UNIVERSITAS MERCU BUANA Kode/No. : UMBY/BAA/SOP/03.04
". YOGYAKARTA Tanggal : 1 November 2017
Revisi  :0

UNIVERSITAS

MERCU BUANA SOP PELAKSANAAN UJIAN .
YOGYAKARTA Halaman : 1 dari 4

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN UJIAN
Penanggung jawab
Proses Nama Jabatan TTD Tanggal
Agustinus Hary Direktur .
Setyawan, S.Pd., M.A | Operasional
Kampus II dan IIT
Agus Setiyoko, S.TP., = Ka. Op. Bag.
M.Sc. Akademik dan
Perumusan Kemahasiswaan '
Kampus II
M. Nastain, M.IKom  Ka. Op. Bag.
Akademik dan /@ !
Kemahasiswaan
Kampus III
Pemeriksaan Dr. I r. Wisnu Adi Wakil Rektor I P——ﬁ-(xf‘
Yulianto, M.P. A
Dr. Alimatus Sahrah,
Penetapan M.Si., M.M. Rektor %
Dra. Umul Aiman, Direktur DPM ) 4
M.Si )m./’
Pengendalian
Dr. Ir. Bayu Kanetro, = Wakil Direktur
M.P DPM




UNIVERSITAS MERCU BUANA Kode/No. : UMBY/BAA/SOP/03.04
"' YOGYAKARTA Tanggal : 1 November 2017
Revisi  :0

UNIVERSITAS

MERCU BUANA SOP PELAKSANAAN UJIAN .
YOGYAKARTA Halaman : 2 dari 4

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN UJIAN

1. Tujuan
SOP pelaksanaan ujian ini bertujuan untuk memberikan kemudahan bagi pengawas ujian

dalam mengatur jalannya ujian agar pelaksanaan ujian dapat berjalan dengan lancar.

2. Ruang Lingkup
Prosedur ini mengatur dan menjelaskan tahapan pelaksanaan ujian di Universitas Mercu

Buana Yogyakarta.

3. Pihak yang Terlibat
Pengawas ujian dan Staf BOP

4. Definisi

4.1. Ujian merupakan sistem evaluasi proses belajar yang dilakukan oleh pemerintah
atau lembaga kependidikan dalam mengukur kemampuan peserta didik.

4.2. SOP pelaksanaan ujian berisi tentang pelaksanaan ujian dimulai dari persiapan dan
penggandaan soal ujian; pemberian soal ujian, presensi ujian, dan kunci ruangan ujian
pada pengawas ujian; hingga penyerahan rekapan hasil ujian.

4.3. SOP pelaksanaan ujian digunakan sebagai acuan bagi pengawas ujian dalam

melaksanakan ujian.

5. Acuan

5.1.Pedoman Pengisian RKD

6. Prosedur
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6.1. BOP memeriksa ketersediaan soal ujian yang akan digunakan untuk ujian.

6.2. Apabila soal ujian belum tersedia, BOP menghubungi dosen pengampu mata
kuliah untuk meminta soal ujian.

6.3. Soal ujian yang masih berada di dosen pengampu maka soal ujian tersebut digandakan
dan diserahkan ke BOP maksimal 1 hari sebelum jadwal ujian.

6.4. BOP menyiapkan soal dan presensi ujian sebelum ujian dilaksanakan.

6.5. Pengawas ujian mengambil soal ujian, presensi ujian, dan kunci ruangan di BOP.

6.6. Pengawas ujian membuka ruang ujian kemudian membagikan soal dan lembar
jawab sehingga ujian dapat dimulai.

6.7. Setelah ujian selesai, pengawas ujian mengembalikan kunci ruangan ke BOP.

6.8. Pengawas ujian melakukan rekap presensi ujian.

6.9. Setelah presensi ujian direkap, hasil rekapan ujian dan hasil ujian kemudian diserahkan

ke BOP.
6.10. BOP menyerahkan hasil ujian kepada dosen pengampu mata kuliah yang diujikan.

7. DIAGRAM ALIR PELAKSANAAN UJIAN

Diagram alir pelaksanaan ujian disajikan pada halaman berikutnya.
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BOP memeriksa

ketersediaan soal ujian

BOP menghubungi dosen

pengampu mata kuliah
tersedia tidak | ¥ang berlsangkutar?.untuk
meminta soal ujian

yay,

BOP menyiapkan soal
dan presensi ujian

Vv

Pengawas ujian
mengambil soal ujian dan
kunci ruangan di BOP

\

Soal ujian yang telah
digandakan diserahkan
BOP maksimal 1 hari
sebelum jadwal ujian

\

Pelaksanaan Ujian

v

Pengawas ujian mengembalikan

kunci ruangan ke BOP

4

Pengawas ujian melakukan
rekap presensi ujian

G

Hasil ujian dan rekap presensi

uiian diserahkan ke BOP

4

BOP menyerahkan hasil ujian
ke Dosen pengampu mata
kuliah yang diujikan

Selesai



