
TATA TERTIB PENGAWAS UJIAN

1. Pengawas Ujian  terdiri dari Penanggung Jawab dan Pelaksana. Status Penanggung Jawab/Pelaksana ditentukan oleh AAK atas persetujuan Puket 1.
2. Plotting pengawas ujian dilakukan oleh AAK.
3. Pertukaran jadwal pengawas dilakukan harus dengan sepengetahuan AAK (pertukaran hanya diperbolehkan dengan status yang sama, misalnya antar penanggung jawab atau antar pelaksana).
4. Pengawas ujian harus mengambil berkas ujian di AAK.

5. Pengawas ujian harus berpakaian rapi (ber-Hem dan celana bukan jeans). 
6. Hadir dan berada di ruang ujian 15 menit sebelum ujian berlangsung & wajib menandatangani absensi sesuai jam datang yang diserahkan oleh petugas.

7. Menulis di papan :  
      
a. Nama & kelas mata kuliah yang diujikan
b. Nama Dosen
c. Sifat ujian

d. Waktu ujian

e. Catatan-catatan yg diberikan oleh dosen.

f. Jika sifat ujian terbuka tulis dilarang saling tukar buku / catatan.
8. Memberikan peringatan kepada Mahasiswa ttg KTM jika tidak membawa harap segera mengurus seperti butir tata tertib nomor 16.

9. Bila sifat ujian tertutup,  meminta peserta untuk meletakkan tas dan catatan di depan kelas.

10. Pada saat ujian akan dimulai, tutup pintu ruangan, bagikan soal, lembar jawab &  buram (pastikan kode nomor pada lembar jawab dan buram adalah sama). Setelah selesai membagikan soal, membuka pintu kembali dan mahasiswa yang masih diluar ruangan diperbolehkan memasuki ruang ujian (sebelum waktu ujian dimulai) .

11. Tidak memperbolehkan peserta yang datang terlambat untuk mengikuti ujian ( Keterlambatan 0 menit.
12. Melakukan koreksi/cek tempat duduk peserta dengan list kursi yang terlampir. Arahkan peserta yang tidak duduk sesuai ketentuan pada kursi yang sudah ditentukan. 
13. Untuk mahasiswa yang masih mempunyai tunggakan, dapat mengikuti ujian jika mhs tersebut dapat menunjukkan formulir bebas keuangan yang disahkan oleh bagian Keuangan.

14. Pada saat UAS cek mahasiswa yang terkena presensi (jangan sampai ikut ujian). Coret nomor peserta yang tidak hadir  pada list kursi & absensi.
15. Pengawas ujian melakukan pencatatan kehadiran peserta dengan mengedarkan formulir kehadiran, meminta peserta untuk menunjukkan Kartu Tanda Mahasiswa dan menandatangani formulir kehadiran.
16. Bagi Peserta yang tidak membawa  KTM,

a. apabila dapat menunjukkan identitas berupa KTP / SIM, harus mengisi form pelanggaran di AAK.

b. apabila tidak dapat menunjukkan identitas sama sekali, harus mengisi form pelanggaran dan harus mendapat ijin dari AAK berupa tanda setempel ditangan peserta.

17. Peserta yang telah menyelesaikan ujiannya diperbolehkan meninggalkan ruang ujian.

18. Selama Ujian berlangsung, Mahasiswa Tidak diperkenankan meninggalkan Ruang Ujian.
19. Peserta yang berbuat curang  dapat diberikan sanksi berupa  :

a. Peringatan 

b. Dikeluarkan dari ruang ujian

c. Langsung memberi nilai T pada lembar nilai

d. Usulkan pada bagian pengajaran untuk mengenakan sanksi scorsing                           

20. Mengisi  Berita Acara tentang jumlah berkas dikumpulkan, waktu, peserta absen dll.

21. Memeriksa dan menghitung berkas ujian dan disesuaikan dengan jumlah peserta, jika berkas kurang pastikan bahwa mahasiswa yang bersangkutan tidak mengumpulkan berkas ujian dan catat diberita acara (jika memungkinkan, panggil segera mahasiswa yang bersangkutan dan diminta berkasnya).

22. Masukkan kembali dalam amplop :

a. Absensi ujian

b. Jawaban dari seluruh peserta

c. 1 ( satu ) lembar untuk masing-masing soal asli dan copy

23. Mengembalikan berkas ujian ke bagian AAK.

24. Apabila ada dosen matakuliah yang bersangkutan datang saat ujian (dosen LB), tolong untuk dicatat diberita acara dan dosen yang bersangkutan dimohon tanda tangan, selain itu juga agar ditanyakan apakah berkas ujian akan dibawa langsung atau dikirim oleh ekspedisi, jika akan dibawa langsung, mohon untuk memberitahukan kepada petugas AAK bahwa berkas tersebut akan dibawa langsung oleh dosen yang bersangkutan sehingga bisa segera  diproses dan diserahkan langsung kepada dosen yang bersangkutan.

25. Jika ada pengumpulan tugas oleh mahasiswa pada saat ujian, tugas dikumpulkan jadi satu dan diberi keterangan tugas: nama mata kuliah, kelas dan dosennya, kemudian mahasiswa yang bersangkutan diminta tanda tangan penyerahan tugas pada lembar tugas yang tersedia.

26. Jika terjadi listrik padam pada saat ujian berlangsung, tunggu sampai 10’ jika lebih dari 10’ listrik tidak menyala, maka jika pelaksanaan ujian sudah lebih dari 30’ maka ujian tetap dianggap sah dan nilai akan diperhitungkan sesuai dengan waktu penyelenggaraan, dan apabila pelaksanaan ujian kurang dari 30’ maka ujian dianggap batal dan ujian pengganti akan diumumkan kemudian.
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