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A. Tujuan 

SOP Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) dibuat 

untuk memudahkan dosen, panitia pelaksana UTS dan UAS, bagian TU, dan 

mahasiswa dalam pelaksanaan kegiatan UTS dan UAS. 

 

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 

Unit yang terkait dalam SOP UTS dan UAS adalah : 

1. Dekan 

2. Kajur 

3. KPS Sarjana 

4. Ketua Kelompok Bidang Ilmu (KBI) 

5. Dosen Pengampu 

6. Panitia UTS dan UAS 

7. Bagian TU Jurusan Statistika 

8. Mahasiswa 

 

C. Standar Mutu yang Terkait 

SOP UTS dan UAS sama halnya dengan SOP Perkuliahan Reguler,  

diatur dalam Peraturan Universitas Brawijaya No 1 Tahun 2017 tentang 

standar mutu pada bagian ke 3 yakni standar proses pembelajaran. Standar 

proses pembelajaran dirinci dalam pasal 23 sampai dengan pasal 30. 

 

D. Istilah dan Definisi 

1. Dekan yang dimaksud adalah Dekan FMIPA UB. 

2. Ketua Jurusan yang dimaksud adalah pimpinan puncak di 

lingkungan Jurusan Statistika yang bertanggungjawab kepada 

Dekan FMIPA. 

3. KPS Sarjana yang dimaksud adalah koordinator Program Studi 

Sarjana Statistika yang bertanggungjawab kepada Dekan FMIPA 

melalui Ketua Jurusan Statistika. 

4. Ketua KBI adalah koordinator dari gugus dosen yang melaksanakan 

Tri Dharma Perguruan Tinggi yang focus melakukan pengkajian 

akademis-saintifik sesuai dengan bidang kepakaran masing-masing. 

5. Dosen pengampu adalah dosen yang bertugas mengampu suatu 

mata kuliah sesuai dengan SK Dekan FMIPA. 
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6. Panitia UTS dan UAS adalah tim yang bertugas dalam mengkoordinir 

pelaksanaan UTS dan UAS. 

7. Bagian Tata Usaha (TU) yang dimaksud adalah unit pelayanan 

administrasi di lingkungan Jurusan Statistika. 

8. Mahasiswa yang dimaksud adalah mahasiswa aktif Jurusan 

Statistika yang memprogram mata kuliah tertentu. 

9. UTS adalah evaluasi kemampuan mahasiswa pada tengah semester. 

10. UAS adalah evaluasi kemampuan mahasiswa pada akhir semester. 

 

E. Urutan Prosedur 

E.1. Ujian Tengah Semester (UTS) 
1. Dekan Fakultas MIPA melalui Wakil Dekan I Fakultas MIPA 

mengadakan rapat persiapan UTS dengan mengundang Sekretaris 

Jurusan di lingkungan Fakultas MIPA pada 2 (dua) pekan sebelum 

pelaksanaan UTS yaitu pekan ke-6 perkuliahan. 

2. Ketua Jurusan Statistika melalui Sekretaris Jurusan membentuk 

panitia pelaksana UTS yang terdiri atas 2 dosen jurusan statistika 

sebagai ketua dan sekretaris dan beberapa orang bagian TU sebagai 

anggota. 

3. Ketua Jurusan membuat surat pengantar ke Dekan FMIPA untuk 

pengajuan SK Panitia Pelaksana UTS. 

4. Wakil Dekan I Fakultas MIPA mengadakan rapat pematangan 

persiapan UTS dengan mengundang Sekretaris Jurusan, Ketua 

Program Studi, Kepala bagian TU, dan Ketua Pelaksana UTS di 

lingkungan Fakultas MIPA pada 1 pekan sebelum pelaksanaan UTS 

yaitu pekan ke-7 perkuliahan. 

5. Panitia pelaksana UTS mengirimkan surat pemberitahuan kepada 

dosen jurusan berikut jadwal UTS. 

6. Panitia pelaksana UTS mengumumkan jadwal UTS di laman jurusan 

agar dapat diketahui mahasiswa. 

