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Manual Prosedur Pelaksanaan Ujian Khusus 

 

Tujuan: 

Menjamin bahwa kegiatan ujian khusus dapat berjalan tertib, sehingga proses pelaksanaan 

ujian mahasiswa dapat dilaksanakan sesuai dengan waktu dan mutu yang direncanakan. 

 

Pihak-pihak yang terkait: 

Pihak-pihak yang terkait dengan seminar proposal ini adalah: 

1. Mahasiswa 

2. Dosen Penguji 

3. Kaur Akademik Jurusan 

4. Ketua  Jurusan 

 

Definisi: 

Kepala Urusan Akademik Jurusan adalah tenaga administrasi  di jurusan yang memberikan 

pelayanan akademik kepada mahasiswa. 

 

Dokumen/formulir: 

Dokumen/formulir yang dibutuhkan dalam ujian khusus adalah: 

1. Pelaksanaan Ujian Khusus,UK-01 

2. Pendaftaran Ujian Khusus,UK-02 

3. Pernyataan Kesediaan, UK-03 

4. Pengumuman, UK-04 

5. Soal Ujian Khusus, UK-05 

6. Daftar Hadir, UK-06 

7. Hasil Ujian Khusus, UK-07 

 

 

Mekanisme dan prosedur: 

Mahasiswa 

Mekanisme dan prosedur yang harus dijalani oleh mahasiswa adalah: 
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1. Melakukan pendaftaran sebagai peserta ujian khusus,UK-02 

2. Mengikuti penjelasan oleh Ketua Jurusan TeknikElektro 

3. Mengikuti pelaksanaan ujian khusus  

4. Mengisi Daftar Hadir, UK-06 

 

Dosen Penguji 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh dosen penguji ujian khusus adalah: 

1. Menandatangani lembar Pernyataan Kesediaan sebagai dosen penguji ujian khusus, 

UK-03 

2. Menyusun soal matakuliah yang diujikan dalam ujian khusus, UK-05 

3. Menghadiri ujian khusus dan menandatangani daftar hadir, UK-06 

4. Memberikan penilaian dan mengisi lembar hasil ujian khusus, UK-07 

 

Panitia Ujian Khusus 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh PanitiaUjian Khusus adalah: 

1. Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan ujian khusus  

2. Mengkoordinasi pelaksanaan ujian khusus 

3. Melaporkan pelaksanaan ujian khusus kepada ket ua jurusan Teknik elektro UB 

 

Kepala Urusan Akademik Jurusan 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Kaur Akademik Jurusan adalah: 

1. Melakukan pendaftaran peserta ujian khusus 

2. Membantu pelaksanaan ujian khusus 

2. Menyiapkan pelaksanaan ujian khusus 

 

 

Ketua/Sekretaris Jurusan 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Ketua/Sekretaris Jurusan adalah: 

1. Bertanggungjawab terhadap terselenggaranya pelaksanaan ujian khusus  

2. Menetapkan panitia dan penguji ujian khusus 
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DOKUMEN/FORMULIR UJIAN KHUSUS  

 
 

KODE NAMA DOKUMEN/FORMULIR 

00604 07019 Prosedur Ujian Khusus 

UK-01 Pelaksanaan Ujian Khusus 

UK-02 Pendaftaran Ujian Khusus 

UK-03 Pernyataan Kesediaan 

UK-04 Pengumuman 

UK-05 Soal Ujian Khusus 

UK-06 Daftar Hadir 

UK-07 Hasil Ujian Khusus 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4 

Mahasiswa Kaur Akademik Ketua Jurusan
Panitia (Tim 

Penguji)

SYARAT:

1. Lulus Seminar Proposal

2. IPK  ≤ 2,0, & atau

3. Nilai D ≥ 10, & atau

4. Ada Nilai E

ADMINISTRASI:

1. Pendaftaran Persyaratan

2. Penyusunan Jadwal UK

3. Surat Tugas

PENENTUAN: 

1. Panitia UK

2. Dosen Penguji

3. Jadwal UK

SEMINAR HASIL/

UJIAN SKRIPSI

PELAKSANAAN UK

PROSEDUR UJIAN KHUSUS (UK)

1 2 3

4

Ya

Tidak
LULUS

1. Berhenti Studi

(Habis Masa Studi)

2. Mengikuti Kuliah

Semester Berikutnya

(Belum Habis Masa Studi)

5

Kode : 00604 07019
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PELAKSANAAN UJIAN KHUSUS 
 

 

Berdasarkan Buku Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Teknik 2007-2010, 

Pasal 7 ayat 4 Ujian Khusus (UK) dilaksanakan bila: 

 

1. Mahasiswa akan menempuh  ujian akhir  (sudah mengikuti seminar proposal 

dengan memperoleh nilai >55). 

