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KOMPONEN PELAKSANA UJIAN

1. Ketentuan Umum

1.1. Dalam pelaksanaan CBT terdapat komponen pelaksana ujian yang meliputi
pengawas pusat, pengawas lokal, operator teknologi informasi dan penanggung
jawab lokasi (koordinator CBT Center).

1.2. Pengawas pusat merupakan perpanjangan tangan Panitia Pusat Ujian selama
ujian.

1.3. Pengawas lokal merupakan perwakilan institusi pendidikan Tenaga Teknis
Kefarmasian di daerah CBT berlangsung.

1.4. Operator Teknologi Informasi (Operator TI) Pusat merupakan asisten pengawas
pusat dalam hal pengembangan dan implementasi teknologi informasi pada
pelaksanaan CBT.

1.5. Operator Tl Lokal merupakan perwakilan institusi di ruang ujian, dalam hal ini
laboratorium komputer, yang merupakan tempat pelaksanaan CBT.

1.6. Penanggung jawab lokasi (selanjutnya disebut Koordinator CBT) merupakan
perwakilan institusi di tempat pelaksanaan UK.

1.7. Rasio antara pengawas lokal dan peserta ujian adalah 1:25, yang berarti satu orang
pengawas lokal mempunyai kewajiban untuk mengawasi maksimal 25 orang
peserta ujian.

1.8. Rasio antara operator Tl lokal dan jumlah komputer/laptop (Workstation) adalah
1:50, yang berarti satu orang operator IT lokal mempunyai kewajiban untuk
mengawasi maksimal 50 Workstation.

1.9. Workstation adalah perangkat keras berupa komputer (Personal Computer), terdiri
dari Central Processing Unit (CPU), layar monitor, keyboard dan mouse, serta
terhubung dengan intranet, yang memenuhi persyaratan minimal dalam
menunjang pelaksanaan CBT yang telah ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

1.10. Ruang Karantina adalah ruangan yang dipergunakan untuk menampung dan
mengkarantina peserta ujian di lokasi ujian yang terdapat 2 kali gelombang ujian,
sesudah peserta melaksanakan ujian.

1.11. Aplikasi/Program adalah perangkat lunak yang terpasang pada komputer server
dan digunakan untuk CBT dengan jenis, spesifikasi dan pengoperasian perangkat
tersebut telah ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

1.12. Materi Ujian adalah perangkat keras berupa Hard Disk Portable yang telah
disiapkan dan dioperasikan sesuai dengan ketetapan Panitia Pusat Ujian.

1.13. Perangkat pembangkit listrik alternatif adalah perangkat keras yang berfungsi
dalam memenuhi persediaan listrik, dalam bentuk UPS (Uninteruptible Power
Supply) dan Genset sesuai dengan syarat yang telah ditetapkan oleh Panitia Pusat
Ujian.

1.14. User login adalah identitas pengguna aplikasi yang terdiri dari username dan
password, berupa urutan angka yang tersusun secara acak. Informasi ini bersifat:

e Unik sesuai dengan tingkatan fungsi masing-masing,

e Rahasia

e Mengikat pada worsktation dan pengguna user login

e Berlaku untuk 1 kali pakai

e Hanya diberikan kepada pengguna aplikasi yaitu peserta, pengawas
pusat dan operator Tl lokal.

1.15. Pelaksanaan ujian dilaksanakan pada hari Sabtu pada bulan yang bersangkutan.
Dalam keadaan tertentu, sesuai dan setelah mendapat ketetapan/persetujuan dari
Panitia Pusat Ujian, ujian dapat dilaksanakan diluar hari Sabtu.

1.16. Dalam 1 hari, kegiatan ujian dapat dilaksanakan sampai dengan 2 kali ujian
(gelombang ujian), sesuai dengan syarat dan kapasitas yang telah ditetapkan oleh
Panitia Pusat Ujian.
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1.17. Dalam merencanakan dan menetapkan jadwal serta lokasi pelaksanaan ujian

2.1.

2.2

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

selama 1 tahun (Januari sampai dengan Desember), Panitia Pusat Ujian bekerja
sama dengan asosiasi institusi pendidikan dan Koordinator CBT, dengan
memperhatikan:

1.17.1. Jadwal hari libur nasional yang ditetapkan pemerintah.

1.17.2. Jadwal pemakaian dan utilisasi laboratorium komputer lokasi ujian
1.17.3. Daftar inventarisasi dan spesifikasi komputer lokasi ujian

Persyaratan komponen pelaksana ujian

Pengawas pusat adalah staf pendidik yang termasuk ke dalam kepengurusan
Panitia Pusat Ujian, asosiasi institusi pendidikan atau organisasi profesi yang
mendapat surat tugas dari Ketua Panitia Pusat Ujian, memiliki pengetahuan dan
pemahaman dalam bidang assessment (Evaluasi Hasil Belajar) juga ketrampilan
pada komputer dan jaringan intra-internet, serta mengikuti standarisasi/pelatihan
yang dilaksanakan oleh Panitia Pusat Ujian .

Operator Tl Pusat adalah staf kependidikan yang membantu pengawas pusat
ketika bertugas di lokasi ujian dan memahami aspek instalasi/pemasangan
software (aplikasi) CBT, persyaratan minimal workstation dan jaringan intra-
internet serta trouble shooting-nya dalam menunjang pelaksanaan CBT, yang
mendapat surat tugas dari Ketua Panitia Pusat Ujian.

Pengawas lokal adalah staf pendidik yang ditugaskan oleh institusi-institusi di
daerah CBT berlangsung dan mengikuti standarisasi yang dilaksanakan oleh
Pengawas Pusat pada 1 hari sebelum pelaksanaan ujian. Jumlah dan komposisi
pengawas dari setiap institusi ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian berdasarkan
kuota secara proporsional terhadap jumlah peserta dari institusi tersebut dan asal
institusi pengawas lokal. Penugasan pengawas lokal ke CBT Center diusahakan
berbeda dengan institusi asal pengawas dan peserta ujian yang menjadi tanggung
jawabnya.

Operator Tl Lokal adalah staf kependidikan yang mengetahui dan memahami
inventarisasi, spesifikasi dan trouble shooting dari workstation serta topologi
jaringan intra-internet lokasi ujian, khususnya laboratorium komputer yang
ditetapkan sebagai tempat ujian, dan ditugaskan oleh institusi-institusi di daerah
CBT berlangsung. Jumlah operator IT lokal dari setiap institusi ditetapkan oleh
Panitia Pusat Ujian berdasarkan kuota secara proporsional terhadap jumlah
workstation dalam laboratorium komputer yang ditetapkan sebagai tempat ujian.
Penanggung jawab lokasi/Koordinator CBT adalah staf pendidik yang
bertanggung jawab dan mengkoordinir komponen pelaksana dalam
penyelenggaraan (persiapan, pelaksanaan dan pasca) ujian di lokasi ujian kepada
Panitia Pusat Ujian, dan ditugaskan oleh pimpinan institusi tempat CBT
dilaksanakan. Dalam pelaksanaannya Koordinator CBT dapat dibantu oleh
beberapa orang staf kependidikan.

Seluruh komponen pelaksana ujian HARUS melakukan pertemuan persiapan
ujian minimal 1 hari sebelum pelaksanaan ujian sehingga ujian dapat berlangsung
dengan baik.

3. Persyaratan Workstation

3.1.

3.2.

Workstation adalah perangkat komputer dalam bentuk Personal Computer (PC)
yang merupakan inventarisasi institusi pendidikan, terdiri dari Central Processing
Unit (CPU), layar monitor, keyboard dan mouse, serta terhubung dengan intranet,
yang memenuhi persyaratan minimal dalam menunjang pelaksanaan CBT
CENTER dan telah ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

Spesifikasi minimal CPU adalah sebagai berikut:

3.2.1. Prosesor: Setingkat Pentium™ 4
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3.2.2. Harddisk: 30 Giga Byte 5400 RPM
3.2.3.  Memori (RAM): 512 MB (shared)
3.2.4. VGA Display: Mendukung resolusi 1024 x 800 pixel dan monitor true
colors (32 bit)
3.2.5. Ethernet: 10/100Mbps
3.2.6. Sistem Operasi dan Aplikasi/Program yang terinstal pada workstation
adalah:
3.2.6.1. Sistem Operasi yang mendukung Aplikasi Browser Mozilla
Firefox™ (Microsoft Windows XP™, Service Pack Terbaru).
3.2.6.2. Mozilla Firefox™ versi 3.6.8 keatas

3.3. Spesifikasi minimal CPU dengan ThinClient adalah sebagai berikut:

3.3.1.  Memori (RAM): 512MB Main Memory of CPU

3.3.2.  Storage OnBoard: 1 GB Flash

3.3.3.  VGA Display: Mendukung resolusi 1024 x 800 pixel dan monitor true
colors (32 bit)

3.3.4.  Ethernet: 10/100Mbps

3.4. Spesifikasi minimal Server ThinClient untuk 15 unit ThinClient adalah sebagai
berikut:

3.4.1. Prosesor: Minimal setingkat Intel Core 2 Duo
3.4.2.  Memori (RAM) : Minimal 8 GB

3.4.3.  Hard disk: Minimal 120 GB

3.4.4.  Ethernet: 10/100/1000Mbps

3.5. Cadangan workstation disediakan dan disiapkan oleh Koordinator CBT dengan
jumlah minimal 10% dari total workstation yang digunakan dalam CBT.
Spesifikasi cadangan workstation dapat berbentuk notebook, dengan mengikuti
spesifikasi minimal yang telah ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

3.6. Cadangan Server ThinClient disediakan dan disiapkan oleh Koordinator CBT
dengan jumlah minimal 50% dari total server yang digunakan dalam CBT.

3.7. Worskstation yang akan digunakan dalam CBT harus terhubung dengan jaringan
intranet dengan spesifikasi minimal topologi jaringan adalah sebagai berikut:
3.7.1. Kabel jaringan: UTP Kategori 5 (Cat5) 10/100 Mpbs
3.7.2. Jaringan nirkabel: 54 Mbps dengan kemampuan menangani concurrent

connections hingga 100 koneksi
3.7.3. Router: Mikrotik level 5 (DHCP dan DNS server diaktifkan)

3.8. Apabila workstation yang digunakan adalah Laptop/Notebook, beberapa hal yang
dipersyaratkan adalah sebagai berikut:
3.8.1. Apabila dilokasi ujian sudah tidak tersedia lagi PC, namun dipertimbangkan
perlu untuk membuka lokasi ujian atas ketetapan Panitia Pusat Ujian
3.8.2. Apabila di lokasi ujian sudah tidak tersedia lagi PC cadangan, namun
dipertimbangkan perlu untuk membuka lokasi ujian atas ketetapan Panitia
Pusat Ujian
3.8.3. Merupakan inventarisasi institusi pendidikan (bukan milik pribadi)
3.8.4. Spesifikasi harus memenuhi standar minimal workstation yang telah
ditetapkan Panitia Pusat Ujian
3.8.5. Bersedia untuk dilakukan format/instalasi ulang dari Sistem Operasi dan data
yang ada di dalam laptop/notebook
3.8.6. Selambat-lambatnya H-2 ujian sudah terpasang di ruang ujian

4. Persyaratan Komputer Server

4.1. Komputer Server adalah perangkat komputer khusus yang terhubung secara
intranet, melalui LAN atau WAN, dengan workstation di ruang ujian, yang di
dalamnya terpasang perangkat penyimpanan yang berisi materi ujian serta
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

memenuhi persyaratan minimal dalam menunjang pelaksanaan CBT dan telah
ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

Spesifikasi minimal adalah sebagai berikut:

4.2.1. Sistem Operasi : Microsoft Windows 7 Profesional, Versi 32 bit,

4.2.2. RAM: Minimal 2 GB,

4.2.3. Prosesor: Minimal setingkat Intel Core™ 2 Duo.

4.2.4. Terpasang UPS (Uninteruptible Power Supply) yang optimal

Komputer server dalam memfasilitasi hubungan jaringan workstation dalam LAN,
dengan menggunakan Kabel UTP, sebanyak-banyaknya adalah melayani 500 unit
workstation per 1 unit komputer server.

