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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 :
3.1.1SO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 6.4, 7.5.3, 8.2.4, 8.3

41.UTS
4.2.UAS

Definisi / Definition :

: Ujian Tengah Semester
. Ujian Akhir Semester

-102
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5. Prosedur Rinci

POAO1 DAl
Perencanaan i
A Pemantauan .
Operasional Operasional Penilaian Magang &
Akademis Ujian UTS/UAS T Tugas Akhir
Kabag Perencanaan Admik dan
Perkuliahan 0
Mempersiapkan Penyelenggaraan Ujian,
- menentukan pembagian kelas calon
peserta ujian (sesuai IK)
Jadwal Ujian, Ruang, calon dafar
peserta, |K Persiapan dan
Penyelenggaraan Ujian, Standar Mutu
Tim Pendidikan UB
Pengawas | Soal Ujian
‘ Kartu Uji'an Peserta
Kabiro Admik Kabag Keuangan Kabag Perencanaan Admik dan
— Perkuliahan
" Verifiasi syarat keuangan
Membentuk
. - e s
; pengumpulan soal & format soal
permintaan anggaran Dana Daftar Calon Peserta Ujian « Menginfokannya ke Kaprodi
Surat Tugas dan Anggaran
' Proposal Tim Pelaksanaan Ujian
Kabag Perencanaan Admik dan '
Perkuliahan Kaprodi
Membuat Jadwal Ujian, Daftar i
Peserta Ujian, dan Kartu Ujian Menginformasikan kepada
= = Koordinator Matakuliah untuk
Jadwal ujlan,Daﬂnr“Pesenn Ujian, mengirimkan softcopy soal ujian
Kartu Ujian dan jawabannya dalam batas
| waktu yang telah ditetapkan
Email
\i \ +
Staf Bag Perencanaan Admik GA Officer
dan Perkuliahan Mempersiapkan ruang/ Koodinator Matakuliah
Mengumumkan Jadwal Ujian kelas untuk ujian Membahas dan membuat soal dengan
% - dosen, kemudian mengirimkan softcopy
dan Daftar Peserta Ujian serta . IK Persiapan Ruang | ke Ka ‘1
mendistribusikan Kartu Ujian Ujian L
kepada mahasiswa I Email soft copy soal & jawaban
Jadwal ujian,Daftar Peserta
Ujian, Kartu Ujian * +
Kaprodi Kaprodi
Customer Meminta daftar nama dosen yang Memeriksa materi soal & Tidak
memberikan kontribusi dalam jawaban untuk disetujui
pembuatan soal dari Kgordinator Softcopy soal Ujian &
Dosen mata kuliah Jawaban
Email Daftar nama Dosen
SDM - 05 % Untuk sementara,
Kompensasi & step ini dilakukan
=9 Benefit oleh Kabag Data &
Kabag Perencanaan Admik dan Statistik (tahun
Perkuliahan ="
Menggandakan soal ujian berdasarkan
jumiah peserta ujian dengan format

soal ujian yang telah ditentukan
Soal Ujian yang telah di gandakan
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Kabag Data & Statistik
akan selalu
mengingatkan Dosen
melalui Kaprodi untuk
mengupload nilai tepat

Kabiro Admik
Mengkoordinasikan Tim Pengawas Ujian
dan memastikan persiapan dan
penyelenggaraan ujian berjalan lancar
IK Persiapan dan Penyelenggaraan Ujian,
Soal ujian,Daftar Tim Pengawas, kartu
Peringatan

Y

Kabag Perencanaan Admik dan Perkuliahan

Mengumpulkan, mensortir lembar jawaban
dan mendistribusikannya ke dosen penilai
mata kuliah

Soal & lembar Jawaban UTian

¥

Dosen

Mengoreksi hasil ujian, meng-upload nilai ke portal
Universitas dalam batas waktu yang ditetapkan

Berkas ujian yang telah di koreksi

v

waktu

Kabag Data & Statistik

SDM - 05 .

Kompensasi &
Benefit

Menerima berkas ujian dari Dosen untuk dikembalikan

kepada Mahasiswa (khusus UAS)

Memverifikasi tanggal masuk nilai di portal Universitas,
dan membuat email ke Biro HRD untuk honor koreksi

ujian bagi dosen yang bersangkutan

Rekap hasil ujian, email

v

Dosen

Membagikan lembar jawaban ujian ke mahasiswa

Menerima komplain mahasiswa tentang nilai evaluasi

ujian jika ada dalam batas waktu yang ditentukan
Memperbaiki nilai berdasarkan komplain serta

menyampaikan informasi ke Kabag Data dan Statistik

Berkas ujian yang telah di koreksi

BIG
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(]

Dosen

Bila ada komplain nilai dari mahasiswa setelah
batas waktu yang ditentukan, meminta mahasiswa
mengisi Form Komplain dan mengkoreksi hasil
ujian atas pertimbangan komplain tersebut

