Kode: SOP/TS/UKM/2020/0700 | No. Revisi:00

Tanggal Terbit: 07 Juli 2020

Standard Operating Procedure

Pelaksanaan Ujian Susulan

Disiapkan oleh: Diperiksa oleh: Disahkan Oleh:

Ketua Program Sarjana Teknik Sipil Dakan.F\akultas Teknik ‘Wakil Rektor Bidang Akademik dan Riset

™

Dr. Deni Setiawan, S.T., M.T. Dr. Yosafat Aji Pranata, S.T., M.T. Dr. Se Tin, S.E..M.Si, Ak, CA
NIK: 210307 NIK: 210293 | NIK: 560003

PERINGATAN: Milik Unlversitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendali apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/TS/UKM/2020/0700

Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
Prosedur Pelaksanaan No. Revisi 00
Ujian Susulan Halaman 2 dari 7
DAFTAR REVISI
No Halaman Revisi Tanggal Tanda Tangan/Paraf

O INO LA W IN|F




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/TS/UKM/2020/0700
Maranatha Tanggal Terbit  : 07 Juli 2020
Prosedur Pelaksanaan No. Revisi : 00
Ujian Susulan Halaman . 3dari7
DAFTAR ISI
Lo TUIUAN ottt a s sttt na s s s e st st na st s st s s eetesanansanes
2. RUANG LINGKUP........coovieerreeeeeceeteeeeaetesestesesae e saetesesae s s senassss st esenassasasaesessssessansanes
3. DEFINIS ettt sae ettt s et ss st s e et n et et s e et e s et en et s e tanes
4. DOKUMEN TERKAIT ....ovuivieiteteecteseeee s ettt ssee s s st se s s s st s st esassesnsesssassesasansans
5. PROSEDUR ....oovuvieectescte st sesee et sae st ae st st e s st s ssaesena st en st et nsstasssaesenastesanansanes
6. FLOWMAP ...ttt sttt s st na et es et s nansnns
7. DISTRIBUSI DOKUMEN.......coivieetiemeeereeteesesseseeaesesesssssassesssassssssssssssssssssssassssssssassasessssanens
8. FORMULIR ...ouvveceeteecte e tetes e tesesae st sae s s st s et s s st sssas s ssstesssaesesastesnassesssaesnansasanens
9. REFERENSI . ..ouevieieetececte ettt s et sae s st s st ae s ssa et s estesasae s s assesasassassssessassesanens




©

ONWVERS,,

%

wo, H oo 5
Sanpun®

WRISTE,,
(3

y AR}

4
%,

%
5
z
>
i’

&

Universitas Kristen No Dokumen SOP/TS/UKM/2020/0700
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
Prosedur Pelaksanaan No. Revisi : 00
Ujian Susulan Halaman 4 dari 7

1. TUJUAN
1.1 Memastikan ujian susulan dapat berlangsung dengan baik, tepat, dan lancar.
2. RUANG LINGKUP
2.1 Program Studi Teknik Sipil
3. DEFINISI
3.1 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi
4. DOKUMEN TERKAIT
5. PROSEDUR
5.1 Kepala Bagian Pendidikan mem-fotocopy soal Ujian Susulan.
5.2 Kepala Bagian Pendidikan menyerahkan soal Ujian Susulan ke Tata Usaha dan
memintanya untuk 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.
5.7 Apabila waktu ujian sudah berakhir, pengawas ujian memberi instruksi kepada

mahasiswa bahwa waktunya sudah habis.
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6.

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.

FLOWMAP

Py UNUERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
&) L ;
w MARRRATHA PELAKSANAAN UJIAN SUSULAN
Pelaksana Mutu Baku
No- (=D [EmEEE R Pengawas | Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pendidikan | Usaha 8 grap P
1 Kepalla Bagian Pendidikan memfolocopy soal Uian @ Soal ujian Susulan 20 menit Soal Illjlal'l
Kepala Bagian Pendidikan menyerahkan soal Ujian _
_ ] _ _ Soa | ujian
2 lan ke Tata Usaha dan memintanya untuk Soal ujian Susulan 20 menit
4 Susulan
Berita Acara
Tata Usaha mempersiapkan Berta Acara Upan, Benta .Ffmm Ujran, Ujian, Absensi
- - _ Absensi Kehadiran _ Kehadiran
3 |Abs hadi Mah Soal Upian dan ~ ,, 20 menit ~
Lembar Jawab Mahasiswa, Soal Ujian Mahasiswa, Soal
dan Lembar lawab Upian dan
Lembar Jawah
Apabila mahasiswa berhalangan hadir pada jadwal Benta Acara Ujian,
" yang telah ditentukan, maka peseria ujian Alneinsl Kehadirajl Gugur ujian
dianggap gugur pada mata kuliah tersebut dan L Mahasiswa, Soal Ujan
trdak ada Ujian Susulan lagi dan Lembar lawah
Pada saat ujian bedangsung di niang Tata Usaha, Benta Acara
5 pengawas ujian mengisi Berita Acara Ujian, Berita Acara Ujian, dan 10 menit Ujan, dan
berikan ab 1 ke mahask untuk 1 absensi mahasiswa absensi

Mahasswa diwajibkan menunjukkan DKBS kepada

pengawas ujian kemudian pengawas Ej DKBS, form
6 d i Apabila hasi: ndak DKES, form pelanggaran 5 menit pelanggaran

DKBS
membawa DKBS, maka mahasiswa harnus mengsi DKBS

form pelanggaran DKBS tertinggal | —
Apabila waktu ujian sudah berakhir, pengawas
7 |ujian beri | ksi kepada hast bahwa Ujian Susulan Ujian Susulan
sudah habis i
Peng: Ujian lkan lembar soal {bila Lembar saoal,
diperlukan) dan lembar pwab, memasukkannya ke Lembar soal, dan lembar dan lembar
8 |dalam lop b ck i k ujian jawab, absensi 20 menit jawabh, absensi
lai k o hk kepada Dosen ) kehadiran mahasiswa kehadiran

Penguji mahasiswa
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DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik.

Disapkan | Diperiksa Disahkan
Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosedur IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir
Rektorat v v v v
Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi S-1Te knik Sipil

Program Studi $-1Te knik Hektro

Program Studi 5-1Te knik Industri

Program Studi $-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1Pskologi

Program Studi S-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi S-1Sastra Inggris

Program Studi S-1Sastralepang

Ketua Program Studi $-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-ll Bah Inggris

Ketua Program Studi D-Hll Bah Mandan

Fakultas Ekonomi

Program Studi S-1Akuntansi

Program Studi $-1 Manajemen

Program Studi S-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-1I1 Seni Rupa dan Desain

Program Studi $-15eni Rupa Mumni

Program Studi $-1 Desain Kom unikasi Visual

Program Studi $-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informas

Program Studi D-ll Teknik Informatika

Program Studi S-1Te knik Informatika

Program Studi S-1Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi S-1 Bmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi $-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelay Kerohanian [BPK)

Badan Pengkajian dan P b Kepemimpinan Universitas

Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jami Mutu

Lemb Penelitian dan Pengabdian Masyarakat [LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Ki

Sekretariat Rektorat dan Administras Umum

Direktorat Layanan Teknologi Informas

Direktorat Komunikas dan Informasi

Dire ktorat K h

Direktorat Kerjasama dan Alumni

Direktorat Sumber Daya dan Pengemb Insani [SDPI)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana
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FORMULIR

8.1 Berita Acara
8.2 Daftar Hadir

REFERENSI

9.1 Persyaratan I1SO 9001:2015