Komputer server dalam memfasilitasi hubungan jaringan workstation dalam LAN,
dengan menggunakan WiFi (nirkabel), sebanyak-banyaknya adalah melayani 100
unit workstation per 1 unit komputer server.

Jumlah komputer server dalam memfasilitasi jaringan intranet workstation, dapat
berjumlah lebih dari 1. Keadaan ini menyesuaikan dengan kapasitas dan topologi
jaringan yang dinilai baik serta optimal, oleh Koordinator CBT atas persetujuan
Panitia Pusat Ujian. Apabila keadaan ini berlaku pada lokasi ujian, maka
Koordinator CBT memberikan informasi yang dimaksud kepada Panitia Pusat
Ujian, selambatnya 10 (sepuluh) hari sebelum ujian dilaksanakan.

Persyaratan Pembangkit Listrik Alternatif (UPS/Genset)

Perangkat pembangkit listrik alternatif adalah perangkat keras yang berfungsi
dalam memenuhi persediaan listrik, dalam bentuk UPS (Uninteruptible Power
Supply) dan Genset sesuai dengan syarat yang telah ditetapkan oleh Panitia Pusat
Ujian.

Mampu memenuhi penyediaan listrik pada sistem penerangan, pendingin dan
ventilasi, workstation, server di ruang ujian, serta topologi jaringan selama
penyediaan listrik utama terganggu pada proses ujian.

Genset memiliki fasilitas untuk mampu memenuhi kebutuhan listrik secara
otomatis (tanpa waktu jeda) begitu pasokan listrik reguler padam. Apabila tidak
terdapat fasilitas otomatisasi ini, penanggung jawab lokasi/koordinator CBT
menugaskan staf untuk mengaktifkan Genset ketika pasokan listrik reguler padam.
Pasokan listrik utama dan alternatifnya dijamin kesiapannya pada 10 (sepuluh)
hari sebelum ujian.

Selambat-lambatnya satu hari (H-1) sebelum ujian berlangsung oleh, penjaminan
kesiapan pasokan listrik dilakukan oleh Koordinator CBT, Pengawas Pusat serta
Operator Tl Pusat dan Lokal.

6. Deskripsi Kerja Pengawas Pusat

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Bertindak sebagai perpanjangan tangan Panitia Pusat Ujian selama ujian.
Meyakinkan bahwa workstation di ruang ujian dapat berfungsi dengan baik dalam
menunjang penyelenggaraan ujian.

Meyakinkan bahwa workstation di ruang ujian dan komputer server TIDAK
TERHUBUNG KE INTERNET.

Meyakinkan bahwa slot USB pada workstation telah disegel dan dinonaktifkan.
Mendistribusikan Materi Ujian dan User Login serta bertanggung jawab untuk
menjaga keamanan Materi tersebut sampai kembali lagi ke Divisi Ujian Panitia
Pusat Ujian.

Bertanggung jawab penuh terhadap keamanan materi soal, ketika melakukan
upload data soal ujian pada 1 jam sebelum ujian dan memastikan tidak ada soal
yang tertinggal di workstation dan server setelah ujian selesai.

Membawa kartu peserta ujian dan mengawasi penandatanganan kartu tersebut
oleh peserta.
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6.8. Membawa amplop tertutup dan tersegel yang berisi:
6.8.1. Informasi Login Peserta (jumlah amplop sesuai jumlah peserta di lokasi
ujian):
e Berisi Nama Peserta, Username berupa Nomor Ujian (sesuai yang
tercantum pada kartu ujian) dan Password/Kata Sandi
e Berfungsi untuk peserta memulai mengerjakan ujian

6.8.2. Informasi Login Operator Tl Lokal (2 amplop untuk 1 lokasi ujian):
e Berisi Username dan Password
e Berfungsi untuk operator lokal dalam melakukan instalasi aplikasi ke
dalam komputer server, mengelola identitas login peserta di lokasi
ujian ketika memulai ujian, dan melakukan re-setting username dan
password bagi peserta yang gagal login

6.8.3. Informasi Login Pengawas Pusat (1 amplop untuk 1 pengawas pusat):
e Berisi Username dan Passowrd
e Berfungsi untuk pengawas pusat dalam melakukan pembatalan sistem
(Override  System) seperti Perubahan/Pembatalan Sesi  Ujian,
Pembatalan Distribusi Peserta per Lokasi Ujian, dan melakukan login
ke dalam sistem pengelolaan ujian apabila User Login Operator TI
Lokal tidak berfungsi

6.9. Mendistribusikan amplop Informasi Login Peserta kepada/melalui pengawas lokal
sesuai dengan nama dan nomor ujian di lokasi ujian yang bersangkutan.

6.10. Mendistribusikan amplop Informasi Login Operator Tl Lokal dengan ketentuan 1
amplop untuk 1 operator Tl Lokal

6.11. Bertanggung jawab penuh terhadap keamanan amplop Informasi Login Pengawas
Pusat dan cadangan User Login Operator Tl Lokal

6.12. Melakukan pemeriksaan kesiapan lokasi ujian pada 4 (empat) hari sebelum ujian
dilaksanakan dan pemeriksaan final pada satu hari sebelumnya, bersama-sama
dengan Koordinator CBT, Operator Tl Pusat dan Lokal.

6.13. Memeriksa dan menetapkan kesiapan ruang ujian, worsktation, komputer server,
topologi jaringan, suplia listrik alternatif, ruang karantina, dan mekanisme alur
mobilisasi peserta ke ruang karantina.

6.14. Memberikan arahan dan memeriksa kesiapan pengawas lokal, operator Tl lokal
dan koordinator CBT dalam pelaksanaan ujian satu hari sebelum hari ujian.

6.15. Memberikan arahan kepada peserta ujian dalam melaksanakan CBT satu hari
sebelum ujian.

6.16. Menentukan penomoran workstation yang akan ditempati oleh peserta ujian.

6.17. Menetapkan workstation bagi Operator Tl Lokal dalam bekerja selama ujian
berlangsung.

6.17.1. Dalam hal ini operator Tl lokal TIDAK DIPERKENANKAN berpindah
workstation tanpa seizin Pengawas Pusat dan Koordinator CBT

6.17.2. Workstation tempat bekerja Operator Tl Lokal dapat menggunakan
workstation peserta (diluar PC yang ditetapkan sebagai workstation ujian dan
cadangannya) atau komputer server.

6.18. Bekerjasama dengan koordinator CBT, pengawas dan operator Tl lokal dalam
pengawasan pelaksanaan ujian.

6.19. Membuka materi ujian dengan disaksikan oleh koordinator CBT dan perwakilan
dari 2 orang peserta.

6.20. Mengisi Berita Acara Instalasi dan uninstall materi ujian dengan disaksikan
koordinator CBT.

6.21. Menyerahkan materi ujian untuk dipasang/di-install pada server di lokasi ujian.
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6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.

6.35.

6.36.

6.37.

6.38.

6.39.

Dengan dibantu oleh koordinator CBT dan pengawas lokal, mempersilahkan
peserta ujian untuk memasuki ruang ujian sesuai dengan daftar hadir dan
gelombang ujian yang telah ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

Dengan dibantu oleh koordinator CBT dan pengawas lokal, memastikan peserta
ujian gelombang ke-1 untuk memasuki ruang karantina setelah ujian selesai.
Memberikan penjelasan kepada peserta mengenai tata tertib dan peraturan
pelaksanaan UK, jumlah soal dan lamanya waktu ujian. Terutama penjelasan
untuk menghindari kecurangan.

Memberikan penjelasan tentang penggunaan aplikasi CBT kepada peserta ujian
pada H-1 dengan menggunakan Materi Soal (Hard Disk Soal) DEMO. Proses
instalasi materi soal ini dibantu dan dilaksanakan oleh Petugas TI Lokal.
Memberikan arahan kepada peserta ujian untuk memulai aplikasi (login) dengan
menginputkan Nomor Peserta dan Kata Sandi yang telah ditetapkan bagi tiap
peserta ujian dan memimpin peserta untuk memulai ujian secara bersama-sama.
Mempersilahkan peserta untuk memeriksa kecocokan nama lengkap, nomor ujian
dan pas foto yang tecantum pada kartu peserta ujian dengan yang ditampilkan
pada layar monitor workstation peserta ujian.

Mempersilahkan peserta untuk berlatih menggunakan aplikasi CBT sebanyak 10
soal selama 3 menit sebelum dipersilahkan memulai ujian.

Mempersilahkan peserta untuk memulai ujian sesuai waktu yang ditentukan serta
mengingatkan peserta terhadap waktu yang telah berjalan.

Memutuskan penggantian workstation yang mengalami gagal kerja dengan
workstation cadangan yang telah disiapkan.

Memutuskan penggunaan Informasi Login Pengawas Pusat untuk menggagalkan
pembagian sesi setelah berkoordinasi dan mendapat persetujuan dari Manajer
Ujian atau Ketua Panitia Pusat.

Memutuskan penggantian metode ujian CBT dengan Paper Based Test
(konvensional) dengan buku soal yang telah disiapkan.

Mencatat durasi (mulai dari peserta yang workstation-nya mengalami gagal kerja,
melapor pada pengawas hingga laporan tersebut sampai kepada Operator Tl lokal
yang bertugas me-reset login peserta) dan menambah waktu penyelesaian soal
sesuai dengan durasi yang dihabiskan pada saat pergantian workstation.
Memasukkan materi ujian yang tidak terpakai ke dalam amplop yang telah
disediakan.

Mengumumkan kepada peserta bahwa waktu ujian telah habis dan meminta
peserta untuk tidak melakukan pekerjaan apa pun pada mouse dan keyboard.
Memastikan tidak ada dokumen/file softcopy yang tertinggal dalam workstation
peserta yang berisi catatan soal CBT.

Mencatat hal-hal yang perlu dilaporkan dalam Berita Acara Pelaksanaan Ujian
termasuk workstation yang gagal kerja, perilaku yang melanggar peraturan,
maupun kejadian lain yang perlu dilaporkan.

Pengawas pusat menerima surat tugas, honorarium, lumpsum dan transportasi
dari Panitia Pusat Ujian. Segala pengeluaran pengawas pusat yang terkait dengan
pelaksanaan ujian ditanggung oleh Panitia Pusat Ujian.

Pengawas pusat bertanggung jawab untuk menjamin keamanan materi ujian yang
dibawa sampai kembali lagi ke Panitia Pusat Ujian.

7. Deskripsi Kerja Operator Tl Pusat

7.1.

7.2.

Bertindak sebagai asisten pengawas pusat dalam hal sistem teknologi informasi
dalam pelaksanaan CBT di lokasi ujian.

Melakukan pengawasan, koordinasi dan bekerja sama dengan operator TI lokal,
sehingga penyelanggaraan (persiapan, pelaksanaan dan pasca) ujian berjalan
sesuai standar instalasi, dalam hal:
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7.3.

7.4.

7.5.

7.2.1. Persiapan workstation dan komputer server beserta cadangannya, sesuai
dengan persyaratan yang telah ditetapkan.

7.2.2. Instalasi dan uninstall aplikasi CBT pada workstation di lokasi ujian.

7.2.3. Pengamanan jaringan yang menghubungkan antara workstation yang
dipakai pada CBT dengan server dari hubungan internet, spam dan virus
komputer.

