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TUJUAN 
1. Meningkatkan pelayanan pendaftaran ujian skripsi 

mahasiswa Fakultas Ilmu Budaya 
2. Memberikan kepastian dan kejelasan tentang 

pelaksanaan ujian skripsi. 
3. Meningkatkan prosentase jumlah mahasiswa lulus 

tepat waktu. 
 
RUANG LINGKUP 
Ruang lingkup manual prosedur pendaftaran ujian skripsi 
dimulai mahasiswa ke Bagian Keuangan untuk 
membayar biaya ujian. Bukti pembayan diserahkan ke 
Bagian Akademik untuk mendapatkan map pendaftaran 
ujian skripsi. Mahasiswa mengisi blanko pendaftaran dan 
melengkapi persyaratan, dan mengembalikan map ke 
Bagian Akademik. Sesuai data pendaftaran Bagian 
Akademik penerbitkan jadawal ujian. 
 
PIHAK ORANG TERKAIT 
1. Ketua Jurusan/Ketua Program Studi 
2. Dosen Pembimbing Skripsi 
3. Staf Akademik 
 
DEFINISI 
1. Skripsi adalah karya ilmiah tertulis yang disusun 

oleh mahasiswa, sesuai dengan kaidah dan etika 
keilmuan, dibawah bimbingan dosen yang 
berkompeten, dan merupakan cerminan 
kemampuan mahasiswa dalam menerapkan ilmu 
pengetahuan.   

2. Dosen pembimbing skripsi adalah tenaga edukatif 
yan ditunjuk sesuai surat keputusan Dekan FIB, 
untuk memberikan bimbingan kepada mahasiswa 
sejak penulisan proposal hingga penyelesaian 
penulisan skripsi. 
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REFERENSI 
1. Buku Pedoman Pendidikan UB 
2. Buku Pedoman Pendidikan FIB 
3. Buku Pedoman Penulisan Skripsi FIB UB 

 
GARIS BESAR PROSEDUR 
MAHASISWA 
1. Mahasiswa ke Bagian Keuangan untuk membayar 

biaya ujian Skripsi dengan menunjukkan bukti 
Seminar Hasil. 

2. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran ke Bagian 
Akademik dan berkas seminar hasil. 

3. Mahasiswa menerima map pendaftaran ujian berisi 
ketentuan dan pesyaratan yang harus dipenuhi oleh 
mahasiswa. 

4. Mahasiswa melengkapi persyaratan ujian skripsi, 
dimasukkan ke dalam map, dan diserahkan kembali 
ke Bagian Akademik. 

5. Mahasiswa melakukan konfirmasi jadwal Pembimbing 
dan Penguji ke Bagian Akademik. 

 
STAF AKADEMIK 
1. Petugas menerima bukti pembayaran ujian skripsi 

serta berkas seminar hasil, dan menyerahkan map 
pendaftaran untuk dilengkapi mahasiswa.  

2. Setelah mahasiswa melengkapi persyaratan dan 
mengembalikan map pendaftaran, petugas menerima, 
dan memeriksa kembali isi map terkait, isian biodata, 
ijasah terakhir, foto untuk ijasah dan transkrip, 
transkrip sementara, Sertifikat TOEIC dan Komputer, 
serta 3 bendel skripsi. 

3. Staf Akademik menyerahkan rekapitulasi peserta 
ujian skripsi ke Kaprodi untuk mendapatkan penguji. 

4. Petugas mengumumkan jadwal ujian untuk diketahui 
mahasiswa. 
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5. Petugas mendistribusikan jadwal ujian dan berkas 
kepada dewan penguji. 

6. Petugas menginformasikan pelaksanaan ujian kepada 
Bagian Umum dan Perlengkapan terkait persiapan 
sarana dan prasarana.  
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BAGAN ALUR PENDAFTARAN UJIAN SKRIPSI 

Mulai

Mengisi formulir 

pendaftaran
Mahasiswa 

Menyerahkan 

formulir dan 

kelengkapan 

lainnya

Memverifikasi 

formulir 

pendaftarannya

Merekap data 

peserta ujian 

skripsi

Mahasiswa 

Staf Akademik

Staf akademik

Menyususun 

dewan penguji

Ketua Program 

Studi

Selesai

Formulir pendaftaran 

dan kelengkapannya

(0120007024 02)

Daftar dewan penguji

(0120007024 03)

Jadwal Ujian Skripsi 

dan berkas Skripsi

(0120007024 04)
Distribusi jadwal 

dan Berkas Skripsi 

Pelaksanaan Ujian

Staf Akademik

Staf Akademik

Melakukan 

Pembayaran
Mahasiswa 

Bukti Seminar Hasil

(0120007024 01)
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LAMPIRAN 
1. Bukti Seminar Hasil (0120007024 01) 
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2. Form pendaftaran ujian Skripsi (0120007024 02) 
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3. Form biodata ujian Skripsi (0120007024 02) 
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4. Daftar Dewan Penguji (0120007024 03) 

 
No Nama NIM Prodi Pembimbing 1 Pembimbing 2 Penguji 

1       

2       

3       
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5. Jadwal Ujian (0120007024 04) 

 
 

 
 


