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1. Tujuan Prosedur 

Penyusunan 

Jadwal 

Perkuliahan 

1.1 Menjelaskan prosedur persiapan Ujian Akhir Semester di Politeknik 

Negeri Ketapang 

1.2 Menjelaskan tata cara pelaksanaan Ujian Akhir Semester di Politeknik 

Negeri Ketapang 

2. Ruang Lingkup 

Prosedur 

Penyusunan Jadwal 

Perkuliahan   

2.1 Meliputi persiapan pelaksanaan Ujian Akhir Semester (UAS) 

2.2 Meliputi pelaksanaan Ujian Akhir Semester (UAS) 

2.3 Pihak-pihak yang terlibat dalam Ujian Akhir Semester (UAS) 

3. Standar 

Penyusunan 

Jadwal 

Perkuliahan 

3.1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional 

3.2 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 

3.3 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

3.4 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 

3.5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik 

Indonesia Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan 

Tinggi 

3.6 Panduan Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi 

3.7 Kurikulum Politeknik Negeri Ketapang 

4. Definisi Istilah 4.1 Ujian Akhir Semester adalah proses evaluasi Akhir semester bagi 

mahasiswa yang menempuh perkuliahan 

4.2 Ujian Akhir Semester dilakukan setelah menempuh minimal 14 kali 

pertemuan 

4.3 Ujian Akhir Semester dilaksanakan dalam bentuk ujian tertulis yang 

diberikan oleh dosen pengampu mata kuliah 

4.4 Dosen pengajar mata kuliah adalah dosen pengampu mata kuliah selama 

satu semester sesuai dengan keahlian/kompetensi masing-masing 

4.5 Panitia adalah tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang ditugaskan 

berdasarkan Surat Keputusan Direktur Politeknik Negeri Ketapang 

tentang Panitia Ujian Akhir Semester 

4.6 Pengawas adalah tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang 

ditugaskan untuk mengawas Ujian Akhir Semester berdasarkan Surat 

Keputusan Direktur Politeknik Negeri Ketapang tentang Pengawas Ujian 

Akhir Semester 

5. Prosedur 

Penyusunan 

Jadwal 

Perkuliahan 

5.1 Tanggung jawab dan Wewenang 

5.1.1 Direktur bertanggungjawab mengeluarkan Surat Keputusan 

5.1.2 Ketua jurusan sebagai penanggung jawab kegiatan 

5.1.3 Panitia bertanggung jawab atas berjalannya kegiatan Ujian Akhir 

Semester 

5.1.4 Dosen bertanggung jawab untuk pembuatan naskah ujian, koreksi 

hasil ujian, dan pemberian nilai Ujian Akhir Semester 

5.1.5 Pengawas bertanggung jawab menjaga ketertiban jalannya Ujian 
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Akhir Semester 

 

5.2 Pelaksanaan 

5.2.1 Ketua Jurusan mengajukan rancangan susunan kepanitiaan dan 

pengawas Ujian Akhir Semester sesuai hasil rapat jurusan kepada 

Direktur 

5.2.2 Panitia mengeluarkan tata tertib dan jadwal Ujian Akhir Semester 

diketahui oleh Ketua Jurusan/Penanggungjawab Kegiatan 

5.2.3 Panitia mengeluarkan surat pemberitahuan Ujian Akhir Semester 

5.2.4 Dosen pengampu matakuliah menyerahkan soal ke Panitia 

5.2.5 Ketua Panitia memeriksa soal yang diberikan dosen mata kuliah 

5.2.6 Panitia menggandakan soal sebanyak peserta ujian 

5.2.7 Pengawas dan panitia melakukan pengawasan pada saat Ujian 

Akhir Semester berlangsung 

5.2.8 Setelah ujian selesai, pengawas dan panitia memeriksa kembali 

kelengkapan berkas Ujian Akhir Semester 

5.2.9 Panitia menyerahkan dokumen Ujian Akhir Semester kepada 

dosen untuk dikoreksi 

5.2.10 Hasil pengolahan nilai Ujian Akhir Semester diserahkan kembali 

kepada panitia 

 

5.3 Pengendalian/Pemantauan 

5.3.1 Ketua Jurusan melakukan pemantauan terhadap proses 

pelaksanaan Ujian Akhir Semester 

5.3.2 Dosen matakuliah melakukan pemantauan terhadap pelaksanaan 

Ujian Akhir Semester 

5.3.3 Pengawas ujian melakukan pengawasan selama Ujian Akhir 

Semester dilaksanakan 

6. Pihak yang 

menjalankan 

Prosedur 

Penyusunan 

Jadwal 

Perkuliahan 

6.1 Direktur 

6.2 Ketua Jurusan 

6.3 Dosen matakuliah 

6.4 Panitia Ujian Akhir Semester 

6.5 Pengawas Ujian Akhir Semester 
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7. Bagan Alir 

Prosedur 

Penyusunan 

Jadwal 

Perkuliahan 

 

