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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMBUATAN SOAL UJIAN 
 
1. Tujuan 

SOP pembuatan soal ujian ini bertujuan untuk memberikan kemudahan bagi dosen  dalam 

membuat soal ujian baik Ujian Tengah Semester maupun Ujian Akhir Semester. 

 
2. Ruang Lingkup 

Prosedur ini mengatur dan menjelaskan tahapan pembuatan soal ujian di Universitas Mercu 

Buana Yogyakarta. 

 
3. Pihak yang Terlibat 

Dosen, Kaprodi, BAA, 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 pembuatan soal ujian berisi tentang proses pembuatan soal dimulai dari pembuatan 

soal dari dosen pengampu mata kuliah, validasi dari Kaprodi dan 

BAA, hingga mencetak dan memperbanyak soal ujian. 

4.3. SOP pembuatan soal ujian digunakan sebagai acuan bagi dosen dalam membuat  

 soal ujian. 

 
5. Acuan 

Pedoman Pengisian RKD  

 
6. Prosedur 

6.1. Dosen membuat soal ujian sesuai dengan rencana pembelajaran yang telah dibuat. 

6.2. Soal ujian yang telah selesai kemudian dikirim ke masing-masing Kaprodi pada 

awal minggu ke-5. 

6.3. Apabila dosen belum mengirimkan soal ujian pada akhir minggu ke 5 maka dosen 
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tersebut wajib melakukan validasi ke Kaprodi dan BAA secara manual. 

6.4. Soal ujian yang telah dikirim kemudian dilakukan validasi soal ujian oleh Kaprodi untuk 

menentukan valid atau tidaknya soal ujian yang dibuat oleh dosen 

Pengajar 

6.5. Apabila soal ujian sudah dianggap valid oleh Kaprodi maka soal ujian dikirim ke 

BAA melalui email pada awal minggu ke 6 

6.6. Soal ujian yang telah dikirim kemudian divalidasi oleh BAA pada minggu ke 6 

6.7. Apabila soal ujian dianggap sudah valid oleh BAA maka soal ujian kemudian  dikirim 

ke BOP melalui email pada awal minggu ke 7 

6.8. BOP mencetak dan memperbanyak soal ujian serta mencetak presensi ujian pada 

minggu ke 7 

6.9. Apabila dosen belum mengirimkan soal pada akhir minggu ke 7 maka dosen 

tersebut wajib memperbanyak sendiri soal ujian dan hadir pada saat jadwal ujian 

untuk menyerahkan soal 

6.10.Soal yang bisa diterima oleh BOP adalah soal yang sudah divalidasi oleh    Kaprodi 

dan BAA. 

 

7. DIAGRAM ALIR PEMBUATAN SOAL UJIAN 

Diagram alir pembuatan soal ujian disajikan pada halaman berikutnya. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
Mulai 

Dosen membuat soal 
ujian sesuai rencana 

pembelajaran 
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Valid 

Soal ujian dikirim ke 
masing-masing Kaprodi 

(awal minggu ke 5) 

Validasi soal ujian oleh 
Kaprodi(minggu ke 5) 

Validasi Soal oleh BAA 
(minggu ke 6) 

Valid 

Soal dikirim ke BAA melalui 
email (awal minggu ke 6) 

Soal dikirim ke BOP melalui email 
(Awal minggu ke 7) 

BOP mencetak, 
memperbanyak soal ujian 

dan mencetak presensi 
ujian (minggu ke 7) 

Selesai 

ya 

tidak 

ya 

tidak 

Apabila dosen belum 
mengirimkan soal pada 
akhir minggu ke 5 maka 
dosen tersebut wajib 
melakukan validasi 
manual ke Kaprodi dan 
BAA 

Apabila dosen belum 
mengirimkan soal pada akhir 

minggu ke 7 maka dosen tersebut 
wajib memperbanyak sendiri soal 
ujian dan hadir pada saat jadwal 
ujian untuk menyerahkan soal 
(Soal yang bisa diterima BOP 
adalah yang sudah divalidasi 

Kaprodi dan BAA) 

Soal dikirimkan kembali 
ke Ka.Prodi kemudian 
diserahkan pada dosen 

untuk di revisi 


