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A. RASIONAL
Salah satu unsur komponen penilaian kinerja mahasiswa dalam satu semester adalah hasil ujian. Ujian yang diselenggarakan meliputi Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS). Kegiatan tersebut merupakan bagian dari aktivitas akademik di Fakultas. Oleh karena itu, untuk terselenggaranya kegiatan tersebut perlu ada perencanaan yang matang. Salah satu bentuk perencanaan UTS/UAS adalah membuat jadwal UTS/UAS tersebut.

B. CAKUPAN
Hal-hal atau kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan SOP pelaksanaan ujian antara lain:
1. Proses registrasi mahasiswa;
2. Kegiatan rapat dosen: penetapan mata kuliah, dosen koordinator dan dosen pada semester berjalan;
3. Pembentukan panitia ujian
4. Pembuatan soal dan daftar hadir
5. Pelaksanaan ujian.

C. TUJUAN
Tujuan dibuatnya SOP Pelaksanan Ujian Tengah Semester (UTS) antara lain:
1. Dengan adanya SOP ini, maka Fakultas (Panitia Penyelenggara UTS) mengetahui langkah-langkah dalam mempersiapkan UTS;
2. Dengan adanya SOP ini maka penyelenggaraan UTS menjadi terjadwal dengan baik, sehingga segala persiapan yang berkaitan dengan penyelenggaraan dapat disiapkan;
3. Dengan adanya SOP ini maka baik Dosen maupun Mahasiswa memiliki patokan dalam mengikuti jadwal akademik seperti penyiapan bahan kuliah, batasan waktu kuliah (jumlah pertemuan);
4. Dan bagi Fakultas, dengan adanya SOP ini dapat membuat anggaran penyelenggaraan UTS.
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D. ACUAN 
1. Statuta Universitas Pakuan 2013;
2. Surat Keputusan Rektor tentang Penetapan Mata Kuliah, Dosen Koordinator dan Dosen pada Semester berjalan;
3. Pedoman Akademik Universitas Pakuan;
4. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal 2014;

E. SARANA 
1. Daftar mata kuliah untuk semester berjalan;
2. Daftar dosen dan pembagian kelas (tergantung jumlah mahasiswa aktif);
3. SAP dan atau Silabus mata kuliah untuk semester berjalan;
4. Kalender Akademik Universitas Pakuan (BAAK).

