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I. Tujuan  

Sebagai panduan pengawas ujian dalam menegakkan tata tertib pelaksanaan ujian 

online/daring menggunakan Computer Based Test (CBT) di Fakultas Kedokteran Unissula. 

 

II. Ruang Lingkup 

- instruksi kerja ini diberlakukan oleh koordinator evaluasi sebagai panduan tata tertib bagi 

pengawas ujian selama pelaksanaan CBT online 

- bidang yang terkait: 

o pengawas kontrol CBT 

o pengawas klaster CBT 

o IT 

 

III. Uraian Instruksi Kerja : 

A. Ketentuan Persiapan Ujian Online/EFH (Examination From Home) 

1. Peserta ujian terdaftar sebagai peserta modul. 

2. Peserta ujian WAJIB memastikan alamat email di sistem sia.fkunissula.ac.id (SIA) 

adalah alamat email yang aktif. Email tersebut digunakan untuk kepentingan 

pengiriman kode One Time Password (OTP) saat mengakses aplikasi ujian CBT. 

3. Perangkat yang digunakan oleh peserta ujian harus berupa LAPTOP dengan kondisi 

baterai yang penuh dan memadai, serta dilengkapi dengan fasilitas penunjang internet: 

• kuota data yang memadai, 

• konektivitas minimal broadband home dengan WIFI atau koneksi tethering HP 

dengan  sinyal 4G. 

Laptop yang digunakan untuk mengikuti ujian memenuhi kualifikasi : 

• Minimal processor core I3 

• RAM minimal 4 GB 
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• Memiliki kamera depan 

• Browser firefox minimal versi 64 atau Google Chrome minimal versi 61 

4. Peserta ujian memastikan laptop dalam keadaan : 

• bluetooth off 

• taskbar/toolbar tidak dikondisikan “hidden” sehingga seluruh screen dapat terlihat 

saat share screen. 

5. Laptop yang digunakan sudah terpasang aplikasi ZOOM 

6. Lokasi ujian yang digunakan harus ruangan private (ruangan yang tenang tanpa 

gangguan, bukan tempat umum seperti restoran, kafe, pos ronda, beranda minimarket 

dan sejenisnya), tertutup, mempunyai pencahayaan yang cukup, dan tidak boleh 

terdapat CCTV. 

7. Lokasi ujian harus mempunyai pencahayaan yang cukup. 

8. Lokasi ujian tidak boleh terdapat CCTV. 

9. Peserta ujian WAJIB mengisi form pernyataan kejujuran sebelum mengikuti ujian 

secara daring/online (PAKTA INTEGRITAS). 

10. Selama mengerjakan ujian, peserta tidak boleh didampingi siapa pun. 

B. Ketentuan Pelaksanaan Ujian Online/EFH (Examination From Home) 

1. Ujian dilaksanakan secara daring, menggunakan dua aplikasi, yaitu: 

• Aplikasi ujian CBT PSPK, serta 

• Aplikasi Zoom untuk monitoring peserta ujian dalam pengerjaan soal. 

2. Waktu pelaksanaan ujian sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 

3. Peserta ujian siap di depan laptop masing-masing (minimal) 30 menit sebelum ujian 

dimulai. 

4. Peserta ujian join meeting room zoom sesuai dengan urutan klaster yang telah 

ditentukan oleh prodi menggunakan laptop masing-masing. 

5. Peserta menggunakan browser dengan kualifikasi sesuai persyaratan, sudah 

membuka email yang telah didaftarkan dalam SIA dan membuka CBT pada laman 

yang tampil di monitor. 

6. Host zoom melakukan setting enable waiting room untuk memudahkan kontrol peserta 

ujian yang akan join, dan menghindari joki ujian. Setiap peserta ujian yang join, 

diperiksa satu per satu dulu oleh pengawas klaster yang bertugas di meeting room 

tersebut. 

7. Pengawas Klaster mengaktivasi klaster ujian dalam CBT menggunakan username 

dan password (UPASS) sesuai TUK yang diberikan oleh Koordinator Evaluasi PSPK. 



 

 

FAKULTAS KEDOKTERAN 
UNIVERSITAS ISLAM SULTAN AGUNG 

Jl. Kaligawe Km. 4, Semarang 50112, Jawa 
Tengah 

No. Dokumen SOP-SA-K-PPSK-082 

Tgl Berlaku 15 Maret 2020 

SOP 
Ketentuan & Tata Tertib Ujian CBT Online 

No. Revisi 00 

Halaman 3 dari 4 

  

8. Pengawas Klaster admit tiap peserta yang sudah sesuai dengan nama peserta ujian di 

klasternya dalam zoom. 

