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Manual Prosedur Pelaksanaan Perubahan Nilai

Tujuan
Menjamin bahwa kegiatan pelaksanaan kartu hasil studi (KHS) dapat berjalan dengan

tertib, sehingga proses pelaksanaan proses belajar mengajar mahasiswa dapat dilaksanakan
sesuai dengan matakuliah yang ditawarkan pada semester tersebut dengan memenuhi
syarat-syarat yang telah ditetapkan dalam buku pedoman Fakultas Teknik Universitas
Brawijaya.

Pihak-pihak yang terkait

Pihak-pihak yang terkait dengan seminar proposal ini adalah:
1. Mahasiswa

2. Kaur Akademik Jurusan

3. Dosen Penasehat Akademik

4. Sekretaris/Ketua Jurusan

Dokumen/Formulir
Dokumen/formulir yang dibutuhkan dalam penyusunan dan pelaksanaan KHS adalah:

1. Dokumen Kkartu hasil studi (KHS) yang dikeluarkan oleh jurusan yang dilengkapi
dengan tanda tangan Dosen Penasehat Akademik, KHS-01
2. Dokumen hasil print-out dari sistem SINERGI, KHS-02

Mekanisme dan prosedur

Mahasiswa
1. Menerima dokumen KHS-01 atau hasil cetakan dari sistem SINERGI, KHS-02, dimana

kedua dokumen tersebut telah divalidasi oleh pihak jurusan dan telah ditandatangani
oleh Dosen Penasehat Akademik mahasiswa yang bersangkutan.

2. Mahasiswa membuat surat aduan ke Ketua Jurusan.



Kepala Urusan Akademik Jurusan
Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Kaur Akademik Jurusan adalah:

1. Memasukkan nilai baru setelah menerima surat aduan yang telah ditandatangi oleh
Ketua Jurusan.

2. Membuat dan mencetak KHS-01 mahasiswa baru.

3. Menyerahkan hasil cetakan KHS-01 baru kepada Dosen Pembimbing Akademik untuk
disahkan dan ditandatangani.

4. Menyimpan fotokopi dokumen KHS-01 baru yang telah ditandatangani Dosen
Pembimbing Akademik dan menyerahkan yang asli kepada mahasiswa yang

bersangkutan.

Dosen Pengampu Matakuliah

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Dosen Pengampu Matakuliah adalah:
1. Mengoreksi kembali lembar jawaban UAS mahasiswa yang bersangkutan

2. Memberikan nilai baru bagi mahasiswa yang membuat pengaduan.

Dosen Penasehat Akademik
Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Dosen Penasehat Akademik adalah:

1. Menandatangani KHS-01 baru setelah yang diberikan oleh Kaur Akademik Jurusan
dan menyerahkannya kembali kepada Kaur Akademik Jurusan.

Ketua/Sekretaris Jurusan
Mekanisme dan prosedur yang dilakukan oleh Ketua/Sekretaris Jurusan adalah:

1. Mengontrol dan memvalidasi semua nilai termasuk nilai baru matakuliah ataupun
praktikum dari semua dosen pengampu matakuliah ataupun praktikum pada semester
tersebut telah terkumpul secara lengkap untuk memastikan KHS bisa dibuat sebelum

waktu penyusunan KRS pada semester berikutnya.

Prosedur Perubahan Nilai
Prosedur penyelesaian KHS adalah sebagai berikut:

1. Mahasiswa memasukkan surat aduan.



Dosen pengampu mata kuliah yang diadukan mengoreksi kembali lembar jawaban dari
mahasiswa yang bersangkutan dan memberikan nilai baru.

. Sekjur/Kajur menandatangani surat aduan dan memberikan ke Kaur akademik jurusan.
Kaur Akademik Jurusan memasukkan dan mencetak serta menggandakan KHS-01 baru
dan menyerahkan kepada Dosen Penasehat Akademik untuk ditandatangani.

Dosen Penasehat Akademik menandatangani KHS-01 baru dan menyerahkan kembali
kepada Kaur Akademik Jurusan.

Kaur Akademik Jurusan menyimpan dan menyerahkan KHS-01 baru yang asli kepada
mahasiswa.

Mahasiswa menerima KHS-01 baru dan dapat mencetak KHS-02 dari sistem
SINERGI.



PROSEDUR PERUBAHAN NILAI

Mahasiswa

‘ Kaur Akademik ‘

[ Kode: 00604 07014

Ketua/Sekretaris

Jurusan

1. Memasuki masa aduan

2. Mengisi borang aduan untuk
pengoreksian kembali hasil ujian
(FORMxxxxx)

3. Meminta persetujuan dosen MK
pengampu untuk pengoreksian
kembali hasil ujian

Setuju untuk

Menyelesaikan persyaratan
administratif (FORM yyy)

mengoreksi kembali
kertas hasil ujian?

Tidak
Ya

\

1. Menandatangani FORMXXXX

4

2a

Menerima dan mengesahkan
dokumen administratif (FORM

v

1. Menerima informasi dattar nilai
melalui pengumuman dan sistem
SINERGI

2. Menuliskan nilai berdasarkan MK
yang diambil di dalam buku raport

1. Menerima SK dan FORMXXXX
2. Mengoreksi kembali hasil ujian
mahasiswa bersangkutan

yyy)

6

1. Menandatangani
FORMXXXX

__5, 2. Mengeluarkan SK tentang
pengoreksian kembali hasil
Ujian mahasiswa yang
bersangkutan

A

3. Menerbitkan daftar nilai baru untuk
mahasiswa bersangkutan dengan
mencantumkan nilai sebelumnya

1. Menerima daftar nilai baru
2. Menerbitkan pengumuman
daftar niai baru kepada MHS

-

N

3. Memutahirkan dalam sistem
SINERGI

|

N

12

Selesai

Ya L
ilai valid ?

10 \/ 9
Tidak 11

1. Perbaikan nilai MK

'y

2. Mencetak daftar nilai baru hasil
sistem SINERG




