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SOP Pelaksanakan Ujian Tengah Semester dan Semseter Secara Daring Di Masa 
Pandemi 

 
Tujuan : 1.​ Pelaksanaan Ujian Tengah Semester (UTS)  dan 

Ujian Akhir Semester (UAS) Semester Genap Tahun 
Ajaran 2020/2021 terjadwal sesuai dengan kalender 
akademik. 

2.​ Antisipasi pelaksanaan ujian pada masa 
kesiapsiagaan menghadapi Covid-19 (Coronavirus 
Disease 2019). 

Ruang Lingkup : Berlaku terhadap seluruh Dosen Pengampu Mata Kuliah 
Referensi : 1.​ Surat Edaran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

Republik Indonesia No : 3 tentang pencegahan 
Corona Virus Disease (Covid-19) pada satuan 
pedidikan. 

2.​ Himbauan Menteri Pendidikan dan kebudayaan 
melalui Surat Edaran Nomor 
36962/MPK.A/HK/2020 Tahun 2020 tentang 
Pembelajaran Secara Daring dari rumah dalam 
Rangka Pencegahan Penyebaran Corona Virus 
Disease (Covid-19). 

3.​ Surat Dirjen Dikti kepada Pimpinan Perguruan 
Tinggi Nomor : 262/E.E2/KM/2020 tentang 
Pembelajaran Selama Masa Darurat Pandemi 
COVID-19  

4.​ Surat Dirjen Dikti kepada Pimpinan Perguruan 
Tinggi Nomor : 302/E.E2/KR/2020 tentang masa 
belajar Penyelenggaraan Program Pendidikan 

5.​ Edaran Rektor Institut Islam Mambaul Ulum 
Surakarta  Nomor : tentang Pelaksanaan Kuliah 
Online Sebagai Pengganti Kuliah Tatap Muka 

Petugas yang 
melaksanakan SOP 

: 1.​ Rektor 
2.​ Dekan Fakultas Tarbiyah, Fakultas Syariah, dan 

Fakultas Dakwah 
3.​ Ketua Prodi PAI, PGMI, PBS, AS, MD, KPI 
4.​ Seluruh Dosen 

Dokumen yang terkait : Soal Ujian Daring/Online 
Absen Mahasiswa 



Berita Acara Ujian 
Laporan Feedback Ujian Daring/Online 

Prosedur 
Persiapan 

  
: 

1.​ Metode pelaksanaan UTS/UAS online/daring 
diserahkan sepenuhnya kepada masing-masing dosen 
pengampu mata kuliah yang dirancang sedemikian 
rupa sehingga dapat mengukur capaian pembelajaran. 

2.​ Dosen yang akan melaksanakan ujian daring 
menyiapkan naskah soal ujian (objektif/essay) 
dengan penyesuaian terhadap Capaian Pembelajaran 
(CP) RPS. 

3.​ Pelaksanaan ujian daring/online dapat menggunakan 
platform seperti googleclassroom, WhatsApps, email  
atau platform lainnya yang  mudah diaplikasikan 
oleh dosen pengampu mata kuliah dan mudah 
dilaksanakan oleh mahasiswa. 

4.​ Naskah soal ujian daring/online diserahkan ke 
kaprodi masing-masing minimal 1 hari sebelum ujian 
berlangsung dan telah diketahui oleh Kaprodi. 

Pelaksanaan : 1.​ Pelaksanaan Ujian daring wajib dilaporkan oleh 
masing-masing dosen pengampu mata kuliah kepada 
Kaprodi dan kepada bagian akademik sebelum ujian 
online berlangsung berdasarkan jadwal ujian yang 
telah ditetapkan 

2.​ Dosen memberikan soal ujian daring/online kepada 
mahasiswa sesuai dengan silabus/RPS melalui media 
online/platform sesuai dengan kesepakatan bersama 
mahasiswa 

3.​ Metode yang dipilih dalam pelaksanaan ujian 
daring/online telah disosialisasikan oleh dosen 
kepada mahasiswa sebelum pelaksanaan ujian. 

4.​ Penilaian terhadap mahasiswa diserahkan 
sepenuhnya kepada dosen pengampu mata kuliah. 

Proses 
Evaluasi 

  1.​ Laporan pelaksanaan ujian daring/online dibuat oleh 
masing-masing dosen berdasarkan mata kuliah yang 
diampu. 

2.​ Pelaporan ujian daring/online berupa Berita 
Acara pelaksanaan ujian (kehadiran peserta, metode 
pelaksanaan ujian daring/online) dikirimkan melalui 
melalui WA masing-masing KaProdi. 

3.​ Pelaporan diserahkan segera setelah proses 
pelaksanaan ujian daring/online berakhir. 



4.​ Nilai UTS/UAS diinputkan pada portal akademik 
IIM Surakarta 

Standar Pembuatan Soal 
Ujian 

 Dalam membuat soal ujian perlu memenuhi standar 
yang ditetapkan meliputi standar format dan materi soal 
sebagai berikut: 
1. Menggunakan KOP Surat Fakultas/Jurusan. 
2. Kertas A4. 
3. Time New Roman, font 12 
4. Identitas Lembar Soal berisi: 

a. Nama Mata Ujian. 
b. SKS/Semester. 
c. Hari/Tanggal/Pukul. 
d. Lama mengerjakan soal  
e. Dosen Pengampu. 
f. Periode Ujian (UTS/UAS) 
g. Tahun akademik. 

