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A. Subkegiatan dan waktu penyelesaian:
1. Subkegiatan I = ... jam/hari/mingguwbulan*)
2. Subkegiatan 2 = ... jam/hati/minggu/bulan®)
3. Subkegiatan 3 = ... jam/hari/minggu/bulan*})
4. dan seterusnya
B. Peralatan/perlengkapan utama:
1.
2.
C. Tindakan darurat
1.

2.

*) coret yang tidak perlu

Tujuan (Purpose) Prosedur ini digunakan untuk mengatur
pelaksanaan ujian susulan.

Ruang Lingkup (Scope) Peclaksanaan wujian susulan di  lingkungan
Departemen Teknik Geologi Fakultas Tekmk
Universitas Gadjah Mada.

Penanggung Jawab Operasional Ketua Program Studi S-1, Ketua Program Studi

(Person/Unit in charge) S-2, Ketua Program Studi S-3

Referensi (Reference) 1. Peraturan Akademik di Bidang Pendidikan,

Fakultas Teknik, Universitas Gadjah Mada,
PA FT-UGM.DIK.01, Tahun 2005

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015,
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada
No. 11 Tahua 2016, tentang Pendidikan
Pascasarjana




4. Peraturan Rektor Universitas Gadjah Mada
No. 16 Tahun 2016, tentang Kerangka Dasar
Kurikulum Universitas Gadjah Mada

Definisi (Definition)

Standard ~ Operating  Procedure  (SOP)
Pelaksanaan Ujian Susulan  adalah  prosedur
pelaksanaan kegiatan wujian yang diikuti oleh
mahasiswa karena tidak dapat mengikuti wjian
semester yang telah dijadwalkan oleh pengurus
depariemen dengan alasan sebagai berikut:

1. Mahasiswa vang sakit atau sampal masuk
rumah sakit (ditunjukkan dengan surat
keterangan dokter)

2. Anggota keluarga inti
(ayalvibu/suami/istri/anak/kakak/adik)
menimggal dunia (ditunjukkan dengan surat
keterangan pejabat masyarakat seteropat atau
RT/RW/Kepala Dusun/Kepala Desa/Lurah)

3. Tempat tinggal mengalami bencana alam
(ditonjukkan dengan surat keterangan
pejabat  masyarakat setempat  atan
RT/RW/Kepala Dusun/Kepala Desa/Lurah)

4. Tugas mewakili institusi  Program
Studi/Departemen/Fakultas/Universitas
(ditunjukkan dengan surat tugas dari
pimpinan instansi sebagaimana dimaksud),
tidak  termasuk  kegiatan  mahasiswa
himpunan (Himpunan Mahasiswa Teknik
Geologi).

| Prosedur (Procedure)

1. Mahasiswa mengisi formulir permohonan
ujian susulan disertai/dilampiri dengan surat
keterangan sesuai ketentuan pada poin
definisi.

2. Formulir permohonan ujian  susulan
diserahkan di sekretariat program studi
untuk diteliti dan diparaf olch Koordinator
Urusan Akademik dan Kemahasiswaan,
apakah memenuh: syarat atan tidak umiuk
mengikuti ujian susulan sesuai peraturan.

3. Sekretariat Program Studi menyampaikan
formulir permohonan ujian susulan vang
sudah diparaf oleh Koordinator Urusan
Akademik dan Kemahasiswaan kepada
dosen pengampu mata kuliah.

4, Dosen pengampu mata kuliah memberikan
persetijuan/penclakan dan menandatangani
formulir  permohonman  wjian  susulan,
kemudian  menyerahkan kembali ke




Sekretariat Program Studi dalam jangka
waktu [ (satu) minggu.

Sekretariat program studi menyampaikan
formulir permohonan ujian susulan kepada
Ketua/Sekretaris Program Studi.
Ketua/Sekretaris Program Studi
menyerahkan Form Permohonan Ujian
Susulan untuk diproses lebih lanjut dan
diarsipkan.

Mahasiswa menghubungi bagian akademik
untuk mendapatkan keputusan permohonan
ujian susulan dalam jangka waktu 1 (satu)
minggu setelah  penyerahan  formulir
permohonan ujian susulan.

Jika permohonan ujian susulan disetujui,
bagian akademik menghubungi dosen mata
kuliah yang bersangkutan untuk
permohonan soal ujian susulan.

Pelaksanaan ujian susulan.

Dokumentasi (Documentation)

—

(%)

Formulir permohonan ujian susulan

Surat keterangan ketidakikuisertaan ujian
semester

Soal Ujian

Lembar Jawab Ujian

Bagan Alur (Flowchart)
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FORMULIR PERMOHONAN UJIAN SUSULAN
{Make-up Exam Applicaticn Forn)

Nama Mahasiswa

(Name)
NIM

(Academic No.)

No. Telepon

Phone Number

Email

Email

Mata Ujian Susulan

(Make-Up Course Examj

Koordinator Dosen Pengampu Mata Kuliah

(Lecturer Coordinator)
Yogyakarta, .....ccoovvvriiiiiniii
Mahasiswa,
Student
(e e )
Eetentuan Persyaratan Ujian Susulan : MEMENUHI
(Requirements of Make-up Exam) (MEET THE REQUIREMENT)
TIDAK MEMENUHI Bag. Pengajaran
(DOESN'T MEET THE REQUIREMENT)
AlaSan @ ... s
Persetujuan/Penolakan : SETUJU/TIDAK SETUJU#* Koordinator Dosen Pengampu
(approved/dissapproved) (AGREE/DISSAGREE)* make-up exam. (Lecturer Coordinator)
(oo )
Mengetahui
Acknowledged
Pengelola

Academic Affair/Program Manager

*coret yang tidak periu
*cross the unnecessary



