
PERUBAHAN SOP UJIAN PENDADARAN 

SOP VERIFIKASI DAN VALIDASI BERKAS UJIAN PENDADARAN 

Identifikasi masalah : 

1.  Existing; Jadwal dan Penguji sudah ditetapkan oleh Jurusan; kemudian mahasiswa mengajukan 

verifikasi dan validasi berkas di Akademik; permasalahan apabila berkas belum lengkap atau ada 

beberapa hal yg harus diselesaikan terlebih dahulu; sementara Jadwal pelaksanaan ujian sudah 

dekat berakibat Jadwal Ulang; sehingga menimbulkan kesan seolah-olah menghambat proses 

pelaksanaan ujian.  

2.  Seiring dengan perkembangan diharuskannya PIN (Penomoran Ijazah Nasional) oleh DIKTI yg 

dimulai pada tahun ini; maka sebelum penetapan Ujian Pendadaran sebaiknya semua masalah 

yang menyangkut kebutuhan PIN sudah diselesaikan, diantaranya : 

- pelaporan PDDIKTI disetiap semesternya sudah tdk ada yg tertinggal untuk seluruh 

mahasiswa;  

-  Registrasi mahasiswa sudah dilengkapi NIK yang benar sesuai data diri (KTP) 

 

Solusi  : 

- Proses yang sebelumnya dimulai dari jurusan, selanjutnya diubah; terlebih dahulu verfikasi 

dan validasi berkas dimulai dari Akademik;  

- dan lain-lain yg perlu diubah suaikan. 

 

 

Berikut Data Flow Diagram SOP VERIFIKASI DAN VALIDASI BERKAS UJIAN PENDADARAN 

 

 

 

 

 

 

 



 
SOP UJIAN PENDADARAN (UP) 

NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU KET 

AKADEMIK JURUSAN DOSEN MAHASISWA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT  
1 Dosen pembimbing I dan II menyetujui 

Skripsi mahasiswa an.? siap diujikan melalui 
Form Pernyataan Skrpsi siap uji. 

    Form Skripsi siap diujikan 20 menit Form F1 
ditanda tangani 
oleh Pemb. I 
dan II 

 

2 Mahasiswa melengkapi dan menyerahkan 
berkas ujian pendadaran sesuai syarat dan 
ketentuan yang berlaku. 

    - Form Skripsi Siap Uji 
- Lunas SPP 
- Lulus TOEFL 
- Form Submit Jurnal 
- ... 

30 menit Berkas UP 
Lengkap 

 

3 Akademik melakukan verifikasi dan validasi 
berkas ujian pendadaran. 

    Berkas Ujian Pendadaran 20 menit Berkas sesuai 
syarat dan 
ketentuan / 
tidak. 

 

4 - Jurusan menerima Data dan berkas ujian 
yang telah terverifikasi dan valid 
- Jurusan  

    Data dan Berkas ujian yang 
terverifikasi dan valid 

15 menit   

5 Jurusan membuatkan dan menyampaikan 
surat kesediaan menguji pendadaran kepada 
Dosen Pembimbing dan Penguji. 

    Daftar Tim Penguji yang 
ditugaskan 

20 menit surat kesediaan 
menguji 
pendadaran 

 

6 Jurusan Menerima kesediaan menguji 
pendadaran dan membuatkan daftar tim 
penguji ujian pendadaran. 

    surat kesediaan menguji 
pendadaran 

15 menit Daftar Tim 
Penguji yang 
ditugaskan 
(valid) 

H-3 data 
sdh masuk 
ke akademik 

7 Akademik menerima daftar tim penguji ujian 
pendadaran; menyiapkan dan membuatkan 
Dokumen pendukung pelaksanaan sidang 
ujian pendadaran. 

    Daftar Tim Penguji yang 
ditugaskan (valid) 

30 menit Dokumen 
pendukung 
ujian 
pendadaran 

 

8 Dokumen pendukung ujian pendadaran 
diserahkan ke Dosen Pembimbing I/II atau 
yang ditugaskan. 

    Dokumen pendukung ujian 
pendadaran 

10 menit Dokumen 
pendukung 
ujian 
pendadaran 
diserahkan. 

 

9 Pelaksanaan Sidang Ujian Pendadaran     Dokumen pendukung ujian 
pendadaran 

Menyesuaikan 
maks. 2 Jam 

Berita Acara 
Ujian 
Pendadaran 

 

10 Dosen Pembimbing Menyerahkan Hasil 
(Nilai) Sidang Ujian Pendadaran ke 
Akademik 

    Dokumen pendukung ujian 
pendadaran 

20 menit   

11 Staf Akademik mengInput Nilai Hasil Ujian 
Pendadaran ke SIA daring. 

    Dokumen pendukung ujian 
pendadaran 

10 menit Nilai Hasil UP di 
input ke SIA, 
Arsip 

Proses 
Selesai 

MULAI 

Berkas tdk memenuhi persyaratan/ blm. lengkap 

Berkas memenuhi persyaratan yg berlaku 

Kembali ke Awal Proses 

Lulus Ujian 

SELESAI 

Tidak Lulus Ujian 



 

Keterangan  : 

- Untuk Pelayanan OnLine; SOP menyesuaikan pada teknis komunikasi data. 