7. Berikut adalah beberapa hal terkait pelaksanaan UTS bagi dosen: 

a. Pada saat mata kuliah tertentu diujikan, maka dosen pengampu 

mata kuliah tersebut disarankan hadir di kelas ujian. 

b. Dosen wajib menyerahkan berkas soal UTS kepada panitia 

pelaksana paling lambat 3 (tiga) hari sebelum mata kuliah yang 

diampu diujikan. Apabila lewat dari batas pengumpulan berkas 

soal, maka dosen wajib mengumpulkan berkas soal paling lambat 

2 (dua) hari dan digandakan sendiri tanpa ada biaya pengganti 

penggandaan.  
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c. Apabila dosen menghendaki menggandakan dan membawa soal 

sendiri, maka diwajibkan memberi tahu panitia dan mengisi 

formulir. Jika pemberitahuan dilakukan 5 hari sebelum mata 

kuliah diujikan, maka biaya penggandaan akan diganti. 

d. Apabila berkas soal ujian dibawa pada saat ujian berlangsung 

oleh dosen pengampu, maka paling lambat 15 menit dari jadwal 

ujian. Jika tidak demikian, maka mata kuliah tersebut dianggap 

tidak melaksanakan ujian tengah semester dan mahasiswa 

peserta ujian diperbolehkan meninggalkan ruang ujian. 

e. Apabila dosen pengampun merencanakan untuk tidak 

mengadakan ujian, maka wajib menginformasikan kepada panitia 

dengan mengisi formulir dan mengumpulkan kembali formulir 

tersebut paling lama 3 hari sebelum jadwal ujian mata kuliah 

tersebut. 

f. Alokasi waktu ujian untuk tiap-tiap mata kuliah tidak lebih dari 

120 menit atau 2 jam. 

g. Soal diserahkan kepada panitia dengan format yang telah 

ditentukan. 

h. Pada jadwal yang akan ditentukan, dosen pengampu wajib 

mengisi nilai hasil ujian tengah semester ke sistem informasi 

dosen (SIADO). 

i. Dosen pengampu wajib mengumpulkan (1) bukti fisik nilai huruf 

hasil UTS pada lembar kehadiran ujian mahasiswa sebanyak 2 

rangkap, (2) rincian nilai dengan format di SIADO sebanyak 2 

rangkap, (3) validasi soal dan analisis butir soal tiap mata kuliah 

yang diujikan. 

8. Soal yang telah diterima oleh panitia, kemudian digandakan, 

dimasukkan dalam amplop berkas soal, dan diletakkan di ruang 

panitia. 

9. Panitia menyusun jadwal pengawas ujian berdasarkan jumlah 

peserta ujian di mana satu pengawas mengawasi 20 peserta ujian. 

10. Panitia menyusun jadwal piket untuk berjaga di crisis center. 

11. Pada hari pelaksanaan, pengawas wajib datang di ruang pengawas 

tersebut akan bertugas 15 menit sebelum ujian berlangsung dan 

telah mengambil berkas soal ujian di ruang panitia. 

12. Pengawas mempersilahkan peserta ujian masuk ke ruangan dan 

duduk di tempat duduk yang telah ditetapkan untuk tiap-tiap 

peserta ujian 5 menit sebelum ujian dimulai. 

13. Berikut adalah beberapa hal terkait UTS bagi mahasiswa: 

I. Ketentuan Umum 
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a. Peserta ujian sudah harus hadir 10 menit sebelum ujian 

dimulai. 

b. Peserta ujian tidak boleh masuk ruang ujian sebelum 

diinjinkan oleh pengawas ujian 

c. Peserta ujian harus dapat menunjukkan KTM kepada 

pengawas tiap-tiap ujian 

d. Peserta yang terlambat hadir 15 menit setelah ujian dimulai 

tidak diperkenankan mengikuti ujian. 

e. Peserta ujian harus membawa sendiri semua perlengkapan 

ujian (alat tulis menulis) kecuali kerta ujian disiapkan oleh 

panitia. 