7.2.4. Pengamanan port pada workstation yang memungkinnya melakukan
hubungan dengan peserta ujian dan jaringan intranet seperti Port USB,
modem dan lain-lain.

7.2.5. Pemeriksaan pasca CBT pada tiap folder di masing-masing workstation
terhadap adanya kemungkinan peserta ujian melakukan pencatatan soal
secara elektronik.

Mengawasi dan menilai proses pemasangan aplikasi CBT pada komputer server

oleh operator Tl lokal di lokasi ujian.

Bekerjasama dengan pengawas dan operator Tl lokal dalam pengawasan

pelaksanaan ujian

Bekerjasama dengan operator Tl lokal dalam melakukan troubleshooting pada

pelaksanaan CBT.

8. Deskripsi Kerja Penanggung Jawab Lokasi (Koordinator CBT)

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Mengkoordinir penyelenggaraan (persiapan, pelaksanaan dan pasca) ujian di
lokasi ujian pada aspek penunjang (prasarana dan sarana) dan komponen
pelaksana ujian sesuai dengan ketetapan Panitia Pusat Ujian.

Menyampaikan informasi (laporan) kesiapan penyelenggaraan ujian, meliputi
kesiapan ruang ujian, ruang karantina, jumlah komputer workstation (beserta
cadangan), server dan topologi jaringan serta sumber daya manusia, kepada
Panitia Pusat Ujian melalui Koordinator/Manajer Ujian selambatnya pada 7
(tujuh) hari sebelum pendaftaran ujian (H -7 Pendaftaran Ujian).

Menyampaikan laporan hasil konfirmasi kesiapan ujian terhadap distribusi peserta
ujian di lokasi ujian yang dimaksud kepada Panitia Pusat Ujian selambatnya pada
10 (sepuluh) hari sebelum pelaksanaan ujian.

Bekerjasama dengan pengawas pusat dalam persiapan dan pelaksanaan ujian.
Bertanggung jawab terhadap penyediaan dan kesiapan ruang ujian, ruang
karantina, komputer workstation, server dan topologi jaringan serta sumber daya
manusia sesuai dengan kriteria/spesifikasi minimal pelaksanaan CBT yang
ditetapkan Panitia Pusat Ujian.

Bertanggung jawab dalam persiapan ruang karantina termasuk sarana penunjang
di dalamnya untuk kemudahan pengawasan peserta ujian.

Bertanggung jawab dalam persiapan ruang ujian termasuk menempelkan kartu
peserta ujian di tiap meja ujian untuk kemudahan pembagian soal serta
mempersiapkan peralatan yang dibutuhkan ruang ujian.

Bertanggung jawab terhadap keamanan dan ketertiban peserta ujian selama di
ruang karantina serta akses komunikasi peserta ujian gelombang ke-1 dengan ke-
2, pada waktu antara gelombang yang bersangkutan.

Bertanggung jawab terhadap keamanan akses ruang ujian yang menjadi tempat
pelaksanaan CBT pada waktu antara setelah persiapan sampai dengan dimulainya
proses ujian.

Bertanggung jawab terhadap penyediaan dan koordinasi pengawas lokal dalam
menunjang pelaksanaan ujian.

. Bertanggung jawab dalam menyiapkan sistem serta mekanisme penyimpanan

barang-barang pribadi peserta ujian yang tidak boleh/dilarang dipergunakan
selama di ruang karantina dan ruang ujian.
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8.12. Bertanggung jawab terhadap kesiapan dan berfungsinya prasarana listrik,
termasuk pembangkit listrik alternatif (UPS/Genset), sesuai dengan kriteria/syarat
minimal yang ditetapkan Panitia Pusat Ujian.

8.13. Menerima Materi soal dan kelengkapan ujian dari pengawas pusat untuk
dipasangkan pada komputer server.

8.14. Menyerahkan kembali Materi soal dan kelengkapan ujian kepada pengawas pusat
dalam keadaan tersegel.

8.15. Menjamin kelancaran pelaksanaan teknis ujian.

9. Deskripsi Kerja Pengawas Lokal

9.1. Bekerjasama dengan pengawas pusat dalam persiapan dan pelaksanaan ujian.

9.2. Berkoordinasi dengan koordinator CBT dan operator Tl lokal dan pusat, serta
tenaga kependidikan untuk melakukan persiapan ujian minimal 1 hari sebelum
pelaksanaan ujian

9.3. Memeriksa bungkusan materi ujian yang diterima dari pengawas pusat.

9.4. Membantu pembukaan bungkusan materi ujian.

9.5. Menentukan urutan workstation untuk masing-masing peserta berdasarkan
ketentuan dari Pengawas Pusat.

9.6. Mendistribusikan amplop informasi Login kepada peserta

9.7. Mengawasi peserta ujian dalam mengisi daftar hadir untuk memasuki ruang
karantina

9.8. Setelah ujian dimulai:

9.8.1. Mengedarkan daftar hadir (presensi) peserta ujian sambil memeriksa
kecocokan kartu identitas peserta (KTP, SIM, Pasport, Tanda Pengenal lain
yang mengandung foto) dengan Kartu Peserta Ujian dan identitas yang
ditampilkan pada layar workstation peserta.

9.8.2. Meminta peserta untuk menandatangani daftar hadir dan kartu ujian yang
tertempel pada workstation.

9.8.3. Mengambil kembali Informasi Login untuk disimpan selama proses ujian
berlangsung

9.9. Mencatat perjalanan waktu yang diperlukan sejak terjadi kegagalan kerja
workstation sampai dengan proses re-setting login peserta selesai, selanjutnya
ditambahkan kepada sisa waktu pengerjaan soal. Langkah adalah sebagai berikut:

9.9.1. Pada pergantian workstation cadangan, dengan berkoordinasi dengan
pengawas pusat, mencatat durasi (mulai dari peserta yang workstation-nya
mengalami gagal kerja melapor pada pengawas hingga laporan tersebut
sampai kepada personil Tl lokal yang bertugas me-reset login peserta)

9.9.2. Menambah waktu penyelesaian soal sesuai dengan durasi yang dihabiskan
pada saat pergantian workstation tersebut.

9.10. Mengawasi peserta ujian yang menjadi tanggung jawabnya, di ruang karantina
dan ruang ujian, serta mengingatkan peserta untuk tidak melakukan perbuatan
yang bertentangan dengan peraturan.

9.11. Bertanggung jawab terhadap barang-barang pribadi peserta ujian yang telah
disimpan dalam tempat/wadah yang tertutup/tersegel selama di ruang karantina
dan ruang ujian.

9.12. Pada pergantian gelombang, dengan berkoordinasi dengan pengawas pusat dan
penanggung jawab lokasi, mengamankan dan menertibkan perpindahan peserta
ujian dari ruang karantina ke ruang ujian, sesuai dengan waktu yang telah
ditetapkan.

9.13. Pengawas lokal yang bertugas pada gelombang ke-1 WAJIB tiba di lokasi ujian
paling lambat pada pukul 7.00 WIB.

9.14. Pengawas lokal yang bertugas pada gelombang ke-2 WAJIB tiba di lokasi ujian
paling lambat pukul 12.00 WIB.
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9.15. Pengawas lokal yang bertugas di ruang karantina WAJIB tiba di lokasi ujian paling
lambat pukul 10.00 WIB.
9.16. Melaporkan kepada pengawas pusat bila ditemukan perilaku peserta yang
melanggar peraturan.
9.17. Mendampingi peserta ujian yang ingin keluar dari ruang karantina dengan alasan
yang dapat diterima.
9.18. Mendampingi peserta ujian yang ingin keluar dari ruang ujian dengan alasan yang
dapat diterima selama ujian berlangsung.
9.19. Setelah ujian selesai:
9.19.1. Memeriksa tampilan Status ujian selesai pada setiap workstation peserta,
untuk mengetahui jumlah soal yang telah dikerjakan (sebanyak 180 soal).
Apabila ditemukan pada workstation peserta soal yang dikerjakan adalah
kurang dari 180, maka dicatat dalam Berita Acara Pelaksanaan Ujian.
9.19.2. Meminta peserta untuk meng-klik ikon SELESAI, setelah pengawas
memastikan status ujian selesai tampil
9.19.3. Memeriksa tiap folder pada masing-masing workstation terhadap adanya
upaya pencatatan soal secara elektronik.
9.20. Setelah selesai ujian, meyakinkan proses shut down dari tiap-tiap workstation.

10. Deskripsi Kerja Operator Tl Lokal

10.1. Bekerjasama dengan Pengawas Pusat, Koordinator CBT dan operator Tl pusat
dalam mempersiapkan workstation, komputer server, aplikasi dan topologi
jaringan sesuai dengan persyaratan yang telah ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

10.2. Mempersiapkan daftar inventarisasi dan spesifikasi worsktation, topologi jaringan,
dan komputer server yang akan digunakan dalam pelaksanaan CBT

10.3. Mempersiapkan workstation beserta cadangannya, sesuai dengan persyaratan
yang telah ditetapkan, dengan bekerja sama dengan Koordinator CBT.

10.4. Melakukan instalasi dan uninstall aplikasi CBT pada server workstation di lokasi
ujian.

10.5. Mengganti workstation yang mengalami gagal kerja (hanged) dengan workstation
cadangan yang telah disiapkan.

10.6. Mempersiapkan dan mengamankan topologi jaringan yang menghubungkan
antar workstation yang dipakai pada CBT dari hubungan internet, spam dan virus
komputer.

10.7. Mengamankan port pada workstation yang memungkinnya melakukan hubungan
dengan peserta ujian dan jaringan intra-internet seperti Port USB, Port LAN dan
lain-lain.

10.8. Mengamankan ruang ujian, dengan mengunci akses masuk ke dalam
laboratorium komputer, pada waktu antara persiapan sampai dengan dimulainya
proses ujian.

10.9. Melakukan instalasi pemasangan aplikasi pada komputer server

10.10. Bekerja dengan menempatkan posisi pada workstation yang telah ditetapkan
dalam mengelola identitas peserta.
10.11. Melakukan pemeriksaan pasca pelaksanaan CBT pada tiap folder di masing-

masing workstation terhadap adanya kemungkinan peserta ujian melakukan
pencatatan soal secara elektronik.

11. Syarat Pengawas Lokal

11.1. Staf pendidik atau dosen yang mendapat tugas dari institusi asal.

11.2. Bertanggung jawab, matang, dapat bekerjasama dalam tim, serta dapat dipercaya
untuk pelaksanaan ujian.

11.3. Tidak memiliki hubungan keluarga dengan calon peserta ujian di tempat dia
bertugas.
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11.4. WAJIB menghadiri briefing penjelasan dan arahan dari pengawas pusat pada satu
hari sebelum ujian, sekalipun sudah berulang kali menjadi pengawas.

11.5. Memahami dasar-dasar penggunaan komputer, khususnya berselancar ke intra-
internet.

12. Syarat Operator Tl Lokal

12.1. Staf pendidik atau kepedidikan yang mendapat tugas dari institusi lokasi ujian.

12.2. Bertanggung jawab, matang, dapat bekerjasama dalam tim, serta dapat dipercaya
untuk pelaksanaan ujian.

12.3. Memahami dan menguasai daftar inventarisasi dan spesifikasi workstation,
komputer server, dan topologi jaringan intra-internet yang akan digunakan pada
pelaksanaan CBT.

12.4. Memahami dan menguasai sistem operasi yang digunakan dan aplikasi komputer,
khususnya dalam aspek topologi jaringan.

12.5. Tidak memiliki hubungan keluarga dengan calon peserta ujian di tempat dia
bertugas.

12.6. WAJIB menghadiri penjelasan dan arahan dari pengawas pusat pada satu hari
sebelum ujian, sekalipun sudah berulang kali menjadi pengawas.

