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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELATIHAN TOEFL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

a. Undang-
2003

tentang Sistem Pendidikan Nasional

Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
Negara

Republik Indonesia Nomor 4301;

b. Undang-
2011

Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
tentang Pembentukan Peraturan PerUndang-

Undangan Nomor 82;

- Menguasai Aplikasi SIAKAD
- Mampu mengoperasikan komputer

c¢. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 5336;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
a. Alat tulis kantor
SIAKAD b. Komputer
c. Printer
d. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Bila persyaratan tidak lengkap maka tidak dapat mengikuti pelatihan

Data Mahasiswa lolos seleksi dan mengikuti pelatihan

toefl sampai akhir
Pelaksana MutuBuku Keterangan |
No. Aktivitas kegiatan Kepaia Staff Panitia Kelengkapan Mutu Output
UPTPB UPTPB
1 Koordinasi penentuan Kesepakatan Sehari Penetapa
pelatihan toefl | i hasil rapat n jadwal
untuk waktu pelatihan
pelaksanaan toefl
kegiatan
2 Penyusunan Proposal Draft Proposal Sehari Proppsal
pelatihan toefl pelatihan
toefl
3 Pembentukan Panitia % Daftar Panitia 2 hari Susunan
Kepanitiaa
n
4. Rapat Panitia Jabaran tugas 4x Pelaksana
Panitia pertemua an
n kegiatan
dan
Penanggu
ngjawab




Pelaksana MutuBuku Keterangan |
No. Aktivitas kegiatan Kepala Staff Panitia Kelengkapan Mutu Output
UPTPB UPTPB

5 Pelaksanaan pelatihan Form dan 2 bulan Materi
toefl persyaratan kalender | pelatihan

pendaftaranDaf kerja toefl,

tar hadir tutor, jurnal
peserta, bahan mengajar,
ajar/modul dokument

perlengkapan asi
mengajar

6. Laporan pelatihan toefl Laporan 10 hari Laporan
D pelatihan toefl | kerja | pelatihan

toefl




