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SOP (STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR)   
Ujian Tengah Semester (UTS) 

Tahap Penanggung Jawab Dokumen/Output 

Penjadwalan UTS 
Bagian Akademik, Ketua Prodi Ilmu 

Administrasi Niaga STIA Cimahi 
Jadwal resmi UTS 

Pemberitahuan 

jadwal 
Bagian Akademik 

Pengumuman jadwal UTS (website, 

papan info, WA grup) 

Persiapan soal Dosen pengampu mata kuliah 
Soal UTS, kisi-kisi, berita acara 

penyerahan soal 

Distribusi soal Bagian Akademik Paket soal UTS 

Pelaksanaan ujian Mahasiswa, Pengawas ujian 
Daftar hadir mahasiswa, berita acara 

ujian 

Pengumpulan 

jawaban 
Pengawas ujian Lembar jawaban mahasiswa 

Penilaian Dosen pengampu mata kuliah Nilai UTS per mahasiswa 

Rekapitulasi nilai Bagian Akademik Daftar nilai UTS 

Dokumentasi akhir Bagian Akademik Arsip soal, jawaban, berita acara, nilai 
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