13. Rasio Pengawas — Peserta Ujian

13.1. Setiap ruangan diawasi oleh satu pengawas pusat, atau rasio peserta : pengawas
pusat adalah 150 : 1 (setiap 100 peserta harus terdapat sekurang-kurangnya 1
orang pengawas pusat).

13.2. Rasio peserta : pengawas lokal adalah 25 : 1 (setiap 25 peserta harus terdapat
sekurang-kurangnya 1 orang pengawas). Setiap pengawas lokal mengawasi 20 —
25 orang peserta yang telah ditentukan selama pelaksanaan ujian.

13.3. Setiap ruangan diawasi oleh satu operator Tl lokal, atau rasio workstation :
operator Tl lokal adalah 50 : 1 (Setiap 50 workstation harus terdapat sekurang-
kurangnya 1 orang operator Tl lokal).

13.4. Seorang staf penunjang dari institusi lokasi ujian ditunjuk untuk membantu
pelaksanaan ujian bila lebih dari satu ruangan yang digunakan. Satu staf
penunjang ditugaskan untuk setiap 2 ruang ujian.
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14. Ringkasan Deskripsi Kerja Komponen Pelaksana Ujian
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PELAKSANAAN UJIAN

+ Koordinasi dan
kerjasama antara:
Pengawas lokal,
Koordinator CBT,
Operator Tl lokal, dan
Tenaga kependidikan

+ Koordinasi dan kerjasama
antara pengawas pusat,
pengawas lokal,
koordinator CBT

+Koordinasi dan kerjasama
antara pengawas pusat,
pengawas lokal,
koordinator CBT, operator
Tl lokal

+Koordinasi dan Kerjasama
antara : Pengawas pusat,
Pengawas lokal,
Koordinator CBT dan
tenaga kependidikan

+Koordinasi dan kerjasama
antara pengawas pusat,
pengawas lokal, koordinator
CBT

Melakukan koordinasi untuk melihat persiapan
sarana dan prasarana untuk pelaksanaan ujian,
meliputi: Fasilitas ruangan, Komputer (Hardware
dan Software), Jaringan dan server lokal, SDM

Pengawas pusat memberikankan file soal uflan kepada
koordinator CBT untuk diupload ke web

Koordinator CBT memberi instruksi kpd operator T| lokal
untuk mengupload soal ujian ke web

Pengawas lokal memberi instruksi kepada peserta untuk
memasuki ruang ujian dengan mengisi daftar hadir

Pengawas pusat membuka segel password utk membuka
soal ujian kepada koordinator CBT

Koordinator CBT menginstruksikan kepada operator Tl
lokal untuk membuka soal

Pengawas pusat memberikan penjelasan teknis mengenai
pelaksanaan ujian kepada peserta ujian

Peserta ujian diinstruksikan log in ke server dan
mengerjakan dummy soal

Peserta mulai mengerjakan soal sesuai dengan waktu
yang ditentukan

Peserta ujian diminta meninggalkan tempat ujian setelah
habis waktu ujian.

Pengawas pusat dan lokal memastikan soal tdk ada yg
tertinggal di server

Pengawas lokalmenglsi berita acara pelaksanaan ujian
yang ditandatangani oleh pengawas pusat dan pengawas
lokal

Pengawas pusat melakukan evaluasi pelaksanaan ujian
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PERSIAPAN SEBELUM HARI UJIAN

Paling lambat 1 hari sebelum ujian dilaksanakan, komponen pelaksana ujian melakukan
pertemuan persiapan ujian di lokasi ujian. Beberapa aspek yang perlu dipersiapkan adalah

sebagai berikut:

1. Lokasi Ujian

1.1 Sentra Ujian (CBT Center)

1.1.1

—_
o4
w N

CBT Center adalah sentra ujian dalam bentuk laboratorium komputer yang
merupakan inventarisasi/kepemilikan dari institusi pendidikan tenaga
kesehatan dan terdaftar dalam keanggotaan asosiasi institusi pendidikan.
CBT Center dikelola oleh Koordinator CBT dan IT Lokal.

Ujian dilaksanakan di sentra-sentra ujian. Sentra pelaksanaan dapat diganti
sesuai kesepakatan asosiasi pendidikan wilayah dan Panitia Pusat Ujian.
Dalam penetapan lokasi penyelenggaraan ujian, selambat-lambatnya 10
hari kerja sebelum ujian dilaksanakan, tim Panitia Pusat Ujian melakukan
site visit ke bakal lokasi ujian untuk melakukan inventarisasi dan
pengecekan awal terhadap perangkat keras dan parangkat lunak di lokasi
ujian.

1.2 Syarat Lokasi Ujian

1.2.1  Memiliki fasilitas komputer (workstation) minimal 50 unit dan cadangannya
yang terhubung dengan jaringan LAN/WAN.

1.2.2 Dapat dicapai dengan mudah oleh peserta ujian dengan
mempertimbangkan jarak dan waktu tempuh peserta mencapai lokasi ujian
serta ketersediaan sarana dan prasarana untuk mencapainya.

1.2.3  Memiliki sarana listrik yang memadai dan dapat memfasilitasi workstation
untuk bekerja secara optimal untuk penyelenggaraan computer based
testing.

1.2.4 Memiliki dan berkomitmen menyiapkan fasilitas pembangkit listrik
alternatif , berupa UPS dan Genset beserta bahan bakar dan penunjang
lainnya, yang dapat memfasilitasi worskstation dalam keadaan tidak
tersedianya fasilitas listrik reguler.

1.2.5 Institusi yang ditunjuk bersedia menjadi lokasi ujian dengan dibuktikan
surat kesediaan dari pimpinan institusi tersebut, berkomitmen penuh untuk
melaksanakan ujian secara optimal sesuai dengan peraturan yang telah
ditetapkan.

Contoh Daftar Kode Lokasi Ujian
Kode | Kota tempat ujian Universitas
0028 Aceh Universitas Syiah Kuala
0094 Medan Universitas Sari Mutiara Indonesia
0004 Padang Universitas Baiturrahmah
0091 Pekan Baru Stikes Payung Negeri
0038 Lampung Universitas Malahayati
0025 Palembang Universitas Sriwijaya
0110 Bengkulu Stikes Dehasen
0015 Jakarta Universitas Katolik Atmajaya
0037 Jakarta Universitas Tarumanegara
0090 Jakarta Universitas Indonesia
0033 Jakarta Univesitas Yarsi
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0134 Jakarta Universitas Muhammadiyah Jakarta
0049 Jakarta Universitas Muhammadiyah Kampus Cirendeu
0123 Jakarta Stikes Binawan

0107 Bandung Universitas Padjadjaran

0014 Bandung Universitas Jenderal Ahmad Yani
0052 Bandung Universitas Islam Bandung

0070 Cirebon Universitas Swadaya Gunung Jati
0124 Serang Stikes Faletehan

0043 Tangerang Universitas Pelita Harapan

0008 Yogyakarta Universitas Gadjah Mada

0021 Yogyakarta Universitas Muhammadiyah Yogyakarta
0044 Solo Universitas Sebelas Maret

0054 Yogyakarta Universitas Islam Indonesia

0055 Solo Universitas Muhammadiyah Surakarta
0071 Semarang Universitas Muhammadiyah Semarang
0013 Semarang Universitas Islam Sultan Agung

0128 Solo Stikes Kusuma Husada Surakarta

0053 Purwokerto Universitas Jenderal Soedirman

0132 Purwokerto Universitas Muhammadiyah Purwokerto
0001 Surabaya Universitas Airlangga

0032 Surabaya Universitas Wijaya Kusuma

0101 Kediri Stikes Surya Mitra Husada Kediri

0020 Malang Universitas Muhammadiyah Malang
0108 Nganjuk Stikes Satria Bhakti Nganjuk

0058 Jember Universitas Jember

0082 Denpasar Stikes Bali

0073 Denpasar Universitas Warmadewa

0099 Mataram Stikes Yarsi Mataram

0133 Mataram Stikes Mataram

0074 Kupang Universitas Nusa Cendana

0126 Makasar Universitas Muhammadiyah Makasar
0116 Banjarmasin Stikes Sari Mulia

0040 Samarinda Universitas Mulawarman

0115 Samarinda Stikes Muhammadiyah Samarinda

1.3 Syarat Ruang Ujian

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

Ruang ujian harus cukup luas sesuai jumlah peserta ujian, dan pengawas
dapat mengawasi jalannya ujian tanpa ada halangan penglihatan.
Kapasitas ruang ujian sekurang-kurangnya mampu menampung 40 peserta
ujian.

Ruang ujian dapat dicapai dengan mudah dan baik oleh peserta ujian
dengan mempertimbangkan jarak dan waktu tempuh peserta mencapai
ruang ujian serta ketersediaan prasarana yang ada seperti koridor, jalan
setapak, tangga, lift dan lain-lain.

Ruang yang akan digunakan untuk ujian harus bisa dipersiapkan paling
lambat 10 (sepuluh) hari sebelum hari ujian.

Tidak ada pekerjaan konstruksi yang dilakukan di sekitar ruang ujian pada
hari ujian.

Tidak ada kegiatan yang dilakukan di sekitar ruang ujian pada hari ujian
yang dapat menimbulkan keributan serta mengganggu konstrasi peserta
ujian.
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1.3.7

1.3.8

1.3.9
1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.3.13

1.3.17
1.3.18

1.3.20

Petugas ruangan harus ada pada saat persiapan ruangan serta pada saat
pelaksanaan ujian.

Jika dibutuhkan disediakan satu ruangan khusus untuk peserta dengan
hendaya.

Ruang ujian memiliki pencahayaan yang cukup terang dan tenang.

Ruang ujian dilengkapi dengan sarana pendingin ruangan dan ventilasi
yang dapat diatur pada saat ujian.

Ruang ujian dilengkapi/difasilitasi oleh pembangkit listrik alternatif selain
persediaan listrik reguler, khususnya UPS pada komputer server.

Tempat duduk harus cukup nyaman dan memiliki meja yang cukup lebar
untuk peserta menjawab soal ujian.

Tempat duduk peserta ujian disusun dalam jarak minimal 1 meter baik ke
depan, ke belakang dan ke samping dari tempat duduk peserta lainnya.
Keadaan ini sehingga tidak memungkinkan dan menghindari peserta untuk
saling berkomunikasi.

Ruang ujian dilengkapi dengan sarana audio untuk membacakan
pengumuman kepada peserta ujian.

Terdapat penunjuk waktu yang bisa dilihat oleh semua peserta serta papan
tulis atau flip chart untuk menuliskan waktu dimulai dan berakhirnya ujian.
Terdapat penunjuk arah menuju ruang ujian yang informatif dan dapat
dipahami oleh peserta ujian.

Terdapat kamar kecil atau toilet di dekat ruang ujian.

Terdapat ruangan yang cukup aman atau lemari untuk penyimpanan barang
pribadi peserta.

Ruang ujian harus siap digunakan pada hari ujian oleh pengawas pusat dan
lokal serta telah ditempelkan kartu ujian selambat-lambatnya pukul 07.00
WIB.

Di lingkungan lokasi ujian dan ruang ujian adalah area bebas rokok.

1.4 Syarat Ruang Karantina

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

1.4.8
1.4.9

Ruang karantina harus cukup luas, sesuai dengan jumlah peserta ujian dan
pengawas dapat mengamati seluruh peseta ujian yang dikarantina tanpa ada
halangan penglihatan.

Ruang karantina dapat dicapai dengan mudah dan baik oleh peserta ujian
dengan mempertimbangkan jarak dan waktu tempuh peserta mencapai
ruang ujian serta ketersediaan prasarana yang ada seperti koridor, jalan
setapak, tangga, lift dan lain-lain.

