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1. TUJUAN 

1.1 Mempersiapkan segala sesuatu yang diperlukan untuk pelaksanaan ujian   

tengah semester dan ujian akhir semester. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).   

 

3. DEFINISI 

3.1 BP : Bagian Pendidikan   

3.2 TAT : Tenaga Administrasi Tetap   

3.3 UAS : Ujian Akhir Semester   

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. 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 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. 

5.6 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP membuat dan mencetak jadwal 

ujian + ruangan, kemudian menandatanganinya. 

5.7 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP memberikan jadwal ujian + ruangan 

tersebut ke Ketua Jurusan/Prodi/Program untuk ditandatangani. 

5.8 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. 

5.9 Staf Tata Usaha melakukan perhitungan cekal ujian (untuk UAS) dan 

melaporkan kepada Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP. 

5.10 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP memeriksa daftar cekal, 

mengesahkan, dan mengumumkannya. 

5.11 Mahasiswa melakukan complain kepada BP jika merasa ada kesalahan pada 

daftar cekal maksimal 1 minggu setelah pengumuman. 

5.12 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP mempertimbangkan complain dan 

memperbaiki jika ada kesalahan, membuat daftar cekal baru, dan   

mengumumkannya kembali. 

5.13 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian membagi jumlah 

mahasiswa sesuai dengan kapasitas kelas. 

5.14 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian membuat jadwal 

pengawas ujian untuk para dosen. 

5.15 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian meminta Staf Tata 

Usaha untuk membuka pendaftaran bagi mahasiswa yang berminat untuk   

menjadi pengawas ujian. 

5.16 Staf Tata Usaha membuat jadwal pengawas untuk mahasiswa dan untuk Staf 

Tata Usaha (TAT). 
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5.17 Sekretaris Jurusan/Prodi/Program atau BP atau Panitia Ujian membuat dan 

mencetak jadwal pengawas ujian untuk dosen, untuk mahasiswa, dan 

untuk TAT yang sudah lengkap (mata ujian + ruangan + jumlah 

mahasiswa + pengawas) dan menandatanganinya. 

5.18 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. 

5.19 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.   

5.20 Dosen menyerahkan soal ujian ke Panitia Ujian atau BP.  

5.21 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.  

5.22 Staf Tata Usaha menempel daftar peserta ujian pada tiap ruangan ujian.  

(Berlanjut ke Prosedur Ujian).   
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6. FLOWMAP  
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

   
    DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN 
 

 
Fakultas/Program Sarjana/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit 

Dokumen 

Prosedur 

Fakultas Teknik √ 
Program Sarjana Sistem Komputer √ 

Direktorat Akademik √ 
 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

 


