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SOP PROSEDUR PENYELESAIAND AN PEMBAYARAN
'VAKASI UJIAN SEMESTER
FAKULTAS PERTANIAN UNLAM

| Kode/No :11/50p- FaPERTA/ | Tanggal: TAgustus 2016 | Halaman 1
| e | Revis 120 Desember 2 | cart 3

| Revii2: 1 Febuar 2017

| Revis 3 Desmber 217

Tujuan
Sebagai pedoman pelaksanazn pembayaran dana Vakasi Ujian Tengah

Semester (UTS) maupun Ujian Akhir Semester (UAS)bagi Program
Studi atau Jurusan di Fakultas Pertanian,

Ruang Lingkup

Prosedurinberak mall berakhimy pelaksanaan Uian Senester baik UTS maupun
UAS yang dilaksanakan Fakultas Pertanian sampai dengan dilaksanakannya
pembayaran uang Pakasi oleh subbeg keuangen fakultas kepada Program studi atau.
Jurusan,

Definist

1. Vkasi Ujian adaleh alokasi dana yang diginakan untuk pembayaran biaya
operasional panita pelaksanaan wian semester baik UTS maupun UAS di
tingkat Program Studi aeu Jurusan meliput : 1) Konsumsi panitia, 2) Uang
lelah panita, 3) Perbanyakan soal, 4) Pembayaran pengawas ujan, 5)
Pemeriksa hasil ujian oleh dosen, dan 6) Pembuatan konsep soal .

2. Ujian semester edalah wjian yang dilaksanakan dua kel dalan tiap semester,
yaitu pada pertengahan perkuliahan semester yang cisebut Ujian Tengah

semester (UTS) dan akhir perkuliahan semester yang discbut Ujian Akkir
Sennester (UAS).

Referensi.

1. Peraturan Akademik Fakultas Pertanian Unlam
2. Manual Mutu Fakultas Pertanian Unlam
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Usaian Prosedur

1. Jumlah panitia uian UTS dan UAS ditentukan oleh masing-masing Jurusan

2. Jumlah pengawas ujan fergantung fumish mahasiswa paca mata kuliah yang
bersangkutan, dengan pengawas 1 orang setiap 20 oreng mahasiswa.

3. Vs ujan semester meliputi ¢ 1) Honor panitia ufisn, 2) Perbanyakan soal,
3) Pembayaran pengavas ujian, 4) Pemeriksa hasil wfian oleh dosen, dan 5)
Pembuatan konsep soal. Selengkapnya tersajt dalam Lampiran 1.

4. Wakil Dekan Bidang Akademik membuat susat untuk menagih dari semua
jurusan 1 minggu selambatnya setelah ujian selesa.

5. Panita ufian semester jurusan (UTS dan UAS) menyerahkan usalan pengajuan
Vakasi biaya wian UTS atmu UAS secara kolektf diengkapi dengan susat
pengantar ketua/sekaetaris Jurusen.  Surat diujuken kepada Deken selambat-
Tambatnya diserahkan 2 minggu seteah tanggal susst tagihan dari Wakil Dekan
Bidang Akademik

6. Dekan mendisposis kepada Wakil Dekan Bidang Akademik untuk dipertksa dan
divalidasi keberaran datary

7. Walil Dekan Bidang Akademik selanjutnya akan berkoordinas dalam melakukan
pemeriksaan tersebut dengan Kasubbag Akadermik.

5. Kasubbag Alademik kemudian meneruskan usulan Vakssi Ujian Program
Stdi atau Jurusan yang sudah diperbiki ke Kabag TU. uatuk mendapat
Koreksi/ pesbaikan. Berkas yang. dimasukkan ke Kabag TU tersebut berlangsung
paling lama 1 mingg.  Apabila ditemukan kesalahan lebih far atau samma dengan
5 poin maka berkas usulan Vakasi Uian skan dikembalikan ke Kasubbog

Akademik kembli urulk dipesbaik. Perbaikan berkes usulan Vakasi Ujan harus
Kemball disampaikan ke Kabag TU untuk mendapst perseruan selambat-
lambatnya 1 minggu setelah diterizma berkas dari KTU .

