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1. TUJUAN 

Mempersiapkan pelaksanaan ujian, agar tidak terjadi kesalahan/kekurangan dalam 

pelaksanaan ujian, seperti: soal ujian yang belum terkumpul, mahasiswa yang terkena 

daftar cekal tapi masuk ke daftar hadir ujian, dll. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprog  : Ketua Program 

3.2 TA  : Tenaga Administrasi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Soal Ujian 
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5. PROSEDUR 

5.1 Pengadaan Soal 

5.1.1 TA menagih soal-soal ujian dari para dosen melalui surat kepada dosen 

ybs. Setelah soal-soal terkumpul pada batas waktu yang telah ditentukan, 

soal diberikan ke penanggung jawab mata kuliah untuk di monev. Setelah 

dimonev, TA menyusun soal-soal tersebut per mata kuliah, menjadi satu 

paket soal ujian. Setelah itu, paket soal ujian yang sudah benar tersebut 

diperbanyak.  

5.2 Prosedur Cekal ( Perhitungan Absensi ) 

5.2.1 TA mengecek daftar hadir mahasiswa. Apabila ada mahasiswa yang absen 

lebih dari 3 kali, maka mahasiswa tersebut tidak boleh mengikuti ujian.  
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5.3 Pembuatan daftar hadir dan daftar nilai 

5.3.1 TA membuat daftar hadir & nilai mahasiswa per dosen pengajar dan 

berita acara ujian sesuai dengan jumlah mahasiswa non-cekal. 

5.4 Plotting Pengawas 

5.4.1 TA mengkonfirmasi kesediaan mengawas dosen penanggung jawab 

mata kuliah ybs. Apabila bersedia, ujian diawasi oleh dosen 

penanggung jawab mata kuliah, apabila tidak bisa hadir, ujian diawasi 

oleh dosen pengajar lainnya yang ditunjuk oleh penanggung jawab 

mata kuliah ybs. Apabila dosen lain tersebut tidak bisa, ujian diawasi 

oleh TA. 

 

6. FLOWMAP  
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1

TA menagih soal-soal ujian dari para dosen melalui 

surat kepada dosen ybs. Setelah soal-soal terkumpul 

pada batas waktu yang telah ditentukan, soal diberikan 

ke penanggung jawab mata kuliah untuk di monev. 

Setelah dimonev, TA menyusun soal-soal tersebut per 

mata kuliah, menjadi satu paket soal ujian. 

2

Setelah itu, paket soal ujian yang sudah benar tersebut 

diperbanyak. TA mengecek daftar hadir mahasiswa. 

Apabila ada mahasiswa yang absen lebih dari 3 kali, 

maka mahasiswa tersebut tidak boleh mengikuti ujian. 

3

TA membuat daftar hadir & nilai mahasiswa per dosen 

pengajar dan berita acara ujian sesuai dengan jumlah 

mahasiswa non-cekal.

4

TA mengkonfirmasi kesediaan mengawas dosen 

penanggung jawab mata kuliah ybs. Apabila bersedia, 

ujian diawasi oleh dosen penanggung jawab mata 

kuliah, apabila tidak bisa hadir, ujian diawasi oleh 

dosen pengajar lainnya yang ditunjuk oleh penanggung 

jawab mata kuliah ybs. Apabila dosen lain tersebut 

tidak bisa, ujian diawasi oleh TA.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PROSEDUR PRA UJIAN
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

SOP/AKD/UKM/2016/5400 
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