Berkas ujian yang telah di koreksi, Form Komplain

-

Kaprodi

Memverifikasi form komplain nilai dan hasil koreksi
kembali dari Dosen

Form Komplain, Berkas ujian yang telah di koreksi

Kabiro Admik

Meng-upload nilai koreksi ke portal Universitas

Form nilai
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Penilaian Magang

Ujian Tugas Akhir

-

v

Kabag PSM dan Magang
Mempersiapkan program
penyelenggaraan penilaian
magang

Form penilaian

'

Kabag Perencanaan Admik dan
Perkuliahan

Persiapan administrasi
penyelenggaraan ujian tugas akhir

Prosedur PEA-04

Kabiro Admik

Menugaskan dosen Reviewer dan
mempersiapkan anggaran untuk
honor Reviewer

Surat tugas dan anggaran

v

Reviewer

Melakukan penilaian
laporan magang

Daftar nilai laporan magang

Y

Kabag PSM dan Magang

Menerima hasil penilaian
magang dari reviewer dan
memasukan nilai hasil magang
ke portal Universitas

Daftar nilai magang Mahasiswa

E

y

PEA-04

Penyelenggaraan
Tugas Akhir
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“Prosedur Pemberitahuan Hasil Studi Kepada Orang Tua Mahasiswa. 702
KaBiro Administrasi Akademik
r03

BIG

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

#| Pengantamya untuk dikinmkan kepada

v

KaBag Data & Statistik

Mencetak isian Form LHSM dan Surat

Pembimbing Akademik Mahasiswa

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat
Pengantar Laporan Hasil Studi
Mahasiswa

Kabag Data & Statistik

Mengirimkan LHSM dan Surat
Pengantarnya kepada Staf Prodi untuk
diteruskan kepada Pembimbing
Akademik Mahasiswa bersangkutan

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat
Pengantar Laporan Hasil Studi
Mahasiswa

y

Staf Prodi

Menghubungi Pembimbing Akademik
Mahasiswa, lalu meneruskan LHSM dan
Surat Pengantamya

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat
Pengantar Laporan Hasil Studi
Mahasiswa
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03

Untuk File,
Pembimbing Akademik
Pembimbing Akademik / dipersilahkan untuk

men-scan Laporan

Mengecek data Akademik, dan mengisi Hasil Studi Mahasiswa

“Catatan PA Perihal Akademik” dan

“Catatan PA Perihal Non Akademik”
pada LHSM, menandatangani & ——@
melengkapi Surat Pengantarnya,

kemudian mengirimkan dokumen
tersebut ke Staf Kaprodi

Laporan Hasil Studi Mahasiswa, Surat
Pengantar Laporan Hasil Studi
Mahasiswa

v

Staf Kaprodi

Star Kaprodi menenma LHSM dan Surat
Pengantarnya dari Pembimbing
Akademik, men-scan LHSM untuk file,
memasukkan dan merekatkan LHSM &
Surat Pengantarnya ke dalam amplop,
kemudian mengirimkannya ke Bagian
Umum yang bertanggung jawab untuk
pengiriman dokumen, mencatat LHSM
yang dikirimkan dalam Log Book LHSM
Dokumen Laporan Hasl Stud!
Mahasiswa, Log Book LHSM

v

Staf Eaglan Umum

Frinciple Mengirimkan dokumen LHSM ke
(orang tua orang tua mahasiswa, mencatat dalam Q—@
mhsw Log Book pengiriman dokumen

Log Book pengiriman Dokumen
Staf Bagian Umum

Menerima dokumen LHSM yang tidak
sampai ke alamat (karena alamat tidak
jelas atau salah), lalu mengirimkannya
ke Staf Kaprodi untuk dikoreksi
alamatnya
Dokumen Laporan Hasil Studi
Mahasiswa

v

Staf Kaprodi

Meminta Kabag Data & Statistik
(via email) untuk mengupdate alamat
orang tua mahasiswa

Emall

v

KaBag Data & Statistik

Memberitahukan dan meminta mahasiswa
(jika perlu, dengan meminta bantuan
Pembimbing Akademik) untuk mengupdate
alamat orang tuanya, dan bilamana sudah
menerima up dated alamat maka segera
memberitahukan (via emaill) kepada
Staf Kaprodi

Emall

v

Staf Kaprodi

Mengoreksi alamat orang tua mahasiswa
pada Surat Pengantar LHSM, kemudian
memasukkan dan merekatkan Surat
Pengantar LHSM ke dalam amplop dan
mengirimkannya ke Staf
Bagian Umum, mencatat LHSM yang
dikirimkan lagi dalam Log Book LHSM
Surat Pengantar Laporan Hasil Stadl
Mahasiswa, Log Book LHSM
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6. Catatan/ Note
6.1. -

Pembimbing Akademik

Merekap laporan hasil
pembimbingan mahasiswa dan
mengirimkan laporan tersebut
ke Kaprodi

Laporan Hasil Pembimbingan
Mahasiswa

v

Kaprodi

Mengevaluasi hasil
pembimbingan mahasiswa di
Prodi yang bersangkutan

Evaluasi Hasil Pembimbingan
Mahasiswa

r02
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