F. PROSEDUR
1. Registrasi mahasiswa lama dan baru:
a) Pembayaran SPP semester berjalan pada bank Mandiri;
b) Registrasi/Her Registrasi ke BAAK;
c) Pengambilan Formulir Rencana Studi (FRS) dengan menunjukkan bukti pembayaran SPP semseter berjalan;
d) Pengambilan transkrip nilai untuk mahasiswa lama;
e) Pengisian FRS oleh mahasiswa;
f) Mahasiswa membawa bukti pembayaran SPP, transkrip nilai (untuk mahasiswa lama) dan FRS yang sudah diisi lengkap pada dosen wali untuk melakukan perwalian;
g) Dosen wali memeriksa semua kelengkapan di atas dan rencana pengambilan mata kuliah mahasiswa apakah sudah memenuhi persyaratan yang telah ditentukan fakultas dan jika sudah sesuai, dosen wali memberikan tanda tangan pada kotak yang tersedia pada FRS sebagai tanda menyetujui rencana studi mahasiswa bersangkutan;
h) Mahasiswa membawa kelengkapan di atas pada poin f) (FRS sudah ditandatangan dosen wali) pada petugas verifikasi;
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i) Petugas memverifikasi (memeriksa) persyaratan di atas dan jika sudah memenuhi ketentuan yang berlaku, selanjutnya petugas menghitung biaya yang harus dibayar mahasiswa sesuai dengan rencana studi yang dibuatnya;
j) Setelah mengetahui biaya yang harus dibayarnya, mahasiswa membayar sejumlah biaya tersebut pada bank BCA dengan nomor rekening dan nama pemilik rekening fakultas;
k) Setelah membayar biaya pada bank BCA sebagaimana yang dihitung oleh petugas verifikasi, selanjutnya mahasiswa membawa bukti pembayaran SPP semester berjalan (asli dan copyan), bukti pembayaran bank BCA (asli dan copyan), FRS yang sudah diisi lengkap dimasukkan pada map warna kuning untuk program S1 Manajemen, merah untuk S1 Akuntansi, biru untuk DIII Akuntansi, hijau untuk DIII Manajemen Perpajakan, dan coklat untuk DIII Manajemen Keuangan dan Perbankan untuk melakukan verifikasi tahap dua;
l) Sesuai dengan poin k), petugas verifikasi memverifikasi (memeriksa) semua persyaratan tersebut, memeriksa apakah pembayaran baik SPP maupun SKS dan biaya lainnya sudah sesuai atau belum (besarnya pembayaran dan waktu pembayaran), dan apakah pengambilan mata kuliah yang direncanakan sudah memenuhi ketentuan.
m) Petugas verifikasi memisahkan menjadi dua persyaratan tersebut, satu untuk mahasiswa dan satu lagi untuk operator guna diinput pada sitem informasi fakultas, untuk mahasiswa terdiri dari: bukti pembayaran SPP asli, bukti pembayaran BCA fotocopy, dan FRS warna putih. Sedangkan untuk operator: bukti pembayaran copyan, bukti pembayaran BCA asli, dan FRS yang berwarna (sesuai dengan program studi masing-masing).
n) Operator memasukan data: 1) identitas mahasiswa antara lain nama lengkap dan nomor pokok mahasiswa, 2) data keuangan meliputi: kode pembayaran SPP dan bank BCA berikut besarnya pembayaran, dan 3) data akademik yang meliputi mata kuliah yang akan diambil mahasiswa berikut kode dosen mata kuliah tersebut. 
2. Rapat pimpinan Fakultas untuk menentukan Dosen Pengajar mata kuliah semester berjalan;
3. Membuat draf Surat Keputusan penunjukkan Dosen Pengajar mata kuliah dalam semester berjalan;
4. Mengajukan permohonan Surat Keputusan penunjukkan Dosen Pengajar mata kuliah dalam semester berjalan ke Rektor;
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5. Penandatanganan Surat Keputusan Rektor penunjukkan Dosen Pengajar mata kuliah dalam semester berjalan ke Rektor;
6. Penempatan Dosen Pengajar pada kelas-kelas sesuai dengan kebijakan Fakultas;
7. Menyusun jadwal perkuliahan untuk masing-masing Dosen yang meliputi Hari, Waktu (jam), dan  tempat (ruangan);
8. Menyusun jadwal Ujian;
9. Merencanakan rapat dosen untuk sekaligus membagikan Surat Keputusan serta Jadwal Perkuliahan dan jadwal ujian baik tengah semester maupun akhir semester kepada Dosen-dosen, sekaligus mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Belajar-Mengajar pada semester sebelumnya.
10. Dua minggu sebelum pelaksanaan Ujian Tengah Semester, dibuat surat edaran untuk para dosen guna mengingatkan jadwal Ujian Tengah Semester sekaligus waktu penyerahan soal ujian;
11. Pembantu Dekan Bidang Administrasi Umum membuat anggaran pelaksanaan ujian;
12. Pencetakan kartu ujian bagi peserta ujian dilakukan dua minggu sebelum pelaksanaan ujian;
13. Pembentukan Panitia Pelaksana Ujian Tengah Semester melalui rapat pimpinan yang ditetapkan melalui surat penugasan dari Fakultas yang ditandatangani oleh Pembantu Dekan Bidang Administrasi Umum;
14. Panitia ujian meliputi:
Penanggung Jawab: Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Pakuan
Ketua				: Pembantu Dekan Bidang Akademik
Ketua I				: Ketua Jurusan Manajemen
Ketua II				: Ketua Jurusan Akuntansi
Ketua III			: Ketua Program Diploma III Fakultas Ekonomi
Sekretaris			: Pembantu Dekan Bidang Administrasi Umum
Para Anggota		: -
Pelaksana			: KTU dan Staff
15. Pembuatan tata tertib ujian baik bagi peserta ujian (mahasiswa) maupun dosen pengawas;
16. Tata tertib ujian bagi peserta ujian ditempel pada setiap ruangan yang akan digunakan untuk ujian 1 hari sebelum pelaksanaan ujian;
17. Setiap dosen pengajar menyerahkan draf soal ujiannya kepada dosen koordinator mata kuliah yang bersangkutan;
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18. Dosen koordinator mata kuliah menerima dan menyaring soal-soal yang diajukan tersebut untuk selanjutnya diserahkan kepada masing-masing ketua program studi;
19. Ketua program studi mengecek (memeriksa) soal yang diajukan koordinator mata kuliah untuk selanjutnya diserahkan kepada petugas pengetikan soal ujian;
20. Soal ujian yang sudah diketik tersebut selanjutnya diperiksa kembali oleh ketua program studi sebelum diperbanyak;
21. Soal ujian yang sudah diperiksa ketua program studi dan dinyatakan tidak ada masalah selanjutnya diserahkan kepada petugas perbanyakan soal;
22. Perbanyakan soal disesuaikan dengan daftar mahasiswa yang mengambil mata kuliah yang bersangkutan, dan dibuat soal cadangan untuk menjaga jika terjadi kekurangan atau ada soal yang cacat pada saat perbanyakan;
23. Setelah soal diperbanyak dan daftar hadir sudah dibuat, selanjutnya dilakukan pengepakan (memasukan soal) ke dalam amplop yang sudah disediakan dengan disertai form berita acara ujian;
24. Di bagian lain, ada petugas yang bertugas untuk membuat daftar hadir peserta ujian untuk setiap mata kuliah dan dosen yang mengasuh yang dibuat dalam rangkap tiga: 1) untuk arsip bagian bendahara fakultas (penghitungan pakasi), 2) untuk dosen yang bersangkutan guna pembubuhan nilai, dan 3) untuk diumumkan di majalah didinding agar mahasiswa mengetahui ruangan dan tempat duduk ujiannya;
25. Penempelan daftar hadir untuk mahasiswa dilakukan 1 hari sebelum pelaksanaan mata kuliah yang diujikan;
26. Pelaksanaan ujian.
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