIATIIRAL 1YL AN R L
2 [Anmia 14922404009 0,00 E
3 [ALLUKHRUERH JANMNAH 1Y A4 Ukl E
4 |Fziahiyah ineyrat 192247040138 0,00 E
3 |FERIHIBDAUE 192 A1t Al E
5 [FINA MUR ANALLA LLBIS 1922404001 1,00 E
4 [FIMNA MUH ANIALIA LUBE 1YL A4 4000 Jokd =
3 [JAMUAR AULIA RAHMAM 1922474005 0,00 E
3 [W. FEZR AULIA 1922424016 3,03 E
10 |Muhamad Hariz Munanzar 1922404019 0,00 E
1L |Wunammad mirza 1922474015 3,03 E
17 |Muhammad Mazim Alhaksmi 192 2474 100 F
13 |MUHAMMALD SUHAIR] 1922474002 3,03 E
14 |BuTid RAHMI 1922404010 1M F
15 |murfauzan 1922424014 3,00 E
10 |SAFRINA 192247404 0,00 F
17 |5ultan Maullcin 1923424007 3,00 E
18 |teuk tarnan mutawak kil 1022474017 000 r
19 |zahratul muna 1923424007 300 E
Woapyelujui, ELkel Rala, 14 Mopsmioer 2013
Ka. Eredi Nigloms Il Teknologi Konstriksi Rangunan Air Nosen.
I ahin, ST, MT Abcullat owaneyvah, 57, MT
MIF, 10 11T A0 2100 L L o - e
Wl ls]iui,

Ketud jurusan |LENIK S

Dr_Edi Majuzi, ST. M. Eng. S
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