
Daftar Hadir Ujian dan DPNA 

 

A. Daftar Hadir Ujian 

 Daftar Hadir Ujian (untuk matakuliah selain tugas akhir, pengabdian masyarakat, 

dan praktek lapangan) dapat didownload oleh Petugas Monitoring Perkuliahan 

dan Petugas Akademik Fakultas. 

1. Daftar hadir ujian dapat dicetak melalui menu akademik -> monitoring perkuliahan

 

2. Untuk mendownload daftar hadir ujian, pilih kelas perkuliahan dan klik tombol cetak, 

kemudian pilih Daftar Hadir Ujian. 

 

 Format excel Daftar Hadir Ujian sebagai berikut: 



 

1. Daftar hadir ujian memiliki kolom No, NIM, Nama, Status, % Hadir, 

Tanda Tangan, Cek, dan Ket. 

2. % hadir mahasiswa dihitung dengan rumus: 

 
                              

  
      

Dimana: 

n = 0, jika kehadiran dosen >= 16 kali 

n = 16 – jumlah kehadiran dosen, jika kehadiran < 16 kali. 

 

Contoh kasus: mahasiswa hadir kuliah 10 kali dari 14 kali pertemuan 

terselenggara. Maka persentase kehadiran = (10 + 2)/16 = 75%. 

 Berdasarkan peraturan akademik, mahasiswa berhak mengikuti ujian akhir jika % 

kehadiran >=75%. 

 Daftar Hadir Ujian juga bisa didownload oleh dosen pengampu mata kuliah 

dengan cara berikut: 

1. Buka menu Akademik Dosen -> Matakuliah Pegampu 

 

 



2. Klik lihat pada matakuliah yang dipilih, sehingga terlihat tampilan berikut: 

 

Untuk mendownload Daftar Hadir Ujian silakan klik tombol Cetak Daftar 

Hadir Ujian. 

 

B. Download dan Isi Daftar Peserta dan Nilai Akhir (DPNA) 

 DPNA dapat didownload oleh dosen penanggungjawab atau pengampu 

matakuliah melalui langkah-langkah berikut: 

1. Login ke siakad dengan akun dosen 

2. Buka menu Akademik Dosen -> Matakuliah Pengampu, sehingga terlihat 

tampilan berikut: 

 

3. Klik lihat pada matakuliah yang dipilih sehingga terlihat tampilan berikut: 

 

4. Klik tab Nilai Akhir, sehingga pada tampilan terlihat 3 tombol yaitu 

Download DPNA (warna merah), Upload Nilai Akhir (biru), dan Riwayat 

Upload (Hijau). 



5. Untuk download DPNA, klik tombol Download DPNA, kemudian simpan 

DPNA. 

 

 Cara menginput nilai ke DPNA sebagai berikut: 

1. Buka file excel DPNA yang telah didownload sehingga terlihat tampilan 

excel berikut: 

 

Pada sheet Daftar, ditampilkan semua nama mahasiswa peserta kelas 

perkuliahan. Untuk menginputkan nilai, dosen dapat mengisi komponen 

nilai Tugas, Ujian Lain, Mid, Ujian Semester, dan Nilai Angka. Nilai 

huruf akan terisi secara otomatis berdasarkan nilai angka. Konversi nilai 

angka ke nilai huruf dilakukan berdasarkan formula berikut: 

A :   NA≥80.00 

A-: 77≤NA≤79.99 

B+ : 75≤NA≤76.99 

B : 70≤NA≤74.99 

B- : 67≤NA≤69.99 

C+ : 62≤NA≤66.99  

C : 60≤NA≤61.99  

D+ : 55≤NA≤59.99 

D : 45≤NA≤54.99 

E : NA≤44.99  

Setelah nilai terisi secara lengkap, silakan simpan perubahan file excel.  

 



Catatan:  

 Tidak boleh melakukan perubahan nama ataupun perubahan 

format pada template excel yang disediakan. 

