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1. TUJUAN 

Agar mahasiswa yang berhalangan hadir saat UTS/UAS dapat mengikuti ujian susulan, 

atau agar mahasiswa dapat memperbaiki nilai D melalui ujian khusus. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprog  : Ketua Program 

3.2 TA  : Tenaga Administrasi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa mengajukan surat permohonan (untuk ujian susulan, harus 

menyertakan surat keterangan sakit, surat dinas, atau surat keterangan sah 

dari instansi) untuk dapat mengikuti ujian khusus/susulan ke TA. 

5.2 TA mengecek surat permohonan, transkrip nilai/daftar nilai mata kuliah ybs 

(untuk ujian khusus) dan daftar hadir ujian & surat keterangan (untuk ujian 

susulan). Ujian khusus hanya dapat dilaksanakan maksimal satu mata kuliah 

yang pernah ditempuh dengan nilai D (nilai maks. ujian khusus adalah C). 

5.3 TA meminta persetujuan kepada Kaprog/Sekprog. Apabila disetujui, maka 

mahasiswa dapat mengikuti ujian susulan/khusus. Kemudian TA menghubungi 

dosen ybs untuk meminta soal ujian khusus/susulan. Apabila tidak disetujui, TA 

menginformasikan penolakan tersebut kepada mahasiswa melalui telepon. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan
Tenaga 

Administrasi 

(TA) 

KAPROG DOSEN MAHASISWA Kelengkapan Waktu Output

1

Mahasiswa mengajukan surat permohonan (untuk ujian

susulan, harus menyertakan surat keterangan sakit,

surat dinas, atau surat keterangan sah dari instansi)

untuk dapat mengikuti ujian khusus/susulan ke TA.

2

TA mengecek surat permohonan, transkrip nilai/daftar

nilai mata kuliah ybs (untuk ujian khusus) dan daftar

hadir ujian & surat keterangan (untuk ujian susulan).

Ujian khusus hanya dapat dilaksanakan maksimal satu

mata kuliah yang pernah ditempuh dengan nilai D (nilai

maks. ujian khusus adalah C).

3

TA meminta persetujuan kepada Kaprog. Apabila 

disetujui, maka mahasiswa dapat mengikuti ujian 

susulan/khusus. Kemudian TA menghubungi dosen ybs 

untuk meminta soal ujian khusus/susulan. Apabila tidak 

disetujui, TA menginformasikan penolakan tersebut 

kepada mahasiswa melalui telepon.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PROSEDUR PENDAFTARAN UJIAN KHUSUS / SUSULAN

No. Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Dokumen

Fakultas Ekonomi √
Program Magister Akuntansi √

Direktorat Akademik √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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8. FORMULIR 

Formulir Permohonan Ujian Khusus/Susulan 

 

 

 

9. REFERENSI 

SOP/AKD/UKM/2016/2600 dan SOP/AKD/UKM/2016/2700 

 

 

 

 


