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1. Tujuan

· Mengevaluasi hasil proses belajar selama satu semester/ 16 kali pertemuan dan mengukur kemampuan tiap mahasiswa untuk memahami, menguasai materi yang telah diajarkan.
2. Ruang lingkup
Jadwal  pelaksanaan  Ujian Akhir Semester di Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
3. Referensi

a) Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.
b) Peraturan Pemerintah nomor 60 tahun 1999 tanggal 24 Juni 1999, tentang Pendidikan Tinggi.

c) Peraturan Akademik yang berlaku.
d) Kalender Akademik yang berlaku.

e) Kurikulum yang berlaku

f) Beban Dosen

g) Jadwal Kuliah

4. Definisi

· Ujian Semester Akhir adalah :
Evaluasi belajar yang dilaksanakan pada akhir semester, sehingga diperoleh hasil berupa nilai yang menentukan Indeks Prestasi keberhasilan mahasiswa. 
5. Tanggung Jawab
· Staf Akademik bertanggungjawab persiapan berkas UAS.

· Kasubbag Akademik bertanggungjawab membuat jadwal UAS.

· Kabag Akademik bertanggung jawab pembuatan jadwal UAS persiapan berkas penunjang ujian.
· Ka. BAU bertanggung jawab terhadap sarana-prasarana yang dibutuhkan pada saat UAS. 

· Ketua Jurusan/ Program Studi bertanggung jawab terhadap pengumpulan soal UAS dan kehadiran pengawas (F.BAAK.029) saat ujian berjalan.
· Pembantu Direktur I bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan UAS.
6. Proses

a) Kasubag Akademik :
· Membuat SK panitia
· Merekap mata kuliah yang diujikan
Membuat jadwal UAS

· Staf BAAk :
· Menyiapkan form daftar hadir mahasiswa (F.BAAK.015)
· Menyiapkan Hasil Evaluasi Berkala (F.BAAK.017)
· Menyiapkan Verbal UAS.(F.BAAK.014)
· Merekap mahasiswa yang prosentase kehadirannya kurang dari 75% (tidak boleh ikut UAS)

b) Pelaksana umum menyiapkan denah ruang UAS, daftar hadir panitia, daftar hadir pengawas dan tanda terima berkas.(F.BAAK.021; F.BAAK.029;F.BAAK.018).
c) Dosen menyerahkan soal ke seksi naskah (Staf Jurusan).
d) Seksi naskah 
· Mengetik soal 

· Memvalidasi 
e) Seksi Berkas menggandakan soal dan menyerahkannya ke staf BAAK.

f) Staf BAAK memasukkan soal dan berkas-berkas penunjang ke amplop UAS.
g) Dosen mengawasi ujian sesuai dengan jadwal
h) Pelaksana umum mengedarkan daftar hadir UAS dan daftar hadir panitia.(F.BAAK.015; F.BAAK.021).
i) Pelaksana umum menerima dan menghitung berkas hasil ujian
j) Pelaksana umum menyerahkan berkas hasil ujian ke panitia berkas dari jurusan.(F.BAAK.018)

k) Kasubag Akademik merekap daftar hadir pengawas dan melaporkan ke pimpinan.
(F.BAAK.029).
7. Dokumentasi
a) Monitoring kehadiran Dosen (F.BAAK.034)
b) Monitoring Mahasiswa (F.BAAK.016)
c) SK Panitia UAS
d) Beban Dosen

e) Jadwal Kuliah 
f) Jadwal UAS 
g) Form Verbal (F.BAAK.014)
h) Form Daftar Hadir Mahasiswa(F.BAAK.015)
i) Form Hasil Evaluasi Berkala (F.BAAK.017)
j) Form Tanda Terima Berkas (F.BAAK.018)
k) Daftar Hadir Panitia(F.BAAK.021)
l) Daftar Hadir Pengawas ujian(F.BAAK.029)
m) Rekap Pengawas
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8. Diagram Alir

	BAAK
	Jurusan
	Umum
	PD I



[image: image1]
[image: image2.png]


[image: image3.png]






























Menyiapkan sarana untuk UAS


Memasang nomor pd bangku kuliah.





Seksi berkas


Menyerahkan soal ke seksi berkas.


Seksi naskah


Mengumpulkan,menggandakan,menyerahkan soal kpd seksi berkas.











Kasubbag Akad


Membuat jadwal UAS


Membuat SK UAS


Merekap Mt.Kuliah yg diperbolehkan UAS


Staf Akad 


Menyiapkan berkas UAS


Merekap Mhs yg diperbolehkan UAS
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