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TUJUAN
1.1 Mempersiapkan segala sesuatu yang diperlukan untuk pelaksanaan ujian

tengah semester dan ujian akhir semester.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

DEFINISI

3.1 BP : Bagian Pendidikan

3.2 TAT : Tenaga Administrasi Tetap

33 UAS : Ujian Akhir Semester

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP membuat dan mencetak konsep
jadwal ujian (ruangan belum ada).

5.2 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP memberikan konsep jadwal ujian
tersebut ke Staf Tata Usaha untuk diumumkan.

5.3 Mahasiswa melihat pengumuman dan menghadap Sekretaris
Jurusan/Prodi /Program atau BP jika ada jadwal ujian yang bentrok.

5.4 Jika dalam 1 minggu sudah tidak ada mahasiswa yang melapor tentang jadwal

bentrok, maka Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP akan meminta Staf
Tata Usaha menghubungi bagian ruang untuk mengkonfirmasi ruangan yang

akan dipakai ujian.
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5.5

5.6
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5.8

5.9
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

Jika ada yang melapor karena bentrok, maka BP akan merevisinya kemudian
meminta Staf Tata Usaha menghubungi bagian ruang untuk mengkonfirmasi
ruangan yang akan dipakai ujian.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP membuat dan mencetak jadwal
ujian + ruangan, kemudian menandatanganinya.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP memberikan jadwal ujian + ruangan
tersebut ke Ketua Jurusan/Prodi/Program untuk ditandatangani.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP meminta Staf Tata Usaha untuk
menempelkan jadwal ujian pada papan pengumuman, memperbanyak jadwal
ujian untuk dibagikan ke Dosen dan Mahasiswa.

Staf Tata Usaha melakukan perhitungan cekal ujian (untuk UAS) dan
melaporkan kepada Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP memeriksa daftar cekal,
mengesahkan, dan mengumumbkannya.

Mahasiswa melakukan complain kepada BP jika merasa ada kesalahan pada
daftar cekal maksimal 1 minggu setelah pengumuman.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP mempertimbangkan complain dan
memperbaiki jika ada kesalahan, membuat daftar cekal baru, dan
mengumumkannya kembali.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian membagi jumlah
mahasiswa sesuai dengan kapasitas kelas.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian membuat jadwal
pengawas ujian untuk para dosen.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian meminta Staf Tata
Usaha untuk membuka pendaftaran bagi mahasiswa yang berminat untuk
menjadi pengawas ujian.

Staf Tata Usaha membuat jadwal pengawas untuk mahasiswa dan untuk Staf

Tata Usaha (TAT).
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5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian membuat dan
mencetak jadwal pengawas ujian untuk dosen, untuk mahasiswa, dan
untuk TAT vyang sudah lengkap (mata wujian + ruangan + jumlah

mahasiswa + pengawas) dan menandatanganinya.

Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian memberikan
jadwal pengawas ujian tersebut ke Ketua Jurusan/Prodi/Program untuk
ditandatangani, kemudian meminta Staf Tata Usaha untuk memperbanyak, dan

membagikannya kepada para pengawas ujian.

Staf Tata Usaha mempersiapkan perlengkapan ujian, yaitu :

5.19.1 Mempersiapkan lembar jawab yang dituliskan no.ujiannya dan
disusun berdasarkan jumlah peserta ujian.

5.19.2 Mencetak Berita Acara Ujian.

5.19.3 Mencetak Absensi Peserta Ujian.

5.19.4 Mencetak Daftar Nilai Ujian.

5.19.5 Mempersiapkan Surat Perjanjian untuk peserta ujian yang tidak
membawa kartu ujian.

5.19.6 Memasukkan Berita Acara Ujian + Absensi Peserta Ujian + Daftar Nilai

Ujian + Surat Perjanjian ke dalam 1 kantong coklat dan disimpan di
ruang Tata Usaha.
Dosen menyerahkan soal ujian ke Panitia Ujian atau BP.
Panitia Ujian atau BP atau Sekretaris Jurusan/Prodi/Program memperbanyak
(jika belum di-fotocopy) soal ujian dari dosen, kemudian dimasukkan ke dalam
amplop coklat, dan menyimpannya di dalam lemari. Jika dosen
menyerahkan soal setelah deadline/batas tertentu, maka soal harus sudah
diperbanyak.
Staf Tata Usaha menempel daftar peserta ujian pada tiap ruangan ujian.

