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1. Tujuan : 

 Prosedur Pelaksanaan UAS bertujuan untuk menjelaskan proses pelaksanaan  UAS 

 

2. Ruang Lingkup : 

Prosedur ini meliputi kegiatan pelaksanaan UAS, yang dimulai dengan persiapan 

pelaksanaan UAS sampai dengan pelaksanaan UAS. 

 

3. Referensi : 

- Statuta STIKOM Dinamika Bangsa. 

- Buku Pedoman Akademik Program Magister Sistem Informasi STIKOM Dinamika 

Bangsa 

 

4. Penanggung Jawab : 

 Bagian akademik bertanggungjawab atas kelancaran pelaksanaan UAS. 

 Ketua program bertanggungjawab atas persiapan dan pelaksanaan UAS. 

 

5. Defenisi : 

 UAS adalah ujian yang dilaksanakan pada setiap akhir semester dan terjadwal untuk 

setiap matakuliah. 

 Bagian akademik adalah orang atau sekelompok orang yang ditugaskan untuk 

melakukan pelaksanaan kegiatan UAS. 

 Bagian umum adalah orang atau sekelompok orang yang ditugaskan untuk membantu 

bagian akademik dalam melaksanakan kegiatan UAS. 



 Jadwal ujian adalah daftar yang berisi hari, tanggal, jam dan ruang pelaksanaan ujian 

untuk masing-masing matakuliah. 

 Berita acara ujian adalah sebuah form isian yang memuat informasi pelaksanaan 

ujian meliputi, hari, tanggal, jam, ruang, matakuliah, jumlah peserta ujian, jumlah 

peserta hadir, jumlah peserta tidak hadir, situasi ujian dan pengawas ujian. 

 Daftar hadir peserta ujian adalah sebuah daftar yang berisi nama-nama mahasiswa 

yang mengikuti ujian suatu matakuliah. 

 Daftar pengawas ujian adalah sebuah daftar yang berisi informasi nama-nama 

pengawas ujian suatu matakuliah lengkap dengan hari, tanggal, jam dan ruang yang 

telah ditetapkan. 

 

6. Rincian Prosedur Pelaksanaan UAS 

1. Ketua program melaksanakan rapat dengan anggota untuk menyusun jadwal 

kegiatan, pembagian tugas mulai dari persiapan UAS hingga pelaksanaan UAS. 

2. Bagian akademik menyusun jadwal ujian setiap matakuliah beserta daftar pengawas 

ujian. Jadwal pengawas kemudian diedarkan ke masing-masing pengawas ujian. 

Jadwal ujian diinformasikan di mading dan di website. 

3. Panitia UAS bagian umum, menyusun daftar hadir peserta ujian per matakuliah dan 

berita acara ujian. Daftar peserta ujian diinformasikan dimading. 

4. Bagian akademik menerima soal dari masing-masing dosen matakuliah serta 

bertanggung jawab dalam melakukan penggandaan soal. 

5. Bagian umum menyiapkan amplop besar, yang diberi label yang berisi informasi 

nama matakuliah, jadwal ujian,  ruang ujian dan nama pengawas ujian. 

6. berkas yang telah disiapkan oleh bagian umum diserahkan kepada bagian akademik. 

7. Bagian akademik menyatukan semua berkas kedalam amplop yang telah disiapkan 

sesuai dengan jadwal ujian, jumlah peserta dan matakuliah.  

8. Ketua Program  menyelenggarakan rapat untuk meninjau persiapan pelaksanan UAS. 

9. Ketua Program menyelenggarakan rapat dengan mengundang seluruh pengawas ujian 

untuk sosialisasi peraturan dan tata tertib ujian. 

10. UAS siap dilaksanakan. 

 

 

 



7. Dokumentasi  

Dokumen yang dihasilkan dari prosedur pelaksanaan UAS adalah : 

- Daftar hadir peserta ujian 

- Berita acara ujian 

- Jadwal ujian 

- Daftar dan jadwal pengawas ujian 

- Daftar hadir pengawas 
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