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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin pelaksanaan evaluasi hasil studi peserta (mahasiswa) berlangsung secara terencana, tertib, 

termonitor, tepat waktu dan dapat dipertanggungjawabkan sesuai standar yang telah ditetapkan. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini meliputi ujian UTS/ UAS, ujian magang dan tugas-tugas struktur dalam perkuliahan. 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008/ IWA-2 klausal: 6.4, 7.5.3, 8.2.4, 8.3 

4. Definisi / Definition : 

4.1. UTS : Ujian Tengah Semester 

4.2. UAS : Ujian Akhir Semester 

4.3. XHSM : Laporan Hasil Studi Mahasiswa"\>02 

Pengesahan Jabatan Tanda tangan Tanggal 

Dibuat Oleh 

Diperiksa Oleh ?0 

Disetujui Oleh 21 J*n 20 M 
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5. Prosedur Rinci 

POA-01 

Perencanaan 
Opera sional 
Akademis Ujian UTS/UAS 

PEA-01 

Persiapan 
Pemantauan 
Operasional Penilaian Magang & 

Tugas Akhir 

BIG 

Kabag Perencanaan Admik dan 
Perkuliahan 

Mempersiapkan Penyelenggaraan Ujian, 
menentukan pembagian kelas calon 

peserta ujian (sesuai IK) I 
Tim 

Mempersiapkan Penyelenggaraan Ujian, 
menentukan pembagian kelas calon 

peserta ujian (sesuai IK) I 
Tim 

Jadwal Ujian, Kuang, calon dattar 
peserta, IK Persiapan dan 

Penyelenggaraan Ujian, Standar Mutu 
Pendidikan UB 

Pengawas Soal Ujian 

Kabiro Admik 

Membentuk tim Pengawas 

dan mengajukan 

petmintaan anggaran Dana 

Surat Tugas dan Anggaran 

Kartu Ujian Peserta 

I 
Kabag Keuangan 

Verifiasi syarat keuangan 
peserta ujian 

Daftar Calon Peserta Ujian 

Kabag Perencanaan Admik dan 
Perkuliahan 

Membuat Jadwal Ujian, Daftar 
Peserta Ujian, dan Kartu Ujian 

Jadwal ujian,Daftar Peserta Ujian, 
Kartu Ujian 

Kabag Perencanaan Admik dan 
Perkuliahan 

Menetapkan tanggal 
pengumpulan soal & format soal 
Menginfokannya ke Kaprodi 

Proposal Tim Pelaksanaan Ujian 

Staf Bag Perencanaan Admik 
dan Perkuliahan 

Mengumumkan Jadwal Ujian 
dan Daftar Peserta Ujian serta 
mendistribusikan Kartu Ujian 

kepada mahasiswa 

Jadwal ujian,Daftar Peserta 
Ujian, Kartu Ujian 

Kaprodi 

Menginformasikan kepada 
Koordinator Matakuliah untuk 

mengirimkan softcopy soal ujian 
dan jawabannya dalam batas 
waktu yang telah ditetapkan 

Email 

GA Officer t 

Mempersiapkan ruang/ 
kelas untuk ujian 

Koodinator Matakuliah 
Mempersiapkan ruang/ 

kelas untuk ujian Membahas dan membuat soal dengan 
dosen, kemudian mengirimkan softcopy 

soal ke Kaprodi 
IK Persiapan Ruang 

Uiian 

Membahas dan membuat soal dengan 
dosen, kemudian mengirimkan softcopy 

soal ke Kaprodi 

Email soft copy soal & jawaban 

^ C u s t o m e r ) 

Kaprodi 

Meminta daftar nama dosen yang 
memberikan kontribusi dalam 

pembuatan soal dari Koordinator 
Dosen mata kuliah 

Email Daftar nama Dosen 

Kaprodi 

Memeriksa materi soal & 
jawaban untuk disetujui 

Softcopy soal Ujian & 
Jawaban 

S D M - 0 5 

Kompensasi & 
Benefit 

Tidak 

Kabag Perencanaan Admik dan l / S ? t i s t i k ( t e n u n 

Perkuliahan 

Menggandakan soal ujian berdasarkan 
jumlah peserta ujian dengan format 

soal ujian yang telah ditentukan 

Soal Ujian yang telah di gandakan 

Untuk sementara, 
step ini dilakukan 
oleh Kabag Data & 
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K a b a g D a t a & Sta t is t !k 
a k a n s e l a l u 
m e n g i n g a t k a n D o s e n 
me la lu i K a p r o d i u n t u k 
m e n g u p l o a d ni lai t e p a t 
w a k t u 

S D M - 0 5 

K o m p e n s a s i & 
B e n e f i t 

^ C u s t o m e r ^ 

K a b i r o A d m i k 

M e n g k o o r d i n a s i k a n T i m P e n g a w a s U j i a n 
d a n m e m a s t i k a n p e r s i a p a n d a n 

p e n y e l e n g g a r a a n u j ian be r ja lan l a n c a r 

IK P e r s i a p a n d a n P e n y e l e n g g a r a a n U j i a n , 
S o a l u j i a n , D a f t a r T i m P e n g a w a s , ka r tu 

