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KATA PENGANTAR 

 
Penjaminan mutu akademik Jurusan Matematika 

merupakan tanggung jawab bersama seluruh warga 
Matematika. Untuk memperlancar pelaksanaan dan kegiatan 
Penjaminan Mutu akademik maka Jurusan Matematika 
menyusun pedoman pelaksanaan akademik dalam bentuk 
buku INSTRUKSI KERJA JURUSAN MATEMATIKA. Salah satu 
buku INSTRUKSI KERJA di Jurusan Matematika adalah 
Instruksi Kerja Pelaksanaan Ujian. 

Tujuan dibuatnya Instruksi Kerja Pelaksanaan Ujian 
adalah untuk memberikan panduan pelaksanaan tugas bagi 
petugas yang berkompeten secara sistematis dan profesional 
guna menjamin mutu pelaksanaan ujian tengah semester dan 
ujian akhir semester.  

Semoga Instruksi Kerja Pelaksanaan Ujian yang telah 
disusun oleh Tim Unit Jaminan Mutu (UJM)  Jurusan 
Matematika dapat dipahami dan dilaksanakan dengan baik 
oleh dosen, tenaga administrasi dan mahasiswa.   
 
 
 

Malang, 7 Desember 2009 

Ketua Jurusan, 

 

 

Dr. Agus Suryanto, MSc. 
NIP. 19690807 199412 1 001 

 

 
 
 

 

 

 

 

INTEL
Typewritten text
ttd



5 
 

DAFTAR ISI 

 

TIM PENYUSUN DOKUMEN -------------------------------------------- 3 
KATA PENGANTAR ----------------------------------------------------- 4 
DAFTAR ISI ------------------------------------------------------------- 5 

I. Instruksi  Kerja  Ujian  Tengah  Semester ------------------- 6 
1.1. Instruksi  Kerja  Untuk Mahasiswa : ----------------------- 6 
1.2. Instruksi  Kerja  Untuk Dosen : ----------------------------- 6 
II. Instruksi  Kerja Untuk  Ujian  Akhir  Semester ------------ 6 
2.1. Instruksi  Kerja  Untuk Panitia Ujian ---------------------- 6 
2.2. Instruksi  Kerja  Untuk Pengawas UAS -------------------- 7 
2.3. Instruksi  Kerja  Untuk Dosen : ----------------------------- 8 
2.4. Instruksi  Kerja  Untuk Mahasiswa : ----------------------- 8 
2.5. REFERENSI ----------------------------------------------------- 8 

 

 

 

 

 



6 
 

I. Instruksi  Kerja  Ujian  Tengah  Semester 

1.1. Instruksi  Kerja  Untuk Mahasiswa : 

 1. Mahasiswa  hadir 10 menit sebelum ujian tengah 
semester yang dilaksanakan sesuai dengan jadwal 
kuliah. 

 2. Mahasiswa mengisi daftar hadir UTS. 
 3. Mahasiswa mengerjakan UTS sesuai dengan alokasi 

waktu yang ditentukan. 
 4. Mahasiswa  mengumpulkan lembar jawaban ujian    

tengah semester kepada dosen pengampu mata 
kuliah yang bersangkutan. 

1.2. Instruksi  Kerja  Untuk Dosen : 

1. Dosen membuat soal untuk UTS . 
2. Membagikan soal dan Mengawasi pelaksanaan UTS.  
3. Dosen mengedarkan daftar hadir mahasiswa.  
4. Dosen mengisi daftar hadir Dosen. 
5. Dosen mengumpulkan dan menghitung jumlah lembar 

jawaban UTS. 
6. Dosen mengoreksi lembar jawaban UTS. 
7. Dosen mengembalikan lembar jawaban UTS setelah 

dikoreksi kepada mahasiswa. 
8. Dosen mengumumkan nilai UTS. 
 

II. Instruksi  Kerja Untuk  Ujian  Akhir  Semester 

2.1. Instruksi  Kerja  Untuk Panitia Ujian  

1. Panitia UAS melaksanakan tugas yang diberikan 
oleh  Ketua Jurusan. 

2. Panitia UAS menentukan jadwal dan pengawas 
UAS. 

3. Panitia UAS mengumumkan jadwal UAS. 
4. Panitia UAS mengirimkan jadwal  dan daftar 

pengawas UAS ke semua dosen. 
5. Panitia UAS mengumukan daftar mahasiswa yang 

kehadiran perkuliahannya kurang dari 80 %.  
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6. Panitia UAS meminta soal UAS kepada dosen 
koordinator matakuliah. 

7. Panitia UAS memperbanyak soal UAS. 
8. Panitia UAS mempersiapkan Ruang Ujian. 
9. Panitia UAS mempersiapkan berkas-berkas 

pelaksanaan UAS (soal, daftar hadir, berita acara 
UAS). 

10. Panitia UAS menyerahkan berkas-berkas 
pelaksanaan UAS kepada pengawas pada saat hari 
pelaksanaan UAS suatu Matakuliah. 

11. Panitia UAS mendokumentasikan berkas-berkas 
pelaksanaan UAS yang diserahkan oleh Pengawas 
Ujian. 

12. Panitia UAS menyerahkan berkas-berkas hasil UAS 
kepada Dosen Koordinator matakuliah. 

13. Panitia UAS meminta dan mengumpulkan nilai 
akhir matakuliah dan menyerahkannya ke TU 
Jurusan. 

14. Panitia UAS membuat laporan pelaksanaan UAS.  
15. Panitia UAS menyerahkan laporan pelaksanaan 

UAS kepada Ketua Jurusan dan Fakultas. 

 

2.2. Instruksi  Kerja  Untuk Pengawas UAS 

 1. Pengawas UAS datang 10 menit sebelum Ujian dimulai 
di TU Jurusan. 

 2. Pengawas UAS mengambil berkas-berkas ujian di 
PanitiA UAS. 

 3. Pengawas UAS hadir di ruang ujian 5 menit sebelum 
ujian dimulai. 

 4. Pengawas UAS membagi soal Ujian kepada mahasiswa 
peserta ujian. 

 5. Pengawas UAS mempersilahkan mahasiswa 
mengerjakan ujian. 

 6. Pengawas UAS mengedarkan daftar hadir peserta ujian. 
 7. Pengawas UAS mengisi berita acara ujian. 
 8. Pengawas UAS mengumpulkan dan menghitung lembar 

jawaban ujian berdasarkan jumlah peserta ujian. 
 9.  Pengawas UAS menyerahkan berkas-berkas pelaksanaan 

UAS kepada Panitia UAS. 
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2.3. Instruksi  Kerja  Untuk Dosen : 

 1. Dosen membuat soal UAS dan menyerahkan soal UAS 
kepada Panitia UAS. 

 2.  Dosen mengoreksi lembar jawaban UAS. 
 3.  Dosen merekap nilai akhir UAS. 
 4.  Dosen menghitung nilai akhir matakuliah. 
 5. Dosen menyerahkan nilai akhir matakuliah kepada 

panitia UAS. 

2.4. Instruksi  Kerja  Untuk Mahasiswa : 

 1. Mahasiswa  hadir 15 menit sebelum UAS yang 
dilaksanakan sesuai dengan jadwal UAS dengan 
membawa perlengkapan ujian dan Kartu Tanda 
Mahasiswa. 

 2. Mahasiswa mengisi daftar hadir UAS. 
 3. Mahasiswa mengerjakan UAS sesuai dengan alokasi 

waktu yang ditentukan. 
 4. Mahasiswa  mengumpulkan lembar jawaban UAS 

kepada pengawas ujian 
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