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1. TUJUAN 

Sebagai pedoman untuk mempersiapkan pelaksanaan Ujian agar dapat berjalan lancar 

dengan semestinya. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Manajemen Fakultas Ekonomi. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprodi : Ketua Program Studi 

3.2 TU MM : Tata Usaha Magister Manajemen 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Berkas Ujian (Berita Acara Ujian, Daftar Hadir Ujian, Soal, Lembar Jawaban) 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa mengikuti Ujian sesuai dengan Jadwal Ujian. Mahasiswa 

menandatangani Daftar Hadir Ujian. 

5.2 Mahasiswa memberikan Daftar Hadir Ujian yang sudah ditandatangani ke 

Dosen Pengampu Mata Kuliah. 

5.3 Dosen Pengampu Mata Kuliah mengisi Berita Acara Ujian seperti jumlah total 

mahasiswa yang hadir dan mencatat apabila ada hal yang tidak sesuai dengan 

tata tertib ujian. 

5.4 Setelah 30 menit berlangsung akan ada TU MM yang datang mengambil berita 

acara ujian. Dosen Pengampu Mata Kuliah menyerahkan Berita Acara Ujian ke 

TU MM. 

5.5 TU MM melakukan proses rekap berita acara ujian untuk laporan 

penghonoran. 

5.6 TU MM mengirimkan laporan penghonoran ke Fakultas. 
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