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SURAT EDARAN

Nomor: 297WK I/AKD/B.09/STEI SEBI/V/2023

TENTANG

PANDUAN PELAKSANAAN UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS)

Assalamua’alaikum warahmatullah wabarakatuh.

Dengan adanya Kegiatan Belajar Mengajar (KBM), maka dipandang perlu diatur Panduan Pelaksanaan
Ujian Tengah Semester, bahwa :

1. Ujian Tengah Semester (UTS) Genap 2022-2023 dilaksanakan tanggal 22 s.d 27 Mei 2023
2. Ketentuan UTS bisa dilaksanakan jika telah terlaksana minimal 6 kali pertemuan di mata kuliah

bersangkutan
3. Jadwal UTS dilaksanakan sesuai dengan jadwal perkuliahan normal. Jika terdapat perubahan

dalam pelaksanaan UTS, maka dosen diharapkan untuk konfirmasi perubahan tersebut ke Bagian
Layanan Akademik

4. Ujian Tengah Semester (UTS) masa transisi ini diarahkan dengan :
a. Ujian langsung secara offline dengan mengerjakan soal di kelas.
b. UTS online via LMS secara sinkron atau asinkron dengan menggunakan menu quiz atau

assigment.
c. Ujian penugasan atau take home test
d. Soal UTS yang dibuat, agar memastikan terpenuhinya capaian pembelajaran dari mata

kuliah yang bersangkutan
5. Prosedur teknis UTS :

a. Dosen mengirimkan berkas soal ke email administrasi.akademik@sebi.ac.id paling
lambat H-3 hari sebelum jadwal ujian, baik UTS dalam bentuk offline, online maupun
take home.

b. Sebelum proses UTS dimulai, dosen dimohon kerjasamanya untuk mengecek status
mahasiswa.Mahasiswa yang masih belum selesai administrasi ataupun pembayaran,
dimohon untuk tidak diizinkan mengikuti UTS. Pengecekan status mahasiswa oleh
dosen dapat melalui :

i. Pengecekan bisa dilakukan melalui menu presensi kehadiran mahasiswa di
SISFO untuk pelaksanaan secara online.

ii. Setiap dosen WAJIB memeriksa Kartu Peserta UTS dan bagi mahasiswa yang
tidak memiliki / tidak membawa Kartu Peserta UTS tidak diperbolehkan
mengikuti Ujian dan kepada mahasiswa yang bersangkutan wajib lapor ke
Bagian Akademik.

c. Saat proses UTS berlangsung, dosen mengisi :
i. Presensi kehadiran via SISFO (sik.sebi.ac.id) dan presensi UTS manual.
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ii. Berita Acara UTS. Bagi Dosen yang memilih ujian secara online harap
menginfokan ke layanan untuk dikirim Berita Acara UTS softfile.

iii. Berkas (ii) diemail kembali ke administrasi.akademik@sebi.ac.id atau whatshaap
Bagian Layanan Akademik jika UTS dilaksanakan online.

6. Prosedur Penyerahan Nilai UTS :
a. Penyerahan nilai UTS paling lambat 2 (dua) pekan setelah pelaksanaan Ujian Tengah

Semester (UTS) mata kuliah yang bersangkutan
b. Nilai dapat diupload langsung di SISFO pada menu penilaian.

7. Dihimbau untuk dosen dan mahasiswa dapat aktif berkoordinasi dengan bagian layanan akademik
jika ada kendala dalam proses Ujian Tengah Semester (UTS).

Demikian Surat Edaran ini kami sampaikan, semoga Allah SWT memberkahi dan melindungi setiap
aktivitas kita. Atas perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan jazaakumullahu khayran katsira.

Depok, 12 Mei 2023

Dr. Azis Budi Setiawan, SEI, MM
Wakil Ketua I Bidang Akademik
STEI SEBI
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