Ruang yang akan digunakan untuk ujian harus bisa dipersiapkan paling
lambat satu hari sebelum hari ujian.

Tidak ada pekerjaan konstruksi yang dilakukan di sekitar ruang karantina
pada hari ujian.

Tidak ada kegiatan yang dilakukan di sekitar ruang karantina pada hari ujian
yang dapat menimbulkan keributan serta mengganggu konstrasi peserta
ujian.

Tidak ada alat tulis dan media menulis yang memungkinkan peserta
mencatat soal.

Petugas ruangan karantina (pengawas lokal) harus ada di tempat pada saat
persiapan, pada saat peserta ujian memasuki ruangan, dan pada saat ujian
selesai dan peserta sedang keluar dari ruang ujian.

Ruang karantina memiliki pencahayaan yang cukup terang dan tenang.
Ruang karantina dilengkapi dengan sarana pendingin ruangan dan ventilasi
yang dapat diatur.
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1.4.10
1.4.11
1.4.12
1.4.13
1.4.14
1.4.15

1.4.16
1.4.17

1.4.18

1.4.19

Ruang karantina dilengkapi dengan sarana beribadah yang baik, dan
memungkinkan peserta ujian beribadah dengan khidmat dan tertib.

Ruang karantina dilengkapi dengan tempat sampah yang baik.

Ruang karantina dilengkapi tempat duduk yang baik dan nyaman

Ruang karantina dilengkapi dengan sarana audio untuk membacakan
pengumuman kepada peserta ujian.

Ruang karantina dilengkapi penunjuk waktu yang bisa dilihat oleh semua
peserta.

Terdapat penunjuk arah menuju ruang karantina yang informatif dan dapat
dipahami oleh peserta ujian.

Terdapat kamar kecil atau toilet di dekat ruang karantina.

Terdapat ruangan yang cukup aman atau lemari untuk penyimpanan barang
pribadi peserta.

Memungkin agar peserta dapat membawa dan mengkonsumsi makanan
dan minuman dalam kemasan tertutup dengan baik dan tertib.

Di lingkungan lokasi ujian dan ruang karantina adalah area bebas rokok.

1.5 Pengaturan Tempat Duduk/Workstation Peserta

1.5.1

1.5.2

1.5.3

Workstation disusun dalam jarak minimal 0.5 meter baik ke depan, ke
belakang dan ke samping dari tempat duduk peserta lainnya. Jarak dan
keadaan ini diharapkan mencegah peserta bisa bekerja sama,
berkomunikasi ataupun melihat hasil pekerjaan peserta lain.

Jika tidak memenuhi point 1.5.1, workstation peserta ujian disusun
berdasarkan situasi dan kondisi ruangan dan disetujui oleh pengawas pusat.
Posisi tempat duduk peserta diatur seperti bagan berikut:

24 23 22 21 20 19

13

14 15 16 17 18

12

11 10 9 8 7

1.5.4

1.5.5

1.5.6

Meja Pengawas

Jika ruangan yang digunakan berbentuk teater maka jarak ke depan dan ke
belakang diatur lebih jauh untuk menghindari terlihatnya soal ujian oleh
peserta di belakang.

Peserta ujian mengikuti ujian sesuai dengan jadwal dan gelombang ujian
yang telah ditentukan oleh Panitia Pusat Ujian.

Peserta ujian tidak diperkenankan mengubah jadwal dan gelombang ujian
yang telah ditetapkan.
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1.6 Perlengkapan di Ruang Ujian

1.6.1

1.6.2

Peserta harus membawa :

a. Kartu Peserta Ujian

b. Kartu Identitas yang mengandung foto peserta
Penanggung jawab lokasi diharapkan dapat menyiapkan peralatan berikut
ini:

Gunting

Kartu nomor untuk setiap kursi

Selotip bening untuk menempel kartu peserta
Tempat sampah

Kartu penitipan tas/peralatan pribadi

Penunjuk jalan menuju Ruang Karantina dan Ujian

"o o0 Tw

2. Aturan Penyegelan Materi Ujian

2.1 Materi Ujian

2.1.1

2.1.2

2.1.3

Materi ujian, berupa Hard Disk Portable, dimasukkan ke dalam amplop
yang telah disediakan.

Amplop tersebut kemudian disegel dengan menempelkan stiker khusus
yang sudah disediakan pada bagian atas dan bawah amplop.

Stiker ini kemudian dicap dengan stempel segel Panitia Pusat Ujian dan
ditandatangani oleh pengawas pusat yang mengenai amplop dan stiker.

2.2 Tas/Koper Pembawa Materi Ujian

2.2.1

2.2.2

223

Tas/koper pembawa diberi penanda lokasi ujian dan identitas Panitia Pusat
Ujian.

Materi ujian yang telah dibungkus disertai/berisi amplop kembali, segel,
Berita Acara Pembukaan Paket Soal, Berita Acara Instalasi Aplikasi, Berita
Acara Pelaksanaan Ujian, Informasi User Login (untuk peserta, operator Tl
lokal dan Pengawas pusat), Form Evaluasi Pengawas, Form Evaluasi Sarana
dan Prasarana, maupun alat tulis yang semuanya dimasukkan ke dalam tas
pembawa yang telah disediakan.

Tas/koper kemudian ditutup dan disegel dengan mengkaitkan segel
tas/koper.

2.3 Perlengkapan lain

2.3.1

2.3.2

Pengawas pusat membawa perlengkapan lain seperti:

a. Daftar hadir peserta

b. Kartu peserta ujian yang harus ditandatangani oleh peserta di depan

pengawas pusat.

Kartu album peserta ujian untuk ditempel di meja ujian.

Daftar Tilik Pelaksanaan Uji Kompetensi.

e. Aplikasi CBT (tidak mengandung soal ujian) yang digunakan untuk
menguji dan menilai kesiapan perangkat keras penunjang pelaksanaan
CBT (workstation, server, dan topologi jaringan)

f.  Honor pengawas lokal, operator Tl lokal dan penanggung jawab lokasi,
serta biaya pemakaian ruang ujian.

Perlengkapan ini tidak dimasukkan ke dalam tas/koper pembawa materi

ujian.

o 0
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3. Persiapan Perangkat Keras dan Lunak Penunjang CBT

3.1 Perangkat Keras

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

Penanggung jawab lokasi bersama operator Tl lokal menunjukkan ruang
ujian/laboratorium komputer dan perangkat penunjang lainnya kepada
pengawas pusat dan operator Tl pusat
Pengawas pusat, Operator Tl pusat bekerjasama dengan koordinator CBT
dan operator Tl lokal memeriksa dan mempersiapkan keadaan workstation,
komputer server dan topologi jaringan sesuai dengan syarat yang telah
ditentukan dalam pelaksanaan CBT.
Operator Tl lokal mengamankan port pada workstation, dengan menempel
lubang port dengan selotip kertas, sehingga tidak dapat digunakan selama
ujian.
Penanggung jawab lokasi menempelkan kartu ujian di ujung kanan atas
meja workstation.
Bersama-sama penanggung jawab lokasi dan operator Tl lokal memeriksa
kesiapan workstation berupa:
Bebas virus (antivirus terpasang dengan update terbaru)  Cek status
software antivirus, jadwal update dan pembersihan virus
Tidak terhubung dengan internet  Cek pada Mozilla Firfox™ dengan
mengetikkan alamat situs tertentu
Aplikasi Deepfreeze™ atau Shadow Defender™ terpasang dan aktif
Cek pada Task Bar (pojok kanan bawah monitor) terdapat ikon
"beruang”
Slot USB secara fisik ditutup dengan menggunakan stiker isolasi dan
secara sistem dinonaktifkan.
Monitor (brightness, contrass), keyboard dan mouse (klik dan scroll)
dapat berfungsi secara baik
Meja dan kursi berfungsi secara baik

3.2 Perangkat Lunak

3.2.1

3.2.2

3.2.3

Operator Tl lokal dengan dibantu dan diawasi operator Tl pusat
memasang/menginstall materi ujian (aplikasi CBT CENTER tanpa soal ujian)
ke komputer server.

Pengawas pusat, pengawas lokal, operator Tl pusat dan lokal serta
disaksikan oleh penanggung jawab lokasi memeriksa dan memastikan
demo aplikasi CBT CENTER dapat berjalan di setiap workstation.

Setelah pemeriksaan selesai, penanggung jawab lokasi mengamankan akses
masuk ke dalam ruang ujian dan memastikan pada hari ujian, tepatnya 1
jam sebelum ujian dimulai, akses ke dalam ruang ujian dapat dibuka
kembali.
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3.3 Gambaran Topologi Jaringan

Contoh Topologi Jaringan CBT
untuk 50 unit PC yang terkoneksi. @
1. 50 unit PC @7
2. 3 unit Switch/HUB
- Switch/HUB 1 :
10/100/1000 mbps @7
8 port
- Switch/HUB 2 dan 3:
10/100/1000 mbps @
32 port
3. 1 unit Applications Server : @7
0OS Windows 7
ethernet 10/100/1000 mbps
4. 1 unit Router Mikrotik : @7

DHCP Server dan DNS Server diaktifkan

5. - Koneksi Applications server :
Swhith/HUB1 -2 -3 :

CEbEEEEE6E
.
\ddddddddds

Kabel UTP CAT 6 (Gigabit)
- Konkesi Switch/HUB 2 dan 3 ke PC :

UTP CAT 5 Q) ; %

- Koneksi Router : Switch/HUB 2 Switch/HUB 3
Switch/HUB 1 10/100/1000 mpbs

Applications Server (CBT)

3.4 Pembangkit Listrik Alternatif (Genset)

3.4.1 Penanggung jawab lokasi/Koordinator CBT bersama-sama dengan operator
Tl lokal menunjukkan lokasi dan kesiapan serta memastikan Genset dapat
berfungsi kepada Pengawas Pusat dan Operator Tl Pusat.

3.4.2 Penanggung jawab lokasi/Koordinator CBT menjamin penyediaan bahan
bakar dan fungsional Genset selama proses ujian berlangsung.

3.4.3 Pengawas pusat menetapkan dan meyakinkan bahwa Genset dan UPS
berfungsi optimal serta siap menunjang pelaksaan ujian.

3.5 Standarisasi Perangkat Penunjang Ujian

3.5.1 Sepuluh hari atau selambatnya 4 (empat) hari sebelum hari ujian untuk bakal
lokasi ujian, dilakukan pertemuan persiapan lokasi ujian oleh pengawas
pusat dan operator Tl pusat kepada penanggung jawab lokasi (Koordinator
CBT) dan operator Tl lokal. Materi yang disampaikan dan disiapkan adalah:

e Penjelasan mengenai peraturan dan tata tertib ujian kepada calon
peserta.

e Pemberian informed consent kepada calon peserta ujian perihal
pelaksanaan uji coba aplikasi CBT.
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e Inventarisasi kesiapan perangkat penunjang ujian (ruang ujian,
workstation, komputer server, fasilitas pembangkit listrik lokasi ujian,
topologi jaringan, dan aplikasi CBT).

e Pengawas Pusat dengan dibantu oleh Operator Tl Pusat dan
disaksikan oleh Penanggung Jawab Lokasi serta Operator Tl Lokal
mendemontrasikan penggunaan aplikasi CBT kepada calon peserta
ujian.

3.5.2 Satu hari sebelum hari ujian dilakukan pertemuan pengarahan oleh

pengawas pusat kepada pengawas lokal dan penanggung jawab lokasi.
Materi yang disampaikan adalah:

e Penjelasan mengenai peraturan dan tata tertib ujian.

e Pembagian tugas pengawas pusat, lokal. Operator Tl pusat serta
lokal, dan penanggung jawab lokasi.

e Pembagian tugas area pengawasan.

e Rencana pengaturan tempat duduk peserta ujian dan rencana
pengurutan workstation.

