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NAMA SOP  :  SOP Pelaksanaan Ujian 

DASAR HUKUM:  KUALIFIKASI PELAKSANA:  

  1. Mahasiswa 
2. Dosen 
3. Akademik Fakultas 
4. Kasie Akademik 
5. Panitia Ujian 

KETERKAITAN SOP:  PERALATAN/PERLENGKAPAN:  

  

PERINGATAN:  PENCATATAN DAN PENDATAAN:  

 

 

  
 

 



NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN Mahasiswa, 
Dosen, 

Akademik 

Akademik 
Fakultas, Kasie 

Akademik, 
Operator SIAA 

Mahasiswa Panitia Ujian Dosen Kelengkapan Waktu Output 

1 

Mengikuti Perkuliahan 
sekurang-kurangnya 
80% dari total 14 
pertemuan 

     
 

DHMD  Data jumlah 
kehadiran 

 

2 

Menentukan Peserta 
Ujian 

 
 

    
 
 
 

DHMD  Data Peserta 
Ujian 

 

3 
Pembuatan jadwal ujian      Data mata 

kuliah, peserta, 
ruang ujian 

 Jadwal Ujian  

4 

Menyiapkan berkas 
ujian 

 
 
 
 

    
 

Soal ujian dari 
dosen, Lembar 
Jawaban, 
jadwal ujian, 
Form DPNA 

 Ketersediaan 
Berkas Ujian 

 

5 

Mencetak kartu ujian      Sistem Cetak 
Kartu Ujian 

 Kartu Ujian  

6 

Pelaksanaan ujian      Kartu Ujian, 
Data Peserta 
Ujian 

 Berkas lembar 
jawab ujian 

 

7 

Pendistribusian berkas 
hasil ujian 

     Berkas lembar 
jawab ujian 

 Bukti 
Pengiriman 
berkas ujian 

 

8 

Pemeriksaan hasil ujian      Berkas lembar 
jawab ujian 

 DPNA  

9 

Pengumuman nilai akhir      DPNA  Transkrip Nilai  

TOTAL WAKTU    

Start

Memeriksa 
Jumlah

Pertemuan Kurang

Cekal UAS

Menentukan 
Peserta Ujian

Membuat Jadwal 
Ujian

Menyiapkan
Berkas Ujian

Cetak Kartu Ujian

Pelaksanaan Ujian

Pendistibusian 
Berkas Hasil Ujian

Pemeriksaan  Hasil 
Ujian

Pengumuman Nilai 
AKhir

Selesai