(Berlanjut ke Prosedur Ujian).
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6. FLOWMAP

&

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PRA UJIAN
Pelaksana Mutu Baku
Ketua Sekretaris
e egtatan Jurusan/Prodi/ \/Prodi/|Tata Usahal Dosen | Kelengk Waktu Output
Program Program
/Prodi/Program atau BP b .
1 |dbn mencetak konsep Jadwal ylan [ ruangan belum ? Observas! 1han u'l-\
ada ) )
rodl/Prog) atau  BP Kors
ep Jadwal Pergumuman
2 konsep jadwal ylan tersebut ke Staf ‘ﬁ 15 menit 100,
Tata Usaha untuk diumunmkan naad LGRen
melihat dan Lo n iadwal
3 |Sekretaris Jurusan/Prodi/Progmm atau BP jika ada Observas! 15 menit ml X
ujlan yarg bentrok.
Jika dalam 1 minggu sudah ticak adh mahasiswa
yang melapor tentang Jadwal bentrok, maka
/Prodi/Progmm atau BP akan
A meminta Staf Tata Usaha menghubung! baglan . A b Rusegsndtn
ruang untuk mengkonfirmas! nangan yang akan
dpakal ulan.
Jika adh yang melapor karena bentrok, maka BP
akan merevisinge kemudian meminta Staf Tata ot
N Usaha menghubung! baglan nang untuk ' Lherf Ruangan ujlan
nangan yang akan dipakal uflan.
) /Prock/Program atau 0P Jacwal uflan
6 |dan mencetak Jadwal ullan + nangan kemudian Observas! 15 menit dan &
menandatanganinya. fu—es!
] /Prodi/Prog atau BP
Jadwal uflan 1adwal ylan
7 Jadwal ytan+ ngan ke i ; 15 menit by .
Ketua odl/Progr g ¢ ¢
] /Prodi/Prog atau BP
Saf Tata Usaha untuk menempelkan jJadwal ujlan
8 ; ; Jadwal ujlal 15 menit Jadwal ifla
pada papan pengumuman, memperbamyak jadwal upan wan
lan untuk dibagikan ke Dosen da iy
Saf Tata Usaha melakukan perhitungan cekal ujian,
9 |(untuk UAS) don kepada :j Fomabsens! |, Dattar cekal
mahasiswa
odl/Program atau BP.
rodl/Prog) atau  BP
10 |memeriksa daftar cekal, mengesahkan dan Daftarcekal 1 minggu Daftarcokal
mengumumkannya,
iphcly B9 Jch Laporan
11 |merasa ach kesalahan pada daftar cekal maksimal Daftarcekal 15 menit Comglaln
1 minggu setelah peng
/Prodi/Prog atau BP
da, Jika Laporan Daftar cekal
L ada kesalahan, membuat daftar cekal bany, dan Complain Enfness bans
rikanrewa kemball,
! /Prodi/Prog! atau BP atau
13 |Panitia Ujlan membag! jumlah mahasiswe sesual ﬁ Obsevas! 1jam Hasi \ glan
dengan kapasitas kelas.
/Prodi/Program atau BP atau Sl
14 |Panitla Ujlan membuat Jadwal pengawas ujlan Obsenvast 1jam lan
untuk para dosen. e b
/Prodi/Program atau BP atau
15 [Panitia Ujian meminta zlnu Usaha untuk n:.-::u:,;-.n 1 minggu B |°nl i
yang Pengawas
berminat untuk awas ujlan Uilan
Saf Tata Usaha membuat Jadwal pengawas untuk ot ladwal
e mahasiswa dan untuk Staf Tata Usaha (TAT). cj ' = pengawas ujlan
| odl/Program atau BP atau — Jadwal
Panitia Ujlan membuat dan mencetak Jadwal | pengawas ujlan
pengawas ujlan untuk dasen, untuk mahasiswa don — Kol untuk dosen,
o untuk TAT yang sudah lengkap (mata uflan + Oufter = untuk
nangan + jJumiah mahaskkswa + pergawas) dan mahasiswa dan
menandatanganinya. untuk TAT
/Prodi/Prog atau BP atau
Panitia Ujlan memberikan jJadwal pengawas ujlan
ke Ketin odl/Prog urtuk Jacdwal ladwal
3B e ganl, k . Staf Tata pergawas ujlan o pengawas ujlan
Usaha untuk P k dan b0
| |kepach pam pengauas iian. |
Staf Tata Usaha mempersiapkan perfengkapan ¢ Perlengkapan Soul 1ffary
19 15 menit daftar absens!
tan Ujlan
1
20 :s:;wﬂnn soal uflan ke Panitla Ujtan| [':j soal ytan % e Soal Ylan
Panitla Ujlan atau BP atau Sekretaris ]
rodl/Prog| (Jika belum
dfotocopy) soal ujlan dan kemudtan
2 ke dalam amplop coklat dan Soal Ulan 1 minggu """UT:"“
menyimpannya di dalam lemart. Jika dasen
menyerahlan sonl setelah deadline /batas terterty,
ka soal hans sudsh dp
Saf Tata Usaha menempel daftar peserta ujlan,
22 |pada tiap nangan yian (Bedanjut ke & A ? “'::I:"" 15 menit u"hu;":"'
L{Uiian).
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Sarjana/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit Prosedur
Fakultas Teknik '
Program Sarjana Sistem Komputer v
Direktorat Akademik v

8. FORMULIR
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