3.6 Persiapan Peserta Ujian

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

3.6.7

3.6.8

Peserta ujian WAJIB melakukan registrasi ulang/verifikasi pendaftaran pada
H-1 dengan dilanjutkan pengambilan nomor, tanda tangan bukti/berita
acara pengambilan nomor peserta dengan menunjukkan tanda pengenal
diri.

Peserta ujian WAJIB melakukan peninjauan ruang ujian dan ruang karantina
dengan tidak masuk ke ruangan pada H-1.

Peserta ujian WAJIB mengikuti pengarahan tentang persiapan, tata tertib
pelaksanaan ujian dan demonstrasi program pada H-1.

Peserta ujian WAJIB mematuhi pembagian gelombang ujian sesuai dengan
yang ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

Peserta ujian tidak dapat mengubah giliran gelombang ujian yang telah
ditetapkan oleh Panitia Pusat Ujian.

Peserta ujian gelombang ke-1 WAJIB tiba di lokasi ujian selambat-
lambatnya pukul 7.00 WIB dengan merujuk kepada penunjuk waktu yang
terdapat di lokasi ujian.

Peserta ujian gelombang ke-2 WAJIB tiba di lokasi ujian selambat-
lambatnya pukul 12.00 WIB dengan merujuk kepada penunjuk waktu yang
terdapat di lokasi ujian.

Peserta WAJIB menyetujui dan mematuhi tata tertib pelaksanaan ujian
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3.7 Pengiriman Materi Ujian ke Lokasi Ujian

3.7.1

3.7.2

Materi ujian dibawa oleh pengawas pusat yang telah ditentukan satu hari
sebelum Ujian dalam keadaan tersegel.
Keberangkatan pengawas pusat diatur oleh sekretariat Panitia Pusat Ujian.
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PELAKSANAAN UJIAN

1. Ketentuan Saat Pelaksanaan Ujian

1.1. Peserta harus membawa kartu ujian dan kartu identitas (ktp,sim atau paspor)

1.2. Peserta harus memperhatikan aturan berpakaian yang rapi dan DILARANG
memakai celana jeans, kaos T-shirt dan sandal. Apabila peserta melanggar
ketentuan ini, peserta harus mengganti hal-hal yang dilarang dalam berpakaian
saat ujian.

1.3. Peserta dilarang membawa peralatan berikut ini ke dalam ruang ujian atau
karantina:

e Personal Digital Assistants (PDA)

¢ Kalkulator

e Jam tangan dengan alarm, komputer atau peralatan elektronik yang memiliki
perangkat penyimpanan.

¢ Alat penyeranta (pager)

e Telepon selular

e Alat perekam

o Alat tulis

e Radio

e Buku referensi, catatan atau kertas

e Tas/koper, jaket, atau topi

e Rokok dan korek/pematik api

¢ Makanan dan minuman

1.4. Peserta yang membawa peralatan yang tercantum dalam poin 1.3, maka semua
peralatan tersebut harus disimpan dalam tas yang dititipkan di ruang penitipan,
dalam keadaan mati (off) untuk alat elektronik dan di awasi langsung oleh petugas.
Segala risiko yang ditimbulkan karena kehilangan ataupun kerusakan barang
pribadi adalah tanggung jawab setiap peserta.

1.5. Peserta ujian diperbolehkan membawa obat-obatan pribadi, seperti inhaler di
ruang ujian, tetapi harus dititipkan kepada pengawas lokal.

1.6. Peserta yang kedapatan membawa peralatan pada poin 1.3. di ruang karantina atau
ruang ujian, maka peralatan tersebut diambil oleh pengawas lokal, dan dicatat
dalam berita acara oleh pengawas pusat.

1.7. PESERTA YANG TERLAMBAT ADALAH PESERTA YANG DATANG PADA SAAT
LOG IN LATIHAN UJIAN SUDAH BERLANGSUNG, SEBAGAI KONSEKUENSI
PESERTA TERSEBUT TIDAK DIPERKENANKAN MASUK RUANGAN DAN
MENGIKUTI UJIAN.

2. Penyerahan Materi Ujian dari Pengawas Pusat kepada Koordinator CBT (10 menit)

2.1. Materi Ujian diserahkan oleh pengawas pusat kepada koordinator CBT pada
pukul 08.00 WIB/09.00 WITA/09.00 WIT sebelum ujian dimulai disaksikan oleh
pengawas lokal, operator Tl pusat dan lokal serta dua orang perwakilan peserta.

2.2. Segel Materi Ujian dibuka oleh pengawas pusat dengan disaksikan oleh
koordinator CBT, pengawas lokal, operator Tl pusat dan lokal serta dua orang
perwakilan peserta.

2.3. Selanjutnya dilakukan pemeriksaan materi ujian sesuai daftar tilik.

2.4. Hasil pemeriksaan dicatat pada Berita Acara Pembukaan Materi Ujian dan
ditandatangani oleh pengawas pusat, koordinator CBT, pengawas lokal, dan dua
orang saksi perwakilan dari peserta.

2.5. Koordinator CBT menerima materi ujian yang kemudian disampaikan kepada
operator Tl pusat dan lokal untuk di-install pada komputer server .
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3. Pemasangan materi ujian/aplikasi CBT (20 menit)

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

Operator Tl lokal dibantu dan atas pengawasan operator Tl pusat melakukan
installment aplikasi CBT pada komputer server yang memfasilitasi workstation
peserta dan sudah disiapkan paling lambat 1 hari sebelum ujian dimulai.

Materi ujian diinstall 07.10 WIB/08.10 WITA/09.10 WIT

Pengawas pusat dan koordinator CBT memastikan tampilan pada layar monitor
worskstation menunjukkan tampilan permulaan aplikasi CBT

Pengawas pusat mengisi Berita Acara Instalasi Aplikasi CBT, yang ditandatangani
oleh pengawas pusat, koordinator CBT, IT pusat dan IT lokal.

4. Peserta Masuk Ruangan Ujian (10 menit)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Peserta dipersilahkan memasuki ruangan ujian oleh pengawas pusat pada
pukul7.30WIB/08.30WITA/09.30WIT dengan menunjukkan kartu ujian.

Peserta memasuki ruangan ujian dengan tertib dan menempati kursi/workstation
yang telah ditentukan.

Masuknya peserta ke dalam ruangan diatur tidak sekaligus, akan tetapi secara
berkelompok 20 - 25 orang dan ditunggu sampai kelompok tersebut tiba di tempat
yang telah ditentukan dan selanjutnya sama untuk kelompok berikutnya.
Pengawas lokal sesuai beban peserta yang menjadi tanggung jawabnya,
memeriksa kembali pakaian dan peraltan yang dilarang dibawa masuk oleh
peserta ujian ke dalam ruangan ujian serta membantu peserta menempati
workstation.

Peserta ujian berdiri disamping kursi yang telah ditentukan tanpa menyentuh apa
pun sebelum ada aba-aba dan dipersilahkan pengawas.

Peserta duduk tenang di kursi workstation dan tidak diperbolehkan
mengoperasikan komputer, terutama menekan tombol pada keyboard atau
mouse, sebelum diberi aba-aba oleh pengawas.

5. Penjelasan oleh Pengawas Pusat dan Sesi Trial/Latihan (15 menit)

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Setelah semua peserta ujian duduk dengan tertib, pengawas pusat memberikan

penjelasan mengenai tata tertib ujian, cara login, cara menjawab soal, jumlah

soal, dan lamanya waktu ujian pada sesi latihan ujian.

Pengawas lokal mendistribusikan amplop tertutup/tersegel yang berisi username

dan password peserta.

Peserta melakukan login secara bersama sama dengan panduan pengawas pusat

Cara Login:

e Peserta mendapat Informasi Login yang berisi kata sandi untuk memulai CBT

e Peserta ujian akan melakukan login sebanyak 2 sesi. Sesi 1 untuk memasuki
program latihan aplikasi dengan tampilan latar belakang tulisan "SAMPLE
PAGE". Sesi 2 adalah ujian sebenarnya dengan tampilan tanpa latar belakang.

e lLogin dengan menggunakan nomor peserta ujian sesuai dengan yang
tercantum pada kartu ujian. Pada kolom Kata sandi diisikan/diinputkan sesuai
yang tercantum dalam amplop tertutup Informasi Login.

Peserta ujian menyimpan dengan baik dokumen informasi login yang berisi kata

sandi.

Pengawas memberi aba-aba kepada peserta untuk mencocokkan nama dan

nomor ujian yang tercantum pada layar monitor "SURAT PENYATAAN" dengan

yang terdapat pada kartu ujian.

Apabila terdapat kesalahan login, peserta melapor kepada pengawas lokal yang

ada di dekat peserta (menjadi tanggung jawab pengawas lokal). Selanjutnya

pengawas lokal memandu mengisikan informasi login.
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6.

7.

5.8. Apabila terdapat kesalahan pencetakan nama, dilaporkan pada dokumen atau
lembaran yang telah disediakan.

5.9. Pengawas pusat memberi aba-aba kepada peserta untuk membaca Peraturan dan
Tata Tertib Pelaksanaan Uji Kompetensi dan selanjutnya mempersilahkan peserta
untuk memberikan persetujuan dengan mengklik ikon “Pernyataan ini saya buat
secara sadar dan bertanggung jawab ” pada akhir dari surat. Jika tidak menyetujui
maka peserta tidak dapat mengerjakan soal dan dianggap tidak lulus.

5.10. Latihan menggunakan aplikasi CBT
5.10.1. Pencocokan data peserta ujian:

a. Pengawas pusat memberi aba-aba agar peserta mencocokkan nama dan
nomor ujian, yang tercantum pada sisi kiri atas layar monitor dengan
yang tercantum pada kartu ujian.

b. Nama : cocokkan nama lengkap yang tercantum pada sudut kiri atas
layar monitor sesuai dengan kartu peserta ujian. Bila tidak sesuai
laporkan kepada pengawas lokal.

c. Nomor ujian : 11 digit, cocokkan Nomor Ujian yang tercatat pada sudut
kiri atas layar monitor sesuai dengan Kartu Ujian/Daftar Hadir Peserta
Ujian dimulai dari margin Kiri.

5.10.2. Cara menjawab soal : (sesuai program yang dibuat)

e Setelah login, yang berfungsi hanya mouse klik kiri.

e Memilih jawaban soal dengan meng-klik pada lingkaran vyang
disediakan pada awal pilihan jawaban.

e Program dapat menampilkan soal-soal yang belum dikerjakan untuk
memudahkan dalam menjawab soal, dengan meng-klik “Lompat ke soal
nomor”.

e Klik ikon “Ragu-ragu” pada jawaban soal, jika peserta ujian masih ragu
pada jawaban yang dipilih. Secara otomatis program akan menampilkan
tanda “?” pada menu “Lompat ke soal nomor”.

e Penetapan soal menjadi “Ragu-ragu” tidak mempengaruhi jawaban soal.
Aplikasi akan mencatat/men-submit jawaban yang telah dipilih,
walaupun ditetapkan sebagai “Ragu-ragu”

e Pada soal yang belum dikerjakan atau dijawab, secara otomatis program
akan menampilkan tanda “*” pada menu “Lompat ke soal nomor”.

5.11. Setelah sesi latihan soal selesai, pengawas pusat menjelaskan perihal jumlah soal
ujian sebanyak 180 soal dikerjakan dalam waktu 180 menit tanpa jeda/istirahat
diantaranya.

5.12. Pengawas pusat mempersilahkan peserta ujian untuk login kembali dan
mengerjakan prosedur seperti pada sesi latihan menggunakan aplikasi.

