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TUJUAN
1.1 Memastikan ujian khusus dapat berlangsung dengan baik, tepat dan lancar.

RUANG LINGKUP

2.1

Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)

DEFINISI

3.1
3.2

Kaprodi : Ketua Program Studi
TU : Tata Usaha

DOKUMEN TERKAIT

SOP Pendaftaran Ujian Khusus, SOP Penjadwalan Ujian Khusus

PROSEDUR

5.1 Kaprodi meneruskan soal Ujian Khusus untuk digandakan.

5.2 Prodi meminta TU untuk mengawas ujian khusus.

5.3 Tata Usaha mempersiapkan Berita Acara Ujian, Absensi Kehadiran Mahasiswa,
Lembar Jawab.

5.4 Pada saat ujian berlangsung di ruang Tata Usaha, pengawas ujian mengisi
Berita Acara Ujian, memberikan absensi ke mahasiswa untuk ditandatangani.

5.5 Apabila waktu ujian sudah berakhir, pengawas ujian memberi instruksi kepada
mahasiswa bahwa waktunya sudah habis.

5.6 Pengawas Ujian mengumpulkan lembar soal (bila diperlukan) dan lembar

jawab, memasukkannya ke dalam amplop bersama dengan perlengkapan

ujian lainnya, kemudian menyerahkannya kepada Dosen Penguiji.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN UJIAN KHUSUS

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat: Ket
o egiatan Fakullaslju.rusanj Tata PevgeEs Kelengkapan o S eterangan
Prodi Usaha
1 Fakultas/lunsan/Proci memfotocopy soal Ujian Soal ujian khusus 20 menit Soal ujian khusus
Khusus
2 Fakullasljur\.san[Pmt:ﬁ menyerahkan soal ujian ke ; ;! Soal ujian khusus 20 menit Soal upan dan rama
[Tata Usaha dan memintanya untuk mengawas pengawas
Befila acara uan, Befila acara ufian,
3 |Tata Usaha mempersiapkan Benta Acara Upian, absersi kehadiran 20 menit absensi kehadiran
Absensi Kehadiran Mahasiswa, Lembar lawab mahasiswa, dan lembar mahasiswa, dan
Jawab lembar jawab
Pada saat ujian berdangsung di vang Tata Usaha, Benta acara ujian dan
4 ujian isi Berita Acara Ujian, Benta acara ujian, 10 menit absensi mahasiswa
berikan absensi ke hasi: untuk absensi mahasiswa yang sudah
ditandatangani ditandatangani
Apabila waktu upian sudah berakhir, pengawas
5 |ujian memberi instruksi kepada mahasiswa bahwa Wakiu 10 menit Instruksi wakiu habis
wakiunya sudah habis
Peng; Upan mengy n 1 lembar soal {bila Lembar soal, dan
diperiukan) dan lembar jawab, memasukkannya ke Lembar soal, dan lembar lembar jawab, absersi
6 |dalam amplop bersama dengan perdengkapan ujian _f jawab, absensi kehadiran 2 jam P_ ¥
_ - kehadiran dalam
lainnya, kemudian menyerahkannya kepada Dosen mahasiswa amplop
Penguji
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

Program Studi, Tata Usaha

FORMULIR
8.1 FUK

REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