P e r i n g a t a n 

K a b a g P e r e n c a n a a n A d m i k d a n P e r k u l i a h a n 

M e n g u m p u l k a n . m e n s o r t i r l e m b a r j a w a b a n 
d a n m e n d i s t r i b u s i k a n n y a k e d o s e n pen i la i 

m a t a ku l i ah 

S o a l & l e m b a r J a w a b a n U j i a n 

I 
D o s e n 

M e n g o r e k s i has i l u j ian , meng-upload nilai ke po r ta l 
U n i v e r s i t a s d a l a m b a t a s w a k t u y a n g d i t e t a p k a n 

B e r k a s u j ian y a n g t e l a h d i k o r e k s i 

1 
BIG 

K a b a g D a t a & Sta t is t !k 

M e n e r i m a b e r k a s u j ian dar i D o s e n u n t u k d i k e m b a l i k a n 
k e p a d a M a h a s i s w a ( k h u s u s U A S ) 
M e m v e n f i k a s i t a n g g a l m a s u k ni lai d i po r ta l U n i v e r s i t a s , 
d a n m e m b u a t e m a i l k e B i ro H R D u n t u k h o n o r k o r e k s i 
u j ian b a g i d o s e n y a n g b e r s a n g k u t a n 

R e k a p has i l u j ian , e m a i l 

D o s e n 

M e m b a g i k a n l e m b a r j a w a b a n u j ian k e m a h a s i s w a 
M e n e r i m a k o m p l a i n m a h a s i s w a t e n t a n g n i la i e v a l u a s i 
u j ian j i ka a d a d a l a m b a t a s w a k t u y a n g d i t e n t u k a n 
M e m p e r b a i k i nilai b e r d a s a r k a n k o m p l a i n s e r t a 
m e n y a m p a i k a n i n f o r m a s i ke K a b a g D a t a d a n Sta t i s t i k 

B e r k a s u j ian y a n g t e l a h d i ko reks i 

D o s e n 

B i la a d a k o m p l a i n ni lai dar i m a h a s i s w a s e t e l a h 
b a t a s w a k t u y a n g d i t e n t u k a n , m e m i n t a m a h a s i s w a 

m e n g i s i F o r m K o m p l a i n d a n m e n g k o r e k s i has i l 
u j ian a t a s p e r t i m b a n g a n k o m p l a i n t e r s e b u t 

B e r k a s u j ian y a n g t e l a h d i k o r e k s i , F o r m K o m p l a i n 

K a p r o d i 

M e m v e n f i k a s i f o r m k o m p l a i n ni lai d a n has i l k o r e k s i 
k e m b a l i dar i D o s e n 

F o r m K o m p l a i n , B e r k a s u j ian y a n g t e l a h d i k o r e k s i 

K a b i r o A d m i k 

Meng-upload ni lai k o r e k s i ke po r ta l U n i v e r s i t a s 

F o r m nilai 

I 
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© 
Penilaian Magang 

Kabag PSM dan Magang 
Mempersiapkan program 

penyelenggaraan penilaian 
magang 

Form penilaian 

Kabiro Admik 

Menugaskan dosen Reviewer dan 
mempersiapkan anggaran untuk 

honor Reviewer 

Surat tugas dan anggaran 

I 
Reviewer 

Melakukan penilaian 
laporan magang 

Daftar nilai laporan magang 

i 
Kabag PSM dan Magang 

Menerima hasil penilaian 
magang dari reviewer dan 

memasukan nilai hasil magang 
ke portal Universitas 

Daftar nilai magang Mahasiswa 

Ujian Tugas Akhir 

\ 
Kabag Perencanaan Admik dan 

Perkuliahan 
Persiapan administrasi 

penyelenggaraan ujian tugas akhir 

Prosedur PEA-04 

I 
PEA-04 

Penyelenggaraan 
Tugas Akhir 

— — — 

BIG 
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Prosedur Pemberitahuan Hasil Studi Kepada Orang Tua Mahasiswa. - r 0 2 

BIG 

KaBiro Administrasi Akademik 

Sesegera mungkin setelah 10 hari kerja 
pasca UTS/UAS, memberitahukan melalui 
email kepada Kabag Data & Statistik untuk 

mencetak isian Form LHSM dan Surat 
Pengantamya 

Form Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat 
Pengantar Laporan Hasil Studi Mahasiswa 

I 
KaBag Data & Statistik 

Mencetak isian Form LHSM dan Surat 
Pengantamya untuk dikirimkan kepada 

Pembimbing Akademik Mahasiswa 

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat 
Pengantar Laporan Hasil Studi 

Mahasiswa 

Tidak 

Kabag Data & Statistik 

Mengirimkan LHSM dan Surat 
Pengantamya kepada Staf Prodi untuk 

diteruskan kepada Pembimbing 
Akademik Mahasiswa bersangkutan 

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat 
Pengantar Laporan Hasil Studi 

