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1. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur

pangajuan ujian pendadaran di FISIP.

RUANG LINGKUP

Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara pengajuan ujian pendadaran

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam ujian pendadaran

DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Pengajuan ujian pendadaran adalah mekanisme yang harus dilaksakan mahasiswa

sebagai persyaratan dalam memperoleh gelar sarjana strata satu.

PENGGUNA

Pengguna POB ini adalah:

4.1. Mahasiswa
4 .2. Koordinator Prodi

4.3. Dosen

4.4. Tendik Prodi
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5. PERSYARATAN

5.1. Surat Permohonan

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
57.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.

KRS terakhir

Foto copy slip SPP terakhir

Foto copy KHS dari semester 1 — terakhir yang dilegalisir

Transkrip nilai

Surat penelitian

Surat bebas pustaka dari UPT Perpustakaan Universitas Mulawarman
Surat bebas pustaka dari ruang baca FISIP

Foto copy sertfikat KKN

Surat keterangan bebas koperasi mahasiswa

Foto copy ijazah SMU/SMK ( untuk penyesuaian Nama Mahasiswa)
Buku konsultasi pembimbingan skripsi

Foto dengan background merah 3 x 4 sebanyak 2 lembar

Foto hitam putih 3 x 4 sebanyak 2 lembar

Mengisi biodata calon alumni di website FISIP

Map gantung warna hijau tua

Berkas ujian
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6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Mahasiswa m_enyerahkan Mahasiswa Berkas Sidang 5 Menit Berkas Sidang
berkas-berkas Sidang
Tendik prodi
mengumpulkan dan 10
2 | memeriksa kelengkapan | Tendik Prodi Berkas Sidang : Berkas Sidang
. : . menit
berkas Sidang Sarjana dari
Mahasiswa
Melakukan pengecekan
3 | kelengkapan dokumen ujian | o i proi Berkas Sidang 10 Berkas Sidang
sidang dan entry dokumen menit
ke program studi prodi
Mahasiswa mengatur
jadwal tanggal pelaksanaan Surat pemakaian
4 | pendadaran ke  setiap Mahasiswa Jadwal ujian 5 Hari P
o ruangan
Dosen  Pembimbing &
Dosen Penguiji
5 Tendik prodi membuat surat Tendik Prodi Berka(sj Sidang / Surat 10 Surat undangan
undangan ujian pendadaran endix Frod unhdangan ujian menit ujian pendadaran
pendadaran
Memeriksa _surat undangan Koordinator Berkas Sidang / Surat 10 Surat undangan
6 | dan memintakan paraf Proaram Studi undangan ujian menit uiian pendadaran
kepada Koordinator Prodi 9 pendadaran Jlan p
Memeriksa dan .
7 menandatangani surat | Wakil Dekan 1 Surat undangan ujian 10. §urat undangan
. pendadaran Menit ujian pendadaran
undangan ujian pendadaran
Pengambilan Surat . Surat udangan ujian . Surat undangan
8 . Mahasiswa 5 menit "
undangan ujian pendadaran pendadaran ujian pendadaran
Mahasiswa mahasiswa Surat undangan ujian
9 meminta  nomor  surat, | Tendik bagian pendadaran yang 10 Surat undangan
stempel fakultas di bagian tata usaha sudah ditandatangani Menit ujian pendadaran
umum.
Mahasiswa  memfotocopy Surat undanaan uiian
berkas sebanyak empat (4) 9 J
N , pendadaran yang
buah dan memberikan arsip . . . 10 Surat undangan
10 . ; Mahasiswa sudah ditandatangani, ; "
buat Tendik prodi serta . 2o Menit ujian pendadaran
. distempel dan diberi
membagikan surat kepada
nomor
Dosen
Surat undangan ujian
Pengambilan dokumen oleh pendadaran yang 10 Surat undanaan
11 | Tendik prodi untuk | Tendik Prodi sudah ditandatangani, ; " 9
. : . oo Menit ujian pendadaran
diselenggarakan sidang distempel dan diberi
nomor
Berkas
12 | Pelaksanaan Sidang Mahasiswa Berkas Sidang 2 jam pelaksanaan
Sidang
Berkas he_asn ujian Dosen Berkas Hasil 10 Berkas Hasil
13 | pendadaran diserahkan ke S . . pelaksanaan
. Pembimbing pelaksanaan Sidang menit .
prodi Sidang
. - . Berkas Hasil
14 D_okumen SlQang /. nilai Tendik Prodi Berkas Has_ll 10. pelaksanaan
Sidang entry di aplikasi pelaksanaan Sidang menit Sidang
: . . . Berkas Hasil
15 Tendik progl mengarsmkan Tendik Prodi Berkas Ha§|I ‘IO_ pelaksanaan
dokumen ujian sidang. pelaksanaan Sidang menit Sidang
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7. ALUR KERJA

Alur kerja pengajuan ujian pendadaran sebagai berikut:

ALUR KERJA PENGAJUAN UJIAN PENDADARAN

KOORDINATOR
MAHASISWA TENDIK PRODI PROGRAM STUDI | TATAUSAHA | WAKIL DEKAN 1
Mahasiswa Tendik prodi
menyerahkan mengumpulkan dan
berkas-berkas memeriksa kelengkapan
sidang berkas sidang sarjana
dari mahasiswa
A\ 4
Melakukan pengecekan
kelengkapan dokumen
ujian sidang dan entry
dokumen ke program
studi prodi
\ 4
Membuat surat Memparaf surat Menandatangani
undangan ujian »l undangan ujian | surat undangan
pendadaran pendadaran ujian pendadaran
Mengambil surat Memberi
undangan ujian |« nomor dan |
pendadaran menstempel
surat

A\ 4

Memfotocopy surat
undangan ujian dan
membagikan surat

Menerima arsip

undangan kepada
Dosen Pembimbing
& Penguiji

Pelaksanaan

A

A 4

fotocopy surat
undangan ujian

sidang

> mengarsipkan
dokumen ujian

( Tendik prodi
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