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1.  Tujuan 

1. Membuat pedoman standard bagi Tim Nilai Ujian dan Divisi Assessment MEU dalam menyediakan dan menyusun 

ceklis penilaian ujian. 

2. Sebagai pedoman penyediaan dan penyusunan ceklis penilaian ujian Tahap Akademik PSPD di lingkungan Fakultas 

Kedokteran Unisba 

2.  Ruang Lingkup 

       Prosedur pembuatan separasi soal ujian yang melibatkan pihak terkait sebagai berikut: 

1. Tim Modul 

2. Bagian Akademik PSPD 

3. Divisi Assessment MEU 
4. Kepanitiaan Ujian SOOCA, OSCE, Sidang Usulan Penelitian, dan Sidang Skripsi 

3.  Definisi 

1. Ceklis Penilaian Ujian adalah berkas/dokumen akademik yang berisi item-item yang akan diujikan kepada peserta ujian 

dan diisi oleh penguji untuk menilai capaian pembelajaran peserta ujian; 

2. Rubrik penilaian adalah pedoman bagi penguji untuk melakukan penilaian yang konsisten dan dapat 

dipertanggungjawabkan terhadap mutu capaian pembelajaran peserta ujian. Pedoman penilaian berisi tingkatan kriteria 

penilaian yang dideskripsikan dan diberikan skala penilaian atau skor penilaian. 

3. Tim modul adalah suatu tim yang terdiri dari ketua, sekretaris dan anggota yang ditetapkan berdasarkan SK Dekan 

dengan periode masa kerja 4 tahun, bertanggungjawab terhadap isi dari modul Rencana Pembelajaran Semester/Sistem 

(RPS) dan dokumen panduan pembelajaran, berkoordinasi dengan MEU, Prodi, dan dosen pengampu terkait; 

4. Divisi Assessment adalah dosen yang ditunjuk untuk bertugas sebagai tim pengolah nilai dan evaluasi pembelajaran; 

5. Bagian Akademik PSPD adalah dosen atau tenaga kependidikan yang ditunjuk untuk bertugas sebagai tim pengelola 

kegiatan akademik di lingkungan Fakultas Kedokteran Unisba; 
6. Tim Nilai Ujian adalah dosen dan tenaga kependidikan yang mendapat tugas tambahan dalam kepanitiaan ujian sebagai 

tim penanggung jawab dalam penyediaan ceklis dan rekapitulasi nilai ujian 

4.  Prosedur 

4.1 Penyusunan Ceklis dan Rubrik Penilaian oleh Tim Modul 

Tim modul membuat ceklis dan rubrik penilaian terkait ujian SOOCA/OSCE/Sidang Skripsi/Sidang Usulan 

Penelitian/Artikel dalam format excel. 

 

4.2 Penyiapan Ceklis Penilaian Online oleh Tim Nilai 

1. Tim nilai ujian mengonversi file excel ceklis dan rubrik penilaian ujian menjadi bentuk lembar kerja daring (online 

spreadsheet); 

2. Tim nilai membuat template ceklis dan rubrik penilaian ujian; 

3. Tim nilai membuat ceklis dan rubrik penilaian ujian sesuai dengan kebutuhan ujian, misalnya ceklis dibuat untuk 

setiap penguji, per nama mahasiswa, atau per ruang ujian; 

4. Tim nilai membuat tautan ceklis sesuai dengan kebutuhan ujian; 

5. Tim nilai membuka dan menutup akses sesuai arahan ketua ujian atau aturan ujian; 

6. Ceklis yang telah diisi oleh penguji kemudian direkap dan diarsipkan oleh tim nilai ujian untuk diserahkan kepada 

Divisi Assessment; 

 

4.3 Distribusi Tautan kepada Penguji oleh Tim Nilai 

Tautan ceklis dikirimkan ke setiap penguji oleh tim nilai ujian sesuai arahan Ketua Ujian. 
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5.  Referensi 

1. Permendikbud RI Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi  

2. Peraturan Rektor Unisba Nomor 99/A.18/PR/Rek/VII/2020 tentang Penyelenggaraan Kegiatan Akademik di 

Universitas Islam Bandung 

3. Buku Pedoman Program Studi Pendidikan Dokter Fakultas Kedokteran Unisba Tahun 2023-2024 

4. Buku Kurikulum MEU 2023-2024 Fakultas Kedokteran Unisba 

6.  Distribusi 

1. Medical Education Unit (MEU) 

2. Tahap Akademik Program Studi Pendidikan Dokter 

3. Panitia Pelaksana Ujian di Lingkungan FK Unisba 

4. Tim Modul Tahap Akademik PSPD FK Unisba 

7.  Lampiran 

1. Format Ceklis dan Rubrik Penilaian Ujian SOOCA 

2. Format Ceklis dan Rubrik Penilaian Ujian OSCE 

3. Format Ceklis Penilaian Sidang Usulan Penelitian 

4. Format Ceklis Penilaian Sidang Skripsi 

5. Format Ceklis Penilaian Artikel 

 

Format Ceklis Penilaian tersebut dapat diakses pada tautan berikut: 

https://bit.ly/SOP_Kertersediaan-Penyusunan_CeklisPenilaianUjian 
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DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PJ MASUKAN KELUARAN 

 

 

1. Tim modul membuat 

ceklis dan rubrik 

penilaian terkait ujian 

SOOCA/OSCE/Sidang 

Skripsi/Sidang Usulan 

Penelitian/Artikel 

dalam bentuk excel. 

2. Tim nilai ujian 

menyiapkan ceklis dan 

rubrik penilaian online 

sesuai kebutuhan 

ujian, membuat tautan 

ceklis sesuai dengan 

kebutuhan ujian, 

membuka dan 

menutup akses sesuai 

arahan ketua ujian atau 

aturan ujian; 

3. Tim Nilai 

mendistribusikan 

tautan ceklis kepada 

setiap penguji 

4. Penguji mengisi ceklis 

penilaian pada saat 

pelaksanaan ujian 

5. Ceklis yang telah diisi 

oleh penguji kemudian 

diarsipkan oleh tim 

nilai ujian untuk 

diserahkan kepada tim 

assessment 

Tim Modul 
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Rubrik Ujian 
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saat pelaksanaan 
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