
 
SOP  Ujian  Seleksi  Masuk  Calon  Mahasiswa  Baru  Universitas  Muslim  Indonesia  T.A. 
2020/2021 sebagai berikut : 

Lokasi : CBT Center Farmasi UMI 
 

1. Ujian akan dilaksanakan menggunakan aplikasi Zoom Meeting yang dibagi dalam Room 1 s/d 
Room 13 sebagai room ujian, 1 Room Briefing Pengawas dan 1 Room untuk Peserta yang 
mengalami masalah. 
Masing-masing Room Ujian akan diawasi oleh 1 pengawas dan 1 akun co-host untuk membantu 
pengawas mengontrol jalannya ujian di dalam room ujian. 

2. Tim  Pengawas  Ujian  mempersiapkan  kebutuhan  ujian  dan  berita  acara  ujian dan 
melakukan Briefing Sebelum memasuki Room Ujian, setelah memasuki room ujain, pengawas 
melakukan presensi peserta dan pengecekan posisi ujian peserta. 

3. IT CBT mempersiapkan aplikasi ujian dan Breakout Room serta memasukkan Pengawas dan 
Peserta ke masing-masing room. 

4. Perangkat yang digunakan adalah Handphone yang telah terinstal aplikasi Zoom dan Laptop 
yang terinstal aplikasi Google Chrome yang digunakan mengerjakan soal. Diharuskan 
menggunakan Google Chrome dengan update terbaru. 
Untuk perangkat laptop disarankan tidak menggunakan Macbook. 

5. ID Meeting dan Password Zoom akan dikirimkan melalui email masing-masing peserta. 
6. Peserta ujian bergabung ke zoom meeting jam 07.00 Wita dengan format nama akun zoom : 

Nomor Room Ujian/Nomor Ujian/Nama Lengkap, contoh : 01/24020013/Ahmad Ali. Jika 
nama akun tidak sesuai, maka peserta ujian tersebut tidak dapat diterima pada untuk pada 
zoom meeting. 

7. Peserta yang telah bergabung dalam zoom meeting akan dimasukkan ke dalam room ujian 
masing-masing oleh IT. Peserta harus menekan JOIN apabila telah diundang memasuki room 
ujian. 

8. Peserta ujian mengatur posisi kamera handphone yang menggunakan zoom, handphone 
ditempatkan di sebelah kanan atau kiri peserta dengan menampilkan layar laptop, keyboard 
dan mouse (jika menggunakan mouse), kedua tangan, dan kepala peserta (wajah). 

9. Pengawas Ujian CBT melakukan pengecekan terhadap posisi peserta melalui zoom meeting 
dan melakukan presensi kehadiran peserta. 

10. Setelah semua posisi peserta telah sesuai, Pengawas kembali membacakan tata tertib dan 
petunjuk menjawab soal ujian menggunakan aplikasi CBT. 

11. Tim Pengawas Ujian membagikan link aplikasi ujian kepada peserta ujian. 
12. Peserta ujian melakukan login menggunakan username dan password masing-masing dan  

dipersilahkan untuk melakukan simulasi dengan menggunakan paket simulasi yang telah 
disediakan (Token Simulasi akan diberikan oleh pengawas setelah semua peserta telah siap). 

13. Setelah simulasi selesai, Pengawas mengarahkan peserta untuk membuka paket ujian,  
kemudian membagikan Token untuk Soal Ujian dan menginstruksikan kepada peserta untuk 
memulai ujian. 

14. Tim Pengawas Ujian CBT melakukan pengawasan selama ujian berlangsung melalui zoom 
meeting. 

15. Tim IT mengawasi pelaksanaan teknis ujian CBT diantaranya proses masuk Zoom Meeting, 
penggunaan aplikasi ujian dan kendala teknis dalam pelaksanaan Ujian.  

16. Dosen pengawas ujian bertugas mengawasi peserta ujian melalui zoom dengan kapasitas 1 
dosen pengawas untuk 21-22 peserta ujian (kapasitas maksimal peserta ujian dalam 1 screen 
laptop by zoom + 1 pengawas dan akun co-host) 

17. Jika ada kendala selama ujian berlangsung, pengawas dapat menghubungi IT melalui grup 
Telegram atau menggunakan fitur Ask for Help pada zoom. Jika masalah mahasiswa tidak bisa 
diatasi secara langsung, maka peserta akan dipindahkan ke Room Trouble 

18. Selama ujian berlangsung, peserta yang mengalami masalah pada jaringan dan keluar dari 
zoom atau tidak dapat masuk zoom meeting, maka pengawas melaporkan kepada Panitia 
dan tim IT atau peserta dapat berkomunikasi langsung melalui WA Panitia yang akan 
berkoordinasi dengan tim IT, atau Tim IT akan melakukan komunikasi kepada peserta ujian 
melalui nomor handphone peserta yang ada pada panitia. 

19. Bagi yang bermasalah tapi tetap berada pada zoom meeting, tim IT akan memindahkan peserta 
tersebut ke room trouble untuk menuntun penyelesaian masalahnya. 

20. Selama peserta mengalami masalah keluar dari zoom, tim IT akan menghentikan akses  soal  
sampai peserta aktif kembali. 

21. Selama ujian berlangsung, kamera dan mic peserta wajib diaktifkan.  
22. Selama ujian berlangsung, peserta : 

a. Dilarang melakukan aktivitas yang mengganggu ujian (misalnya mengeluarkan suara dan 
terekam oleh mic yang berpotensi mengganggu peserta lain).  

b. Dilarang membuka tab browser selain tab ujian atau aplikasi lain selain aplikasi ujian. 
c. Dilarang membuka buku atau referensi apapun. 
d. Dilarang melakukan komunikasi dengan siapapun dan dalam bentuk apapun kecuali kepada 

pengawas dan perangkat ujian lainnya. 



e. Dilarang melakukan screenshoot soal, copy paste soal atau membagikannya dengan cara 
apapun. 

23. Jika didapatkan peserta ujian melakukan pelanggaran tata tertib ujian CBT Daring, maka akan 
dikenakan sanksi berupa pembatalan ujian CBT sesuai tata tertib, dikeluarkan dari link ujian 
dan dicatat dalam berita acara ujian. 

24. Peserta ujian yang telah selesai, diminta untuk mengklik “raise hand´ pada zoom, melakukan 
submit ujian, mematikan laptop dan tetap berada pada zoom ujian masing-masing hingga waktu 
ujian selesai. 

25. Jika  waktu  ujian  telah  selesai,  seluruh  peserta  ujian  dan  Tim  Pengawas  ujian  CBT 
meninggalkan zoom meeting. 

26. Koordinator Lokasi Pelaksanaan Ujian CBT mengirimkan kepada Ketua Panitia file item analysis 
ujian, nilai hasil ujian serta soal ujian yang telah diujiankan paling lambat 24 jam setelah ujian 
dilaksanakan. 

 
Demikian penyampaian ini harap di laksanakan dengan baik. 
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