 

C. Upload Daftar Peserta dan Nilai Akhir (DPNA) 

 DPNA dapat hanya dapat diupload oleh dosen penanggungjawab matakuliah 

melalui langkah-langkah berikut: 

1. Login ke siakad dengan akun dosen 

2. Buka menu Akademik Dosen -> Matakuliah Pengampu, sehingga terlihat 

tampilan berikut: 

 

3. Klik lihat pada matakuliah yang dipilih sehingga terlihat tampilan berikut: 

 

4. Klik tab Nilai Akhir, sehingga pada tampilan terlihat 3 tombol yaitu 

Download DPNA (warna merah), Upload Nilai Akhir (biru), dan Riwayat 

Upload (Hijau). 

5. Untuk upload DPNA, klik tombol Upload Nilai Akhir,sehingga terlihat 

tampilan berikut: 



 

 Nilai matakuliah tatapmuka dapat diupload bila kehadiran dosen 

minimal 12 kali pertemuan. 

6. Untuk mengupload DPNA, klik choose File dan pilih file DPNA yang 

telah didownload dan diisi dengan nilai. 

 

7. Setelah DPNA dipilih, klik upload untuk mengupload nilai yang ada pada 

DPNA ke siakad. 

 



8. Setelah tombol upload diklik, akan ditampilkan daftar nilai yang akan 

diinputkan ke siakad. Silakan dicek daftar nilai yang ditampilkan. Jika 

sudah benar, klik tombol simpan pada bagian bawah tabel. 

 

 

9. Nilai berhasil di-upload. 

 

 

D. Setting Jadwal Upload Nilai 

Setting jadwal upload nilai dilakukan oleh Wakil Dekan I dengan langkah-langkah 

berikut: 

1. Login ke siakad dan buka menu Pengaturan Akademik -> Jadwal Upload Nilai. 

Kemudian pilih semester sehingga akan terlihat tampilan berikut: 



 

 

2. Pilih prodi (dengan cara ceklis) yang ingin diatur jadwal upload nilai. Kemudian klik 

Atur Jadwal Upload DPNA sehingga terlihat tampilan berikut: 

 

3. Isi tanggal awal dan akhir upload DPNA, kemudian klik simpan untuk menyimpan 

perubahan jadwal upload DPNA. 

 

Catatan:  

 Jadwal Upload Global adalah jadwal upload nilai yang disetting oleh LPTIK 

berdasarkan kalender akademik. 

 Terdapat 2 rentang waktu: rentang waktu upload nilai (awal dan akhir) dan waktu 

akhir perbaikan nilai. 

 Wakil Dekan I dapat mengatur jadwal upload nilai Fakultas (awal dan akhir 

upload nilai) selama masih di dalam rentang waktu yang diatur pada jadwal 

upload global. 



 Dosen dapat mengupload nilai selama jadwal upload nilai yang diatur oleh WDI 

belum berakhir. Nilai yang tidak diupload sampai dengan batas akhir waktu 

upload nilai, tidak akan bisa diupload lagi, dan sistem secara otomatis akan 

memberikan nilai (nilai yang diberikan tergantung kebijakan yang berlaku). 

 Jika terjadi kekeliruan ketika upload nilai (bagi yang sudah upload nilai sebelum 

batas akhir upload nilai), maka dosen penanggung jawab dapat memperbaiki nilai 

dengan cara meg-upload ulang DPNA selama belum melewati batas akhir upload 

nilai.  

 Jika terjadi kekeliruan ketika upload nilai dan batas akhir upload nilai telah habis, 

maka nilai masih dapat diperbaiki selama belum melewati batas akhir perbaikan 

nilai dengan cara mengupload ulang DPNA melalui akun WDI. Perbaikan nilai 

ini hanya berlaku bagi yang sudah pernah upload DPNA sebelum batas akhir 

upload nilai. 