5.13. Pengawas pusat mengingatkan peserta untuk mengisi kuesiner setelah
menyelesaikan ujian.

Pengerjaan Soal Ujian (180 menit)

6.1. Pengawas pusat mempersilahkan peserta untuk mengerjakan soal dan peserta
menjawab soal-soal dalam waktu yang ditetapkan.

Waktu Pelaksanaan Ujian

7.1.  Ujian gelombang ke-1 dilaksanakan tepat pukul 08.30 WIB/09.30 WITA/ 10.30
WIT. Ujian dilaksanakan dalam waktu 180 menit (1 soal dikerjakan selama 1
menit) tanpa ada jeda/istirahat diantaranya.

7.2. Jeda waktu ujian antar gelombang dialokasikan 1 jam dan maksimal 1 hari
terdapat 2 (dua) gelombang ujian.
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7.3.

Ujian gelombang ke-2 dilaksanakan pada pukul 13.00 WIB/14.00 WITA/ 15.00
WIT. Ujian dilaksanakan dalam waktu 180 menit (1 soal dikerjakan selama 1
menit) tanpa ada jeda/istirahat diantaranya.

8. Pengaturan Peserta Ujian Gelombang ke-1 di Ruang Karantina

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Peserta ujian dari masing-masing gelombang tidak diperkenankan/dilarang
saling bertemu selama di lokasi ujian.

Peserta ujian gelombang ke-1, setelah selesai mengerjakan ujian, DIWAJIBKAN
memasuki ruang karantina.

Peserta ujian gelombang ke-1 dapat meninggalkan lokasi ujian/ruang karantina
setelah peserta ujian gelombang ke-2 memasuki ruang ujian.

Tidak dibenarkan berkomunikasi dengan peserta gelombang ke-2 saat dalam
ruang karantina.

Tidak dibenarkan mencatat/menyalin soal saat di dalam ruang karantina.
Peserta ujian WAJIB menjaga ketertiban dan ketenangan selama di ruang
karantina

Peserta ujian dapat keluar ruang karantina untuk ke kamar kecil (toilet) setelah
diizinkan dan didampingi oleh Pengawas Lokal.

Hanya 1 orang peserta ujian yang diizinkan untuk keluar ruang karantina dan
dilakukan secara bergantian.

Kamar kecil yang dipergunakan oleh peserta ujian gelombang ke-2 WA]JIB
berbeda dengan gelombang ke-1.

Setelah diyakinkan Peserta ujian gelombang 2 memulai ujian (koordinasi
dengan Koordinator CBT dan Pengawas Pusat), Pengawas Lokal
mempersilahkan peserta ujian gelombang 1 meninggalkan lokasi ujian.

9. Pengaturan Peserta Ujian Gelombang ke-2 di Ruang Ujian

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Peserta ujian gelombang ke-2 HARUS telah sampai di lokasi ujian sebelum
pukul 12.00 WIB/13.00WITA/ 14.00 WIT dan masuk ke ruang tunggu.

Peserta memasuki ruang ujian pada pukul 12.30 WIB/13.30WITA/14.30 WIT,
dengan merujuk pada penunjuk waktu yang terdapat di ruang ujian.
Sebelumnya peserta menyimpan barang-barang yang tidak diperkenankan
masuk ke ruang ujian di tempat penyimpanan

Peserta dilarang membawa barang-barang pribadinya ke ruang ujian, sesuai
dengan yang tercantum dalam ketentuan saat pelaksanaan ujian pada poin 1
Seluruh peserta ujian gelombang ke-2 dipersilahkan untuk menuju dan
memasuki ruang ujian setelah diizinkan oleh Pengawas Pusat dan semua peserta
ujian gelombang ke-1 telah meninggalkan ruang ujian dan memasuki ruang
karantina.

10. Pengawasan Ujian

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.

10.5.
10.6.

Setiap pengawas lokal bertanggung jawab untuk mengawasi kelompok peserta
ujian yang terdiri dari 20 — 25 orang.

Pengawas pusat dan penanggung jawab lokasi mengawasi jalannya ujian.
Operator Tl lokal dan pusat bersiap diri di tempat yang disediakan dan
bertanggung jawab untuk mengatasi gangguan teknis perangkat ujian

Selama ujian pengawas bertugas untuk mengawasi peserta sehingga tidak
melakukan tindakan berikut ini:

a. Mencatat soal,

b. Berkomunikasi dengan orang atau peserta lain,

Semua pengawas harus berada di dalam ruang selama ujian berlangsung.
Semua operator Tl mengawasi kinerja topologi jaringan dan komputer server.
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10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

Pengawas ujian diharapkan tidak mengenakan sepatu dengan sol yang dapat
mengeluarkan suara.

Pengawas dan operator Tl harus memposisikan telepon selular dalam mode
getar/silent. Jika perlu menerima telepon, pengawas diharapkan meninggalkan
ruangan ujian.

SETIAP PENGAWAS TIDAK DIPERBOLEHKAN MEMBACA SOAL PADA
MONITOR WORKSTATION KECUALI JIKA PESERTA MELAPORKAN
ADANYA cacat SOAL. LAPORAN kecacatan SOAL DICANTUMKAN PADA
BERITA ACARA PELAKSANAAN UJIAN.

Pengawas lokal mengedarkan daftar hadir (absensi) peserta ujian sambil
memeriksa kecocokan kartu identitas peserta dan Kartu Peserta Ujian. Kartu
aloum peserta yang ditempel di meja ditandatangani peserta di depan
pengawas.

11. Peserta meninggalkan Ruang Ujian

11.1.

11.2.

Peserta ujian diperbolehkan untuk meninggalkan ruang ujian setelah mendapat
persetujuan dari pengawas.

Peserta ujian mendapat kesempatan untuk ke kamar kecil/toilet selama ujian
berlangsung dan harus didampingi oleh pengawas. Peserta ini tidak
mendapatkan waktu tambahan untuk pengerjaan soal.

Peserta yang tidak dapat menyelesaikan ujian dipersilakan untuk meninggalkan
ruangan ujian setelah workstation diperiksa dan aplikasi CBT ditutup oleh
pengawas lokal dan diwajibkan masuk ke ruangan karantina.

Peserta yang menyelesaikan ujian lebih cepat dari waktu yang ditetapkan boleh
meninggalkan ruangan ujian, dengan melapor terlebih dahulu kepada
pengawas lokal, selanjutnya pengawas lokal akan memeriksa workstation dan
aplikasi CBT. Peserta boleh meninggalkan ruangan setelah mendapat
persetujuan dari pengawas. Peserta ini harus diingatkan untuk tidak
menimbulkan keributan di luar ruangan yang bisa mengganggu peserta lain.
Jika waktu ujian tersisa 10 menit maka tidak ada peserta yang boleh
meninggalkan ruangan ujian hingga sesi ujian berakhir.

Peserta ujian gelombang ke-1 vyang telah menyelesaikan ujian segera
meninggalkan ruang ujian dan memasuki ruang karantina.

Peserta ujian gelombang ke-1 tidak diperkenankan/dilarang
bertemu/berpapasan dengan peserta ujian gelombang ke-2.

12. Pengawasan Peserta Ujian Gelombang ke-1 di Ruang Karantina

12.1.

12.2.

12.3.

Pengawas lokal yang ditugaskan oleh koordinator CBT mengawasi peserta ujian
di ruang karantina dan memastikan kehadirannya di ruang karantina.

Peserta ujian gelombang ke-1 dapat meninggalkan ruang karantina 1, setelah
semua peserta ujian gelombang ke-1 dipastikan kehadirannya dan peserta ujian
gelombang ke-2 memasuki ruang ujian melalui konfirmasi koordinator CBT.
Peserta ujian gelombang ke-1 mendapatkan kembali barang-barang pribadinya.

13. Penanganan Terhadap Kejadian yang Tidak Diharapkan

13.1.

13.2.

13.3.

Pengawas pusat memiliki kewenangan untuk menindak peserta yang melakukan
tindakan melanggar peraturan

Pengawas pusat memiliki kewenangan untuk mengambil keputusan yang
dipandang perlu dan belum diatur pada peraturan dan tata tertib pelaksanaan
CBT terkait pelaksanaan ujian, setelah mengkomunikasikan dan mendapat
persetujuan dari Ketua KB Ujian Kompetensi.

Pengawas pusat berkewajiban untuk melaporkan kejadian tersebut pada Berita
Acara Pelaksanaan Ujian.
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13.4. Pengawas WAJIB menegur peserta ujian yang mengganggu peserta lain. Jika
setelah mendapatkan peringatan tetap mengganggu maka peserta tersebut
dikeluarkan dari ruang ujian dengan tanpa menimbulkan keributan.

13.5. Tindakan yang Melanggar Peraturan :

13.5.1. Peserta dilarang bekerja sama dengan peserta lain. Jika terbukti melakukan
maka tindakan pengawas adalah sebagai berikut:

a. peserta tersebut tetap mengerjakan ujian.

b. pengawas lokal mengkonfirmasikan kejadian tersebut kepada
pengawas pusat.

c. pengawas pusat melaporkan kepada KB Ujian Kompetensi dengan
mencantumkan nama dan nomor peserta, waktu dan kronologis
kejadian pada berita acara pelaksanaan ujian. Kronologis
ditandatangani oleh pengawas lokal yang melaporkan dan
pengawas pusat.

13.5.2. Peserta dilarang untuk membuat catatan soal, menyalin sebagian ataupun
seluruh soal CBT baik itu berupa tertulis dan atau memakai alat penyimpan
data di lokasi ujian. Jika terbukti melakukan maka tindakan pengawas
adalah melaporkan kejadian dengan mencantumkan nama dan nomor
peserta serta melampirkan bukti catatan atau alat penyimpan datanya.

13.5.3. Semua laporan dan bukti akan dipelajari untuk mengambil tindakan yang
sesuai setelah dilakukan rapat Panitia Pusat Ujian.

13.6. Gangguan selama Pelaksanaan Ujian dan Tindakan Pengawas Pusat dalam
penanganannya

13.6.1. Gangguan dapat berupa keributan pekerjaan konstruksi, alarm kebakaran,
kegiatan di ruangan lain yang berdekatan, keributan di koridor, suhu dan
pencahayaan ruangan, ataupun peserta sendiri.

13.6.2. Jika terjadi gangguan maka harus diambil tindakan secepat mungkin dengan
tidak menimbulkan gangguan lebih besar terhadap peserta ujian. Jika
gangguan tersebut menimbulkan kecemasan pada sebagian besar peserta
ujian maka waktu ujian bisa ditambah.

Tindakan yang dapat diambil adalah:

a. Memindahkan lokasi ujian jika diperlukan

b. Meminta kegiatan di ruangan yang berdekatan untuk dipindahkan

c. Menghubungi petugas ruangan jika alarm kebakaran bukan
merupakan keadaan darurat yang sebenarnya.

13.6.3. Pemadaman listrik di lokasi ujian.

Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah “Reset All
Login”:

a. Prosedur ini dilakukan apabila lebih dari 50% jumlah workstation
mengalami gagal kerja dan berlaku pada peserta yang belum
melakukan pengumpulan soal ujian

b. Menenangkan peserta ujian bahwa terdapat pasokan listrik alternatif
yang akan menunjang pelaksanaan ujian.

c. Memastikan pasokan listrik alternatif, dalam bentuk UPS dan Genset,
bekerja dengan baik.

d. Memastikan komputer server dan mikrotik router yang difasilitasi
UPS tetap bekerja dengan baik.

e. Memastikan workstation yang difasilitasi UPS tetap bekerja dengan
baik.

f. Apabila point a. sampai dengan e berjalan dengan baik, maka ujian
tetap berlangsung dengan melakukan pengawasan yang ketat pada
pasokan listrik alternatif genset.
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g. Apabila terdapat satu atau beberapa atau semua workstation yang
mati/gagal kerja karena tidak ada pasokan listrik UPS, pengawas lokal
mencatat durasi (mulai dari workstation yang dimaksud tidak
berfungsi, hingga laporan tersebut sampai kepada personil Tl lokal
dan workstation berfungsi kembali serta petugas me-reset login
peserta).

h. Matikan workstation yang masih berfungsi yang masih bekerja
dengan bantuan UPS.

i. Nonaktifkan ”"Apache/http Server” pada komputer server, dengan

cara:
e Pada sistem operasi Windows: masuk ke aplikasi XAMPP, dan
klik ikon "stop”

e Pada sistem operasi Linux: klik tombol merah

j. Pengawas lokal mendistribusikan kembali informasi login peserta

k. Apabila pasokan listrik utama telah berfungsi, aktitfkan kembali fungsi
aplikasi pada komputer server, dengan prosedur yang sama seperti
instalasi aplikasi ke komputer server.