9. Setiap peserta ujian wajib melaporkan kehadirannya pada Pengawas Klaster yang bertugas 

di tiap meeting room zoom dengan cara melakukan pemeriksaan atau verifikasi peserta ujian 

sebagai berikut : 

• Peserta menunjukkan KTP/kartu identitas lain, 

• Peserta menyalakan video/camera pada aplikasi zoom, 

• Peserta memberikan atau menunjukkan gambaran ruangan sekitar laptop, elalui kamera 

zoom, apakah bebas dari orang lain/tidak, apakah di ruang publik/tidak, 

• Peserta melakukan share SCREEN pada laptop/PC, dan bukan memilih salah satu file 

(gambar terlampir) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Pengawas Klaster mengirimkan UPASS pada tiap peserta ujian yang sudah terverifikasi 

keamanan ruangannya melalui halaman whitelist TUK aplikasi ujian CBT, dengan melakukan 

klik tombol “kirim” dan secara otomatis UPASS terkirim ke email peserta ujian dalam klaster 

tersebut yang sudah terverifikasi. 

11. Peserta ujian memasukkan UPASS dan captcha pada halaman login. Kode One Time 

Password (OTP) terkirim secara otomatis ke email peserta ujian. 
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12. Peserta ujian memasukkan OTP ke halaman login untuk masuk ke halaman PAKTA 

INTEGRITAS. Setelah itu peserta dapat meng-klik TATA TERTIB UJIAN ONLINE / 

EXAMINATION FROM HOME (EFH) untuk membaca kembali dokumen tersebut. Peserta 

dapat meng-klik Pengenalan Sistem untuk mencoba sistem ujian atau langsung melakukan 

approval Saya Setuju dengan memberikan centang di tempat yang telah tersedia dan meng- 

klik Saya Setuju. 

13. Setelah peserta ujian sebelumnya sudah sampai halaman PAKTA INTEGRITAS, Pengawas 

Klaster dapat segera melanjutkan mengirim UPASS ke peserta ujian berikutnya. 

14. Pengawas klaster secara periodik memeriksa tampilan layar peserta ujian melalui ZOOM 

15. Pengawas klaster berhak menghentikan ujian mahasiswa jika ditemukan pelanggaran aturan 

ujian pada peserta ujian, setelah diijinkan oleh command center. 

16. JIKA KONEKSI TERPUTUS SELAMA MENGERJAKAN UJIAN, PESERTA UJIAN HARUS 

SEGERA MELAPOR KE PENGAWAS KLASTER. 

17. PESERTA UJIAN DENGAN KONDISI KONEKSI INTERNET YANG TERPUTUS : 

a. < 10 MENIT : DIBERIKAN KESEMPATAN LOGIN KEMBALI DENGAN USERNAME 

YANG SAMA, MENGULANG PROSEDUR PERSIAPAN DAN TIDAK DIBERIKAN 

TAMBAHAN WAKTU UJIAN. 

b. > 10 MENIT : PESERTA UJIAN HARUS MENGHUBUNGI PENGAWAS KLASTER 

SELAMA WAKTU UJIAN BERLANGSUNG, SEHINGGA DAPAT DIBERIKAN 

KESEMPATAN ATAU SOLUSI SEGERA. 

PESERTA YANG TIDAK MENGHUBUNGI PENGAWAS KLASTER SELAMA WAKTU 

UJIAN BERLANGSUNG AKAN DIBERIKAN KETENTUAN BERIKUT : 

• JIKA PESERTA UJIAN SEDANG MENGERJAKAN SOAL UJIAN, MAKA NILAI YANG 

DIPEROLEH ADALAH NILAI DIDAPAT SAMPAI DENGAN SOAL YANG DIKERJAKAN 

TERAKHIR SEBELUM KONEKSI TERPUTUS. 

• JIKA PESERTA UJIAN BELUM MENGERJAKAN SOAL UJIAN, MAKA PESERTA 

UJIAN BERSANGKUTAN DIBERIKAN POIN NILAI ‘2’ UNTUK UJIAN TERSEBUT. 

18. JIKA DIPERLUKAN PERBAIKAN NILAI AKIBAT KONEKSI INTERNET TERPUTUS DAPAT 

DILAKUKAN DALAM UJIAN ULANG KNOWLEDGE, DENGAN PEMBIAYAAN SESUAI 

KETENTUAN YANG SEDANG BERLAKU. 
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19. Jika peserta ujian sudah selesai mengerjakan dan masih ada sisa waktu, peserta ujian 

menunggu hingga waktu ujian selesai. 

20. Saat waktu ujian selesai, peserta ujian klik “KUMPULKAN JAWABAN” dan log out dari 

aplikasi ujian CBT. 

21. Pengawas klaster menutup meeting room zoom setelah seluruh peserta ujian klasternya log 

out dari aplikasi ujian CBT. 

22. SUSULAN UJIAN KNOWLEDGE DARING DAPAT DIBERIKAN DAN DISELENGGARAKAN 

PADA PESERTA UJIAN DENGAN KONDISI TERTENTU. 

C. Tata Tertib Ujian Online/EFH (Examination From Home) 

1. Peserta ujian menggunakan pakaian yang rapi, sopan, dan menutup aurat. Mahasiswa pria 

menggunakan kemeja, dilarang menggunakan kaos 

2. Peserta ujian WAJIB menggunakan perangkat LAPTOP untuk mengakses aplikasi CBT dan 

untuk monitoring pengerjaan ujian melalui ZOOM, menggunakan browser sesuai kualifikasi. 