5. Petunjuk dalam mengerjakan soal berisi: 
a. Bentuk Ujian: Terbuka (open book)/tertutup (close 
book/ take home 
b. Cara mengerjakan soal: Boleh urut nomor soal 
atau tidak atau hal spesifik yang perlu dijelaskan oleh 
dosen pengampu 

6. Penutup 
Berisi dengan himbauan moral (misalnya: Terima 
kasih telah menjawab, selamat bekerja semoga 
sukses) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Format Contoh Soal Ujian 
 
 

YAYASAN PERGURUAN TINGGI ISLAM SURAKARTA (YAPERTIS) 
INSTITUT ISLAM MAMBA’UL ’ULUM (IIM) SURAKARTA 

FAKULTAS TARBIYAH 
Kampus 1: Jl. Sadewa No.14 Serengan Surakarta Telp (0271) 633253 

Kampus 2: Jl. Ring Road Utara KM. 03 Tawangsari Mojosongo Jebres Surakarta 
Website: Iimsurakarta.ac.id; Email: Iimsurakarta@yahoo.com 

 
SOAL UJIAN TENGAH SEMESTER 

 
MATA KULIAH​ ​ : METODE PENELITIAN  
DOSEN ​ ​ ​ : ...................... 
WAKTU​ ​ ​ : (.........Menit) 
SKS/SEMESTER ​ ​ : 2 sks/GENAP 
TAHUN AKADEMIK​ ​ : 2020/2021 
HARI/TANGGAL ​ ​ : SELASA/ 20 APRIL 2021 
PUKUL​ ​ ​ : .............. 
PRODI ​ ​ ​ : PAI 
 
Petunjuk: 

a)​ Ujian bersifat terbuka 
b)​ Kerjakan soal yang anda anggap mudah terlebih dahulu. 
c)​ Mahasiswa wajib mengumpulkan jawaban tepat waktu melalui media yang telah 

disepakati 
 
Soal 
1.​ Proposal penelitian merupakan rencana kegiatan yang akan dilakukan dalam 

melaksanakan penelitian. Jelaskan tahap-tahap yang harus anda lakukan dalam menyusun 
proposal penelitian kuantitatif.  

mailto:Iimsurakarta@yahoo.com


2.​ Analisis data adalah menyederhanakan data agar mudah diinterpretasi. Jelaskan 
bagaimana tahap-tahap yang anda lakukan agar data yang diperoleh dari kuesioner dapat 
mudah diinterprestasi.  

3.​ Dari kuesioner yang disebarkan kepada 100 responden diperoleh data sebagai berikut:  
Jumlah mahasiswa yang berasal dari Kota Surakarta yang rajin kuliah sebanyak 30 orang 
dan Jumlah mahasiswa yang berasal dari Luar Kota surakarta yang rajin kuliah sebanyak 
20 orang. Sedangkan jumlah mahasiswa yang berasal dari Kota surakarta yang malas 
kuliah sebanyak 20 orang dan jumlah mahasiswa yang berasal dari Luar Kota surakarta 
yang malas kuliah sebanyak 30 orang. Pertanyaan: Analisis data tersebut dengan 
menggunakan tabel silang.  

 

 

 

 

 

 FORMULIR No Dokumen      : 10/FO/04/SPMI/21 
BERITA ACARA UTS/UAS 

 
Tanggal Terbit    : 15 Maret 2021 
No. Revisi           : 00 

 

BERITA ACARA  

UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS) /UJIAN AKHIR SEMSESTER (UAS) 

Pada hari ini .......................tanggal ..........bulan...........................tahun ................, 
Pukul..............bertempat di Institut Islam Mambaul Ulum Surakarta  telah diselenggarakan 
Ujian Tengah Semester/ Akhir Semester*  
 
Semester/Tahun Ajaran​ : .........................................................  
Fakultas/Prodi​​ ​ : .........................................................  
Mata Kuliah​ ​ ​ : .........................................................  
Dosen Pengampu MK​​ : ......................................................... 
 
Menerangkan bahwa pelaksanaan Ujian Mata Ajaran tersebut diatas telah dilaksanakan 
sebagai berikut : 
Jumlah Peserta​ ​ ​ : ...........................Mahasiswa 
Jumlah Peserta yang Hadir​ ​ : ......................Mahasiswa 
Jumlah Peserta yang tidak Hadir​ : ....................Mahasiswa, Yaitu 
 

No Nama Keterangan 
1   
2   
3   
4   
5   



 

Hal – hal yang terjadi selama ujian berlangsung : 
................................................................................................................................................  

Demikian berita acara ini kami buat dengan sebenar – benarnya. 

 
 

Ketua Program Studi 
 

 
 
 
 

Nama Terang 

Surakarta, ................................2021 
 

Dosen Pengampu Mata Kuliah 
 

 
 
 

 
Nama Terang 

 

 


	 
	 
	 
	 
	 
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) UJIAN TENGAH SEMESTER DAN UJIAN AKHIR SEMESTER DARING DI MASA PANDEMI 