f. Peserta ujian harus meletakkan tas, buku, hp, laptop, dll, 

kecuali alat tulis di depan ruang ujian, bukan di bawah kursi. 

g. Peserta ujian harus menandatangani daftar hadir ujian 

rangkap empat tiap kali ujian. 

h. Setiap peserta yang tidak hadir pada jadwal yang ujian yang 

telah ditetapkan, maka tidak ada ujian susulan. 

i. Ujian susulan hanya dapat diberikan kepada mereka yang 

sakit dengan melampirkan surat dokter dan hal-hal lain 

secara resmi yang dapat diterima serta mendapatkan 

persetujuan dari Wakil Dekan I Fakultas MIPA. Surat dokter 

diserahkan kepada pengawas pada saat ujian berlangsung. 

j. Peserta ujian harus berpakaian sopan, tidak diperkenankan 

memakai sandal atau kaos oblong. 

k. Saat mengikuti ujian, peserta ujiah harus menempati kursi 

sesuai sesuai nomor urut presensi ujian yang ada pada kursi 

masing-masing. 

 

II. Larangan Selama Ujian Berlangsung 

a. Dilarang membuka buku, tabel, catatan, perangkat elektronik 

(hp, laptop, dan yang sejenisnya), dan alat hitung (kalkulator) 

kecuali yang diperbolehkan oleh dosen pengampu secara 

tertulis dalam naskah soal ujian. 

b. Dilarang pinjam-meminjal alat tulis selama ujian berlangsung 

c. Dilarang membuat gaduh selama ujian berlangsung. 

d. Dilarang bekerjasama dengan sesame peserta ujian dalam 

bentuk apapun. 

e. Peserta dilarang meningggalkan ruangan ujian selama ujian 

berlangsung. 

f. Dilarang melakukan kecurangan dalam bentuk apapun. 

 



 
 

Hal. 5 
 

III. Sanksi 

a. Peserta yang melanggar ketentuan I.a dan I.b akan 

mendapatkan teguran dari pengawas. 

b. Peserta yang melanggar ketentuan I.c, I.d, I.e., I.f, I.g., dan 1.k 

dianggap tidak mengikuti ujian. 

c. Peserta yang melanggar ketentuan I.j akan dikeluarkan dari 

ruang ujian dan tidak diperkenankan untuk mengikuti ujian. 

d. Peserta yang melanggar ketentuan II.b dan II.c Akan 

dikeluarkan dari ruang ujian dan dianggap tidak mengikuti 

ujian untuk mata kuliah tersebut. 

e. Peserta yang melanggar ketentuan II.a, II.d, dan II.f maka 

seluruh mata kuliah yang ditempuh pada semester 

berlangsung dinyatakan gugur yaitu mendapat nilai E. 

14. Setelah peserta ujian duduk, pengawas membacakan aturan umum 

ujian yang diperlukan sebagaimana pada poin 13. 

15. Pengawas membagikan 3 berkas untuk tiap-tiap peserta ujian yaitu 

naskah soal, lembar jawaban, dan buram. 

16. Pengawas mengedarkan daftar hadir ujian ke peserta ujian 15 menit 

setelah ujian dimulai dan meminta peserta ujian menunjukkan KTM.  

a. Jika peserta tidak dapat menunjukkan KTM, maka peserta diminta 

menuju ke crisis center guna mendapatkan surat pengantar dari 

panitia jaga agar diperbolehkan mengikuti ujian kembali.  

b. Jika tidak mendapatkan surat pengantar yang dimaksud, maka 

peserta ujian tidak diperkenankan mengikuti ujian. Surat pengantar 

yang dimaksud hanya berlaku 1 hari yakni pada tanggal 

dikeluarkannya surat pengantar tersebut selama ujian. Jadi, 

peserta ujian tidak akan mendapatkan surat yang semisal dengan 

itu jika di lain hari tidak membawa KTM lagi. 

17. Tiga puluh menit sebelum ujian berakhir, pengawas mengisi daftar 

hadir pengawas dan berita acara ujian. 

