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PENGERTIAN
Tim yang ditunjuk dan bertugas melaksanakan persiapan, pelaksanaan dan

pelaporan kegiatan ujian.

TUJUAN Aear kesiatan uiian dapat terlaksana dengan baik.

PROSEDUR Sekretariat :

i. Mempersiapkan bahan-bahan pelaksanaan ujian (penggandaan naskah

soal ujian semester) di bagian panitia ujian semester.

2. Soal ujian semester dikumpulkan ke panitia ujian semester paling
lambat 3 (tiga) hari sebelum pelaksanaan ujian (bisa berupa hardcopy
atau softcopy, diantar langsung atau di email).

3. Mengatur dan mendistribusikan kelengkapan ujian kepada pengawas

ujian.
4. Mengambil daftar hadir pengawas di ruangan ujian.
5. Mengontrol, mencatat dan melaporkan secara tertulis kondisi dan

permasalahan yang terjadi sebelum dan sesudah pelaksanaan ujian
selama pelaksanaan ujian semester berlangsung kepada tim monitoring
ujian untuk dicarikan solusinya.

6. Mengumpulkan kelengkapan ujian setelah ujian terlaksana
(mengumpulkan berita acara, naskah soal, surat izin mengikuti ujian
bila ada).

7. Mengumpulkan fokopi DPNA dan daftar hadir peserta ujian yang telah
ditandatangi Mahasiswa dan Dosen Pengawas ujian.

8. Pegawai mengantarkan daftar kehadiran dosen penguji/pengawas
berdasarkan jadwal ujian yang dilaksanakan.

Panitia Keuangan :

1. Menerima laporan jumlah pelaksana ujian dari seksi sekretariat untuk
disiapkan honorariumnya.

2. Mengurus administrasi keuangan untuk persiapan pembayaran
honorarium panitia, tim monitoring, dosen penguji, dosen penanggung
jawab dan dosen pengawas ujian.

Panitia Umum, Perlengkapan & Transportasi :

1. Mernpersiapkan kebutuhan kelengkapan ujian (lokal, kursi, dll).
2. Mengatur tempat duduk peserta ujian di lokasi ujian sesuai dengan

denah dan kebutuhan peserta ujian.
3. Melayani transportasi antar-jemput pengawas ujian sesuai dengan

jadwal yang telah ditentukan.


