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1. Tujuan dan Ruang Lingkup 
Instruksi Kerja ini disusun sebagai panduan bagi Direktorat Akademik dan personal 
yang ditugaskan dalam membuat pengumuman nilai akhir agar dapat menjalankan 
tugas sesuai dengan fungsinya secara efektif dan efisien. 
 

2. Referensi 
2.1. Surat Keputusan Rektor Nomor SK-022/REK/UPM/IX/2022 tentang Kebijakan 

Akademik Universitas Paramadina. 
2.2. Surat Keputusan Rektor Nomor SK-005/REK/UPM/IV/2025 tentang Peraturan 

Akademik Universitas Paramadina.  
 

3. Definisi 
1. Sistem Informasi Akademik adalah sistem informasi di Universitas Paramadina 

yang terkait dengan aktivitas akademik dan perkuliahan mahasiswa  
2. Kartu Hasil Studi (KHS) adalah dokumen nilai yang berisi rekapitulasi nilai 

mahasiswa yang diperoleh selama satu semester mahasiswa.  
 

4. Tanggung Jawab dan Wewenang 
 

Unit 
Kerja/Personal 

Tanggung Jawab dan Wewenang 

Staf DAK 1. Setting periode publikasi nilai akhir pada Sistem 
Informasi Akademik  

2. Membuat e-flyer pengumuman jadwal publikasi nilai 
akhir  

3. Upload pengumuman jadwal publikasi nilai akhir pada 
Menu Pengumuman di Sistem Informasi Akademik  

4. Setting Prodi pada menu Setting di Sistem Informasi 
Akademik  

5. Checklist KHS pada semua program studi  
6. Set tanggal dan checklist periode pengisian kuisioner 

dosen  
7. Kunci nilai pada menu kelas kuliah untuk seluruh kelas  
8. Set umumkan nilai pada menu kelas kuliah  

 

Mahasiswa 1. Mengisi kuisioner dosen pada menu KHS mahasiswa  
2. Melihat nilai akhir perkuliahan pada menu KHS 

mahasiswa  
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5. Rincian Instruksi Kerja 

Flow Pengumuman Nilai Akhir

MahasiswaDAK

Mulai

Setting Periode 

Publikasi Nilai Akhir 

pada Sistem Informasi 

Akademik

Membuat e-flyer 

Pengumuman Jadwal 

Publikasi Nilai Akhir

Upload Pengumuman 

Jadwal Publikasi Nilai 

Akhir pada Menu 

Pengumuman di Sim 

Akademik

Setting Prodi pada 

Menu Setting di Sim 

Akademik

Kunci Nilai pada Menu 

Kelas Kuliah untuk 

Seluruh Kelas 

Checklist KHS pada 

semua Program Studi

Set tanggal dan 

Checklist periode 

pengisian Kuisioner 

Dosen

Set Umumkan Nilai 

pada menu Kelas 

Kuliah  

Mengisi Kuisioner 

Dosen pada Menu KHS 

mahasiswa

Melihat Nilai Akhir 

Perkuliahan pada Menu 

KHS Mahasiswa

Selesai
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6. Peralatan dan Bahan (Jika Dipersyaratkan) 
- 
 

7. Kriteria Keberhasilan 
Mahasiswa dapat melihat nilai akhir pada sistem informasi akademik mahasiswa. 

 
8. Formulir dan Lampiran Terkait 

- 
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Catatan Perubahan  
 

Kode 
Jabatan 

Inisial Nama Tanggal Direktorat Hal Bagian yang dirubah 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