18. Sepuluh menit sebelum ujian berakhir, pengawas memberikan 

peringatan kepada peserta ujian dan meminta kembali untuk 

mengecek identitas diri dan nomor peserta ujian pada lembar 

jawaban. 

19. Ketika waktu ujian berakhir, pengawas meminta semua peserta 

untuk meninggalkan ruang ujian dengan tertib dan meletakkan 

lembar jawaban di tempat duduk masing-masing. 

20. Peserta meninggalkan ruangan. 

21. Pengawas mengambil lembar jawaban ujian peserta secara urut dari 

nomor terkecil ke terbesar. 
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22. Pengawas memasukkan lembar jawaban ujian, daftar hadir peserta, 

daftar hadir pengawas, dan berita acara ujian di amplop. 

23. Pengawas meninggalkan ruang ujian dan mengembalikan amplop 

jawaban ke ruang panitia. 

24. Panitia yang berjaga menerima amplop jawaban kemudian paling 

lama 2 hari setelah jadwal ujian MK dilaksanakan, amplop jawaban 

didistribusikan kepada dosen pengampu MK tersebut. 

 

E.2. Ujian Akhir Semester (UAS) 
1. Dekan Fakultas MIPA melalui Wakil Dekan I Fakultas MIPA 

mengadakan rapat persiapan UAS dengan mengundang Sekretaris 

Jurusan di lingkungan Fakultas MIPA pada 2 (dua) pekan sebelum 

pelaksanaan UAS yaitu pekan ke-15 perkuliahan. 

2. Ketua Jurusan Statistika melalui Sekretaris Jurusan membentuk 

panitia pelaksana UAS yang terdiri atas 2 dosen jurusan statistika 

sebagai ketua dan sekretaris dan beberapa orang bagian TU sebagai 

anggota. 

3. Ketua Jurusan membuat surat pengantar ke Dekan FMIPA untuk 

pengajuan SK Panitia Pelaksana UAS. 

4. Wakil Dekan I Fakultas MIPA mengadakan rapat pematangan 

persiapan UAS dengan mengundang Sekretaris Jurusan, Ketua 

Program Studi, Kepala bagian TU, dan Ketua Pelaksana UAS di 

lingkungan Fakultas MIPA pada 1 pekan sebelum pelaksanaan UAS 

yaitu pekan ke-16 perkuliahan. 

5. Panitia pelaksana UAS mengirimkan surat pemberitahuan kepada 

dosen jurusan berikut jadwal UAS. 

6. Panitia pelaksana UAS mengumumkan jadwal UAS di laman jurusan 

agar dapat diketahui mahasiswa. 

7. Berikut adalah beberapa hal terkait pelaksanaan UAS bagi dosen: 

a. Pada saat mata kuliah tertentu diujikan, maka dosen pengampu 

mata kuliah tersebut disarankan hadir di kelas ujian. 

b. Dosen wajib menyerahkan berkas soal UAS kepada panitia 

pelaksana paling lambat 3 (tiga) hari sebelum mata kuliah yang 

diampu diujikan. Apabila lewat dari batas pengumpulan berkas 

soal, maka dosen wajib mengumpulkan berkas soal paling lambat 

2 (dua) hari dan digandakan sendiri tanpa ada biaya pengganti 

penggandaan.  

c. Apabila dosen menghendaki menggandakan dan membawa soal 

sendiri, maka diwajibkan memberi tahu panitia dan mengisi 
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formulir. Jika pemberitahuan dilakukan 5 hari sebelum mata 

kuliah diujikan, maka biaya penggandaan akan diganti. 

d. Apabila berkas soal ujian dibawa pada saat ujian berlangsung 

oleh dosen pengampu, maka paling lambat 15 menit dari jadwal 

ujian. Jika tidak demikian, maka mata kuliah tersebut dianggap 

tidak melaksanakan ujian tengah semester dan mahasiswa 

peserta ujian diperbolehkan meninggalkan ruang ujian. 

e. Apabila dosen pengampun merencanakan untuk tidak 

mengadakan ujian, maka wajib menginformasikan kepada panitia 

dengan mengisi formulir dan mengumpulkan kembali formulir 

tersebut paling lama 3 hari sebelum jadwal ujian mata kuliah 

tersebut. 

