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NAMA SOP Evaluasi Pend| Kz

'DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Direktur Nomor 002/SJ-IND.7.2/PER/08/2016
Peraturan Akademik Politeknik STMI Jakarta

2. Peraturan Direktur Nomor 019/SJ-IND.7.2/PER/12/2016
Sistem Pemamman Mutu Interna[ Politeknik STM! Jakarta

tentang

tentang

1. Memahami peraturan akademik
2. Memahami sistem penjaminan mutu internal

_j_KETERKAiTAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pemrosesan Surat Keluar
2. SOP Pengajuan Kebutuhan Konsumsi Rapat
3. SOP Pembuatan SK

1. Komputer dengan aplikasi MS. Office
2. Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabna SOP Evaluasu Pendldlkan terabalkan maka akan menyebabkan
terhambatnya proses evaluasi pendidikan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP AP EVALUSASI PENDIDIKAN

- - ~ Pelaksana  Mutu Baku
| St | Kasubbag .  Sekretaris | : or | Keterangan
| Administrasi | Administrasi | KetuaProdi | " "7 7 |  Pudirl Kelengkapan |Waktu|  Output o ;
e R e - Prodi . : g : : : :
. | Akademik | Akademik - _ S . - o
Menyampaikan Data mahasiswa di |1 Jam |Rekapitulasi data Dilaksanakan di akhir
rekapitulasi data < sisformik evaluasi pendidikan |semester genap
evaluasi pendidikan Q
PR |
Memeriksa rekapitulasi Rekapitulasi data 5 Hari |Disposisi
data evaluasi pendidikan T evaluasi pendidikan pelaksanaan rapat
evaluasi pendidikan
¥
Mempersiapkan rapat l—u***ﬁm-‘ Disposisi 5 Hari |Surat undangan SOP Pemrosesan
evaluasi pendidikan pelaksanaan rapat rapat evaluasi Surat Keluar dan
evaluasi pendidikan pendidikan SOP Pengajuan
Kebutuhan Konsumsi
s T . l Rapat
Melaksanakan rapat 3 x4 Rekapitulasi data 10 Hari |Berita acara hasil
evaluasi pendidikan evaluasi pendidikan evaluasi pendidikan
| |
Membuat surat Berita acara hasil 1 Hari |Surat Peringatan SOP Pemrosesan
peringatan kepada ( ) evaluasi pendidikan atau SK Surat Keluar dan
mahasiswa SOP Pembuatan SK




