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PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Peretasan oleh hacker, pengamanan situs WEB, melakukan 
backup secara rutin. 

Disimpan sebagai data elektronik.  
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KETER
ANGAN ADMIN 

AKADEMIK 
SEKRETARIS 

DEPARTEMEN 

DOSEN 
DAN 

TENDIK 
Kelengkapan Waktu Output 

1 Membuat jadwal ETS/EAS. 

 

 

 List nama MK 
dan nama dosen 
pengampu 
pra/pasca ETS 

2 jam 
Jadwal 
ETS/EAS 

 

2 
Menyetujui jadwal ETS/EAS yang telah 
dibuat. 

   
Jadwal 
ETS/EAS 

15 menit 
Persetujuan 
jadwal 
ETS/EAS 

 

3 Membuat template soal ETS/EAS. 
   Dokumen 

template soal 
ETS/EAS 

5 menit 
Template soal 
ETS/EAS 

 

4 Membuat surat pemberitahuan jadwal ETS/EAS 

   List 
pemberitahuan 
mengenai 
ETS/EAS 

15 menit 

Surat 
pemberitahuan 
jadwal 
ETS/EAS. 

 

5 
Menyetujui surat pemberitahuan ETS/EAS 
yang telah dibuat. 

   
Surat 
pemberitahuan 
ETS/EAS 

15 menit 

Persetujuan 
surat 
pemberitahuan 
ETS/EAS 

 

6 
Mengirim informasi mengenai ETS/EAS (surat 
pemberitahuan, jadwal, dan template soal) 
kepada dosen pengampu. 

   
 

Jadwal 
ETS/EAS, Surat 
pemberitahuan, 
Template soal 
ETS/EAS 

15 menit 

Informasi 
diterima oleh 
dosen 
pengampu 

 

7 
Mengirim informasi mengenai jadwal 
ETS/EAS kepada mahasiswa. 

   Link Jadwal 
ETS/EAS di 
website 

5 menit 
Informasi 
diterima oleh 
mahasiswa 

 

8 
Mengkonfirmasi dosen pengampu terkait 
bentuk ETS/EAS (soal dan lembar jawaban). 

   
List nama MK 
dan nama dosen 
pengampu 

2 jam 

Informasi 
mengenai 
bentuk 
ETS/EAS 
setiap MK 

 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 
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9 
Merekap dan menyiapkan segala keperluan 
berkas ETS/EAS. 

   
ATK dan printer 5 jam 

Berkas 
ETS/EAS 
sudah siap 

 

10 
Pelaksanaan ETS/EAS diawasi langsung oleh 
dosen pengampu dibantu dengan tendik. 

   
Berkas 
ETS/EAS 

2 jam 
ETS/EAS 
telah 
dilaksanakan 

 

11 
Merekap berkas ETS/EAS yang telah 
dilaksanakan.  

   
 

Berkas 
ETS/EAS 

5 jam 
Berkas 
ETS/EAS 
selesai direkap 

 

12 
Mendistribusikan berkas ETS/EAS yang telah 
direkap kepada dosen pengampu. 

   
Berkas 
ETS/EAS dan 
tanda terima 
berkas 

30 menit 

Berkas 
ETS/EAS 
diterima oleh 
dosen 
pengampu 

Awal 
sampai 
akhir 
proses 


