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No Uraian/Kegiatan 
Pelaksana   Baku Mutu Ket 

Mahasiswa Admin KPS Tim Uji 
Kelayakan 

Pembimbing Kajur Persyaratan/ 
kelengkapan 

Waktu 
maksimal Output  

1. 

Meminta 
persetujuan draft 
skripsi  
 

      
Telah melaksanakan 
prosedur D 

1 hari   

2. 
Menyetujui draft 
Skripsi 
 

      Draft skripsi  
7 hari 

Draft skripsi yang 
disetujui, ACC Ujian 
kompre Kompre, di 
cover.  

Cover, 
tidak 
plastic.  

3. 
Mengisi formulir 
pendaftaran 
ujian skripsi  

 
 

     Formulir persyaratan 
ujian skripsi no 3-13* 

1 hari Formulir 
persyaratan ujian 
skripsi no 3-13* 

 

4. 

Menyetujui 
pengajuan 
pelaksanaan 
ujian skripsi 

      

Formulir persetujuan 
ujian skripsi; Formulir 
pemindahtanganan data 
skripsi; Surat keterangan 
publikasi;kartu kendali 

1 hari Formulir 
persetujuan ujian 
skripsi; Formulir 
pemindahtanganan 
data skripsi; Surat 
keterangan 
publikasi; kartu 
kendali 

 

5. 

Melegkapi 
persyaratan 
pelaksanaan 
ujian skripsi 

 
 

     
Berkas ujian skripsi no 1-
13* 

1 hari Berkas ujian skripsi 
no 1-13* 

 

6.  Validasi transkrip 
dan salinan UKT  

      Transkrip nilai dan 
Salinan UKT yang 
dilegalisir fakultas  

1 hari Transkrip nilai dan 
Salinan UKT terakhir 
yang telah divalidasi 
KPS 

 

 

 

 

E.  Prosedur Pelaksanaan Ujian Skripsi 

TL L 
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7. 

Melakukan 
pendaftaran 
ujian skripsi 
melalui link G-
form. 

      Unggah scan berkas 
persyaratan ujian skripsi no 1-
13* yang telah diverifikasi 
KPS dan yang telah 
ditandatangani pembimbing 
dan pembahas 
Link pendaftaran ujian skripsi 
klik 
https://bit.ly/PendaftaranUjianSkripsi_JPiK 

2 hari Dokumen syarat 
ujian skripsi dalam 
bentuk soffile/scan 
 
 

konfirmasi 
ke admin 
jurusan. 

8. 

Verifikasi 
kelengkapan 
syarat ujian 
skripsi dan 
memproses 
undangan ujian 
skripsi  

 

 

    Berkas fisik / hardfile 
persyaratan ujian skripsi 
no 1-13* yang telah 
diverifikasi KPS dan yang 
telah ditandatangani 
pembimbing dan 
pembahas 

2 hari 

Undangan yang 
telah 
ditandatangani 
ketua jurusan dan 
berita acara yang 
telah diberi nomor 
surat oleh admin. 

 

9. 
Menandatangani 
undangan ujian 
skripsi 

 

 

    

Undangan ujian skripsi 1 hari 

Undangan ujian 
skripsi yang telah 
ditanda-tangani 
 

 

10. 

Menyerahkan 
undangan yang 
telah ditanda 
tangani 

 
 

    Undangan ujian skripsi 
yang telah ditanda-
tangani 
 

1 hari 

Undangan ujian 
skripsi yang telah 
ditanda-tangani dan 
diberi nomor 

 

11. 

Menyerahkan/ 
menyebar 
undangan dan 
draft skripsi  
 

      
 Undangan ujian skripsi 
beserta draft skripsi yang 
telah dijilid 

3 hari 
sebelum 

pelaksanaan 
ujian 

Pembmbing dan 
pembahas menerima 
undangan dan draft 
skripsi 

 

12 
Menerima draft 
Skripsi dan 
undangan 

      Draf dan undangan 
skripsi 

3 hari sebelum 
pelaksanaan 

ujian 

Pembahas menerima 
undangan dan draft 
skripsi 

 

 

 

L TL 

https://bit.ly/PendaftaranUjianSkripsi_JPiK
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13. 
Melaksanakan 
ujian skripsi 

 

      

Drafr skripsi; Form 
penilaian dan berita 
acara. 

3 jam 

Form penilaian dan 
berita acara yang 
telah diisi dan 
ditanda tangani 
oleh pembimbing 
dan pembahas 

 

14. 

 
Hasil ujian 
skripsi 
 
 

      Form penilaian ujian 
skripsi dan berita acara 
pelaksanaan ujian skripsi 
 
 

1 jam Lulus/ Tidak Lulus 

 
 
 
 
 

15. 

 
Menerima nilai 
ujian Skripsi 
 

      
Rekapitulasi nilai dan 
berita acara ujian skripsi 1 hari 

Rekapitulasi nilai 
dan berita acara 
ujian skripsi 

 

 
16. 

 
Input nilai 

      Berita acara penilaian 
ujian skripsi  

Nilai skripsi  
mahasiswa yang 
diinput di Siakadu 

 

17. 

Melakukan 
revisi/perbaikan 
naskah skripsi 
sesuai 

      

Draft skripsi yang perlu 
diperbaiki 7 hari 

 
Draft skripsi yang 
telah di acc 
pembimbing dan 
penguji; 
rekomendasi uji 
layak cetak 
 

 

18. 

 
Review draft 
skripsi 
 

      
Draft skripsi yang telah 
direview 7 hari 

Draft skripsi yang telah 
disetujui dan 
rekomendasi uji layak 
cetak dan similaritas 

 

TL 

 

 

L 

Y 
T 
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19.  

 
Melanjutkan ke 
Uji Layak Cetak 
dan similaritas 
 

      

  Tim Kelayakan 
Cetak 

 

*Berkas yang harus dipersiapkan untuk Pendaftaran Ujian Skripsi : 
1. Transkrip nilai (KHS) resmi yang SUDAH DIVALIDASI KPS dengan jumlah 140 sks, nilai D maksimal 4 buah dan tanpa nilai E (M.K Wajib), IPK >2,00 (NILAI SEMINAR PROPOSAL DAN SEMINAR 
HASIL HARUS SUDAH ADA DI TRANSKRIP); 
2. Salinan UKT terakhir yang dilegalisir  
3. Kartu kendali skripsi setelah seminar hasil  
4. Salinan hasil tes Bahasa Inggris dari Balai Bahasa Unila  
5. Formulir persetujuan ujian skripsi oleh dosen pembimbing dan pembahas  
6. Surat keterangan tentang publikasi (dari jurnal atau dosen pembimbing) 
7. Surat Pemindahtanganan Data Skripsi 
8. Sertifikat PKKMB 
9. Draft Skripsi yang ditandatangani asli oleh pembimbing utama/ketua dan pembimbing pembantu/sekretaris  
10. Undangan 
11. Berita Acara 
12. Penilaian 
13. Kritik Saran 


