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A. RASIONAL

Ujian Tengah Semester dan Ujian Semester merupakan bagian integral dari sistem evaluasi yang berlaku di PPs Unpak. Meskipun kedua kegiatan tersebut telah biasa dilaksanakan, untuk menjamin kelancaran pelaksanaan UTS dan UAS maka perlu dibuatkan Prosedur Operasi Standarnya. Dengan SOP ini Program Pascasarjana akan dengan mudah melakukan pengendalian jika terjadi suatu hambatan maupun demi peningkatan kualitas pelaksanaan Sistem Evaluasi.

B. TUJUAN

Petunjuk kerja operasional standar dalam pelaksanaan kegiatan ujian meliputi Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir Semester disusun sebagai pedoman untuk melaksanakan kegiatan Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir Semester di PPs Unpak.
C. ACUAN

3.1. Buku Panduan Akademik Universitas Pakuan

3.2. Kebijakan Umum Pimpinan Lembaga Universitas

3.3. Panduan pelaksaan ujian masuk universitas
3.4. Kebijakan setiap Program studi yang relevan

D. SARANA
Untuk memperlancar implementasi SOP maka beberapa sarana pendukung diperlukan antara lain:
1. Ruang Ujian

2. Komputer

3. Telefon

4. Papan pengumuman

E.  PROSEDUR KEGIATAN

1. Pendataan proses administratif mahasiswa

2. Rapat penentuan waktu ujian

3. Memberikan Pengumuman tentang waktu dan jadwal ujian

4. Kontak dosen untuk mempersiapkan soal ujian

5. Penerimaan Soal dari dosen  
6. Verifikasi soal

7. Mempersiapkan ruang dan fasilitas ujian yang dibutuhkan 
8. Pelaksanaan Ujian
9. Pelaporan dan rekapitulasi hasil
10. Penyerahan berkas jawaban kepada dosen
11. Penerimaan Berkas nilai oleh dosen
12. Pengumuman hasil ujian
F. DIAGRAM ALIR PROSES KEGIATAN UJIAN
	No
	Kegiatan
	SKEMA
	Pelaksana
	Waktu

	1
	Pendataan proses administratif mahasiswa

	
	Tata Usaha bagian administrasi Keuangan
	

	2
	Rapat penentuan waktu ujian
	
	Direktur PPs
	

	
	Memberikan Pengumuman tentang waktu dan jadwal ujian
	
	Asdir 1
	

	2
	Kontak dosen untuk mempersiapkan soal ujian
	
	Tata Usaha bagian akademik
	

	3
	Penerimaan Soal dari dosen  
	
	Tata Usaha bag.Akademik
	

	4
	Verifikasi soal
	
	
	

	6
	Mempersiapkan ruang dan fasilitas ujian yang dibutuhkan
	
	Tata Usaha 
	

	8
	Pelaksanaan Ujian

	
	Panitia dan Dosen
	

	9
	Pelaporan dan rekapitulasi hasil

	
	Ketua Program Studi
	

	10
	Penyerahan berkas jawaban kepada dosen

	
	Tata Usaha
	

	11
	Penerimaan Berkas nilai oleh dosen
	
	Tata Usaha dan Dosen
	

	12
	Pengumuman hasil ujian
	
	Asdir 1
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