9. Berkas Vakasi Ujian yang sudah disetju kabag TU slacjutnys akan diteruskan ke
WU untuk diketabui dan double cek.

10. Selanfutnya berkas kelenghapan bukiibuki keuangan Vakas! wen tesebot
iteraskan kepada. Kasubbag Keuangan untuk diaksaralan peng SP] araya oléh
BeP,

1. Penyelesaian perg SP] an dan pengiriman SPP (Surat Perinah Pembayaran) ke
rektorat untuk berkas vakasi fan oleh BPP harus sudah dilakukan paling lmbat




image67.png
1 minggu setelah berkas kelengkapan bukti-bukt keuangan Vakasi Ujian Program
Studi atau Jurusan diterima dari Kesubbag Akademik

12, Apabila tidak mengikuti prosedur SOP ini, maka fakultas tidak bertanggung jawsb
atas pembayaranny.
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SOP PROSEDUR PENYELESAIAND AN |

PEMBAYARAN PRAKTIKUM MATA KULIAH ‘
FAKULTAS PERTANIAN UNLAM

ode/No T T2/SOP FAPERTA | Revisl:1 Falaman 1 ‘

s Tangga: 13 Febrat 2036 doi 3
‘Tanggal : 17 Januari 2019

Tujuan

Sebagai pedoman pelaksanaan pembayaran dana Prakiikum Mata Kulizh baik
prakikum laboratorium, prakikum kelas (responsi), praktiku lepangen dan
prekiikum kenjungan lapangan yang dilaksanakan Progrem studi atau
Jurusan.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku mulai berakhimya pelaksanaan Prektikum Mata Kuligh maka
berkas bukt pelaksanaan praktikum baik praktkum laboratorium, praktikum kelas
(vesponsi) praktikum lapangan dan praktikum kurjungan lspangan . yang
dilaksanakan Program studi atau Jurusan, harus sudah dilaksanakan dan diserahkan

berkas bukti SP] nya paling lambat 5 minggu setelah wakiu atau tanggal praktikum
dilaksanakan.

Definisi

1. Praktikum adalah praktik mata kulizh baik berupa praktikum laboratorium,
praktikum kelas (responsi), praktikum lepangen dan prakiikum
Kunjungan lapangan yang dilaksenakan Progeam st ata Jurusan,

2 Berkas bukti pelaksanaan praktikum dibedakan yaitu untuk
praktikum laboratorium, praktikum kelas dan praktikum
lapangan adaleh absensi mahasiswa sebanyak 10 kali,
sementara bukti untuk praktikum kunjungan lapangan adalah

absen mahasiswa, kuitansi konsumsi dan surat tugas dosen
pendamping.

Referensi

1. Peraturan Akademik Fakultas Pertanian Unlam
2. Manual Mutu Falultas Pertanian Unlam
3. Standar Pendidikan Fakultas Pertanian Unlam

‘Uraian Prosedur:

1. Jurusan menyiapkan berkas SF] kegiatan Praktikum ke Dekan paling
lambat 2 minggu sejak peleksanzan tanggel atau wakiu praktkum
laboratorium/ prakkum keles (responsi)/prakiikum lapang atau
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Dekan Akademik (WDA) untuk dilakukan validasi paling lama 1 minggu.

3. Setelah tervalidasi maka SP] praktikum akan diteruskan ke KTU untuk

diperiksa paling lambat 1 minggu.

4. Apabila ada kesalahan lebih dari 5 buah meka berkas SP] dikembalikan

KTU untuk diperbaiki seperlunya oleh WDA, tetapi apabila keslahan
‘banyak maka berkas SPJ aken dikembalikan kembali ke jurusan dan
diberi waktu paling lama 1 minggu.

5. KTU akan meneruskan SP] praktikum yang sudah diperbaiki ke Wakil

Dekan Umum dan Keuangan (WDU) untuk mendapat koreksi dan
‘persetujuan pembayaran paling lambat 1 minggu.

