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1. TUJUAN  

1.1 Untuk memastikan agar pembuatan jadwal ujian dapat berjalan dengan baik 

dan lancar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)  

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprodi : Ketua Program Studi 

3.2 UTS : Ujian Tengah Semester 

3.3 UAS : Ujian Akhir Semester 

3.4 TU : Tata Usaha 

3.5 TU Ak : Tata Usaha Bidang Akademik 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

SOP Pra-Ujian, SOP Verifikasi Soal Ujian 
 

5. PROSEDUR  

A. Ujian Manual 

5.1 Kaprodi menyusun jadwal ujian. 

5.2 Kaprodi mengumumkan jadwal ujian ke dosen dan mahasiswa (tanpa ruangan). 

5.3 Kaprodi meminta TU untuk menghubungi Ruang Dosen GWM untuk koordinasi 

ruang ujian.  

5.4 Kaprodi menentukan tanggal pengumpulan soal ujian kepada dosen. 

5.5 Soal ujian dikirimkan kepada Kaprodi melalui email untuk diverifikasi (Lihat SOP 

Verifikasi Soal Ujian). 

5.6 Kaprodi menunjuk Koordinator Ujian dan meminta Koordinator Ujian untuk 

mengedarkan formulir isian kepada Dosen, asisten, dan TU untuk menentukan 

kesediaan mengawas. 
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5.7 Kaprodi menyusun jadwal pengawas ujian dan mengumumkannya kepada 

pengawas. 

5.8 Proses berlanjut ke Pra-Ujian. 

 

B. Ujian Online 

5.1 Kaprodi membuat jadwal ujian (UTS dan UAS) setiap mata kuliah selama 

periode ujian. 

5.2 Kaprodi mengumumkan jadwal tersebut ke semua dosen, TU, dan mahasiswa 

5.3 Kaprodi dibantu TU Ak menjadwalkan batas akhir pengumpulan soal ujian. 

5.4 Soal ujian dikirimkan kepada Kaprodi melalui email untuk diverifikasi (Lihat SOP 

Verifikasi Soal Ujian). 

5.5 Proses berlanjut ke SOP Pra-Ujian. 
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Kaprodi, TU 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

9.1 Kurikulum jurusan/program studi/program 


