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1
Mengirim surat pemberitahuan jadwal 

pengumpulan nilai pada masa UTS dan UAS
Jadwal Pengumpulan nilai  UTS dan UAS 1 Hari Terdistribusikannya surat pemberitahuan

2 Melakukan penilaian terhadap hasil UTS atau UAS Hasil UTS atau UAS 5 HARI Nilai UTS dan UAS

3
Menyerahkan nilai  UTS atau UAS kepada Kaprodi 

untuk dilakukan verifikasi
Nilai UTS dan UAS 10 Menit Diterimanya nilai UTS atau UAS oleh Kaprodi

4 Memverifikasi nilai UTS atau UAS Nilai  UTS dan UAS 30 Menit Nilai  UTS dan UAS yang terverifikasi

apabila tidak lolos 

verivikasi, maka dilakukan 

perbaikan (respon terhadap 

verivikasi}

5
Merespon verifikasi nilai yang telah dilakukan oleh 

Kaprodi
Nilai  UTS dan UAS yang terverifikasi 1 HARI Nilai UTS atau UAS yang telah direvisi

6

Menyerahkan nilai  UTS atau UAS yang telah 

diverifikasi untuk dimintakan persetujuan dan tanda 

tangan Ketua Jurusan

Nilai UTS dan UAS yang terverifikasi 10 Menit Diterimanya nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi

7 Menyetujui dan menandatangani nilai  UTS dan UAS Nilai UTS dan UAS yang terverifikasi 30 Menit Nilai  UTS dan UAS yang telah disetuji

8
Menyerahkan nilai yang sudah disetujui dan 

ditandatangani kepada UJM
Nilai UTS dan UAS yang telah disetuji 10 Menit Diterimanya nilai UTS dan UAS yang telah disetujui Ketua Jurusan

9
Melakukan verifikasi nilai yang sudah disetujui oleh 

Ketua Jurusan
nilai UTS dan UAS yang telah disetujui Ketua Jurusan 30 Menit Nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi UJM

10
Menyerahkan nilai UTS atau UAS yang telah 

disetujui kepada staf administrasi jurusan
Nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi UJM 10 Menit Diterimanya Nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi UJM oleh staf administrasi jurusan

11
Mengarsipkan nilai  UTS dan UAS yang telah 

disetujui oleh Ketua Jurusan
Nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi UJM 10 Menit Arsip Nilai UTS atau UAS

12
Mengirimkan nilai UTS atau UAS ke bagian akademik 

Fakultas Ilmu Administrasi
Nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi UJM 10 Menit Diterimanya Nilai UTS atau UAS yang telah diverifikasi UJM oleh bagian akademik fakultas
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