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1. Prosedur pelaksanaan ujian terkait administrasi

1. Pengawas mengambil berkas amplop
ujian yang telah disiapkan oleh bagian
administrasi akademik.
Berkas amplop berisi :
 a. Berita acara ujian
 b. Presensi ujian 3 rangkap
 c. Soal copian sejumlah mahasiswa di kelas
yang bersangkutan
 d. Lembar jawaban kosong ujian
mahasiswa

2. Pengawas ujian membagikan soal dan
lembar jawaban ke mahasiswa

3. Presensi 3 rangkap diedarkan untuk
ditanda tangan oleh mahasiswa

4. Pengawas melakukan pengecekan kartu
ujian dan tandatangan. Mahasiswa yang
belum membawa kartu diminta ke bagian
keuangan atau akademik terlebih dahulu.

5. Setelah ujian selesai, pengawas
memisahkan
 (i) Berkas soal, lembar jawaban mahasiswa
dan 2 rangkap presensi ujian dimasukkan ke
dalam amplop ujian untuk dibawa dosen
pengampu mata kuliah tersebut
 (ii) Berita acara dan 1 rangkap presensi asli
diserahkan ke bagian administrasi akademik
untuk diarsipkan
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