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1. TUJUAN: 

1.1. Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pelaksanaan kegiatan dalam proses 

permohonan mengikuti ujian susulan. 

1.2. Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kegiatan permohonan mengikuti ujian 

susulan di Departemen Teknik Kimia Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai 

dengan standar ISO 9001:2015. 

 

 

2. RUANG LINGKUP: 

Prosedur ini berlaku pada lingkungan Departemen Teknik Kimia Fakultas Teknik Universitas 

Diponegoro. 

 

3. ISTILAH & DEFINISI: 

3.1. Staf Pengajaran Departemen adalah seorang staf administrasi Departemen yang bertugas 

untuk mengatur dan menyiapkan ruang kuliah dan sarana pendukungnya.  

3.2. Dosen wali adalah dosen yang diangkat oleh Dekan atas usul Ketua Departemen dan diserahi 

tugas membimbing mahasiswa dengan tujuan membentuk mahasiswa menyelesaikan studi 

dengan cepat dan efisien sesuai dengan kondisi dan potensi individual dari masing-masing 

mahasiswa. 

3.3. Pengelola Departemen adalah Ketua Departemen, Ketua Program Studi dan sekretaris 

Program Studi Teknik Kimia. 

 

4. REFERENSI / RUJUKAN 

Buku Pedoman Departemen Teknik Kimia tahun 2025 

 
5. PIHAK TERKAIT 

5.1. Staff Pengajaran 

5.2. Pengelola Departemen 

5.3. Dosen Wali 

5.4. Mahasiswa 

 

6. DOKUMEN TERKAIT 

6.1 Formulir izin mengikuti ujian susulan 

6.2 Surat rekomendasu mengikuti ujian susulan 
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7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR 

No Nama Kegiatan 

Pihal terkait 

Waktu Dokumen 
Mahasiswa 

Staf 
pengajaran 

Pengelola 
departemen 

Dosen 
wali dan 
dosen 

pengampu 

1 Mahasiswa 
mengisi formulir      
izin mengikuti ujian 
susulan 

    20 
menit 

Formulir izin      
mengikuti 
ujian 
susulan 

2 Staf pengajaran 
menerima formulir      
izin dari 
mahasiswa dan 
bukti yang sesuai 

    10 
menit 

 

3 Staf pengajaran 
menyerahkan 
formulir      izin dan 
bukti tersebut ke 
Pengelola 
Departemen. 

    30 
menit 

 

4 Pengelola 
Departemen,      
menerima formulir 
izin ujian susulan 
dan bukti 
kemudian 
memberikan 
rekomendasi ke 
staf pengajaran 

    30 
menit 

 

5 Staf pengajaran 
menerima salinan 
rekomendasi 

    10 
menit 

 

6 Staf pengajaran 
membuat jadwal 
ujian susulan dan 
menghubungi 
dosen pengampu 
mata kuliah untuk 
membuat soal 
ujian susulan. 

    10 
menit 

 

 

 

 

 

 

 

 


