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1. TUJUAN:

1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme penyerahan dan kerahasiaan naskah ujian.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa penyerahan dan kerahasiaan naskah ujian di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015 klausul ... 

1.3 SOP ini dimaksudkan untuk memberikan panduan bagi Dosen untuk menyerahkan naskah soal ujian kepada Tenaga Administrasi Akademik sebelum waktu terselenggaranya ujian, sehingga ujian dapat berjalan lancar tanpa kendala keterlambatan penerimaan soal. 
2. RUANG LINGKUP:

2.1 SOP ini mencakup tata cara proses penjadwalan dan pelaksanaan Penyerahan dan Kerahasiaan naskah Soal Ujian.
3. ISTILAH & DEFINISI:

3.1 Penyerahan dan Kerahasiaan Soal Ujian adalah penyerahan soal kepada tenaga administrasi akademik.

3.2 Dosen adalah yang ditugaskan untuk menyusun soal ujian sesuai materi yang telah diberikan. 

3.3 Tenaga administrasi akademik adalah tenaga kependidikan yang ditugaskan untuk urusan administrasi dan membantu kelancaran pelaksanaan Penyerahan dan Kerahasiaan Soal Ujian.

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT

5.1 Mahasiswa (MS)

5.2 Dosen (DS)

5.3 Tenaga Administrasi Akademik (ADM)

6. DOKUMEN TERKAIT
7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

Diagram Alir
Manual Prosedur Penyerahan dan Kerahasiaan Soal Ujian
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	ADM
	DS
	
	

	1
	Jadwal ujian diinformasikan kepada dosen-dosen.
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	2
	Apabila waktu ujian tidak disepakati maka dilakukan revisi Jadwal ujian.
	
	
	
	

	3
	Apabila disepakati maka naskah ujian diberikan kepada petugas yang ditunjuk dari dosen koordinator MK.

(Naskah ujian dapat diberikan dalam bentuk hardcopy atau file/via email).
	
	
	
	

	4
	Pengisian Berita Acara Penyerahan Naskah Ujian.
	
	
	
	

	5
	Kompilasi ke ruang naskah.
	
	
	
	

	6
	Penggandaan naskah ujian (tempat dan jumlah ditentukan).
	
	
	
	


	7
	Pengisian Berita Acara Penggandaan Naskah Ujian.
	
	
	
	

	8
	Pengembalian ke Ruang Naskah.
	
	
	
	

	9
	Pelaksanaan Ujian.
	
	
	
	

	10
	Pengisian Berita Acara Pelaksanaan Ujian.
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