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Nama SOP : Pelaksanaan CBT di Lab Komputer 

Fungsi Manajemen + Output : 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 
2012 

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 49 Tahun 2014 tentang Standar 
Nasional Pendidikan. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

1. Memiliki kemampuan menggunakan perangkat komputer 

2. Memiliki pengetahuan mengenai perangkat / peralatan computer 

3. Memiliki pengetahuan mengenai jaringan internet 



 

  

Republik Indonesia No 50 Tahun 2014 tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. 

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 87 Tahun 2014 tentang 
Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi. 

4. Memiliki kemampuan atau pengetahuan mengenai jaringan 

 

Keterkaitan dengan SOP Lain : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Penerapan protocol kesehatan di Poltekkes Medan 
2. Permintaan kenaikan bandwidth internet sementara 
3. Penyemprotan disinfektan ruangan 

1. Perangkat komputer 
2. Perangkat pendukung webinar (kamera dan sound system) 
3. Jaringan Internet minimal 50 mbps 
4. Ruang karantina 
5. Peralatan protocol kesehatan (hand sanitizer, cuci tangan, masker medis, face 

shield) 
6. Disinfektan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan  

Apabila prosedur pelaksanaan CBT di Lab Komputer tidak 

dilaksanakan maka akan terjadi : 

1. Dilanggarnya protocol kesehatan 

2. Kegiatan tidak berjalan dengan lancar 

Daftar penggunaan lab computer 

Surat permintaan penggunaan lab computer 

Daftar hadir penggunaan lab computer 

 



Prosedur Pelaksanaan CBT di Lab Komputer 

NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Peserta Unit IT 
Tim 

Pelaksana 
Umum 

Petugas 
Keamanan 

Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1.  Penyemprotan 
disinfektan ruang lab 
computer 

   
 

  1 hari 
sebelum 

ujian 

  

2.  Menyalakan 
workstation (ws) di lab 
komputer 

   
 

 Perangkat computer 1 jam 
sebelum 

ujian 

Computer 
dalam keadaan 

menyala 

 

3.  Membuka halaman 
muka aplikasi ujian 

 
 

 

 

 Perangkat 
computer, jaringan 

internet, alamat 
aplikasi ujian 

1 jam 
sebelum 

ujian 

Tampilan 
halaman muka 
aplikasi ujian 

 

4.  Hadir di lokasi ujian 
minimal 60 menit 
sebelum 

 

 

 

 

 Kartu pengenal, 
kartu ujian, 

peralatan protocol 
kesehatan 

Minimal 
60 menit 
sebelum 

ujian 

  

5.  Pengecekan sesi, 
kelengkapan peserta, 
serta pengecekan suhu 
tubuh 

 

 

 

 

 Thermogun 1 menit 
per 

orang 

Suhu tubuh di 
bawah 37,5ºC 
diperbolehkan 
mengikuti ujian 

 

6.  Melayani penitipan 
barang peserta 

   
 

 Nomor penitipan 30-60 
menit 

Nomor 
penitipan 
peserta 

 

7.  Peserta mencuci 
tangan 

 
 

 
 

 Tempat mencuci 
tangan 

3 menit 
per 

orang 

  

8.  Pemeriksaan tubuh 
peserta dengan metal 
detector 

 
 

 
 

 Metal detector 10 menit    

9.  Peserta masuk 
karantina 

 

 

 

 

 Kartu pengenal, 
kartu ujian, 

perlengkapan 
protocol kesehatan, 

10 menit Tidak lengkap 
tidak boleh ikut 

ujian 

 



NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Peserta Unit IT 
Tim 

Pelaksana 
Umum 

Petugas 
Keamanan 

Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

nomot penitipan 
barang 

10.  Registrasi peserta  
 

 
 

 Computer, daftar 
hadir 

5 menit 
per 

orang 

  

11.  Menghimbau peserta 
menggunakan 
handsanitizer 

 
 

 
 

 Hand sanitizer 10 menit   

12.  Peserta masuk ke 
dalam lab computer 

 
 

 
 

 Kartu ujian, kartu 
pengenal 

   

13.  Pembagian Kartu 
Username Password 
(UPAS) 

 
 

 
 

 Kartu upas    

14.  Penjelasan 
penggunaan Aplikasi 
CBT 

   
 

 Aplikasi ujian, LCD 
proyektor, perangkat 

komputer 

   

15.  Login, trial, ujian, 
selesai ujian 

 
 

 
 

 Aplikasi ujian, 
perangkat computer, 

kartu upas 

   

16.  Kartu upas 
dikumpulkan 

 
 

 
 

 Kartu upas  Kartu upas  

17.  Peserta meninggalkan 
ruang lab computer 

 
 

 
 

     

18.  Pemeriksaan 
workstation (ws) 
peserta yang telah 
selesai 

   

 

 Perangkat komputer  Peserta telah 
menyelesaikan 

proses ujian 

 

19.  Penghapusan 
berkas/data peserta di 
ws 

   

 

 Perangkat komputer  Tidak ada data 
yang 

ditinggalkan di 
ws 

 



 

 

* Workstation adalah perangkat computer 

NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Peserta Unit IT 
Tim 

Pelaksana 
Umum 

Petugas 
Keamanan 

Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

20.  Mematikan ws  
 

 
 

 Perangkat komputer  Ws mati  

21.  Penyemprotan 
disinfektan ruangan lab 
komputer 

 

 

 

 

 Alat penyemprot  Ruang lab 
terdisinfeksi dan 

dapat 
digunakan 

kembali 

 


