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Visi, Misi, dan Tujuan Universitas 

 

Visi : 

Menjadi perguruan tinggi kelas dunia berbasis intelektualitas, kreatifitas dan 

kewirausahaan, yang unggul dalam mutu pengelolaan dan hasil pelaksanaan Tridharma 

Perguruan Tinggi pada tahun 2033. 

 

Misi : 

1. Menyelenggarakan pendidikan yang bermutu dan relevan. 

2. Menyelenggaraan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang 

relevan dengan tantangan nasional serta global. 

3. Menciptakan suasana akademik yang kondusif. 

4. Memberikan pelayanan prima bagi seluruh pemangku kepentingan. 

 

Tujuan : 

1. Dihasilkannya sumber daya manusia yang berkarakter dan berdaya saing tinggi. 

2. Adanya kontribusi terhadap pengembangan ilmu pengetahuan, teknologi dan seni, 

serta kesejahteraan umat manusia.  

3. Tumbuh berkembangnya Universitas Esa Unggul menjadi perguruan tinggi yang 

sehat dan mandiri. 

4. Perguruan Tinggi yang bereputasi unggul. 

 

Tujuan Prosedur Kerja 

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman atau acuan bagi mahasiswa, dosen, Ka Program 

Studi, dan BPPU dalam pelaksanaan ujian tengah semester (UTS), ujian akhir semester 

(UAS) dan ujian susulan sehingga persiapan dan pelaksanaan UTS, UAS dan ujian susulan 

dapat berjalan dengan baik. 

 

Luas Lingkup Prosedur Kerja 

Prosedur ini mengatur semua kegiatan dalam pelaksanaan UTS, UAS dan ujian susulan di 

Universitas Esa Unggul. 



Prosedur Pelaksanaan Ujian Tengah Semester 

No Uraian Pelaksana 

1. Ka. Prodi memantau pelaksanaan perkuliahan dan 
mengingatkan dosen pengampu mata kuliah untuk 
segera melakukan make up class bagi yang memiliki 
tingkat kehadiran dibawah 5 kali pertemuan sebelum 
periode UTS. 

Ka. Prodi 

2. Staf BPPU memeriksa tingkat kehadiran dosen 
pengampu mata kuliah pada SIAKAD dan menentukan 
mata kuliah yang layak untuk diadakan UTS. 

Staf BPPU 

3. Staf BPPU memeriksa status mahasiswa pada SIAKAD 
dan menentukan nama mahasiswa yang layak untuk 
mengikuti UTS. 

Staf BPPU 

4. Ka. Prodi mengadakan rapat koordinasi dengan 
seluruh dosen pengampu mata kuliah untuk 
membahas persiapan pelaksanaa UTS. 

Ka. Prodi dan Dosen 

5. Dosen pengampu mata kuliah menyusun naskah soal 
UTS dan menyerahkannya kepada Ka. Prodi. 

Dosen 

6. Ka. Prodi memeriksa relevansi dan kelayakan soal UTS 
dan memverifikasi naskah soal UTS. 

Ka. Prodi 

7. Ka. Prodi menyerahkan naskah soal UTS yang telah 
diverifikasi kepada BPPU dalam amplop tertutup. 

Ka. Prodi 

8. Staf BPPU menggandakan naskah soal UTS untuk tiap 
mata kuliah yang diujikan sebanyak jumlah mahasiswa 
yang terdaftar dan layak untuk mengikuti UTS. 

Staf BPPU 

9. Staf BPPU menyusun jadwal (ruangan dan waktu) UTS 
dan mengumumkannya pada SIAKAD. 

Staf BPPU 

10. Staf BPPU menentukan nama pengawas UTS untuk 
tiap mata kuliah yang diujikan. 

Staf BPPU 

11. Staf BPPU sesuai jadwal pelaksanaan UTS, 
menyerahkan naskah soal UTS kepada pengawas ujian 
dalam amplop tertutup. 

Staf BPPU 

12. Pengawas ujian mendistribusikan naskah soal UTS 
kepada mahasiswa pada saat pelaksanaan UTS sesuai 
jadwal yang ditentukan BPPU. 

Pengawas Ujian 

13. Mahasiswa melaksanakan UTS sesuai dengan jadwal 
yang telah ditentukan BPPU. 

Mahasiswa 

14. Pengawas ujian mengumpulkan daftar hadir ujian, 
lembar jawaban UTS dari mahasiswa dan 
menyerahkannya kepada BPPU secepatnya setelah 

Pengawas Ujian 



UTS selesai dilaksanakan. 

