
SOP Pemrosesan Daftar Nilai Akhir (DNA)

Direktorat 

pendidikan

Sub bagian 

akademik dan 

Kemahasiswaan

Program 

studi
Dosen Kelengkapan Waktu Keluaran

1 Menyiapakan basisdata untuk DNA Basisdata DNA 1 bln Berita acara DPK

2

Menerima email dari Dirdik ITB 

akademik perihal pembukaan situs 

DNA dan meneruskan email ke 

akademik prodi

informasi 

pembukan situs 

DNA dari Dirdik

1 bln

informasi 

pembukan situs 

DNA untuk Prodi

3

Menerima email perihal 

pembukaan situs DNA dari kasubag 

akademik

informasi 

pembukan situs 

DNA untuk Prodi

1 hari

informasi 

pembukan situs 

DNA untuk Prodi

4 Download DNA DPK 1-2 hari Daftar Nilai Akhir

5
Kirim email DNA ke masing-masing 

Dosen Pengajar

File Daftar Nilai 

Akhir
1-2 hari

File Daftar Nilai 

Akhir

6
Dosen menyerahkan DNA yang 

sudah diisi melalui email
Daftar Nilai Akhir 1 minggu data Nilai Akhir

7
Meng-upload DNA berdasarkan 

daftar nilai yang di-entry dosen
data Nilai Akhir 1 hari Nilai Akhir

8
Mencetak lembar verifikasi DNA 

yang telah di-upload
entry nilai akhir 1-2 hari

Lembar verifikasi 

DNA

9

Memverifikasi dan 

menandatangani DNA yang telah 

dicetak

Lembar verifikasi 

DNA

1-2 hari

Lembar verifikasi 

DNA yg 

ditandatangan 

dosen

10 Merekap lembar verifikasi DNA
DNA yg sudah 

diverifikasi
1-2 hari

Berkas DNA yg 

sudah diverifikasi 

final

11

Menerima dan merekap DNA yang 

telah diverifikasi dan 

ditandatangani oleh dosen dan 

mengirimkannya ke Dirdik

Berkas DNA yg 

sudah diverifikasi 

final
1-2 hari

Berkas DNA yg 

sudah diverifikasi 

final

12
Menerima DNA yang telah 

diverifikasi dan ditandatangani

Berkas DNA yg 

sudah diverifikasi 

final 1-2 hari

Berkas DNA yg 

sudah diverifikasi 

final
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