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I. TUJUAN 

1. Sebagai acuan atau pedoman bagi pengelola unit kerja di Jurusan Teknik Sipil 

Politeknik Negeri Jakarta untuk merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, dan 

menyempurnakan kegiatan Pengumpulan Soal UTS dan UAS. 

2. Memberikan pedoman bagi Kepala Program Studi, Dosen Teknik Sipil, dan Staff 

Admin untuk berpartisipasi secara aktif, efektif, dan efisien dalam melaksanakan 

kegiatan Pengumpulan Soal UTS dan UAS di Jurusan Teknik Sipil. 

3. Penetapan standar Pengumpulan Soal UTS dan UAS di Jurusan Teknik Sipil 

bermanfaat bagi Staff Admin untuk mempermudah dalam melakukan pengarsipan soal- 

soal UTS dan UAS. 

II. PETUNJUK OPERASIONAL 

1. Staff Administrasi Program Studi membuat surat terkait pengumpulan naskah soal 

UTS/UAS 

2. Kepala Program Studi (KPS) mengoreksi surat pengumpulan naskah soal UTS/UAS 

tersebut 

3. Jika surat pengumpulan naskah soal UTS/UAS terdapat revisi, maka surat tersebut 

dikembalikan kepada Staff Admin untuk diperbaiki 

4. Jika surat pengumpulan naskah soal UTS/UAS sudah benar, maka KPS menyampaikan 

surat tersebut kepada Dosen Teknik Sipil 

5. Selanjutnya, Dosen Teknik Sipil mengirimkan naskah soal UTS/UAS melalui email  

sipil@pnj.ac.id 

6. Staff Admin mengecek naskah soal UTS/UAS yang masuk di email 

7. Staff Admin mengarsipkan dan menggandakan naskah soal UTS/UAS yang telah 

masuk di email 

8. Setelah itu naskah dapat didistribusikan sesuai jadwal yang telah dibuat 

9. Selesai 

III. REFERENSI 

1. Renstra Jurusan Teknik Sipil Politeknik Negeri Jakarta. 

http://www.pnj.ac.id/
mailto:humas@pnj.ac.id
mailto:sipil@pnj.ac.id
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka proses tersebut harus 

diulangi dari awal.

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Jaringan Internet

ATK

Melengkapi pedoman, dan/atau POB serta formulir yang terkait dalam 

implementasi standar

Mensosialisasikan standar kepada pihak-pihak yang berkepentingan 

untuk pencapaian standar

Memberikan motivasi dan menyediakan fasilitas kepada dosen dan 

tenaga kependidikan untuk

Adanya komitmen dari pihak-pihak yang berkepentingan untuk 

mengimplementasikan standar
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TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Ketua Jurusan Teknik Sipil

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

Dosen
Admin 

Jurusan
KPS Fotocopy Admin Gd B

1

2

3

4

5

6

7

PIHAK-PIHAK YANG TERLIBAT

Dosen membuat soal UTS atau UAS

Dosen mengirim soal melalui Email Sipil PNJ

Admin menerima soal dari Email Sipil PNJ

Admin mencetak soal UTS atau UAS

Admin menyerahkan soal UTS atau UAS ke KPS untuk di 

TTD

NO KEGIATAN

Soal terebut digandakan di fotocopy gedung Q

Soal tersebut diserahkan ke Gedung B Teknik Sipil