15. Staf BPPU menyerahkan lembar jawaban UTS kepada 
dosen pengampu mata kuliah. 

Staf BPPU 

16. Kepala BPPU menyusun berita acara pelaksanaan UTS 
dan menyerahkannya kepada Wakil Rektor Bidang 
Pembelajaran. 

Kepala BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prosedur Pelaksanaan Ujian Akhir Semester 

No Uraian Pelaksana 

1. Ka. Prodi memantau pelaksanaan perkuliahan dan 
mengingatkan dosen pengampu mata kuliah untuk 
segera melakukan make up class bagi yang memiliki 
tingkat kehadiran dibawah 12 kali pertemuan sebelum 
periode UAS. 

Ka. Prodi 

2. Staf BPPU memeriksa tingkat kehadiran dosen 
pengampu mata kuliah pada SIAKAD dan menentukan 
mata kuliah yang layak untuk diadakan UAS. 

Staf BPPU 

3. Staff BPPU memeriksa status mahasiswa dan tingkat 
kehadiran mahasiswa pada SIAKAD (minimal 
kehadiran pada kegiatan perkuliahan sebanyak 75%) 
dan menentukan nama mahasiswa yang layak untuk 
mengikuti UAS. 

Staf BPPU 

4. Ka. Prodi mengadakan rapat koordinasi dengan 
seluruh dosen pengampu mata kuliah untuk 
membahas persiapan pelaksanaan UAS. 

Ka. Prodi dan Dosen 

5. Dosen pengampu mata kuliah menyusun naskah soal 
UAS dan menyerahkannya kepada Ka. Prodi. 

Dosen 

6. Ka. Prodi memeriksa relevansi dan kelayakan soal UAS 
dan memverifikasi naskah soal UAS. 

Ka. Prodi 

7. Ka. Prodi menyerahkan naskah soal UAS yang telah 
diverifikasi kepada BPPU dalam amplop tertutup. 

Ka. Prodi 

8. Staf BPPU menggandakan naskah soal UAS untuk tiap 
mata kuliah yang diujikan sebanyak jumlah mahasiswa 
yang terdaftar dan layak untuk mengikuti UAS. 

Staf BPPU 

9. Staf BPPU menyusun jadwal (ruangan dan waktu) UAS 
dan mengumumkannya pada SIAKAD. 

Staf BPPU 

10. Staf BPPU menentukan nama pengawas UAS untuk 
tiap mata kuliah yang diujikan. 

Staf BPPU 

11. Staf BPPU sesuai jadwal pelaksanaan UAS, 
menyerahkan naskah soal UAS kepada pengawas 
ujian dalam amplop tertutup. 

Staf BPPU 

12. Pengawas ujian mendistribusikan naskah soal UAS 
kepada mahasiswa pada saat pelaksanaan UAS sesuai 
jadwal yang ditentukan BPPU. 

Pengawas Ujian 

13. Mahasiswa melaksanakan UAS sesuai dengan jadwal 
yang telah ditentukan BPPU. 

Mahasiswa 

14. Pengawas ujian mengumpulkan daftar hadir ujian, Pengawas Ujian 



lembar jawaban UAS dari mahasiswa dan 
menyerahkannya kepada BPPU secepatnya setelah 
UAS selesai dilaksanakan. 

15. Staf BPPU menyerahkan lembar jawaban UAS kepada 
dosen pengampu mata kuliah. 

Staf BPPU 

16. Kepala BPPU menyusun berita acara pelaksanaan UAS 
dan menyerahkannya kepada Wakil Rektor Bidang 
Pembelajaran. 

Kepala BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prosedur Pelaksanaan Ujian Susulan 

No Uraian Pelaksana 

1. Mahasiswa menyerahkan surat permohonan ujian 
susulan beserta bukti pendukung kepada Ka. Prodi 

Mahasiswa 

2. Ka. Prodi memeriksa permohonan ujian susulan dari 
mahasiswa dan menentukan daftar mahasiswa yang 
layak untuk mengikuti ujian susulan. 

Ka. Prodi 

3. Ka. Prodi memberikan daftar nama mahasiswa yang 
akan mengikuti ujian susulan kepada BPPU. 

Ka. Prodi 

4. Ka. Prodi memberikan konfirmasi kepada dosen yang 
mata kuliahnya dijadwalkan untuk diadakan ujian 
susulan agar membuat naskah soal ujian susulan. 

Ka. Prodi 

5. Dosen pengampu mata kuliah menyusun naskah soal 
susulan dan menyerahkannya kepada Ka. Prodi. 

Dosen 

6. Ka. Prodi memeriksa relevansi dan kelayakan soal 
ujian susulan dan memverifikasi naskah soal ujian 
susulan. 

Ka. Prodi 

7. Ka. Prodi menyerahkan naskah soal ujian susulan yang 
telah diverifikasi kepada BPPU dalam amplop 
tertutup. 

Ka. Prodi 

8. Staf BPPU menggandakan naskah soal ujian susulan 
sebanyak jumlah mahasiswa yang terdaftar untuk 
mengikuti ujian susulan. 

