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Strata-1 (PM-UII-09)
V. PROSEDUR KERJA

1. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff membuat daftar penerimaan soal ujian
paling lambat 2 minggu sebelum ujian dilaksanakan.

2. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff menerima, menggandakan dan memasukkan
dalam amplop soal sesuai jadwal ujian paling lambat 2 hari sebelum ujian mata kuliah
tersebut dilaksanakan.

3. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff mengumumkan prosentase kehadiran kuliah
mahasiswa yang berhak untuk mengikuti ujian paling lambat 1 hari sebelum ujian mata kuliah
terkait dilaksanakan.

4. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff menyiapkan berkas ujian yang
diperlukan paling lambat 1 minggu sebelum ujian dilaksanakan.

5. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff menyusun Laporan Hasil Pemeriksaan
Ujian, Prosentase Soal dan Nilai Masuk paling lambat 1 minggu setelah ujian selesai
dilaksanakan.

6. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff mengadakan rapat Evaluasi Ujian
bersama dengan prodi paling lambat 2 minggu setelah ujian.

7. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff mengarsipkan berkas-berkas ujian
paling lambat 3 minggu setelah ujian dilaksanakan.

VII. LAMPIRAN

Formulir Jadwal UTS/UAS

Formulir Berita Acara

Formulir Daftar Peserta Per-ruang Ujian

Formulir Daftar Ketidakhadiran Ujian

Formulir Berita Acara Hasil UTS/UAS Presensi Ujian
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