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1.

TUJUAN

1.1 Memastikan proses penjadwalan ujian khusus di lingkungan program studi, berjalan

dengan lancar.

RUANG LINGKUP

2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)

DEFINISI

3.1 Kaprodi : Kepala Program Studi

3.2 TU Ak : Tata Usaha Bidang Akademik
DOKUMEN TERKAIT

SOP Pendaftaran Ujian Khusus, SOP Pelaksanaan Ujian Khusus

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa selesai melakukan pendaftaran ujian khusus (lihat SOP Pendaftaran
Ujian Khusus).

5.2 TU Ak melakukan rekap data pendaftaran ujian khusus.

5.3 TU Ak memilah mata kuliah yang akan diujikan berdasarkan semester / kode mata
kuliah.

5.4 Tata Usaha menjadwalkan pelaksanaan ujian dengan mengupayakan ujian per hari,
per angkatan tidak melebihi dua mata kuliah.

5.5 Jadwal yang telah disusun, diserahkan kepada Kaprodi.

5.6 Kaprodi memeriksa jadwal (me-revisi atau menyetujui).

5.7 Kaprodi menandatangani jadwal ujian khusus.

5.8 TU Ak mengumumkan jadwal yang telah ditadatangani oleh Kaprodi kepada

mahasiswa.
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6. FLOWMAP

. STANDARD OPERATING PROCEDURE

\ RISTE
.24 MARANATHA PENJADWALAN UJIAN KHUSUS
Mutu Baku
Kepala Bagian
Pendidikan/Sekre
No. ta Tata Keter;
o Lo Mahasiswa taris I.I:aha Kelengkapan| Waktu | Output oot
Jurusan/ProdifPro
gram
Aahasi selesai  melakuk pendaftaran - Form Ujian Form
1 |ujian khusus (lihat SOP Pendaftaran Ujian| () Khuﬂ'ﬁ 10 menit | Ujian
Khusus). Khusus
" " Form
2 TU Ak melakukan rekap data pendaftaran ujian —— | Ferm Ujian 1 hari Uiian
khusus. - Khusus !
- Khusus

3 TU Ak memilah mata kuliah yang akan diujikan T 1 hari
berdasarkan semester / kode mata kuliah.

Tata Usaha menjadwalkan pelaksanaan ujian
4 dengan mengupayakan ujian per hari, per - 1 hari
angkatan tidak melebihi dua mata kuliah.

5 ] Jadwal Ujian | 1jam | 1243
Jadwal yang telah disusun, diserahkan kepada — ! I ujian
Kaprodi e

& Kaprodi memeriksa jadwal (me-revisi atau Jadwal Ujian 1jam jarjl.wal
menyetujui). o ujian

7 [— Jadwal Ujian | 15 memit | 129%2!
Kaprodi angani jadwal ujian khusus. L ujian

8 TU Ak m.engumumlcal.'l jadwal yang te.lammand : : Jadwal Ujian | 15 menit ]a\{“ﬁl
atangani cleh Kaprodi kepada mahasiswa. < — ujian

7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Kaprodi, Dosen, TU Ak

8. FORMULIR

9. REFERENSI