Staf BPPU 

9. Staf BPPU menyusun jadwal (ruangan dan waktu) 
ujian susulan dan mengumumkannya pada SIAKAD 
atau mading kampus. 

Staf BPPU 

10. Staf BPPU menentukan nama pengawas ujian susulan. Staf BPPU 

11. Staf BPPU sesuai jadwal pelaksanaan ujian susulan, 
menyerahkan naskah soal ujian susulan kepada 
pengawas ujian dalam amplop tertutup. 

Staf BPPU 

12. Pengawas ujian mendistribusikan naskah soal ujian 
susulan kepada mahasiswa pada saat pelaksanaan 
ujian susulan sesuai jadwal yang telah ditentukan 
BPPU. 

Pengawas Ujian 

13. Mahasiswa melaksanakan ujian susulan sesuai dengan 
jadwal yang telah ditentukan BPPU. 

Mahasiswa 

14. Pengawas ujian mengumpulkan daftar hadir ujian, 
lembar jawaban ujian susulan dari mahasiswa dan 
menyerahkannya kepada BPPU secepatnya setelah 
ujian susulan selesai dilaksanakan. 

Pengawas Ujian 



15. Staf BPPU menyerahkan lembar jawaban ujian susulan 
kepada dosen pengampu mata kuliah. 

Staf BPPU 

16. Kepala BPPU menyusun berita acara pelaksanaan 
ujian susulan dan menyerahkannya kepada Wakil 
Rektor Bidang Pembelajaran. 

Kepala BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

Bagan Alir UTS 

Mulai 

Memantau pelaksanaan 

perkuliahan dan 

mengingatkan dosen 

pengampu MK untuk 

melaksanakan make up 

class bagi yang memiliki 

kehadiran dibawah 5 kali 

pertemuan 

Memeriksa tingkat 

kehadiran dosen 

pengampu MK dan 

menentukan MK yang 

layak untuk mengadakan 

UTS 

Memeriksa status 

mahasiswa pada SIAKAD 

dan menentukan nama 

mahasiswa yang 

memenuhi syarat untuk 

mengikuti UTS 

Mengadakan rapat 

koordinasi dengan 

seluruh dosen pengampu 

MK untuk membahas 

persiapan pelaksanaan 

UTS 

Menyusun naskah soal 

UTS dan menyerahkannya 

kepada ka. prodi 

A X 



Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Tidak 

Ya 

A 

Memeriksa relevansi dan 

kelayakan soal UTS 

layak 

Memverifikasi naskah soal 

ujian UTS 

X 

Menggandakan naskah 

soal UTS 

Menyerahkan naskah soal 

UTS yang telah diverifikasi 

kepada BPPU dalam 

amplop tertutup 

Menyusun jadwal 

(ruangan dan waktu) UTS 

dan mengumukannya 

pada SIAKAD 

B 



Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

Tidak 

Ya 

Sesuai jadwal pelaksanaan 

UTS, menyerahkan naskah 

ujian kepada pengawas 

dalam keadaan amplop 

tertutup 

B 

Sebelum pelaksanaan UTS, 

pengawas melihatkan kepada 

mahasiswa bahwasanya 

naskah ujian masih dalam 

amplop tertutup 

Naskah ujian 

masih dalam 

amplop 

tertutup 

Mendistribusikan naskah soal 

UTS kepada mahasiswa pada 

saat pelaksanaan UTS 

Mengembalikan naskah 

ujian ke BPPU 

Melaksanakan UTS sesuai 

dengan jadwal yang telah 

ditentukan BPPU 

C 



Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

Mengumpulkan daftar hadir, 

lembar jawaban UTS dan 

menyerahkan kepada BPPU 

C 

Menyerahkan lembar 

jawaban UTS kepada dosen 

pengampu MK 

Menyusun berita acara 

pelaksanaan UTS kepada 

Wakil Rektor Bidang 

Pembelajaran 

Selesai 



 

 

Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Bagan Alir UAS 

Mulai 

Memantau pelaksanaan 

perkuliahan dan 

mengingatkan dosen 

pengampu MK untuk 

melaksanakan make up 

class bagi yang memiliki 

kehadiran dibawah 12 kali 

pertemuan 

Memeriksa tingkat 

kehadiran dosen 

pengampu MK dan 

menentukan MK yang 

layak untuk mengadakan 

UAS 

Memeriksa status 

mahasiswa pada SIAKAD 

dan menentukan nama 

mahasiswa yang 

memenuhi syarat untuk 

mengikuti UAS 

Mengadakan rapat 

koordinasi dengan 

seluruh dosen pengampu 

MK untuk membahas 

persiapan pelaksanaan 

UAS 

Menyusun naskah soal 

UAS dan menyerahkannya 

kepada ka. prodi 

J Y 



Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Tidak 

Ya 

J 

Memeriksa relevansi dan 

kelayakan soal UAS 

layak 

Memverifikasi naskah soal 

ujian UAS 

Y 

Menggandakan naskah 

soal UAS 

Menyerahkan naskah soal 

UAS yang telah diverifikasi 

kepada BPPU dalam 

amplop tertutup 

Menyusun jadwal 

(ruangan dan waktu) UAS 

dan mengumukannya 

pada SIAKAD 

K 



Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Tidak 

Ya 

Sesuai jadwal pelaksanaan 

UAS, menyerahkan naskah 

ujian kepada pengawas 

dalam keadaan amplop 

tertutup 

K 

Sebelum pelaksanaan UAS, 

pengawas melihatkan kepada 

mahasiswa bahwasanya 

naskah ujian masih dalam 

amplop tertutup 

Naskah ujian 

masih dalam 

amplop 

tertutup 

Mendistribusikan naskah soal 

UAS kepada mahasiswa pada 

saat pelaksanaan UAS 

Mengembalikan naskah 

ujian ke BPPU 

Melaksanakan UAS sesuai 

dengan jadwal yang telah 

ditentukan BPPU 

L 



Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Mahasiswa Pengawas ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

Mengumpulkan daftar hadir, 

lembar jawaban UAS dan 

menyerahkan kepada BPPU 

L 

Menyerahkan lembar 

jawaban UAS kepada dosen 

pengampu MK 

Menyusun berita acara 

pelaksanaan UAS kepada 

Wakil Rektor Bidang 

Pembelajaran 

Selesai 



Bagan Alir Ujian Susulan 

Mahasiswa Ka. Prodi Dosen Staf BPPU Pengawas Ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Tidak 

Ya 

Mulai 

Menyerahkan surat 

permohonan ujian 

susulan beserta bukti 

pendukung kepada ka. 

Prodi 

Memeriksa permohonan 

ujian susulan dari 

mahasiswa 

Mahasiswa 

layak 

mengikuti 

ujian ususulan 

Memberikan daftar nama 

mahasiswa yang akan 

mengikuti ujian susulan ke 

BPPU 

Selesai 

R 



Mahasiswa Ka. Prodi Dosen Staf BPPU Pengawas Ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Tidak 

Ya 

Memberikan konfirmasi 

kepada dosen yang MK nya 

dijadwalkan untuk diadakan 

ujian susulan 

R 

Menyusun naskah soal 

ujian susulan dan 

menyerahkan kepada 

Ka.Prodi 

Memeriksa relevansi dan 

kelayakan ujian susulan 

layak 

Memverifikasi naskah soal 

ujian susulan 

Menyerahkan naskah soal 

susulan yang telah 

diverifikasi kepada BPPU 

dalam amplop tertutup 

Menggandakan naskah 

soal ujian susulan 

sebanyak mahasiswa yang 

terdaftar untuk mengikuti 

ujian susulan 

S 



Mahasiswa Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Pengawas Ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

Tidak 

Ya 

S 

Menyusun jadwal 

(ruangan dan waktu) ujian 

susulan  dan 

mengumukannya pada 

SIAKAD 

Menentukan nama 

pengawas ujian susulan 

Sesuai jadwal pelaksanaan 

ujian susulan, menyerahkan 

naskah ujian kepada 

pengawas dalam keadaan 

amplop tertutup 

Sebelum pelaksanaan ujian 

susulan, pengawas 

melihatkan kepada 

mahasiswa bahwasanya 

naskah ujian masih dalam 

amplop tertutup 

Naskah ujian 

masih dalam 

amplop 

tertutup 

Mengembalikan naskah 

ujian ke BPPU 

T 



 

Mahasiswa Ka. Prodi Staf BPPU Dosen Pengawas Ujian Ka. BPPU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

Mendistribusikan naskah soal 

ujian susulan kepada 

mahasiswa pada saat 

pelaksanaan ujian susulan 

T 

Melaksanakan ujian susulan 

sesuai dengan jadwal  

Mengumpulkan daftar hadir, 

lembar jawaban ujian susulan 

dan menyerahkan kepada 

BPPU 

 
Menyerahkan lembar 

jawaban ujian usulan kepada 

dosen pengampu MK 
Menyusun berita acara 

pelaksanaan ujian susulan 

kepada Wakil Rektor Bidang 

Pembelajaran 

Selesai 



Kualifikasi Pelaksana Prosedur 

 Pengawas Ujian, Staff BPPU : 

1. Jujur 

2. Objektif 

3. Amanah. 

 

Dokumen Terkait 

1. Naskah soal ujian 

2. Berita Acara Pelaksanaan Ujian. 
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