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A.

Tujuan

SOP Cetak Daftar Hadir Ujian bertujuan memberi penjelasan kepada staf

administrasi program studi mengenai langkah-langkah pencetakan daftar hadir ujian

sebagal kelengkapan dokumen ujian akhir semester.

B.

D.

Ruang Lingkup

1

2.
3.

Mekanisme yang diterapkan dalam pencetakan daftar hadir ujian di lingkup
Jurusan.

Jurusan yang melaksanakan ujian akhir semester.

Pihak-pihak yang terlibat dalam pencetakan daftar hadir ujian.

Referensi

1
2.
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tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasl
Belgar Mahasiswa

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 232/U/2000 tentang Pedoman
Penyusunan Kurikulum pendidikan tinggi dan penilaian Hasil Belgjar Mahasiswa
Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 045/U/2002 tentang Kurikulum
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8. Buku panduan peraturan D I11 dan D 1V Politeknik Negeri Lhokseumawe

Kaender akademik

Istilah dan Definisi
Daftar Hadir Ujian adalah berkas yang disediakan oleh jurusan dibantu oleh staf

administrasi Program Studi sebagai dokumentasi pelaksanaan ujian akhir semester. Berkas



daftar hadir ujian terdiri dari form tertib acara pelaksanaan ujian dan daftar kehadiran

mahasiswa.

E. Dokumen Terkait

1
2.

Formulir tertib acara pelaksanaan ujian

Form kehadiran mahasiswa

F. Catatan Mutu/Record

1
2.

Formulir tertib acara pelaksanaan ujian

Form kehadiran mahasiswa

G. Indikator Keberhasilan

1
2.
3.

Tersedianya formulir tertib acara pelaksanaan ujian.
Tersedianya formulir kehadiran mahasiswa.
Tersedianya jumlah cetak formulir tertib acara pelaksanaan ujian dan kehadiran

mahasiswa sesuai dengan jumlah mahasiswa yang mengikuti ujian.

H. Urutan Prosedur

1

Ketua Jurusan memberitahukan jadwa pencetakan daftar hadir ujian dengan
melihat agenda kerja kepada staf administrasi program studi.

. Staf administras Program Studi menghitung jumlah kelas yang aktif dan jumlah

matakuliah yang diikuti masing-masing kelas untuk mencari jumlah daftar hadir
ujian yang dibutuhkan

. Staf administrasi Program Studi membawa 1 eksemplar contoh berkas daftar hadir

ujlan yang akan diperbanyak ke Bagian Perlengkapan Politeknik Negeri

L hokseumawe.

. Bagian Perlengkapan memperbanyak berkas daftar hadir ujian sesuai dengan data

jumlah yang diberikan oleh Staf administrasi Program Studi.

. Staf administras Program Studi menghitung ulang jumlah cetakan sesuai dengan

data jumlah yang dibutuhkan.

. Staf administrasi Program Studi memasukkan berkas daftar hadir ujian ke masing-

masing amplop yang telah disediakan untuk ujian akhir semseter.



Bagan Alir

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan o pr—
eg Sg()g?g;']ng ;S' Bagian Perlengkapan | Ketua Jurusan Kelengkapan Waktu Output
Memberitahukan kepada

1. |staf administrasi program ) Jadwal akademik 1 hari Agenda kerja
studi untuk menyiapkan
daftar hadir ujian

. . Rekap matakuliah

2. [Menghitung jumlah 1 hari :
cetakan :‘ yang diujiankan Daftar jumlah kelas
Membawa 1 eks daftar .

5. |hadir ujian ke Bagian EH Berkas daftar hadir L hari Jacwal pengarmbilan
Perlengkapan untuk ujian hasil cetak
diperbanyak

. A Berkas daftar hadir . Berkas daftar hadir

4 lI\J/.Iitz‘rr’r:perbanyak daftar hadir E:l L 3 hari ujian yang telah

J J diperbanyak
Mengecek jumlah daftar : _ :
5. |hadir ujian yang telah | _||< Berkas daftar hadir 1 hari Berkas daftar hadir
; Ujian Ujian
diperbanyak
6. |Memasukkan ke dalam (b Berkas daftar hadir 1 hari Berkas daftar hadir

amplop ujian

ujian

Ujian




J.  Lampiran
1. Formulir tertib acara pelaksanaan ujian

2. Absens Ujian
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JURUSAN ...,

TERTIB ACARA PELAKSANAAN UJIAN

SEMESTER ....ooeviiiriinnnnn. 20....../20......
Jurusan ..., JPIOi.cueiiiiiiiiieie e
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WaKtu UjJian.....oeeieieeiiieeeccieeee st
MUILQi PUKUL oo
Jumlah Peserta Ujian ......coccovvviiieeerieeieiceeeeeccccireeeeeee. Orang

Peserta yang melakukan kecurangan/kerjasama

Nama :
L e No. Mahasiswa ......cccceeeeiiieeiiiieennieeene
2 e No. Mahasiswa .......ccocceerveeriieriieneeenee
B No. Mahasiswa .....cccccceeeeiiieiiiiieeenieeee
B e No. Mahasiswa .......ccceevveerieeniiienieenen,

Peserta yang tidak disiplin

Nama :
L e NO. Mahasiswa .....ccccoevvrveveeeiieieeeineiiinnn,
2 e e e et aaaea No. MahasiSWa .......ceeeeeeeieieieiiiiiiiiiieennnns
B e e e e NO. Mahasiswa .....cccoeeuvvrveveeniieieeeeneiiinnn,
B, e No. MahasiSWa ....c.cceeeeeviiiirireeeeeiiirinnnennn.
Mengetahui, Buketrata,.....ccooeeeeeeeeeeeeennnnnn. 20....
Ketua Jurusan .....ccccceeeennnnes Pengawas Ujian : Tanda Tangan
Nama (cerereeee e )

Nip. NIP.
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Jurusan......oceeeeeeenee. JProdi i Dosen L e

Hari/Tanggal L e sre e aae e Ruang L e sre e s aae s

Nama Mahasiswa NIM Kelas Semester Tanda Tangan
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Mengetahui, Buketrata,.......cccvvvvvvvvvvnnnnnnnn. 20....
Ketua Jurusan ...........cceeeee. Pengawas Ujian : Tanda Tangan

Nama (eeeeerree e )
Nip. NIP.



