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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

 

1.1. Tujuan 

 

Tujuan disusunnya prosedur ini sebagai pedoman baku dalam mengelola ujian baik ujian 

tengah semester maupun ujian akhir semester di lingkungan Untag Samarinda 

 

1.2. Ruang Lingkup 

 

Prosedur mutu ujian mencakup penyerahan surat pemberitahuan perkuliahan dan pelaksanaan 

ujian sampai dengan penyerahan hasil ujian. 

 

1.3. Referensi 

 

- ISO 9001:2015  

- Manual Mutu Akademik Untag   Samarinda 

- Standar Mutu Akademik Untag Samarinda 

- Peraturan Akademik Untag Samarinda 

 

 

1.4. Definisi. 

 

- Ujian adalah proses evaluasi hasil belajar mahasiswa Untag Samarinda yang 

diselenggarakan dua kali setiap semester yaitu ujian tengah semester dan ujian akhir 
semester 

- Panitia Ujian adalah orang yang ditunjuk oleh Dekan sebagai pengelola ujian  

 

1.5. PenanggungJawab  

- Ketua Panitia Ujian 

 

1.6. Ketentuan Umum 

 

- Panitia ujian ditetapkan satu kali dalam satu semester 
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BAB II 

PROSEDUR UJIAN 
 

2.1. Alur Proses Ujian 

 

Penunjukkan  

panitia ujian  

 1. Dekan mengundang Pembantu Dekan I dan ketua program studi 

untuk menghadiri rapat penunjukan panitia ujian. 

▼   

Pengumuman dan 

Kelengkapan Ujian 

 2. Panitia ujian mempersiapkan jadwal ujian dan kelengkapannya 

▼   

Sosialisasi 

ujian 

 3. Mahasiswa mengetahui jadwal ujian melalui papan pengumuman 

melalui website fakultas dan universitas. 

▼   

Perolehan kartu 

ujian 

 4. Mahasiswa yang sudah memenuhi persyaratan administrasi untuk 

mendapatkan kartu ujian akhir semester (UAS).  

▼   

Pelaksanaan 

 UAS 

 5. Mahasiswa mengikuti ujian dengan mentaati tata tertib 

pelaksanaan ujian dan panitia ujian mengisi lembaran berita 

acara ujian akhir semester (UAS). 

 6. Pelaksanaan UAS diawasi oleh Dosen pengampu mata kuliah 

dan dibantu oleh staf akademik fakultas. 

▼   

Pendistribusian 

berkas ujian 

 7. Setelah ujian selesai dilaksanakan, panitia ujian mendistribusikan 

berkas ujian kepada dosen bersangkutan, menginformasikan 

maksimal waktu pengumpulan nilai dan membuat laporan ujian 

yang diserahkan kepada Dekan.  
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2.2. Alur Proses Ujian Susulan 

 

Pengumuman  

 1. Panitia ujian mengumumkan waktu pendaftaran dan pelaksanaan 

ujian susulan. 

▼   

Pendaftaran  

 2. Mahasiswa yang tidak mengikuti UAS sesuai dengan waktu yang 

telah ditentukan mendaftar ke panitia ujian untuk mengikuti ujian 

susulan paling lambat 3 (tiga) hari setelah UAS dilaksanakan. 

▼   

Rekapitulasi mata 

kuliah ujian 

 3. Panitia ujian merekap mata kuliah ujian per mahasiswa dan 

menghubungi dosen terkait dibantu bagian akademik untuk 

meminta soal ujian susulan 

▼   

Pelaksanaan  

ujian 

 4. Bagian Akademik membuat surat pengantar kepada Dosen 

pengampu mata kuliah untuk melaksanakan ujian susulan kepada 

mahasiswa bersangkutan. 

 5. Ujian susulan dilaksanakan 1 (satu) minggu setelah UAS. 

▼   

Penyerahan Hasil 

Ujian 

 6. Setelah ujian susulan selesai dilaksanakan, dosen yang 

bersangkutan menginformasikan dan menyerahkan hasil ujian 

susulan kepada Bagian Akademik. 

 

2.3. Dokumen Terkait 

1) Daftar Hadir Rapat Penunjukkan Panitia Ujian 

2) Notulen Rapat Penunjukkan Panitia Ujian 

3) Berita Acara Rapat Penunjukkan Panitia Ujian 

4) Jadwal Ujian (FM-PM-07.4/05.01) 

5) Salinan Kartu Ujian (print out sistem) 

6) Berita acara ujian 

7) Laporan pelaksanaan ujian (DM-LAP-07.4/05.01) 

8) Jadwal ujian susulan (FM-PM-07.4/05.02) 

9) Berita acara ujian susulan 

10) Laporan pelaksanaan ujian susulan (DM-LAP-07.4/05.02) 

11) Soal Ujian (FM-PM-07.4/05.03)   
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