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1. TUJUAN
1.1 Memastikan ujian susulan dapat berlangsung dengan baik, tepat, dan lancar.
2. RUANG LINGKUP
2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)
3. DEFINISI
3.1 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi
3.2 Kaprodi: Ketua Program Studi
4. DOKUMEN TERKAIT
5. PROSEDUR
5.1 Kaprodi meminta soal Ujian Susulan kepada Dosen Mata Kuliah Ujian Susulan.
5.2 Kaprodi menyerahkan soal Ujian Susulan ke Tata Usaha dan memintanya untuk
memperbanyak dan mengawas.
5.3 Tata Usaha mempersiapkan Berita Acara Ujian, Absensi Kehadiran Mahasiswa,
Soal Ujian dan Lembar Jawab.
5.4 Apabila mahasiswa berhalangan hadir pada jadwal yang telah ditentukan, maka
peserta ujian dianggap gugur pada mata kuliah tersebut dan tidak ada Ujian
Susulan lagi.
5.5 Pada saat ujian berlangsung di ruang Tata Usaha, pengawas ujian mengisi
Berita Acara Ujian, memberikan absensi ke mahasiswa untuk ditandatangani.
5.6 Mahasiswa diwajibkan menunjukkan DKBS kepada pengawas ujian kemudian

pengawas menandatanganinya. Apabila mahasiswa tidak membawa DKBS,

maka mahasiswa harus mengisi form pelanggaran DKBS tertinggal.
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5.7 Apabila waktu ujian sudah berakhir, pengawas ujian memberi instruksi kepada
mahasiswa bahwa waktunya sudah habis.

5.8 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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6.

FLOWMAP

Py UNUERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
i z
MARARATHA PELAKSANAAN UJIAN SUSULAN
Pelal Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Bagian| = Tata Pengawas | Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pendidikan | Usaha
Kepala Bagian Pendidikan memfolocopy soal Ujian _ _ Soal ujian
1 4 Soal ujian Susulan 20 menit
Susulan Q I
Kepala Bagian Pendidikan menyerahkan soal Upan Soal ujian
2 [Susulan ke Tata Usaha dan memintanya untuk Soal upian Susulan 20 menit Susulan
Berita Acara
|Tata Usaha mempersiapkan Benta Acara Ujian, E : Berita A_mra Uiian, Ujian, Abserns:
3 |Absensi Kehadiran Mahasiswa, Saal Ujian dan Alsensi Kehadiran 20 menit kehadiran
Lembar Fawah Mahasswa, Soal Ujian Mahasiswa, Soal
dan Lembar Jawab Ujian dan
Lembar lawah
Apabila mahasiswa berhalangan hadir pada jadwal Benta Acara Ujian,
1 yang telah ditentukan, maka peserta ujian Absensi Kehadiran Gugur ujian
dianggap gugur pada mata kuliah tersebut dan Mahaswa, Soal Ujian
tidak ada Upian Susulan lagi dan Lembar Jawab
Pada saat ujian berlangsung di ruang Tata Usaha, Benta Acara
5 pengawas ujian mengisi Berita Acara Ujian, Berita Acara Ugian, dan 10 menit Upian, dan
bherikan ab 1ke hasi: untuk absensi mahasswa absensi
ditand: i hast
Mahasswa diwajibkan menunjukkan DKBS kepada
pengawas ujian kemudian pengawas DKBS, form
6 d i Apabila mahask tidak DKBS, fun;::slarggamn 5 menit pelanggaran
membawa DKBS, maka mahasswa hans mengsi DKBS
form pelanggaran DKBS tetinggal | —
Apabila waktu ujian sudah berakhir, pengawas
7 |ujian membeni instruksi kepada mahasiswa bahwa Ujian Susulan Ujian Susulan
k sudah hahis )
Peng: Ujian lkan lembar soal {bila Lembar saal,
diperukan) dan lembar pwab, memasukkannya ke Lembar soal, dan lembar dan lembar
& |dalam lop b ck perl k uj@an jawab, absensi 20 menit Jawab, absensi
lainnya, k o hk kepada Dasen kehadiran mahasiswa kehadiran
Penguji mahasswa
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

KABID PENTAMA dan PENGJEMA, Tata Usaha

FORMULIR
8.1 Berita Acara

8.2 Daftar Hadir

REFERENSI

9.1 Persyaratan I1SO 9001:2015