- ada Form baru; Form Persetujuan Skripsi Diujikan. (terlampir) 
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Bersama ini kami bersepakat bahwa Skripsi mahasiswa, atas nama : 

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

NIM : ......................................................................................... 

Jurusan : ......................................................................................... 

Judul Skripsi : ................................................................................................................................................................................................. 

  ................................................................................................................................................................................................. 

  ................................................................................................................................................................................................. 

Bisa segera diajukan untuk pelaksanaan Sidang Ujian Pendadaran. Demikian pernyataan ini kami sampaikan 

agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Samarinda, ........................................... 
Pembimbing I, 
 
 
 
................................................................................... 

NIP. 

Pembimbing II, 
 
 
 
................................................................................... 

NIP. 
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Kepada 
Yth.  Bapak / Ibu Ketua Jurusan  ............................................. 

Fakultas Pertanian  -  UNMUL 
di -     
          S  a  m  a  r  i  n  d  a 

 
 

 
Saya yang bertanda tangan di bawah ini  : 

N  a  m  a : ........................................................................... 

N   I   M : ........................................................................... 

Jurusan : ........................................................................... 

Judul Skripsi  : .................................................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................................................................. 
 
 
Dengan ini mengajukan permohonan Penjadwalan Ujian Pendadaran/ Skripsi, sebagai pendukung saya lampirkan juga Form 
F1 serta berkas lainnya yang telah diverifikasi oleh bag. Akademik Fakultas. 

Demikian permohonan ini saya buat, kiranya dapat menjadi maklum.  
 

Samarinda,  .................................... 
Pemohon, 
 
 
.............................................. 
NIM. 
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N  A  M  A : ........................................................................... 

N   I   M : ........................................................................... 

PROG. STUDI : ........................................................................... 

 

NO Dokumen Pendaftaran Ujian Pendadaran 
(Paraf Petugas 

Pemeriksa) 
Petugas 

    

1. 1. Suket Skripsi Siap diUjikan 
2.  Bukti Setor SPP 
     (Smt. Awal – akhir) 
3.  Sertifikat PKL 
4.  Sertifikat KKN 
5.  Sertifikat Toefl  

 (angk. 2015 < , Wajib Lulus) 

6.  Nilai Seminar 
7.  KRS & KHS  
 (Smt. Awal – akhir) 
8.  Evaluasi Transkrip Nilai 
     Dari Jurusan 
9.  Suket. Bebas Pustaka  
 dari Perpustakaan Fakultas Pertanian 
10.Suket. Sumbangan Buku ke Jurusan 
11.Suket. Bebas Pustaka Perpustakaan  
 Universitas Mulawarman 
12.Surat keterangan Bebas Lab. 
       

 

Ahmad Halim. 
Endang Yuaningsih, 

S.Hut. 

    
2. 1.  Daftar Usulan Tim Dosen Penguji 

2.  Kelengkapan Berkas pada butir 
     No. 1 s/d 11 
3.  Foto Copy Ijazah SMU 
 

 

Supiah 

 
 

Samarinda,  .................................... 
Kasubbag. Akademik, 
 
 
 
Lade Ului,  S.Sos., M.Si. 
NIP. 19660825 199303 2 001 
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Yang bertanda tangan di bawah ini  : 

N  a  m  a : ........................................................................... 

N   I   M : ........................................................................... 

Jurusan : ........................................................................... 

 

Telah menyerahkan sumbangan buku dengan judul sebagai berikut  : 

1. .............................................................................................................  

2. ............................................................................................................. 

3. .............................................................................................................  

Sumbangan buku tersebut sebagai syarat saya untuk melaksanakan Ujian Pendadaran. 

 

Samarinda,  ................................ 

Petugas Penerima, 
 
 
 
......................................... 

Penyumbang, 
 
 
 
......................................... 
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Saya yang bertanda tangan di bawah ini  : 

Nama : ……………………………………………………. 

NIM : ……………………………………………………. 

Jurusan : ……………………………………………………. 

Dengan ini menyatakan bahwa, saya akan memperbaiki Skripsi saya sesuai dengan saran – saran dari Pembimbing dan 

Penguji pada ujian Skripsi yang dilaksanakan pada tanggal …………………………………… dan akan saya serahkan pada 

tanggal …………………………………… (maksimum 1 bulan). 

Apabila melewati batas waktu tersebut saya bersedia untuk melaksanakan ujian ulang. 

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya. 

Samarinda, ........................................................ 
 
Ttd. 
 
 
 
_________________________ 
NIM.  
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