
 

  
 

No. Form  : FKM-KA1-22-07 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

TANDA TERIMA PENYERAHAN NILAI UJIAN 

TENGAH/AKHIR SEMESTER …….. T.A. ……/….. 

FAKULTAS……. UNIVERSITAS MEDAN AREA 

 

No Nama Dosen  Mata Kuliah  Tanggal Terima  Tanda Tangan 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 



 

  
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) No Dok  :  SOP-KA1-22 

PELAKSANAAN UJIAN DAN PENILAIAN MATA KULIAH Revisi    :   00 

Dibuat : Wakil Rektor  I Diperiksa :  Rektor  Disetujui : Rektor Tgl Eff   :  08 September 2013 

  
 

  

 

  
 

Dr. Heri Kusmanto, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA 

  

1. TUJUAN 

Memberikan panduan untuk melaksanakan ujian yang mampu mengukur kompetensi mahasiswa sebagaimana dirumuskan dalam silabus mata kuliah 
dan sebagai panduan untuk pengumpulan dan pengumuman nilai mata kuliah  

 2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini meliputi penyusunan soal ujian, pelaksanaan ujian, pemeriksaan nilai dan penerbitan transkrip nilai 

 3. TANGGUNG JAWAB 
Dosen, Kasubag Akademik dan Waki Dekan I bertanggungjawab dalam pelaksanaan ujian dan penilaian mata kuliah  

 4. DEFINISI 
4.1. Ujian adalah Ujian adalah kegiatan yang dilakukan untuk mengukur pencapaian kompetensi mahasiswa sebagai pengakuan prestasi belajar 
dan/atau penyelesaian.                                                                                                                                                        4.2 4.2. Penilaian mata kuliah 
adalah proses pengumpulan dan pengolahan informasi untuk mengukur pencapaian hasil belajar mahasiswa 



 5. REFERENSI 
5.1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi  

5.2. PP Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan  

5.3 SK Rektor Universitas Medan Area Nomor 270/R.07/IV/2013 tentang Kebijakan, Manual dan Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)  
Universitas Medan Area                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

5.4  Dokumen Petujuk Pelaksanaan Administrasi Akademik  UMA Tahun 2010 

5.5  Buku Pedoman Mahasiswa Tahun Akademik 2013/2014 

5.6  SK Rektor Universitas Medan Area Nomor 548/R.07/XI/2013 Tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelaksanaan Perkuliahan di 
Universitas Medan Area 

 
6. URAIAN PROSEDUR 
        TERLAMPIR 

 7. CATATAN MUTU 

7.1   Form Soal Ujian   : FKM-KA1-22-01 
 7.2   Form Tanda Terima Penyerahan Soal Ujian  : FKM-KA1-22-02 

 7.3   Form Kartu Ujian : FKM-KA1-22-03 

 7.4   Form Tanda Terima Distribusi Kartu Ujian : FKM-KA1-22-04 

 7.5   Form Berita Acara ujian : FKM-KA1-22-05 

 7.6   Form Daftar Nilai  : FKM-KA1-22-06 

 7.7   Form Tanda terima penyerahan nilai ujian : FKM-KA1-22-07 

  

  



 

  
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) No Dok  :  SOP-KA1-22 

PELAKSANAAN UJIAN DAN PENILAIAN MATA KULIAH Revisi    :   00 

Dibuat Oleh : Wakil Rektor I  Diperiksa : Rektor  Disetujui : Rektor Tgl Eff   :  08 September 2013 

      

 

  
 

Dr. Heri Kusmanto, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA 

  

FLOW CHART 
  REKAMAN 

URAIAN PROSES 
  NO FORM JUDUL REKAMAN 

 

MULAI 
 

    
 

    

 
    

 
    

Dosen    FKM-KA1-22-01 Form Soal Ujian  Dosen membuat soal ujian dan menyerahkan kepada 
Kasubag Akademik Fakultas dibawah pengawasan Wakil 
Dekan I Pembuatan soal ujian 

  
FKM-KA1-22-02 

Form Tanda Terima Penyerahan Soal 
Ujian  

 

  

  
  

Kasubag Akademik  
  

    
Kasubag Akademik memperbanyak soal ujian, daftar hadir 
dan berita acara Perbanyakan dan distribusi 

soal ujian    
 

  

  
  

