UNIVERSITAS AL-AZHAR MEDAN Kode Dokumen : 21-04/SOP.SPM/UA/2015

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR | Mulai Berlaku : xx — Januari - 2015

UJIAN SUSULAN Revisi 10

HAL URAIAN

1. Tujuan Menjamin proses pengurusan ujian susulan berjalan dengan baik dan
Prosedur | lancar.

2. Ruang Prosedur ujian susulan meliputi penyajian informasi tentang tata cara serta
Lingkup persyaratan pengajuan ujian susulan di seluruh fakultas yang ada di

Universitas Al-Azhar Medan.

3. Definisi Ujian susulan adalah ujian yang diadakan setelah pelaksanaan ujian

Istilah regular karena alasan khusus yaitu sakit, kemalangan keluarga, dan

urusan pekerjaan.

4. Prosedur |a. Ketentuan Umum

Permohonan ujian susulan disampaikan ke fakultas melalui KTU
Fakultas dengan melalmpirkan bukti lulusan atau penyebab tidak bisa
mengikuti ujian regular serta bukti pembayaran SPP terakhir dan KRS.

b. Ketentuan Khusus
Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini
akan diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur Kerja

Prosedur Persiapan Ujian

1) Mahasiswa mcnyampaikan permohonzm ujian susulan kepada
KTU Fakultas dengan melengkapi berkas persyaratan ujian
susulan.

2) KTU Fakultas menyerahkan berkas permohonan ujian susulan
mahasiswa kepada Wakil Dekan.

3) Wakil Dekan meneliti kelengkapan berkas persyaratan ujian
susulan mahasiswa.

4) Wakil Dekan mengumumkan jadwal pelaksanaan ujian susulan
bagi mahasiswa yang dinyatakan memenuhi kelengkapan berkas
Persyaratan.

5) Mahasiswa mengikuti ujian susulan sesuai jadwal yang ditetapkan.

6) KTU Fakultas menyerahkan berkas hasil ujian susulan kepada
dosen yang bersangkutan.

Wakil Dekan

Kepala Tata Usaha (KTU) Fakultas

Mahasiswa

SK Rektor

Pedoman Akademik UNAZ

Surat Edaran Rektor tentang Ujian Susulan

Pimpinan Fakultas

Kepala Biro

Ketua Satuan Penjaminan Mutu (SPM) Universitas

Ketua Gugus Penjaminan Mutu (GPM) Fakultas

Kepala Tata Usaha (KTU) Fakultas

5. Pelaksana
SOP

6. Referensi

7. Distribusi
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DPNA Ujian Susulan
Soal Ujian Susulan

8. Arsip a. Permohonan Ujian Susulan
b. Berita Acara Ujian Susulan
9. Lampiran | a. Jadwal Ujian Susulan
b.
C.
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