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1.

TUJUAN

1.1 Memastikan agar ujian dapat dilaksanakan dengan baik, tepat, dan lancar

sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin

DEFINISI

3.1 BP : Bagian Pendidikan

3.2 TAT : Tenaga Administrasi Tetap
33 UAS : Ujian Akhir Semester

3.4 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Pada saat ujian akan berlangsung, BP/Panitia ujian mengeluarkan soal ujian
dari lemari dan memberikannya kepada Koordinator Ujian.

5.2 Koordinator Ujian bersama Pengawas membawa soal ujian + perlengkapan
ujian menuju ke ruang ujian.

5.3 Pengawas ujian membagikan lembar jawab dan lembar soal dalam keadaan
terbalik, sementara mahasiswa belum diperkenankan untuk memasuki ruangan
ujian.

5.4 Mahasiswa masuk ruangan ujian dan duduk sesuai daftar peserta ujian.

5.5 Mahasiswa yang terlambat lebih dari 15 menit dilarang mengikuti ujian. Bila
mahasiswa memaksa dipersilahkan menghubungi Manajer Operasional dan TU.

Untuk Ujian di Laboratorium dan Speaking, mahasiswa tidak boleh terlambat.
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5.9

5.10
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5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

Mahasiswa melaksanakan ujian dan menyiapkan DKBS yang sudah
ditandatangani oleh dosen wali dan diberikan foto, untuk ditandatangani oleh
Pengawas.

Mahasiswa diwajibkan menunjukkan DKBS kepada Pengawas ujian kemudian
Pengawas menandatanganinya. Apabila mahasiswa tidak membawa DKBS,
mahasiswa wajib memiliki Surat ljin Mengikuti Ujian (SIMU) yang didapatkan di
TU.

Pengawas ujian mengedarkan absen ujian untuk ditandatangani mahasiswa.
Pengawas ujian wajib mengisi Berita Acara Ujian (2 lembar) dan mencatat
semua kejadian/kecurangan pada berita acara dan menyimpan bukti
kecurangan (jika ada).

Apabila waktu ujian sudah berakhir, Pengawas ujian memberi instruksi kepada
mahasiswa bahwa waktunya sudah habis.

Pengawas ujian wajib mengumpulkan lembar soal (bila diperlukan) dan lembar
jawab. Pengawas ujian menghitung jumlah lembar jawab, harus cocok dengan
jumlah mahasiswa yang mengikuti ujian dan disusun sesuai daftar absen.
Pengawas ujian memasukkan berkas ujian (Lembar Jawab, Daftar Nilai Ujian,
Absensi Peserta Ujian dan Berita Acara Ujian) ke dalam amplop.

Pengawas ujian memberikan berkas ujian kepada Dosen pengajar mata kuliah
yang bersangkutan yang juga hadir sebagai Pengawas.

Jika Dosen pengajar mata kuliah yang bersangkutan tidak hadir, maka
Pengawas ujian memberikan berkas ujian ke Koordinator Ujian untuk
selanjutnya dikirim ke Dosen pengajar mata kuliah tersebut.

Untuk Dosen Luar Biasa, dosen menandatangani Tanda Terima Berkas Ujian
saat menerima berkas ujian.

Pengawas ujian menyerahkan berita acara ke staf TU.
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DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Prosedur
Rektorat v
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris v
Program Sarjana SastralJepang '
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin '
Satuan Penjaminan Mutu v

8. FORMULIR

8.1
8.2

DKBA, berita acara

Absensi ujian

9. REFERENSI