Mahasiswa   
    

Mahasiswa membayar uang SPP dan menyerahkan bukti 
pembayaran kepada KTU Pembayaran Uang SPP    

MULAI 



  
 

  

  
  

KTU   FKM-KA1-22-03 Form Kartu Ujian  
KTU mendistribusikan kartu ujian kepada mahasiswa 
sebagai syarat dalam pelaksanaan ujian Pendistribusian Kartu Ujian  

  
FKM-KA1-22-04 Form Tanda Terima Distribusi Kartu Ujian 

  
 

  

  
  

Dosen    FKM-KA1-22-05 Form Berita Acara ujian 

Dosen membawa berita acara, daftar nilai dan soal ujian ke 
ruangan ujian  

 

Membawa berita acara, 
daftar hadir dan soal ujian  

 

  FKM-KA1-22-06 Form daftar nilai 

  FKM-KA1-22-01 Form soal ujian 

 
 

  

Mahasiswa 

 
    Mahasiswa mengikuti ujian 

Mengikuti Ujian 

  

  

 

  

Dosen  

 

FKM-KA1-22-06 Form Daftar Nilai  

Dosen memeriksa ujian dan menginput nilai dalam daftar 
nilai dan menyerahkan kepada kasubag akademik 

 

Memeriksa ujian dan 
menginput nilai  

 

 
FKM-KA1-22-07 

Form Tanda terima penyerahan nilai 
ujian 

 
 

 

  

Wakil Dekan I 

 
    

Wakil Dekan I mengumumkan nilai ujian di papan 
pengumuman  Mengumumkan dan 

 



menerbitkan transkrip nilai 
semester 

  

 
 

 

 

 
    

      

       

SELESAI 



 

  
  

 

No. Form  : FKM-KA1-22-01 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

Ujian Tengah (Akhir) Semester ……… T.A. ……../…….. 

Fakultas ……. 
Universitas Medan Area 

 
Mata Kuliah : ……………………..  (Kelas ……….) 
Hari/Tanggal : ………………………………………. 
Waktu  : ………………………………………. 
Dosen Penguji :  ………………………………………… 
Sifat Ujian :  Close book / Open Book 

 

 

SOAL UJIAN 

1. ………………………………… 

2. ………………………………… 

3. ………………………………… 

4. …………………………………. 

5. …………………………………. 



 

  
 

 

No. Form  : FKM-KA1-22-02 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

TANDA TERIMA SOAL UJIAN 

 

No Nama Dosen Mata Kuliah 
Jumlah 

Peserta Ujian 

Tanggal 

penyerahan 
Tanda Tangan 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 



 

  
 

No. Form  : FKM-KA1-22-03 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

DAFTAR MATA KULIAH YANG DIPROGRAM 

SEMESTER ........... TAHUN AJARAN 20..../20.... 

 

NO 
KODE 

MK 
MATA KULIAH SKS 

Tanda Tangan Pengawas Ujian 

Tanggal 
Tengah 

Semester 
Tanggal 

Akhir 

Semester 

01        

02        

03        

04        

05        

06        

07        

08        

09        

10        

Jumlah SKS yang Diprogram      

 

Ketua Program Studi ........................, 

 

 

 

 

 

(Nama dan Tandatangan)  

 



  
  

No. Form  : FKM-KA1-22-03 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 
 
 

KARTU PESERTA UJIAN 
  

 

Nama Lengkap  : ...........................             

N P M  :...........................              

Kelas  : .........................         

Program Studi  : .........................             

No. HP  :................................................           

                

                

                                          Tanda Tangan,                                                      

 

 

  

                                          ...................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PHOTO 

UKURAN 

3 x 4 

WAJIB 

PERHATIAN PESERTA UJIAN : 
1. Harus membawa Kartu ini setiap mengikuti Ujian 

2. Harus melunasi Uang Kuliah sesuai tahapan 
3. Harus melunasi Uang  Administrasi Malam 
4. Harus melunasi Uang Ujian NPM < 13 
5. Harus berpakaian rapi (Putih Hitam) 
6. Pengusulan berkas ujian Susulan paling lambat           

1 (satu) minggu setelah Ujian berakhir 
7. Mengganti Kartu Ujian dikenakan biaya Rp. 20.000,- 
 

 

 

 

 

Medan,  ........................ 

Panitia UTS / UAS ....... 

Tahun Akademik 20../20... 

