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1. TUJUAN 
1.1. Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme penyusunan soal 

ujian. 

1.2. Prosedur ini untuk menjamin bahwa penyusunan soal ujian di 

Departemen Teknik Elektro Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 

telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015 klausul  

1.3. SOP ini dimaksudkan untuk memberikan panduan dosen pengampu, 

panitia ujian, dan peer group dalam penyusunan soal ujian. 

 

2. RUANG LINGKUP: 
2.1. SOP ini mencakup tatacara penyusunan soal ujian kuliah, mulai dari 

pembentukan panitia ujian sampai tercetaknya soal ujian. 

2.2. Prosedur ini berlaku pada Lingkungan Departemen Teknik Elektro 

Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
 

3. ISTILAH & DEFINISI: 
3.1. Kegiatan penyusunan soal ujian merupakan kegiatan yang 

berhubungan dengan pelaksanaan ujian (tengah/akhir) semester, 

dimana dosen sebagai pengampu mata kuliah harus menyiapkan soal-

soal atau materi yang diujikan dalam kegiatan ujian.  

3.2. Pengelola Departemen adalah Ketua Departemen dan/atau Sekretaris 

Departemen Teknik Elektro yang bertanggung jawab mengelola 

pembuatan soal ujian dengan cara membentuk kepanitian ujian yang 

mengurusi pelaksanaan ujian. 

3.3. Dosen pengampu mata kuliah adalah dosen yang berdasarkan SK 

Dekan FT UNDIP ditugaskan untuk mengajar mata kuliah di 

Departemen Teknik Elektro FT UNDIP, yang dalam MP ini bertugas 

sebagai pembuat soal. 

3.4. Panitia Ujian adalah kepanitian yang diusulkan oleh Departemen dan 

ditetapkan oleh SK Dekan FT UNDIP, yang bertugas membantu 

pelaksanaan ujian. Kepanitain terdiri dari dosen dan karyawan. 

 

4. REFERENSI / RUJUKAN 
4.1. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 

4.2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi no. 44 
tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 
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4.3. Peraturan Rektor Universitas Diponegoro Nomor 209/PER/UN7/2012 

tentang Peraturan Akademik Bidang Pendidikan Universitas 

Diponegoro. 

 

5. PIHAK TERKAIT 
5.1. Ketua Departemen (KD) 

5.2. Dosen Pengampu (DP) 

5.3. Panitia Ujian (PU) 

5.4. Peer Grup (PG) 

 

6. DOKUMEN TERKAIT 
6.1. Surat Permohonan Pembuatan Soal  

6.2. Soal Ujian 

 

7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR 
 



 

Diagram Alir 

Penyusunan Soal Ujian 

 

No Kegiatan 
Pihak yang terkait 

Waktu Dokumen 
KD PU DP PG 

1 Ketua Departemen mem-

bentuk Panitia Ujian se-

lambat-lambatnya 3 ming-

gu sebelum pelaksanaan 

ujian 

      

2 Panitia Ujian membuat su-

rat permohonan pembu-

atan soal yang ditujukan 

untuk Dosen Pengampu. 

    1 hari Borang 

Soal Ujian 

3 Dosen Pengampu menyu-

sun soal ujian berdasarkan 

materi yang telah diberikan 

saat perkuliahan. 

    4 hari  

4 Dosen Pengampu menye-

rahkan soal ujian ke Panitia 

Ujian. 

      

5 Panitia ujian menyerahkan 

soal tersebut pada Peer 

Grup untuk direview. Peer 

grup berhak menyetujui 

dan menolak soal ujian. 

    5 hari  

6 Setelah dinyatakan layak, 

soal ujian kemudian 

diserahkan ke Panitia Ujian 

untuk dicetak, sehingga 

selambat-lambatnya satu 

minggu sebelum ujian, soal 

ujian telah siap 

    2 hari  

Mulai 

 

Selesai 

N 

Y 


