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1.1 Tujuan  1.5  Peralatan atau Perlengkapan 

Tujuan dari SOP ini adalah memberikan penjelasan tentang pelaksanaan ujian 

sumatif dan ujian perbaikan sumatif (HER) 

 1. Perangkat Keras Komputer  

2. ATK  

 

1.2 Dasar Hukum  1.6  Pencatatan atau Pendataan 

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

2. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan Bab V, 

Pasal 14 tentang Pelayanan Perpustakaan; 

3. Undang-Undang RI Nomopr 47 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan; 

4. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Nomor 13 Tahun 2017 Tentang 

Standar Perpustakaan Perguruan Tinggi; 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 

Pendidikan Tinggi Dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

 1) Mahasiswa wajib datang 30 menit sebelum ujian berlangsung untuk  

mendapatkan ID peserta ujian dan pemeriksaan sebelum ujian. 

2) Bila mahasiswa hadir lebih dari 30 menit setelah ujian dimulai tidak  

diperkenankan mengikuti ujian. 

3) Mahasiswa yang terlambat kurang dari 30 menit tidak berhak mendapat  

tambahan waktu ujian. 

4) Mahasiswa dipersilahkan ke toilet sebelum ujian dimulai dan ketika akan  

ke toilet saat ujian berlangsung maka akan didampingi oleh pengawas.  

5) Mahasiswa menduduki kursi yang telah ditentukan oleh MIT. 

6) Pengawas berhak menegur mahasiswa yang melakukan tindakan curang/  

kegaduhan/saling komunikasi dan menuliskan namanya dalam berita acara 

ujian. 

7) Mahasiswa dikeluarkan dari ruang ujian bila terbukti melakukan tindakan 

curang/kegaduhan/saling komunikasi dan sudah diperingati sebanyak 3x.  
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8) Mahasiswa dilarang keras menggandakan soal ujian baik dengan cara  

memfoto dengan kamera, handphone, Galaxy tab/iPad atau menuliskan 

pada kertas/media lain.  

9) Bila ditemukan mahasiswa melanggar tata tertib ujian maka akan  

dikenakan sanksi sesuai SOP yang berlaku. 

10) Pengawas ujian mengingatkan waktu ujian akan segera berakhir 15 menit 

sebelum ujian selesai. 

11) Setelah ujian selesai, mahasiswa meninggalkan ruangan dengan 

menyerahkan kertas username dan password. Mahasiswa yang telah 

selesai lebih dahulu boleh meninggalkan ruang ujian. 

1.3 Dokumen Terkait  1.7  Peringatan 

1.   1. Jika tidak mengikuti standar prosedur ini, maka mahasiswa dinyatakan gagal 

dalam mengikuti ujian. 1.4 Pelaksana  

1. Staf MIT 

2. Pengawas ujian 

3. Mahasiswa  

 

 

 
1.8 Alur Kerja 
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No. Aktifitas atau Prosedur Pelaksana Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output 

Staf MIT Pengawas 

Ujian 

Mahasiswa    

1. 
Mahasiswa wajib datang 30 
menit sebelum ujian 
berlangsung untuk 
mendapatkan ID peserta ujian 
dan pemeriksaan sebelum 
ujian. 

 

   
Komputer 1 menit 

 

 

 

2. 
Mahasiswa menduduki kursi 
yang telah ditentukan oleh MIT 

 

   
Komputer 5 menit 

 

 

3. Pengawas berhak menegur 

mahasiswa yang melakukan 

tindakan curang/ kegaduhan/ 

saling komunikasi dan 

   
Komputer 1 menit 
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menuliskan namanya dalam 

berita acara 

ujian 

4. Mahasiswa melaksanakan 

ujian  

   Komputer 100 menit  

5. Setelah ujian selesai, 

mahasiswa meninggalkan 

ruangan dengan menyerahkan 

kertas username dan 

password. Mahasiswa yang 

telah selesai lebih dahulu boleh 

meninggalkan ruang ujian. 

    Komputer 5 menit  
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