Ketua, 

 

 

 

(Nama dan Tandatangan) 

 

Tahap Pembayaran Lunas 
Paraf 

Petugas 
UANG KULIAH TAHAP I  Redha 

UANG KULIAH TAHAP II  Redha 

UANG KULIAH TAHAP III  Redha 

UANG KULIAH TAHAP IV  Redha 

UANG UJIAN  Redha 

UANG ADM. MALAM   

 

LOGO 

UNIVERSITAS 

/FAKULTAS 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
FAKULTAS ...................... 

Jl. Kolam No. 1 Medan Estate Telp. (061) 7366878, 7366998 Medan~20223  



 

  
 

 

No. Form  : FKM-KA1-22-04 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

TANDA TERIMA DISTRIBUSI KARTU UJIAN 

 

No Nama Mahasiswa  NPM 
Tanggal 

Terima  
Tanda Tangan 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-22-05 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

 

 

BERITA ACARA UJIAN TENGAH/AKHIR SEMESTER …….. T.A. ……/……. 

FAKULTAS ……… UNIVERSITAS MEDAN AREA 

 

 

Berdasarkan Surat Keputusan Rektor Universitas Medan Area No……………………….  

tanggal……, maka pada hari ini ………… tanggal…….. dilangsungkan Ujian Tengah/Akhir 

Semester ……. T.A. ……./……… bagi mahasiswa Fakultas ……… Universitas Medan Area 

untuk jenjang pendidikan Sarjana Strata Satu (S1) sbb: 

 

Mata Ujian :  ……………………………………….. 

Semester :  ……………………………………….. 

Waktu :  ……………………………………….. 

Jumlah Peserta :  ………… Orang  

Jumlah yang hadir :  ………… Orang  

Jumlah yang tidak hadir  :  ………… Orang  

Dosen Penguji :  ……………………………………….. 

   Tanda Tangan  ………………………. 

Catatan   :  …………………………………………………………………….. 

                 …………………………………………………………………….. 

 

Demikian berita acara ujian ini diperbuat dengan sebenarnya untuk dapat dipergunakan 

seperlunya. 

 

 

Mengetahui, Medan, ………………20….. 

Wakil Dekan I, Pengawas: 

 

1. …………….  tt ………….. 

 

2. …………….. tt................. 
  

LOGO 

UNIVERSITAS 

/FAKULTAS 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
FAKULTAS ...................... 

Jl. Kolam No. 1 Medan Estate Telp. (061) 7366878, 7366998 Medan~20223  

........................................... 



 

DAFTAR  NILAI

FAKULTAS ………………

UJIAN …………SEMESTER UJIAN  AKHIR  SEMESTER

MATA KULIAH : ……………… MATA KULIAH : ………………

PROG. STUDI : ……………… PROG. STUDI : ………………

SMTR/TA : ……………… SMTR/TA : ………………

HARI/TANGGAL : ……………… HARI/TANGGAL : ………………

WAKTU UJIAN : ……………… WAKTU UJIAN : ………………

RUANG UJIAN : ……………… RUANG UJIAN : ………………

:

AK HP UTS UAS

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

MEDAN,  …………………………

CATATAN :

PS   (PARTISIPASI) = 5 - 10 %

P/R/PR (PRAKTIKUM/RESPONSI/P. RUMAH) = 20 -25 % DOSEN PENGUJI DOSEN PENGASUH 

UTS ( UJIAN TENGAH SEMESTER) = 20 - 30 %

UAS ( UJIAN AKHIR SEMESTER) = 35 - 40 %
NILAI  A   = ≥80 =….…ORANG
NILAI  B+ = ≥75 - <80 =….…ORANG
NILAI  B   = ≥70 - <75 =….…ORANG
NILAI  C+ = ≥65 - <70 =….…ORANG
NILAI  C   = ≥50 - <65 =….…ORANG
NILAI  D   = ≥40 - <50 =….…ORANG
NILAI  E   = <40 =….…ORANG

NILAI  K   = Kosong =….…ORANG
YANG BERTIP-EX / DIPARAF =….…ORANG ...........................................................

NO. NAMA MAHASISWA N P M

WAKIL DEKAN I

PS UTS UAS
NILAI TANDA TANGANP/R 

PR

No. Form : FKM-KA1-22-06
Rev: 00
Tgl Eff: 8 September 2013


