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1. Tujuan 

Menjamin terselenggaranya Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) 

sesuai dengan kalender akademik Universitas Fort De Kock 

 

2. Definisi 
Penyelenggaraan ujian Tengah Semester(UTS) merupakan ujian (evaluasi) hasil belajar mahasiswa yang 

diselenggarakan di tengah semester (setelah dilaksanakannya pertemuan ke-8 (delapan) dari 16 (enam 

belas) pertemuan yang dijadwalkan. Ujian Akhir Semester (UAS) merupakan evaluasi studi akhir semester 

yaitu setelah seluruh materi perkuliahan disajikan 16 kali pertemuan. 

 

3. Ruang Lingkup 

Prosedur ini meliputi  Persiapan ujian, Soal ujian, Mekanisme penyerahan nilai ujian dan Pengumuman 

hasil ujian 

4. Referensi 

4.1. Peraturan Akademik 

4.2. Panduan Akademik 

4.3.  Kalender Akademik 

4.4.  SK Tenaga Pengajar 

 

5. Persyaratan 

5.1. Jadwal Ujian  

5.2. Kartu Ujian Mahasiswa  
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6. Rincian Prosedur 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman 

Mutu 

1. Bidang akademik mengumumkan jadwal 

pelaksanaan Ujian Tengah Semester (UTS) 

dan Ujian Akhir Semester (UAS) sesuai 

dengan kalender akademik 

 

Ka Bid Warek I Kalender 
Akademik 

2. PBM Prodi menyusun jadwalD UTS/UAS dan 

pengawas ujian maksimal 2 minggu 

sebelum ujian 

 

PBM Ka.Prodi Jadwal 
ujian  

3. PBM Prodi mengirim jadwal UTS/UAS dan 

pengawas kepada masing-masing dosen 

dan pengawas  

 

PBM Ka.Prodi Jadwal 
ujian 

4. Admin prodi menginput jadwal ujian di 

portal akademik dan mengumumkan 

kepada mahasiswa  

Admin Prodi  Ka Prodi  Jadwal 
Ujian 

5.  Admin prodi mendata mahasiswa yang 

diperbolehkan mengikuti ujian (kehadiran 

75%) setelah pembelajaran selesai. 

 

Admin Prodi  Ka. Prodi Monitoring
, absensi 

6. Mahasiswa menyelesaikan administrasi 

keuangan ke bagian bendahara universitas 

 

Mahasiswa Bendahara Kartu Ujian 

7. Mahasiswa mencetak kartu ujian  

 

Mahasiswa Ka. Prodi Kartu Ujian 

8.  Dosen pengawas mengecek kelengkapan 

administrasi sebelum ujian dimulai dan 

kehadiran mahasiswa 10 menit sebelum 

Dosen 
pengawas  

Ka Prodi  Kartu Ujian 
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ujian dimulai 

9.  Mahasiswa mengisi daftar hadir ujian  Mahasiswa  Dosen/Pengaw
as 

Daftar 
Hadir  

10. Dosen/pengawas ujian wajib mengisi Berita 

Acara (BA) pelaksanaan ujian 

 

Dosen/Peng
awas ujian 

Ka.Prodi Berita 
acara dan 
Daftar 
hadir 
pengawas 

11. Dosen/pengawas ujian mengumpulkan hasil 

ujian dan menyerahkan kepada Bagian PBM 

 

 

Dosen/Peng
awas ujian 

Ka.Prodi Hasil 
ujian/soal 
dan lembar 
jawaban 

12. PBM  Prodi menyerahkan hasil  ujian 

kepada masing-masing dosen Koor MK 

rentang waktu 2 hari setelah ujian 

PBM Ka.Prodi Hasil 
ujian/lemb
ar jawaban 

13. Dosen/Koor MK menginput nilai di portal 

akademik paling lambat 14 hari setelah 

jadwal mata kuliah diujikan 

 

Dosen/Koor 
MK 

Ka.Prodi Daftar Nilai 

14. Mahasiswa dapat melihat hasil ujian melalui 

portal mahasiswa/ portal akademik 

 

Mahasiswa Ka.Prodi KHS 
sementara 

 

7. Rekaman Mutu 

7.1  Jadwal ujian 

7.2  Daftar hadir mahasiswa, soal dan lembar jawaban 

7.3  Daftar hadir pengawas dan berita acara pelaksanaan ujian 

7.4  Daftar nilai UTS/UAS 

7.5  Kartu Ujian 

7.6  KHS sementara  
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8. Prosedur 

Prosedur Penyelenggaraan Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir Semester

PBMKa bid Akademik Admin Prodi Mahasiswa Dosen Pengawas Dosen/Koor MK

P
h

as
e

Mulai

Mengumumkan 
jadwal pelaksanaan 
UTS dan UAS sesuai 
kalender akademik

Menyusun jadwal 
UTS/UAS dan 

pengawas ujian 
maksimal 2 minggu 

sebelum ujian 

Mengirim jadwal 
UTS/UAS dan 

pengawas kepada 
masing – masing 

dosen dan 
pengawas

Menginput jadwal 
ujian di portal 

akademik 

Mendata 
mahasiswa yang 
diperbolehkan 
mengikuti ujian 
(kehadiran 75%) 

Menyelesaikan 
administrasi 

keuangan ke bagian 
bendahara

Mencetak kartu 
ujian

Mengecek 
kelengkapan 
administrasi 

sebelum ujian 
dimulai 

Hadir 10 menit 
sebelum ujian 

dimulai

Mengisi daftar hadir 
ujian

Mengisi berita acara 
pelaksanaan ujian

Mengumpulkan 
hasil ujian dan 

menyerahkan ke 
bagian PBM

Menyerahkan hasil 
ujian kepada masing 
– masing dosen/
Koor MK rentang 

waktu 2 hari setelah 
ujian

Menginput nilai di 
portal akademik 
paling lambat 14 

hari setelah jadwal 
mata kuliah diujikan

Mahasiswa dapat 
melihat hasil ujian 

melalui portal 
mahasiswa/portal 

akademik

Selesai

 