6. Jadwal pelaksanaan praktikum berlangsung selama 5-6 minggu dimulai

pada minggu ke3 sejak dimulainye perkulishan di September s/d
minggu ke-3 bulan Oktober, Sedangkan untuk pengajuan SP] prakiikum
dimulai pada minggu ke-4 bulan Oktober s/d minggu ke-l bulan
November. sementara minggu ke2 bulan Desember sudah dapat
dibeyarkan

Semester | Bulan Minggu ]
Gamfl [September | 1 7 3 T
Grisber | 1 7 3
November TU | WDA/FRODI |
Desember DBAVARGAN | 3| 1|

Jadwal pelaksanaan praktikum berlangsung selama 5-6 minggu dimulei
pada minggu ke3 sejak dimulainya perkuliahan di Februari s/d
minggu ke3 di bulen Maret. Sedangken untuk pengajuan SP]
‘praktikum dimulai pada minggu ke-4 bulan Maret - minggu ke-1 bulan
‘April, sementara minggu ke-2 bulan Mei sudah dapat dibayarkan .

Semester | Bular Minggu

[Genap Februart T 2 |3 1
Maret | 1 3 3 &
April KTU | WDA/PRODI
Mei 3 4 1

., Apabila amprahan SP] dari jurusan terlambat melebini jadwal yeng telah

ditentukan, maka fakultas tidak akan memproses berkas SP] praktikum
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Penyelesaian

Penyelesaian pembayaran dana Praktikum Mata Kulizh Program Studi atau
Jurusan harus sudah dibayarken oleh BPP apabila bukti SP] prektikum sudzh
diserakikan ke BPP sesuai alur dan waktu yang telah ditetapkan.

Banjarbary, 17 Januari 2019
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KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS LAMBUNG MANGKURAT
FAKULTAS PERTANIAN
Jalan Jenderal Ahmad Yeni K. 36 Kotak Pos 1028 Bajasoars 70714
Telepon/Fex: (0511) 4772254

Email: fapertz_unlambjb@yehoo com
Nomor : \GVUNS.123/SPI2018
Lampiran : 1 (sau) berkas
Peribd  : Dua U Aklis Seaacater
Ganiil 201872019

Yih. Ketua - ketus Jurusan / Program Studi
Dilingkungen Fekultas Pertanian Unlam Banjerberu

Sehubungan dengan berakhirnya pelaksanaan Ujian Akbir Semester Ganiil 201872019, maka
Kami minta agar Bepak/Tbu dapat menyampaiken amprahan Bisya Ujian Akhir Semester
Genil 2018/2019. Adapun Rincian Dana Uian yang diusulken adsleh sebagei berikut

1. Pemeriksa Hasil Ujian Oleh Dosen  Rp. 2.500,-/ Mahasiswa yang hadir
‘pada saat ufian dileksanskan (tidk dihitung yang tidek hadir)
2. Pembuatan Konsep Soal Rp. 10,00

3. Honor Panitia Ujian 10,000,
Tambahen bila mahesiswa Lebih dari S0 Oreng  : Rp. 20.000,-/ Mata Kulish
4. bengawas Ujian p. 10,000,/ 20 Makasisw
5. Perbanyakan soel +Rp.
(5 lembar x jmi MK x jml Mhs) x Rp. 200

Bapak/Tou dapat menyampeikan ampreban Bieya Ujian kepada Wakil Dekan Bideog
Akademik Fekultas Pertanian den mengirimkan soff copy melalui email subbag akademik
(akademik rebmi@grmai com).

Untuk kelancaren adminstesi keuangan Berks tersebut kiranya paling lambet kami terima
‘ada hari Secin tanggal 07 Jezwart 2019.
Demikien hal inf kami sampaikan, sas perbatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih

Bejrbary, 31 Desember 2018
20 Deken
Wekil Deken Bidang Akedeinik,

. Danang Biyatmoko, M.Si
0507 199303 1020
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Il KEUANGAN

1. SOP Pertanggungjawabab Kegiatan Dana PNBP
SOP Amprahan SP]

SOP Pengambilan Titipan Dana Kerjasama Melalui Rek. Fakultas
SOP Pemberian Uang Lauk Pauk Pegawai

IV. KEPEGAWAIAN

1. SOP Pengangkatan Guru Besas/ Profesor Emeritus
2. SOP Penilaian Angka Kredit Dosen

3. SOP Usul Kenaikan Jabatan Fungsional Tenaga Pendiik/Dosen
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KEMAHASISWAAN
1. SOP Bantuan Dana Kegiatan Kemahasiswaan

2. SOP Permintaan Dana Kepada IKOMA
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