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MANUAL PELAKSANAAN STANDAR UTS DAN UAS 

 

PENYUSUNAN JADWAL UJIAN 

1. Program studi membuat jadwal ujian berdasarkan hari, tanggal, semester dan 

mata kuliah. Jadwal ujian dan batas maksimum waktu ujian dikirim ke wakil dekan 

I untuk dikoreksi atau disetujui paling lambat 1 bulan sebelum pelaksanaan ujian 

dimulai 

2. Wakil Dekan I/Wakil Direktur pasca memverifikasi jadwal ujian disesuaikan 

dengan kalender akademik dengan rentang waktu I minggu.   

3. Staf fakultas mencetak daftar hadir ujian dan pengumuman ruang peserta Ujian 2 

minggu sebelum ujian dimulai. 

4. Program studi mengadakan rapat persiapan ujian kemudian program studi 

mendistribusikan formulir kesediaan mengawas kepada dosen. 

5. Dosen mengisi formulir kesediaan mengawas, kemudian dikumpulkan kembali ke 

program studi. 

6. Program studi mencetak jadwal ujian dan pengawasan kemudian Program studi 

mendistribusikan pengawas sesuai dengan kesediaan jadwal mengawas dosen. 

7. Selain itu, program studi menempel jadwal pelaksanaan ujian untuk diketahui oleh 

mahasiswa. 

8. Dosen dapat menentukan pelaksanaan ujian dalam bentuk pengerjaan di kelas 

atau take home 

 

PERSIAPAN SOAL UJIAN 

1. Dosen  menyerahkan soal ujian kepada staf fakultas paling lambat 7 hari sebelum 

ujian dilaksanakan. 

2. Staf fakultas menerima dan menggandakan soal ujian sesuai dengan kebutuhan. 

3. Program studi memasukkan soal ujian dan lembar jawaban ke dalam map 

tertutup. 

4. Program studi menyimpan berkas ujian di ruangan yang aman. 
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5. Sehari sebelum ujian dilaksanakan program studi harus melakukan pemeriksaan 

kesiapan administrasi ujian, jika ada ketidaksiapan yang berhubungan dengan 

fasilitas akan dilaporkan kepada pengelola gedung dan jika terjadi ketidaksiapan 

dalam hal soal ujian, akan dilaporkan kepada Wakil Dekan I. 

 

PELAKSANAAN UJIAN 

1. Staf fakultas mempersiapkan berkas ujian yang disesuaikan dengan jadwal ujian 1 

jam sebelum ujian dimulai. 

2. Dosen pengawas mengambil  berkas ujian an menandatangani berita acara 

pengambilan berkas ujian di ruang fakultas 45 menit sebelum ujian dimulai. 

3. Jika masih ada dosen pengawas ujian yang belum datang, staf fakultas harus 

mengkonfirmasikan kehadiran dosen pengawas dan mencari penggantinya apabila 

dosen pengawas tidak datang. 

4. Dosen pengawas ujian mentertibkan peserta ujian dan membacakan tata tertib 

ujian 15 menit sebelum ujian dimulai. 

5. Dosen pengawas memeriksa kartu ujian peserta, jika ada yang tidak membawa 

kartu ujian mahasiswa dipersilakan untuk menemui ka. Prodi. 

6. Pengawas mendistribusikan soal dan lembar jawaban ujian kepada mahasiswa. 

7. Jika ada ralat soal, harus diumumkan dan diusahakan paling lambat 30 menit 

setelah ujian berlangsung kepada peserta ujian. Ralat soal harus berasal dari dosen 

bersangkutan pada semester berjalan, atau dan Ketua Program Studi terkait.  

8. Jika ada mahasiswa yang melakukan kecurangan, setelah selesai ujian, dosen 

pengawas menyerahkan berkas ujian dan berita acara kepada program studi. 

9. Pengawas mengisi berita acara pelaksanaan ujian sesuai dengan kondisi ujian 

berlangsung. 

10. Sanksi akademik untuk mahasiswa yang melakukan kecurangan diberikan sesuai 

dengan tata tertib ujian yang berlaku. 

11. Pengawas menyusun lembar jawaban ujian sesuai dengan nomor urut mahasiswa. 
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12. Lembar jawaban yang sudah diurut, dimasukkan kembali ke dalam amplop, 

dilampiri soal dan berita acara pelaksanaan ujian kemudian diserahkan ke petugas 

piket. 

13. Pengawas menandatangani berita acara penyerahan berkas ujian. 

 

PENYERAHAN BERKAS UJIAN KE DOSEN 

1. Dosen pengampu mata kuliah menerima berkas ujian dan menandatangani berita 

acara pengambilan berkas ujian paling lambat 1 minggu setelah ujian 

dilaksanakan. 

2. Dosen menyerahkan hasil ujian kepada staf faklutas paling lambat 2 minggu 

setelah berkas ujian diterima. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


