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TUJUAN
1.1 Memastikan semua pihak terkait mengetahui prosedur pendaftaran sidang

sehingga proses dapat berlangsung dengan tepat dan lancar.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

DEFINISI

3.1 FUK : Form Ujian Khusus

3.2 DAKD : Direktorat Akademik

3.3 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

3.4 BSM : Bukti Setor Mahasiswa

3.5 TU : Tata Usaha

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa/i mengajukan Permohonan Ujian Susulan kepada Ketua Program,
paling lambat 1 minggu setelah ujian mata kuliah tersebut berlangsung.

5.2 Mahasiswa/i menyerahkan surat Permohonan tersebut kepada TU dengan

melampirkan Surat Keterangan yang diperlukan yaitu :

5.2.1 Surat Sakit opname yang sudah dilaporkan ke Program Studi 1 hari

sebelum ujian dilaksanakan atau paling lambat 2 hari setelah ujian mata

kuliah yang bersangkutan (UTS/UAS), atau
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5.3

54

5.2.2 Surat Penugasan dari Universitas (Ketua Program/Dekan/Rektor) yang
sudah dilaporkan ke Program Studi 1 hari sebelum ujian atau 2 hari
setelah menjalankan tugas, atau

5.2.3 Surat Keterangan musibah (keluarga dekat meninggal) yang harus
ditandatangani oleh RT/RW atau iklan koran yang berkepentingan, dan
sudah harus diterima oleh Program Studi 5 hari sejak musibah.

TU memberikan surat Permohonan beserta surat keterangan kepada Ketua

Program.

Ketua Program mengecek surat keterangan yang dilampirkan. Ketua Program

akan menolak Permohonan Ujian Susulan jika ketentuan-ketentuan tersebut di

atas tidak dipenuhi, dan mahasiswa/i berhak untuk mengikuti Ujian Susulan

sesuai jadwal jika persyaratan tersebut di atas terpenuhi.
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FLOWMAP
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENDAFTARAN UJIAN SUSULAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasisw| Tata Kep. Bag. Keterangan
5 Usaha Universitas Pend Kelengkapan Waktu Qutput
Mahasiswa mengajukan permohonan Ujan Susulang TR Form
kepada Kepala Bagian Pendidikan, paling lambat 1} * )
1 ¥ permohonan 1 hari permohonan
minggu setelah ujtan mata kullah tersebut R
. ujian susulan ujian susulan
berfangsung. j
Mahasiswa yerahk surat p h r
2 tersebut kepada Tata Unm dongm melampirkan) - Surat 10 st Surat
|Surat K gan yang d permohonan permohonan
y altu :
a. Surat sakit opname yang sudah dilaporkan ke
Jurusan 1 harl sebelum ujian dilaksanakan atad Surat sakit
Konsep Surat
paling lambat 2 hari setelah ujan mata kuliah vang opname
bersangkutan (UTS/UAS), atau
b. Surat penugasan dari  Universitas  (Ketua
Jurusan/Prod/Program / Dekan/Relktor) yang sudaly Konsbn St S DR
dilaporkan ke Jurusan 1 hari sebelum ujian atau 2 P > L 8
hari setelah menjalankan tugas, atau
c. Surat Keterangan musibah (keluarga dekad
meninggal dunia) yang harus ditandatangani olely Surat
RT/RW atau iklan koran yang berkepentingan, dary Konsep Surat Keterangan
sudah harus diterima oleh Jurusan 5 harl sejak musibah
musibah. 'FJ—WI
= 0l Surat
Tata Usaha memberikan surat permohonan beserta permohonan dn
3 Konsep Surat 1 hari
surat keterangan kepada Xepala agian Pendidikan | surat
keterangan
Kepaka Baglan Pendidikan/Sekretaris 7
Jurusan/Prodi/Prograom/Pembantu Dekan mengeceld Y
surat keteran, Mlampick Kepala Bagl,
‘ o gan yang dilampirkan. Kepala aq any it
% Pendidikan akan menoclak  permohonan  Ujiany Surat 1 hart sutd Ul
Susudan jka ketentuan-ketentuan tersebut & atay persetujuan " m"?:ﬂ:;:‘ "y

tidak dipenubi. Dan mahasiswa berhak  untuld
mengikuel Ullan Susulan sesual  jadwal ik
persyaratan tersebut diatas terpenuhi

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Sarjana/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Fakultas Teknik

\4

Program Sarjana Sistem Komputer

v

Direktorat Akademik
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FORMULIR

8.1 DKBS
8.2 FUK

REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