f. Alokasi waktu ujian untuk tiap-tiap mata kuliah tidak lebih dari 

120 menit atau 2 jam. 

g. Soal diserahkan kepada panitia dengan format yang telah 

ditentukan. 

h. Pada jadwal yang akan ditentukan, dosen pengampu wajib 

mengisi nilai hasil ujian tengah semester ke sistem informasi 

dosen (SIADO). 

i. Dosen pengampu wajib mengumpulkan (1) bukti fisik nilai huruf 

hasil UAS pada lembar kehadiran ujian mahasiswa sebanyak 2 

rangkap, (2) rincian nilai dengan format di SIADO sebanyak 2 

rangkap, (3) validasi soal dan analisis butir soal tiap mata kuliah 

yang diujikan. 

8. Soal yang telah diterima oleh panitia, kemudian digandakan, 

dimasukkan dalam amplop berkas soal, dan diletakkan di ruang 

panitia. 

9. Panitia menyusun jadwal pengawas ujian berdasarkan jumlah 

peserta ujian di mana satu pengawas mengawasi 20 peserta ujian. 

10. Panitia menyusun jadwal piket untuk berjaga di crisis center. 

11. Pada hari pelaksanaan, pengawas wajib datang di ruang pengawas 

tersebut akan bertugas 15 menit sebelum ujian berlangsung dan 

telah mengambil berkas soal ujian di ruang panitia. 

12. Pengawas mempersilahkan peserta ujian masuk ke ruangan dan 

duduk di tempat duduk yang telah ditetapkan untuk tiap-tiap 

peserta ujian 5 menit sebelum ujian dimulai. 

13. Berikut adalah beberapa hal terkait UAS bagi mahasiswa: 

I. Ketentuan Umum 

a. Peserta ujian sudah harus hadir 10 menit sebelum ujian 

dimulai. 
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b. Peserta ujian tidak boleh masuk ruang ujian sebelum 

diinjinkan oleh pengawas ujian 

c. Peserta ujian harus dapat menunjukkan KTM kepada 

pengawas tiap-tiap ujian 

d. Peserta yang terlambat hadir 15 menit setelah ujian dimulai 

tidak diperkenankan mengikuti ujian. 

e. Peserta ujian harus membawa sendiri semua perlengkapan 

ujian (alat tulis menulis) kecuali kerta ujian disiapkan oleh 

panitia. 

f. Peserta ujian harus meletakkan tas, buku, hp, laptop, dll, 

kecuali alat tulis di depan ruang ujian, bukan di bawah kursi. 

g. Peserta ujian harus menandatangani daftar hadir ujian 

rangkap empat tiap kali ujian. 

h. Setiap peserta yang tidak hadir pada jadwal yang ujian yang 

telah ditetapkan, maka tidak ada ujian susulan. 

i. Ujian susulan hanya dapat diberikan kepada mereka yang 

sakit dengan melampirkan surat dokter dan hal-hal lain 

secara resmi yang dapat diterima serta mendapatkan 

persetujuan dari Wakil Dekan I Fakultas MIPA. Surat dokter 

diserahkan kepada pengawas pada saat ujian berlangsung. 

j. Peserta ujian harus berpakaian sopan, tidak diperkenankan 

memakai sandal atau kaos oblong. 

k. Saat mengikuti ujian, peserta ujiah harus menempati kursi 

sesuai sesuai nomor urut presensi ujian yang ada pada kursi 

masing-masing. 

 

II. Larangan Selama Ujian Berlangsung 

a. Dilarang membuka buku, tabel, catatan, perangkat elektronik 

(hp, laptop, dan yang sejenisnya), dan alat hitung (kalkulator) 

kecuali yang diperbolehkan oleh dosen pengampu secara 

tertulis dalam naskah soal ujian. 

b. Dilarang pinjam-meminjal alat tulis selama ujian berlangsung 

c. Dilarang membuat gaduh selama ujian berlangsung. 

d. Dilarang bekerjasama dengan sesame peserta ujian dalam 

bentuk apapun. 

e. Peserta dilarang meningggalkan ruangan ujian selama ujian 

berlangsung. 

f. Dilarang melakukan kecurangan dalam bentuk apapun. 

