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1. TUJUAN

Prosedur ini disusun untuk sosialisasi dalam pelaksanaan ujian, berupa
pengumuman-pengumuman terkait ujian diantaranya : batas waktu upload soal,
format standar soal, kehadiran mengawas ujian, batas waktu entri ujian, isi form
kesediaan mengawas, dan beberapa pengumuman untuk mahasiswa.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur penyebaran sosialisasi pelaksanaan ujian terkait dengan
Dosen, Pengawas, Prodi, dan Mahasiswa di lingkungan Universitas Mercu Buana.

ACUAN

3.1 Undang-Undang R.. Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional,

3.2 Undang-Undang R.l. Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3.3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R.I. Nomor 49 Tahun 2014
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.5 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor : 061/SKP/PRT-
YMB/X/2017 tentang Peraturan Rumah Tangga Yayasan Menara Bhakti;

36 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor
02/SKep/YMB/VIII/2018 tentang Statuta Universitas Mercu Buana;

3.7 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor
ISKep/YMB/VII1/2018 tentang Penetapan Struktur Organisasi;

3.8 Surat Keputusan Pengurus Yayasan Menara Bhakti Nomor
10/SK/YMB/XI/2018 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Mercu Buana
Masa Bhakti 2018-2022;

39 Surat Keputusan Pembina Yayasan Menara Bhakti Nomor
ISKep/YMB/X1/2018 tentang Penetapan Peraturan Karyawan UMB;

3.10 Pedoman Mutu UMB

3.11 Klausal 4.2.4 tentang Pengendalian Rekaman

3.12 Instrumen BAN PT

DEFINISI

1. Akhir Perkuliahan tahap -1 merupakan pertemuan tatap muka perkuliahan
terakhir sebelum melaksanakan ujian Ujian Tengah Semester.

2. Perkuliahan tahap -2 merupakan lanjutan perkuliahan tatap muka setelah
dilaksanakannya Ujian Tengah Semester
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5. PROSEDUR

51 Tanggung-Jawab dan wewenang

5.1.1 Kepala Biro Operasional Perkuliahan (Kepala BOP) bertanggung jawab dan
berwenang untuk memastikan informasi terkait sosialisasi pelaksanaan ujian
terdistribusi dengan baik.

5.1.2 Kepala Bagian Perkuliahan dan Ujian dibantu Kepala Sub Bagian Perkuliajan dan
Ujian menyusun surat dan pengumuman terkait sosalisasi pelaksanaan ujian.

5.2 Pelaksanaan

5.2.1 Direktur Pembelajaran mengesahkan surat pengumuman sosialisasi pelaksanaan
ujian.

52.2 Kepala BOP memastikan sosialisasi pelaksanaan ujian sesuai dengan semestinya
dan berjalan dengan baik.

5.2.3 Kepala Bagian bersama Kepala Sub Bagian perkuliahan dan ujian menyediakan form
kesediaan mengawas dan menyusun surat pengumuman sosialisasi pelaksanaan
ujian.

5.2.4 Dosen diberikan surat sosialisai pengumuman terkait pelaksaan ujian dan diberikan
pada saat mengajar.

5.2.5 Calon pengawas ujian mengisi form ketersediaan megawas di BOP.

526 Mahasiswa dapat melihat pengumuman terkait sosialisasi pelaksanaan ujian pada
SIA dan website http://pop.mercubuana.ac.id.

5.3 Pemantauan Pelaksanaan

5.3.1 Laporan Kepala Bagian Perkuliahan dan Ujian tentang progress penyusunan
sosialisasi ujian.

6. DOKUMEN

6.1 Laporan

6.2 Surat Pengumuman Ujian

6.3 Form Permintaan Kesediaan Mengawas
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7. DIAGRAM ALIR:
BOP

Kabag Perkuliahan dan Ujian
Kasub Perkuliahan dan Ujian

.

No. Form 064.423.4.04.004

e Batas waktu Upload
Soal Ujian

s Format Standar Soal

e Kehadiran Mengawas
Ujian

e  Batas Waktu Entri
NilaiUjian

No. Form 084.423.4.04.005

Waktu Pendistribusian
28 hari sebelum ujian

Mengaawas di SIA
dan Mahasiswa Lihat
Pengumuman Pelaksanaan Ujian
di SIA

Selesai

Sosialisasi
Ujian
Calon :
Dosen Pengawas Ujian Mahasiswa
Minimal D3
Kesediaan Pengumuman
Surat Tentang Mengawas Tentang
Pelaksanaan Ujian No form: Pelaksanaan Ujian
064.432.4.04.002
l 064.432.4.04.003 l
1 Tim BOP Disahkan
Dlsahkag Entri Pengawas Direktur
Kepala BOP Ujian Pembalaiaran
Tim BOP
Diedarkan Saat Publis
Dosen Mengajar Di SIA
4
Pengawas Lihat Jadwal

e  Akhir Perkuliahan

ma Tahap -1

Waktu Pendistribusian
21 hari sebelum ujian