[.  Petugas Tl Lokal melakukan “reset all” pada login peserta ujian dan
menambahkan waktu yang tercatat selama terjadi gangguan.

m. Pengawas pusat memberikan aba-aba menyalakan workstation dan
membuka aplikasi Mozilla Firefox

n. Pengawas memberikan aba-aba kepada peserta untuk melakukan
login ke dalam aplikasi ujian dan mengerjakan sisa soal.

13.6.4. Workstation peserta yang mengalami gagal kerja

Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:

a. Menenangkan peserta ujian bahwa jawaban ujian yang telah
dikerjakan tetap aman atau tidak hilang.

b. Pengawas lokal meminta operator Tl lokal untuk memeriksa
workstation.

c. Setelah memeriksa, operator Tl lokal memutuskan apakah
workstation perlu atau tidak untuk diganti dengan cadangannya.

d. Pengawas lokal mencatat durasi (mulai dari peserta yang
workstation-nya mengalami gagal kerja melapor pada pengawas
hingga laporan tersebut sampai kepada personil Tl lokal yang
bertugas me-reset login peserta).

e. Peserta ujian mendapat tambahan waktu sesuai dengan waktu yang
dicatat oleh pengawas lokal.

13.6.5. Workstation operator Tl lokal yang mengalami gagal kerja

Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:

a. Mengkonfirmasi penyebab workstation mengalami gagal kerja

b. Memutuskan penggatian workstation

c. Buka amplop cadangan user login operator Tl lokal

13.6.6. Server yang mengalami gagal kerja

e Sebelum ujian dimulai

Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:

a. Panitia menyediakan server cadangan dan waktu ujian diundur
maksimal 1 jam,

b. bilatroubleshooting tidak dapat diatasi dan server cadangan juga
tidak berfungsi maka ujian ditunda paling lama sampai 1 minggu
kemudian.

e Saat ujian sedang berlangsung
Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:

Panitia Pusat Ujian TO UKTTK - Hak Cipta ®LPUK-Nakes 30



a. Program dipersiapkan untuk menyimpan jawaban soal yang
telah dikerjakan oleh mahasiswa (auto save) dan waktu yang
tersisa.

b. Panitia menyediakan server cadangan dan waktu ujian diundur
maksimal 1 jam,

c. Bila troubleshooting tidak dapat diatasi maka ujian tidak
dilanjutkan dan ditunda paling lama sampai 1 minggu
kemudian.

13.6.7. Login yang tidak berhasil
Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:

a. Memeriksa dan memastikan kebenaran nama, nomor ujian,
gelombang ujian, dan kata sandi dari peserta ujian, dengan
merujuk kepada daftar hadir yang telah ditetapkan KB Ujian
Kompetensi.

b. Apabila diketahui peserta tersebut tidak terdaftar dalam daftar
hadir sesuai gelombang ujian yang ada, yang bersangkutan
diminta untuk meninggalkan/keluar dari ruang ujian.

c. Meminta Operator Tl lokal untuk memeriksa catatan (log) aktifitas
workstation yang ditempati peserta.

13.6.8. Amplop informasi login peserta tidak ada dalam Paket Materi Berkas Ujian
Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:
a. Memeriksa kembali dan memastikan amplop user login dalam
paket/tas pembawa materi ujian dan pengawas lokal yang bertugas
b. Periksa nama lengkap dan nomor ujian peserta yang bersangkutan
dalam Daftar Hadir Peserta dengan mencocokkan dengan Kartu
Ujian dan Hasil Cetak Registrasi Online
C. Jika telah dipastikan tidak tercecer, dan terdaftar pada daftar
hadir ujian, gunakan User Login Pengawas Pusat pada Sistem
Administrasi Aplikasi CBT-Ujian Kompetensi
d. Periksa identitas peserta dalam sistem yang dimaksud
e. Catat username dan password untuk diinformasikan peserta
bersangkutan.
13.6.9. Substansi soal (vignette, lead in dan option) tidak jelas terbaca atau
kesalahan soal.
Jika hal ini terjadi, maka tindakan yang harus diambil adalah:
a. Memeriksa workstation peserta yang mengalami/melaporkan
adanya kesalahan soal.
b. Mencatat Nama dan Nomor Peserta Ujian yang melaporkan serta
kesalahan yang terjadi pada Berita Acara Pelaksanaan Ujian.
c. Memberitahu peserta tidak ada perbaikan soal dan melanjutkan
pengerjaan soal sesuai kemampuannya
13.6.10. Evakuasi dalam Keadaan Darurat
Koordinator CBT WAJIB membuat perencanaan evakuasi ataupun
pemindahan ruang ujian jika terjadi keadaan darurat seperti kebakaran,
gempa, ataupun alarm kebakaran palsu yang berkepanjangan. Rencana
tersebut termasuk rencana evakuasi peserta dan pengawas keluar.
Pengawas pusat dan koordinator CBT adalah orang terakhir yang keluar
dari ruangan jika terjadi keadaan darurat. Pengawas lokal WAJIB
memperhatikan peserta tidak ada yang membawa materi ujian keluar.

13.6.11. Pengawas pusat WAJIB melaporkan secara kronologis semua
gangguan yang terjadi dengan ditandatangani oleh koodinator CBT.
13.6.12. Force Majeur
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13.6.12.1. Listrik mati
Panitia menyediakan dan mengaktifkan sumber energi listrik lainnya
(UPS, ATS, Genset) dan waktu ujian diundur maksimal 1 jam, bila
tidak dapat diatasi maka ujian ditunda sampai 1 x 24 jam dan
maksimal 1 minggu kemudian.

13.6.12.2. Bencana alam dan/atau kebakaran
Bila terjadi bencana alam dan/atau kebakaran, baik sebelum
maupun pada saat pelaksanaan ujian, maka waktu ujian ditunda
sampai waktu yang dimungkinkan atau direlokasi

13.6.12.3. Kerusuhan
Bila terjadi kerusuhan, baik sebelum maupun pada saat pelaksanaan
ujian, maka waktu ujian diundur maksimal 1 jam, bila kerusuhan
tidak teratasi maka ujian ditunda 1 x 24 jam atau maksimal sampai
1 minggu kemudian atau direlokasi

13.6.12.4. Pada keadaan force majeur, maka koordinator CBT dengan
sepengetahuan pengawas pusat wajib melaporkan kepada
penanggung jawab lokasi (pimpinan fakultas), untuk mengatasi
force majeur tersebut.

14. Akhir Pelaksanaan Ujian CBT

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.
14.6.

14.7.

14.8.

Pengawas lokal berkeWA]IBan memeriksa workstation terhadap adanya
kemungkinan peserta menyalin dan mencatat soal. Peserta tidak boleh
meninggalkan tempat duduk serta tetap tenang dan tertib.

Peserta tidak diperkenankan keluar dari ruangan sebelum dipersilahkan oleh
pengawas.

Setelah dipastikan semua pengawas memeriksa workstation dan tidak
ditemukan penyalinan soal, peserta ujian diizinkan untuk meninggalkan ruang
ujian.

Pengawas pusat mencatat hal-hal lain yang perlu dilaporkan dalam Berita Acara
Pelaksanaan Ujian.

Operator TI meng-unsintall aplikasi CBT-UK dari komputer server.

Pengawas Pusat memastikan tidak ada file/soal yang tertinggal di dalam server
dan memasukkan materi ujian ke dalam amplop yang disediakan kemudian
disegel kembali sesuai aturan penyegelan materi ujian atau sampai semua celah
amplop tertutup rapat.

Pengawas pusat membungkus dan menyegel kembali materi soal, yaitu Hard
Disk Soal Ujian dan DEMO, sesuai dengan ketetapan yang berlaku di KBUK
Setelah selesai pelaksanaan ujian CBT, koordinator CBT wajib memberikan
laporan kepada penanggung jawab lokasi (pimpinan)

15. Pengumuman Hasil Ujian

15.1.

15.2.
15.3.

15.4.

15.5.

Hasil ujian diumumkan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan Panitia
Pusat Ujian dan dikirimkan ke lokasi ujian.

Peserta mengambil hasil ujian sesuai dengan lokasi ujian masing-masing.
Pengumuman diberikan dalam amplop tertutup dan bersifat rahasia serta
diperuntukkan bagi peserta yang bersangkutan.

Pengambilan hasil ujian di lokasi ujian oleh peserta dengan menunjukkan Kartu
Identitas Diri yang mengandung foto dan Kartu Ujian

Pengumuman bersifat mutlak dan tidak dapat diganggu gugat
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PENGANGKUTAN MATERI UJIAN KEMBALI KE PANITIA

Pengawas pusat harus membuat rencana kepulangan pada hari yang sama setelah ujian
berlangsung. Untuk menjamin keamanan maka semua materi ujian, berupa Hard Disk
Soal Ujian maupun DEMO, dikembalikan dalam keadaan tersegel dan diserahkan
kepada Panitia Try Out Uji Kompetensi Tenaga Teknis Kefarmasian Indonesia (TO-
UKTTK).

16. Penyegelan Hard Disk Soal Ujian Maupun Demo
16.1. Komponen penyegelan

No | Komponen Quantity Kegunaan

1 | Safety Box Hard Disk 1 Menyimpan hard disk & kabel data

2 | Tas Safety Box Hard Disk 1 Menyimpan safety box hard disk

3 | Hard Disk Soal 1 Berisi materi/hasil ujian

4 | Kabel Data Hard Disk 1 Penghubung materi soal dengan
komputer

5 | USB Flashdisk 1 Back up data

5 | Cable tie 2 Menyegel safety box & tas hard disk

6 | Kertas segel 2 Menyegel safety box hard disk

16.2. Proses penyegelan

16.2.1. Hard disk dan kabel data dimasukkan dalam safety box hard disk

16.2.2. Posisi label jenis dan lokasi hard disk menghadap ke luar

16.2.3. Setelah dimasukkan, lakukan penyegelan dengan cable tie dengan
cara melililitkan sebanyak 2 kali pada panel penguncian dan
selanjutnya ditarik hingga kencang

16.2.4. Tempelkan kertas segel yang telah ditandatangani pada bagian kiri
& kanan safety box

16.2.5. Masukkan safety box yang telah tersegel ke dalam tas, lalu tutup dan
segel menggunakan cable tie dengan cara melililitkan sebanyak 2 kali
pada panel penguncian dan selanjutnya ditarik hingga kencang

Gambar 1. Kelengkapan Proses Penyegelan

Tas Hard disk

Kabel Data Hard Disk

Cable Tie

Safety Box Hard disk

Hard Disk

1
]
]
USB Flashdisk ]
)
]
]

Label Hard Disk

Label Jenis Hard Disk
& Lokasi Ujian

Panitia Pusat Ujian TO UKTTK - Hak Cipta ®LPUK-Nakes 33



Gambar 2. Penyegelan Safety Box da
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