Mahasiswa 

I 
Staf Prodi 

Menghubungi Pembimbing Akademik 
Mahasiswa, lalu meneruskan LHSM dan 

Surat Pengantamya 

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat 
Pengantar Laporan Hasil Studi 

Mahasiswa 

r03 
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o 

9 
P e m b i m b i n g A k a d e m i k 

M e n g e c e k d a t a A k a d e m i k , d a n m e n g i s i 
" C a t a t a n P A P e r i h a l A k a d e m i k " d a n 
" C a t a t a n P A P e r i h a l N o n A k a d e m i k " 

p a d a L H S M , m e n a n d a t a n g a n i & 
m e l e n g k a p i S u r a t P e n g a n t a m y a , 
k e m u d i a n m e n g i r i m k a n d o k u m e n 

t e r s e b u t k e S t a f K a p r o d i 

L a p o r a n H a s i l S t u d i M a h a s i s w a , S u r a t 
P e n g a n t a r L a p o r a n H a s i l S t u d i 

M a h a s i s w a 

T 

U n t u k F i l e , 
P e m b i m b i n g A k a d e m i k 
d i p e r s i l a h k a n u n t u k 
m e n - s c a n L a p o r a n 
H a s i l S t u d i M a h a s i s w a 

S t a f K a p r o d i 

S t a f K a p r o d i m e n e r i m a L H S M d a n S u r a t 
P e n g a n t a m y a d a r i P e m b i m b i n g 

A k a d e m i k , m e n - s c a n L H S M u n t u k fi le, 
m e m a s u k k a n d a n m e r e k a t k a n L H S M & 
S u r a t P e n g a n t a m y a k e d a l a m a m p l o p , 
k e m u d i a n m e n g i r i m k a n n y a k e B a g i a n 
U m u m y a n g b e r t a n g g u n g j a w a b u n t u k 
p e n g i r i m a n d o k u m e n , m e n c a t a t L H S M 

y a n g d i k i r i m k a n d a l a m L o g B o o k L H S M 
D o k u m e n L a p o r a n H a s i l S t u d i 
M a h a s i s w a , L o g B o o k L H S M 

C
P r i n c i p l e " V . 

( o r a n g t u a 1 tt 
m h s w ) s 

S t a f B a g i a n U m u m 

M e n g i r i m k a n d o k u m e n L H S M k e 
o r a n g t u a m a h a s i s w a , m e n c a t a t d a l a m 

L o g B o o k p e n g i r i m a n d o k u m e n 

L o g B o o k p e n g i r i m a n D o k u m e n 

S t a f B a g i a n U m u m 
M e n e r i m a d o k u m e n L H S M y a n g t i d a k 

s a m p a i k e a l a m a t ( k a r e n a a l a m a t t i d a k 
j e l a s a t a u s a l a h ) , l a lu m e n g i r i m k a n n y a 

k e S t a f K a p r o d i u n t u k d i k o r e k s i 
a l a m a t n y a 

D o k u m e n L a p o r a n H a s i l S t u d i 
M a h a s i s w a 

S t a f K a p r o d i 

M e m i n t a K a b a g D a t a & S t a t i s t i k 
( v i a e m a i l ) u n t u k m e n g u p d a f e a l a m a t 

o r a n g t u a m a h a s i s w a 

Emai l 

K a B a g D a t a & S t a t i s t i k 

M e m b e r i t a h u k a n d a n m e m i n t a m a h a s i s w a 
( j i ka p e r l u . d e n g a n m e m i n t a b a n t u a n 

P e m b i m b i n g A k a d e m i k ) u n t u k m e n g u p d a t e 
a l a m a t o r a n g t u a n y a , d a n b i l a m a n a s u d a h 

m e n e r i m a up dated a l a m a t m a k a s e g e r a 
m e m b e r i t a h u k a n ( v i a e m a i l ) k e p a d a 

S t a f K a p r o d i 

E m a i l 

S t a f K a p r o d i 

M e n g o r e k s i a l a m a t o r a n g t u a m a h a s i s w a 
p a d a S u r a t P e n g a n t a r L H S M , k e m u d i a n 

m e m a s u k k a n d a n m e r e k a t k a n S u r a t 
P e n g a n t a r L H S M k e d a l a m a m p l o p d a n 

m e n g i r i m k a n n y a k e S t a f 
B a g i a n U m u m , m e n c a t a t L H S M y a n g 

d i k i r i m k a n l ag i d a l a m L o g B o o k L H S M 
S u r a t P e n g a n t a r L a p o r a n H a s i l S t u d i 

M a h a s i s w a . L o g B o o k L H S M 
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I 9 ! 
Pembimbing Akademik 

Merekap laporan hasil 
pembimbingan mahasiswa dan 
mengirimkan laporan tersebut 

ke Kaprodi 

Laporan Hasil Pembimbingan 
Mahasiswa 

I 
Kaprodi 

Mengevaluasi hasil 
pembimbingan mahasiswa di 

Prodi yang bersangkutan 

Evaluasi Hasil Pembimbingan 
Mahasiswa 

i 13J : 

r 0 2 

6. Catatan / Note 

6.1. -
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