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KATA PENGANTAR 
 Dokumen Instruksi Kerja Pengisian Nilai Bagi Dosen Yang 
Tidak Memiliki Siado Dan Penerbitan KHS ini diharapkan dapat 
memberikan gambaran proses bagaimana sebuah tindakan korektif 
dilakukan. Tindakan korektif disini harus mengacu terlebih dahulu 
pada tindakan pencegahan.  
 Harapan kami, dokumen ini bisa memberikan informasi 
yang jelas kepada pihak-pihak yang berkepentingan di Program 
Studi, Program maupun Universitas. 

  



 
 

DAFTAR ISI 
 
KATA PENGANTAR ..................................................................2 
DAFTAR ISI ..............................................................................4 
INSTRUKSI KERJA .....................................................................5 

  



 
 

INSTRUKSI KERJA  
 
Dosen Pengampu 

1. Mengumpulkan nilai kepada program studi 
Program Studi 

1. Menyerahkan nilai ke bagian akademik 
2. Mencetak KHS 
3. Mendistribusikan KHS kepada dosen PA 
4. Menerima KHS yang telah di sahkan oleh dosen PA 
5. Mengirimkan KHS lembar 1, kepada orang tua mahasiswa 
6. Mengarsip dan mengurutkan KHS lembar ke 3, 

berdasarkan NIM 
Bagian Akademik 

1. Memasukkan nilai ke Siakad  
Dosen PA 

1. Menerima KHS yang dicetak program studi 
2. Mengesahkan KHS yang diserahkan program studi. 