 

III. Sanksi 
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a. Peserta yang melanggar ketentuan I.a dan I.b akan 

mendapatkan teguran dari pengawas. 

b. Peserta yang melanggar ketentuan I.c, I.d, I.e., I.f, I.g., dan 1.k 

dianggap tidak mengikuti ujian. 

c. Peserta yang melanggar ketentuan I.j akan dikeluarkan dari 

ruang ujian dan tidak diperkenankan untuk mengikuti ujian. 

d. Peserta yang melanggar ketentuan II.b dan II.c Akan 

dikeluarkan dari ruang ujian dan dianggap tidak mengikuti 

ujian untuk mata kuliah tersebut. 

e. Peserta yang melanggar ketentuan II.a, II.d, dan II.f maka 

seluruh mata kuliah yang ditempuh pada semester 

berlangsung dinyatakan gugur yaitu mendapat nilai E. 

14. Setelah peserta ujian duduk, pengawas membacakan aturan umum 

ujian yang diperlukan sebagaimana pada poin 13. 

15. Pengawas membagikan 3 berkas untuk tiap-tiap peserta ujian yaitu 

naskah soal, lembar jawaban, dan buram. 

16. Pengawas mengedarkan daftar hadir ujian ke peserta ujian 15 menit 

setelah ujian dimulai dan meminta peserta ujian menunjukkan KTM.  

a. Jika peserta tidak dapat menunjukkan KTM, maka peserta 

diminta menuju ke crisis center guna mendapatkan surat 

pengantar dari panitia jaga agar diperbolehkan mengikuti ujian 

kembali.  

b. Jika tidak mendapatkan surat pengantar yang dimaksud, maka 

peserta ujian tidak diperkenankan mengikuti ujian. Surat 

pengantar yang dimaksud hanya berlaku 1 hari yakni pada 

tanggal dikeluarkannya surat pengantar tersebut selama ujian. 

Jadi, peserta ujian tidak akan mendapatkan surat yang semisal 

dengan itu jika di lain hari tidak membawa KTM lagi. 

17. Tiga puluh menit sebelum ujian berakhir, pengawas mengisi daftar 

hadir pengawas dan berita acara ujian. 

18. Sepuluh menit sebelum ujian berakhir, pengawas memberikan 

peringatan kepada peserta ujian dan meminta kembali untuk 

mengecek identitas diri dan nomor peserta ujian pada lembar 

jawaban. 

19. Ketika waktu ujian berakhir, pengawas meminta semua peserta 

untuk meninggalkan ruang ujian dengan tertib dan meletakkan 

lembar jawaban di tempat duduk masing-masing. 

20. Peserta meninggalkan ruangan. 

21. Pengawas mengambil lembar jawaban ujian peserta secara urut dari 

nomor terkecil ke terbesar. 
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22. Pengawas memasukkan lembar jawaban ujian, daftar hadir peserta, 

daftar hadir pengawas, dan berita acara ujian di amplop. 
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F. Bagan Alir 

F.1 Ujian Tengah Semester 
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F.2 Ujian Tengah Semester 
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H. Lampiran 

Lampiran 1. Contoh Surat Pemberitahuan Ke Dosen 
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Lampiran 2. Formulir Penerimaan LJU oleh Dosen 
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Lampiran 3. Formulir Tidak Melaksanakan UJian 
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Lampiran 4. Formulir Kesanggupan Menggandakan dan Membawa Soal 

sendiri 
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Lampiran 5. Berita Acara Ujian 
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Lampiran 6. Surat Keterangan Tidak Membawa KTM 
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Lampiran 7. Kop Naskah Soal 
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Lampiran 8. Formulir Validasi dan Analisis Butir Soal Ujian 
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Lampiran 8. Lanjutan 
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Lampiran 8. Lanjutan 

 

 