8. Catatan  

9. Dokumen Terkait 9.1 FM.01 Jadwal Ujian 

9.2 FM.02 Form Penyerahan Soal Ujian 

9.3 FM.03 Berita Acara Ujian 

9.4 FM.04 Form Nilai Ujian 

9.5 FM.05 Form Soal Ujian 

9.6 FM.06 Form Penyerahan Lembar Jawaban Ujian 

9.7 FM.07 Form Penyerahan Nilai Ujian 

10. Distribusi 10.1 Direktur 

10.2 Wakil Direktur I 

10.3 Wakil Direktur II 

10.4 Wakil Direktur III  

10.5 Unit Kerja AAK 

10.6 P3KM 
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10.7 P4MP 

10.8 UPT 

10.9 Jurusan Teknik Mesin 

10.10 Jurusan Teknik Sipil 

10.11 Jurusan Teknik Pertambangan 

10.12 Jurusan Teknik Elektro 

10.13 Jurusan Teknik Informatika 

10.14 Jurusan Pengelolaan Hasil Perkebunan 
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FM.01 JADWAL UJIAN 

 

 

Ketapang, ……………… 

Mengetahui, 

Ketua Jurusan 

 

 

 

(……………………………) 

 

 

 

 

 

 

 

JADWAL UJIAN AKHIR SEMESTER 

SEMESTER ……… 

TAHUN AKADEMIK ……… 

 

NO HARI/TANGGAL PUKUL MATA KULIAH 

1  
  

  

2    

  

3  
  

  

4 
   

  

5  
  

  

6  
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FM.02 FORM PENYERAHAN SOAL UJIAN 

LEMBAR PENYERAHAN  

SOAL UJIAN AKHIR SEMESTER 

SEMESTER ……… 

TAHUN AKADEMIK ……… 

 

NO TANGGAL NAMA DOSEN 
MATA 

KULIAH 

TANDA TANGAN 

Kelas A Kelas B Kelas C 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 

 

Ketapang, ……………… 

Mengetahui, 

 

 

 

(……………………………) 
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FM.03 BERITA ACARA UJIAN  

BERITA ACARA UJIAN AKHIR SEMESTER 

 

Pada hari …………….…….. Tanggal ………….………… Bulan …………..………. Tahun 

………………….. dari pukul ……. s/d …….. WIB, telah diadakan Ujian Akhir Semester 

Jurusan …………………… , Program Studi ……………………….. Politeknik Negeri 

KEtapang : 

Mata Kuliah  : …………………………………………………………………… 

Semester / Kelas : ………………………… Kelas ……………………………… 

Jumlah yang Hadir : sebanyak ………………… mahasiswa 

Tidak hadir  : sebanyak ………………… mahasiswa 

NIM   : 1. ……………………………   3. …………………………… 

     2. ……………………………   4. …………………………… 

Kejadian yang perlu dilaporkan : 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

……………… 

Pengawas Ujian: 

1. Nama  : …………………………… 

NIK  : …………………………… 

 

Tanda Tangan : …………………………… 

 

2. Nama  : …………………………… 

NIK  : …………………………… 

 

Tanda Tangan : …………………………… 

Ketapang, ……………… 

Mengetahui, 

 

 

 

(……………………………) 
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FM.04 FORM KEHADIRAN PESERTA UJIAN TENGAH SEMESTER 

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI 

POLITEKNIK NEGERI KETAPANG 

JURUSAN ……. 

PROGRAM STUDI…… 
Alamat: Jalan Rangga Sentap – Dalong, Ketapang 78813 – Kalimantan Barat, e-mail: poliketapang@gmail.com 

 

ABSEN PESERTA UJIAN TENGAH SEMESTER ….. 

Mata Kuliah : 

Dosen  : 

Hari/Tanggal : 

Ruang  : 

Waktu  : 

 

No. NIM Nama Mahasiswa TTD Nilai Ket. 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Ketapang, ………………………. 

Mengetahui, 

Pengawas 1 

 

 

 

(……………………………….) 

 

 

Pengawas 2 

 

 

 

(……………………………….) 
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FM.05 FORMAT SOAL UJIAN 

UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS) 

SEMESTER GANJIL / GENAP TAHUN AKADEMIK ……………… 

PROGRAM STUDI ……………………………………… 

MATA KULIAH 

SEMESTER 

HARI/TANGGAL 

JAM 

TEMPAT 

DOSEN 

SIFAT 

: ……………………………………… 

: ……………………………………… 

: ……………………………………… 

: ……………………………………… 

: ……………………………………… 

: ……………………………………… 

: ……………………………………… 

Petunjuk: Bacalah soal di bawah ini dan kerjakan mana yang saudara anggap lebih mudah 

terlebih dahulu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

== Selamat Mengerjakan == 
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FM.06 FORM PENYERAHAN LEMBAR JAWABAN UJIAN 

 

 

 

LEMBAR PENYERAHAN  

LEMBAR JAWABAN UJIAN TENGAH SEMESTER 

SEMESTER ………… 

TAHUN AKADEMIK ………… 

 

 

NO TANGGAL NAMA DOSEN 
MATA 

KULIAH 

TANDA TANGAN 

Kelas 

A 

Kelas 

B 

Kelas 

C 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 

 

Ketapang, ……………… 

Mengetahui, 

 

 

 

(……………………………) 
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FM.07 FORM PENYERAHAN NILAI UJIAN 

 

 

LEMBAR PENYERAHAN  

NILAI HASIL KOREKSI UJIAN AKHIR SEMESTER 

SEMESTER ………… 

TAHUN AKADEMIK ………… 

 

NO TANGGAL NAMA DOSEN 
MATA 

KULIAH 

TANDA TANGAN 

Kelas 

A 

Kelas 

B 

Kelas 

C 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 

 

Ketapang, ……………… 

Mengetahui, 

 

 

 

(……………………………) 

 