Peserta ujian TIDAK DIPERKENANKAN menggunakan smartphone atau tablet. 

3. Sebelum ujian, peserta ujian harus menyalakan kamera perangkat laptop melalui zoom, 

menunjukkan kondisi ruang atau lingkungan sekitar pada Pengawas Klaster, serta harus 

melakukan share screen browser dengan tampilan email yang sudah aktif dan aplikasi CBT 

nya pada layar ZOOM. 

4. Peserta ujian WAJIB mengisi Pakta Integritas Kepesertaan Ujian Knowledge sebelum 

mengikuti ujian secara daring/online. 

5. KERAHASIAAN INFORMASI USERNAME DAN PASSWORD YANG DIKIRIM KE EMAIL 

YANG TERDAFTAR DALAM SIA PESERTA UJIAN MENJADI TANGGUNG JAWAB 

PESERTA UJIAN. 

6. KERAHASIAAN OTP (ONE TIME PASSWORD) YANG DIKIRIM MELALUI SISTEM KE 

EMAIL PESERTA UJIAN PADA SAAT LOGIN MENJADI TANGGUNG JAWAB PESERTA 

UJIAN. 

7. SELAMA UJIAN BERLANGSUNG, PESERTA UJIAN TIDAK DIPERBOLEHKAN MEMBUKA 

LAMAN SELAIN HALAMAN UJIAN FKUNISSULA DAN EMAIL. 

8. PESERTA UJIAN HARUS BEKERJA SECARA MANDIRI DAN TIDAK DIPERKENANKAN 
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MENDAPAT BANTUAN PENGERJAAN DENGAN CARA APAPUN SEPERTI : 

• BEKERJASAMA DENGAN PESERTA UJIAN LAIN, JOKI, ATAU SIAPAPUN DALAM 

PENGERJAAN SOAL UJIAN. 

• MENGGUNAKAN FASILITAS BUKU, E-BOOK, ATAU PERANGKAT APAPUN, DALAM 

PENGERJAAN SOAL UJIAN. 

9. PESERTA UJIAN DILARANG KERAS : 

• MENDOKUMENTASIKAN SOAL DALAM BENTUK SCREEN CAPTURE/PRINT 

SCREEN, MENGUNDUH, MENYALIN DAN BERBAGAI CARA LAINNYA. 

• MELAKUKAN KECURANGAN SELAIN YANG TELAH DISEBUTKAN, TERKAIT 

DENGAN KEAMANAN SOAL UJIAN. 

10. Peserta ujian diharuskan menggunakan headset atau headphone, dan menonaktifkan 

microphone ZOOM selama ujian berlangsung. 

11. Peserta ujian dilarang menggunakan atau menjawab perangkat komunikasi lain. 

12. Apabila ada kesulitan dan atau terjadi kesalahan teknis dalam proses ujian online, peserta 

ujian hanya diperkenankan bertanya pada Pengawas Klaster ujian. 

13. Peserta ujian TIDAK diperkenankan meninggalkan lokasi ujian selama ujian berlangsung 

dengan alasan apapun. 

14. Setelah waktu ujian selesai, peserta ujian harus melakukan klik “kumpulkan ujian”. 

15. Peserta yang melanggar tata tertib ujian online HARUS BERSEDIA MENERIMA SANKSI. 

D. Sanksi dalam Ujian Online/EFH (Examination From Home) 

A. PEMBATALAN NILAI UJIAN : 

Jika didapatkan bukti peserta ujian membagikan informasi username, password, dan OTP 

kepada orang lain atau tidak menjaga kerahasiaan. 

B. DISKUALIFIKASI (DICORET DARI DAFTAR HADIR, MENDAPAT NILAI “0” UNTUK UJIAN 

YANG BERLANGSUNG, DAN TIDAK DIPERKENANKAN IKUT UJIAN ULANG) : 

Apabila peserta ujian melanggar aturan pada Tata Tertib Ujian Online nomor poin 6, 7, 8, dan 9, 

maka peserta ujian akan dicoret dari daftar hadir. 

C. SANKSI KECURANGAN PADA SAAT PELAKSANAAN UJIAN : 
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Diberikan oleh Pengawas Klaster dan atau Koordinator Evaluasi PSPK jika peserta ujian 

terbukti melanggar poin-poin perjanjian dalam Surat Pernyataan Integritas Kepesertaan Ujian. 

Sanksi diberikan secara bertahap seperti berikut : 

• Level I : Dihentikan pengerjaan ujian oleh pengawas klaster. Peserta dapat mengerjakan 

kembali, setelah pengawas klaster mengaktifkan kembali status ujian mahasiswa 

• Level II : Dihentikan dari mengerjakan ujian oleh pengawas klaster, nilai yang diperoleh 

sesuai dengan soal yang telah dikerjakan 

• Level III : DIBATALKAN ujian/diskualifikasi (mendapat nilai “0” untuk ujian yang 

berlangsung dan tidak diperkenankan ikut ujian ulang). 


