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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	



DEFINISI:


Penjadwalan Ujian Tengah Semester/Ujian Akhir Semester adalah penentuan waktu, ruang, peserta, dan mata kuliah yang diselenggarakan pada satu semester 
TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman dalam penentuan jadwal ujian
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Pembantu Ketua 1, Ketua Jurusan, Adak  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Pembantu Ketua 1

a. Memastikan jadwal UTS/UAS sudah sesuai dengan seharusnya (kapasitas ruangan, distribusi semester)
b. Menandatangani surat pemberitahuan UTS/UAS
2. Ketua Jurusan
a. Memastikan jadwal UTS/UAS sudah sesuai dengan seharusnya (kapasitas ruangan, distribusi semester)
3. ADAK 

a. Memastikan informasi jadwal UTS/UAS diterima dosen dan mahasiswa
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Daftar Mata Kuliah
PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK 

1. Mencetak daftar mata kuliah beserta jumlah peserta
2. Menyiapkan piranti pendaftaran (form yang terdiri dari kolom tanggal, hari, jam, ruang)
3. Menentukan kapasitas ruang ujian
4. Melakukan penjadwalan, dengan memperhatikan :
· mata kuliah yang sama untuk semua jurusan dijadwal dalam satu sesi
· mata kuliah eksakta dijadwal pada sesi 1
· jumlah peserta disesuaikan kapasitas ruangan
5. Menginputkan jadwal ke komputer
6. Mencetak surat pemberitahuan jadwal UTS/UAS

7. Menyerahkan surat pemberitahuan ke Pembantu Ketua 1


	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	PEMBANTU KETUA 1

1. Menandatangani surat pemberitahuan jadwal UTS/UAS

2. Mengembalikan surat ke ADAK
	

	3. 
	ADAK

1. Mendistribusikan surat pemberitahuan jadwal UTS/UAS ke dosen
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Jadwal UTS/UAS lengkap dapat diketahui mahasiswa dan dosen minimal 2 minggu sebelum pelaksanaan UTS/UAS
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pembantu Ketua 1
2. Dosen

3. Mahasiswa

4. ADAK

	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK

	Disahkan Tanggal              2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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