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TUJUAN

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

sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi Teknik Elektro

DEFINISI

3.1 BP : Bagian Pendidikan

3.1 TAT : Tenaga Administrasi Tetap

3.2 UAS : Ujian Akhir Semester

33 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 BP/Panitia ujian.

5.6 Mahasiswa melaksanakan ujian dan menyiapkan DKBS untuk ditandatangani

oleh Pengawas.
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5.16

Mahasiswa diwajibkan menunjukkan DKBS kepada Pengawas ujian kemudian
Pengawas menandatanganinya. Apabila mahasiswa tidak membawa DKBS,
mahasiswa wajib mengisi Surat Perjanjian.

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, 1 lembar kepada staf TU bagian

honor untuk pengurusan honor pengawas ujian dan 1 lembar untuk arsip.
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FLOWMAP
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

o
i
BERY MARANATHA UJIAN
Pelaksana Mutu Baku
. - " Dosen
No. Kegiatan Panitia | Koordinator [ Pengawas - TU Keterangan
N N N Mahasiswa| Dosen Luar Kelengkapan Waktu Output
Ujian Ujian Ujian N Honor
Biasa
Pada saal ujian akan berlangzung, BP/Panitia ujian
1 |mengeluarkan soal ufian dari leman dan @ Scal ufian 15 menit Scal Ulian
berik kepada Koondinator Ulian.
Ujian by b Seal ujian dan Soal ulian dan
2  |soal ufian + perlengkapan ulian meriju ke niamng perlengkapan 15 menit perlengkapan
ujian. upian ujian
Pengawas ufian membagikan lembar Jawab dan
2 lembar soal dalam keadaan terbalik, sementara Lembar jawab 1 i Lembar jawab
hasiswa belum r kan untuk ] dan lembar socal dan lembar scal
nmangan ujian. 1
a Mahasiswa masuk ruangan ufian dan doduk sesuai Dafiar peserta 5 i mahasiswa
daftar peserta ujian. : ujian dkuti ujian
Mahasiswa yang terlambat lebih dari 15 menit Laporan
5 I ik wjian. Bila mahasi: k ; 30 menit Mahasiswa
il ghubungi BP/Panitia ufian. i Terambat
13 hasi fal . vitan dan Aapk DKBS 5 ' o Dﬁ b i
DKBS unituk i oleh . menit tandatangant
hasi: il i DKBS kepada
tan ! i . | DKBS dan Surat
7 Apabila h tdak Surat Perjanjian 25 menit o
b ° o - Pesjanjian
wa DKBS, wajib Surat
Pefjanjian.
8 ujian rk absen ufian untuk Abs _ - it Mﬂm:f:"
ditandatangani mahasiswa. en wan e yang iefal _
ditanda tangand
Pengawas ufian wajib mengisi Bfnla Acara Ujian {2 i Berita acara
lembar} dan sena k fh Betila acara _ _ _
9 N ~ - — 5 menil ufian dan bukti
pada berita acara dan menyimpan bukii B ujian n
kecurangan {jika ada}. nea
Apabila wakiu ujian sudah berakhir, Pengawas desi
10 |ujian beri i aksi kepada hasi bahwa E : Observasi 3 menil s ha:,mkm
sudah habis. N
ufian wajib lembar soal
_ B Lembar soal dan
(lllla tipem.lrnn) |tjn Iﬂrbarjawu{h. Pengawas rsoal dan ! r lawab
11  |ujian menghilung jumiah lembar jawab, hanrs 3 : | r fawab 15 menit sudah
cocok dengan jumlah mahasiswa yamg mengikuti E W'g, .
_ R selesai dijawab
ujian dan disusun sesuai daftar absen.
Pengawas ufian memasukkan berkas ujian {Lembar Berkas Lijian
12 |lawab, Daftar Nilai Ulian, Absensi Peserta Ujian Berkas ulian 5 menit yang sudah
dan Berila Acara Ujian} ke dalam amplop. dalam amplop
Pengawas ufian memberikan berkas ujian kepada
13  |Desen pengajar mata kuliah yang bersangkutan Berkas ujian 5 menil Berkas Lijian
yang juga hadir sehagai Pengawas.
|ika Desen pengajar mata kuliah yang
bersangkinan tidak hadir, maka Pengawas ufian
14 |memberikan berkas ujian ke Koondinator Ujian Berkas ujian 10 menit Berkas Lijian
untuk selanjutnya dikifim ke Dosen pengajar mata
kuliah b
Untuk Dosen Luar Biasa, dosen menandatangani Tanda terina Tanda Tel;|ma
15 [Tanda Terima Berkas Ujian saal menerima berkas berkas ujian & 5 menil s“:'a:
ujian. Berkas Ufian yaneg = _
ditanda-tangani
Pengawas ujian menyerahkan berita acara, 1
lembar kepada staf TU bagian honor antuk _ _ . an
16 _ Berila acara 1 hari honor pengawas
pengurusan honor pengawas ujian dan 1 lembar wiian
untuk arsip. .
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Teknik v
Program Sarjana Teknik Elektro Vv
Direktorat Akademik v

8.

9.

FORMULIR

8.1 DKBA, berita acara

8.2  Absensi ujian

REFERENSI




