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 UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA 

 

A.  Tujuan : Menjamin proses persiapan dan pelaksanaan ujian luring berjalan 

sesuai dengan standar dan prosedur di Fakultas Teknik Sipil dan 

Perencanaan UII. 

B. Ruang Lingkup : Proses ujian UTS, UAS, dan Remediasi di Lingkungan FTSP UII    

C. Definisi : Proses persiapan dan pelaksanaan ujian luring 

D. Referensi : Prosedur Sistem Mutu UII 

E. Distribusi : Pimpinan Fakultas, Panitia Ujian 

F. Prosedur :  1. Dekan bersama Kadiv Administrasi Akademik menyusun Panitia Ujian 

yang terdiri dari koordinator ujian, Koordinator Jadwal Ujian, 

Koordinator Soal Ujian & Penggandaan, Koordinator Pengawas Ujian, 

Penagihan Soal dan Nilai, Penempelan Ddaftar Peserta Ujian, Cetak 

dan Proses Presensi Ujian, Berkas dan Perlengkapan Ujian, Rekap 

Berita Acara Ujian, Proses Lembar Jawab Ujian & Ekspedisi, 

Bebdahara & Proses Keuangan, Konsumsi dan Pembantu Pelaksana 

atau sesuai dengan kebutuhan Fakultas untuk diusulkan kepada Rektor 

dan disahkan dengan Surat Keputusan Rektor, paling lambat 1 (satu) 

minggu sebelum ujian. 

2. Minimal 8 (delapan) minggu sebelum hari pertama ujian, Kepala 

Urusan Asesmen Peruliahan membuat jadwal ujian. 

3. 4 (empat) minggu sebelum hari pertama ujian, jadwal yang sudah 

dibuat dikirim ke prodi untuk dimintakan evaluasi atau revisi.  Jika ada 

perubahan pelaksanaan ujian menjadi bersifat online/daring (tidak 

perlu ada pengawas dan tidak diselenggarakan di kampus), Ibu/Bapak 

dosen pengampu mata kuliah dapat menyampaikan ke Kepala Urusan 

Asesmen Perkuliahan. 

4. 3 (tiga) minggu sebelum hari pertama ujian, prodi sudah 

mengembalikan hasil revisi jadwal ujian ke akademik fakultas. 

5. 2 (dua) minggu sebelum hari pertama ujian Kepala Divisi Administrasi 

Akademik mengusulkan daftar kepanitiaan ujian kepada Kepala Divisi 

Administrasi Umum. 

6. 2 (dua) minggu sebelum hari pertama ujian, dilakukan rapat dengan 

koordinator-koordinator. 

7. 1 (satu) minggu sebelum hari pertama ujian, Kepala Divisi Akademik, 

mengumumkan Jadwal Ujian kepada seluruh mahasiswa melalui 

Admin Prodi dan meminta Kepala Divisi TI  mengunggah jadwal ujian 

ke website fcep.uii.ac.id    

8. Jadwal Ujian Remediasi disusun berdasar Ujian UAS oleh Kepala 

Urusan Asesmen kemudian disesuaikan setelah mahasiswa 

melaksanakan key in remediasi  

9. Jadwal ujian yang sudah fix, paling lambat 1 minggu sebelum hari 

pertama ujian sudah diumumkan ke mahasiswa melalui fcep.uii.ac.id 

dan blast email ke Dosen dibantu Kepala Divisi Teknologi Informasi 

10. 1 (satu) minggu sebelum hari pertama ujian Kepala Divisi Administrasi 

Akademik mengirim surat Pemberitahuan Teknis Pelaksanaan 

ujian kepada dosen pengampu mata kuliah melalui blast email dibantu 

https://fit.uii.ac.id/blog/2023/10/16/informasi-jadwal-ujian-tengah-semester-ganjil-2023-2024/
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Divisi Teknologi Informasi. Baik dosen FTSP atau dosen luar FTSP 

11. Empat (4) hari sebelum hari pertama ujian, Kepala Divisi Akademik 

mengundang petugas pengawas untuk rapat koordinasi. 

12. Daftar presensi ujian dicetak oleh Staf Akademik paling lambat 2 (dua) 

hari sebelum ujian MK tersebut dilaksanakan 

13. Soal Ujian minimal 4 hari sebelum ujian harus sudah masuk, penagihan 

soal ujian dilakukan oleh admin Prodi kemudian dikirim melalui enail 

dan Google Drive panitia Ujian  

14. Perlengkapan Ujian seperti amplop soal, amplop lembar jawab, lembar 

jawab ujian disiapkan oleh bagian perbekalan yang masuk dalam tim 

ujian 

15. Honorarium Koreksi, hadir Dosen pada saat ujian, panitia dan 

pengawas disiapkan oleh bendahara tim Ujian 

 

G. Lampiran : 1. Template Soal Ujian 

2. Sampul Map Soal Ujian 

3. Template Berita Acara Penyerahan Lembar Jawab 

H. Diagram Alir 

(jika ada) 

:  
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Lampiran: 

1. Template Soal Ujian 

 

 
 

2. Sampul Map Soal Ujian 
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3. Template Berita Acara Penyerahan Lembar Jawab 

 

 


