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I. KEGUNAAN

Prosedur ini memberikan panduan mengenai proses pembuatan soal Assesment

sehingga pelaksanaan dan isi soal Assesment dapat terkendali.

Il. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mendefinisikan alur proses pembuatan soal Assesment mulai dari

meminta, mengumpulkan sampai dengan menggandakan soal.

lll. PENGECUALIAN
Tidak ada

IV. DEFINISI
4.1 Administrasi Fakultas bertugas mengelola proses kegiatan administrasi di tingkat
Fakultas
4.2 Ka. Prodi adalah Kepala Program Studi

4.3 LAAK adalah Layanan Administrasi Akademik Kemahasiswaan
V. REFERENSI

5.1 Klausul 7.1 1SO 9001:2008

5.2 Aturan Akademik Telkom University
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VI. DESKRIPSI PROSES
I|—3rosedur Pembuatan Soal Ujian
AE; 5 e i =S = =
Flow Proses Deskripsi | Rekaman
:f Mulai
‘ la. Dosen pengampu mata kuliah bukan paralel la. Berkas Soal Ujian
I e dapat langsung mengirimkan soal yang

g

1. Dosen Pengampu & Koordinator
MK

Membuat soal ujian sebanyak dua set |
: Soal Assesment, Ujian Susulan dan

mengirimkannya kepada Adm

2. AsMan & Staff Fakultas J

Fakultas

Mengumpulkan dan menggandakan
soal Assesment serta merekap dan

melaporkan kepada Kaprodi dan
WaDek |

RIS

3. Kaprodi & WaDek |

Memverifikasi kelengkapan soal
Assesment seluruh mata kuliah

=X, ;
4. LAAK

Memverifikasi kelengkapan soal

Assesment seluruh mata kuliah dan
mengkoordinasikan lokasi dan jadwal

b,

Ic:

n

1d.

2a.

2b.

3b.

4b.

sudah dibuat dan dikumpulkan selambat-
lambatnya tiga harl Assesment dilaksanakan

Dosen koordinator harus mendiskusikan

terlebih dahulu kepada semua dosen
pengampu  mata kuliah paralel untuk
memastikan kesamaan materi Assesment di
semua kelas paralel serta dikumpulkan ke
administrasi selambatlambatnya tiga hari
sebelum ujian

Menandatangani bukti pengumpulan soal

Dosen  Koordinator membuat laporan

pembuatan soal

Administrasi  bertugas mengumpulkan
berkas  ujian dan menggandakannya
sebanyak peserta ujian. Administrasi juga
bertugas menjaga kerahasiaan berkas
ujian agar tidak bocor ke mahasiswa

Administrasi wajib melaporkan status
terakhir dari berkas ujian yang sudah
terkumpul kepada kaprodi dan WabDek |

. Kaprodi bertugas memeriksa kelengkapan

berkas ujian, sedangkan WaDek bertugas
menerbitkan surat peringatan kepada
dosen yang belum mengumpulkan berkas
Assesment tepat waktu

Sanksi yang dikenakan kepada dosen yang
tidak mengumpulkan berkas ujian tidak
tepat waktu adalah mengadakan sendiri
soal ujian sejumlah peserta ujian

- LAAK bertanggungjawab membuat jadw

Assesment dan memastikan ruangan untu

ujian sedang tidak digunakan untuk keperluan

lain

Pengawas ujian biasanya terdiri dari asisten

laboratorium/asisten mata kuliah dan dosen

Pengampu mata kuliah. Keduanya bertuga

untuk Memastikan tidak terjadi kecurangan

selamaujian berlangsung

k

S

1b. Rekap Bukti
Pengumpulan Soal

2a. Berkas Seoal Ujian

2b. Rekaman Daftar Dosen
Pembuat Soal Ujian

2¢.  laporan pembuatan soal
assesment

3a. Surat Peringatan

3b. Jadwal dan Lokasi Ujian

da. Jadwal Ujian

4b. Jadwal Pengawas Ujian
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VIl. UKURAN KINERJA
) 2 ¢ Frekuensi
Proses Indikator Kerja Media Pengukuran
pengukuran
1. Pengumpulan soal
ujian paling lambat 3
hari sebelum ujian
1. Form penerimaan
Pembuatan berlangsung S
" soal S
Soal Ujian 2. Soal ujian siap untuk

dibagikan maksimal 1
hari sebelum ujian

berlangsung.

2. Form cetak soal
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ViiL.

IX.

REKAMAN
8.1 Berkas Soal Assesment

8.2 Rekap Bukti Pengumpulan Soal

8.3 Rekaman Daftar Dosen Pembuat Soal Assesment

8.4 Laporan pembuatan soal
8.5 Surat Peringatan
8.6 Jadwal dan Lokasi Assesment

8.7 Jadwal Pengawas Assesment
DOKUMEN TERKAIT

Daftar Dosen Pembuat Soal Assesment

LAMPIRAN

Riwayat Perubahan Dokumen

F No. Rev. Tanggal Revisi r

Uraian Perubahan

| |

M
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