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1. TUJUAN
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengelolaan dokumen naskah ujian.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa pengelolaan dokumen 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 dalam proses Pengelolaan Dokumen Naskah Ujian oleh Panitia Ujian.
2. RUANG LINGKUP:

2.1 SOP ini mencakup pedoman mengenai mekanisme Pengelolaan Dokumen Naskah Ujian di Program Studi Teknik Geologi
3. ISTILAH & DEFINISI:

3.1 Dosen mata kuliah adalah dosen pengampu mata kuliah sesuai dengan bidang keahlian.

3.2 Panitia Ujian adalah sejumlah dosen yang ditugaskan untuk mengelola proses ujian bersama dengan beberapa tenaga kependidikan.

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT

5.1 Dosen Mata Kuliah (DMK)

5.2 Panitia Ujian (PUJ)

6. DOKUMEN TERKAIT
7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

Diagram Alir
Manual Prosedur Pengelolaan Dokumen Naskah Ujian
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	DMK
	PUJ
	
	

	1
	Dosen mata kuliah mengumpulkan soal-soal ujian kepada Panitia Ujian.
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	2
	Pemeriksaan kelengkapan soal oleh Tim Pengawas Ujian.

Apabila tidak lengkap maka soal dikembalikan kepada Dosen Mata Kuliah.
	
	
	
	

	3
	Apabila sudah lengkap maka dilakukan Penggandaan Soal.
	
	
	
	

	4
	Selanjutnya dilakukan penyegelan Naskah Ujian.
	
	
	
	

	5
	Untuk disimpan di Ruang Isolasi.


	
	
	
	

	6
	Kemudian Soal didistribusikan sesuai jadwal ujian.
	
	
	
	

	7
	Setelah ujian selesai, naskah dikumpulkan kmbali ke petugas jaga.

Petugas jaga mengisi berita acara ujian.
	
	
	
	

	8
	Lembar jawab ujian diserahkan kepada Dosen MK untuk dinilai.
	
	
	
	


Mulai





T





Y





Lengkap?





A





Selesai





A








	No. Dokumen
	:
	SOP/FT/AKD/xxx
	No./Tanggal Revisi
	:
	00/..

	Tanggal Terbit
	:
	
	Halaman
	:
	1 dari 5

	PERINGATAN

Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 

dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan

 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/