 

2. Mahasiswa yang memenuhi prasyarat sesuai dengan Buku Pedoman 

Penyelenggaraan Pendidikan Fakultas Teknik 2007-2010,  dipersilahkan 

mendaftarkan diri di Rekording Jurusan Teknik Elektro untuk mengkuti UK. 

 

3. Mahasiswa yang telah mengikuti prosedur nutir 1 dan 2 tersebut, segera menghadap 

ke Ketua Panitia UK untuk validasi data dan prasyarat dengan membawa bukti 

dokumen Hasil Evaluasi Proposal Skripsi (PS-09) pada 

 

Hari  :  .........................................................  

Tanggal : .......................................................... 

Pukul  : .......................................................... 

Tempat : .......................................................... 

      Malang, ............................... 20... 

Ketua Jurusan, 

 

 

 

 

 

Catatan : 

Mahasiswa wajib melampirkan Transkrip- 

Akademik yang sudah  diperiksa oleh Rekording JTEUB 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-01 
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PENDAFTARAN UJIAN KHUSUS  

 

Mahasiswa yang mendaftar sebagai peserta ujian khusus: 

 

No Nama NIM MATAKULIAH Tanda Tangan 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 

 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-02 
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PERNYATAAN KESEDIAAN 
 

 

 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini: 

 

Nama  : ..................................................................... 

NIP  : ..................................................................... 

 

 

 

Menyatakan bersedia sebagai penguji ujian khusus matakuliah ....................................... 

 

 

 

 

Malang,  ................................. 200... 

Calon Dosen Penguji, 

 

 

 

 

 

 

…………………………………….. 

NIP. ............................. 

 

 

 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-03 
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PENGUMUMAN 
 

Mahasiswa yang namanya tercantum dalam daftar di bawah ini: 

 

No Nama NIM 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

Diharap hadir pada  

Hari  : ..................................................................... 

Tanggal  : ..................................................................... 

Pukul  : ..................................................................... 

Tempat  : ..................................................................... 

Acara  : Penjelasan Persiapan Ujian Khusus 

 

Mengingat pentingnya acara tersebut, dimohon hadir tepat waktu. 

 

 

 

 

Malang,  ................................. 200... 

Ketua Jurusan, 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-04 
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SOAL UJIAN KHUSUS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Malang,  ................................. 20... 

Dosen Penguji, 

 

 

 

 

 

 

…………………………………….. 

NIP.  ............................. 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-05 
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DAFTAR HADIR 
 

 

Daftar hadir mahasiswa peserta ujian khusus matakuliah ........................... yang 

dilaksanakan pada  

Hari  : ..................................................................... 

Tanggal  : ..................................................................... 

Pukul  : ..................................................................... 

Tempat  : ..................................................................... 

 

 

No Nama NIM Tanda Tangan 

1.    

2.    

3.    

4.    

 

 

 

Malang,  ................................. 20... 

Dosen Penguji, 

 

 

 

 

 

 

…………………………………….. 

NIP. ............................. 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-06 
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HASIL UJIAN KHUSUS 

 

 

Berdasar pelaksanaan ujian khusus matakuliah ......................... pada 

 

Hari  : ..................................................................... 

Tanggal  : ..................................................................... 

Pukul  : ..................................................................... 

Tempat  : ..................................................................... 

 

diperoleh hasil sebagai berikut: 

 

No Nama NIM Nilai 

1.    

2.    

3.    

4.    

 

 

 

Malang,  ................................. 20... 

Dosen Penguji, 

 

 

 

 

 

 

…………………………………….. 

NIP. ............................. 

 

 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

UK-07 


