PUSAT BAHASA



Fakultas Ekonomi Dan Bisnis

No : 007/ UN22.2/FEB/XIII/SOP/2018

Tanggal : 08 Januari 2018

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif : 18 Oktober 2018

Universitas Tanjungpura Disahkan oleh : Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Universitas Tanjungpura

SOP PENGGUNAAN LABORATORIUM BAHASA

Tujuan

1.1

Menjelaskan tata cara penggunaan laboratorium bahasa di lingkungan
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura;

1.2 Memastikan penggunaan laboratorium bahasa mendukung kelancaran
proses belajar mengajar di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas
Tanjungpura.

Ruang Lingkup

21 Tata cara pelayanan dan penggunaan laboratorium;

2.2 Pihak-pihak yang terlibat dalam pelayanan laboratorium.

Definisi

3.1 Kepala Laboratorium adalah pegawai yang ditugaskan untuk
mengepalai satu laboratorium tertentu;

3.2 Laboran adalah pegawai yang ditugaskan untuk membantu dosen
dalam menjalankan tugasnya di laboratorium;

3.3 Teknisi adalah pegawai yang ditugaskan untuk membantu

operasionalisasi laboratorium;

3.4 Dosen Praktikum adalah staf pengajar tetap/ tidak tetap yang ditunjuk
oleh jurusan/program studi untuk mengampu mata kuliah praktikum
tertentu sesuai dengan pendidikan, keahlian dan kemampuannya;

3.5 Asisten Praktikum adalah mahasiswa jurusan/program studi tingkat
akhir yang masih aktif, memiliki integritas yang tinggi, disiplin,
bertanggung jawab, dan memiliki indeks prestasi baik, serta telah lulus
untuk mata kuliah yang bersangkutan.

Pengguna

41 Pengelola laboratorium;

4.2 Dosen;

43 Mahasiswa.
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5. Dasar Hukum

5.1

52

5.3

Organisasi dan Tata Kerja Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas
Tanjungpura;

Undang-undang nomor 20 tahun 2013 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

6. DPersyaratan

6.1
6.2

Jadwal praktikum;
Dosen pengampu praktikum.

7. Prosedur

7.1

7.2
7.3

Dosen atau mahasiswa sebagai pengguna  mengajukan
permohonan izin penggunanaan dan menyampaikan jadwal
penggunaan kepada Pengelola;

Pengelola menyusun jadwal penggunaan laboratorium;

Penggunaan Laboratorium.

8. Flowchart

FLOWCHART PENGGUNAAN LABORATORIUM BAHASA

NO

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Dosen Mahasiswa Kepala Lab | Persyaratan Waktu output
Bahasa

Mengajukan

jadwal L
penggunaan lab Q ( )

bahasa

Menyusun jadwal
penggunaan

Mengirimkan i

jadwal
penggunaan

Menggunakan lab
Bahasa

9. Penutup

9.1

9.2

SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila terdapat  kekeliruan akan diadakan perubahan
sebagaimana mestinya;

Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian,
sesuai dengan peraturan perundang-undangan.
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SOP UJIAN TOEFL

Tujuan
Melaksanakan placement test ujian TOEFL sehingga ujian TOEFL menjadi
efektif.

Ruang Lingkup
21 Tata cara pelaksanaan placement ujian TOEFL;
2.2 Model placement TOEFL.

Definisi

3.1 Kepala Laboratorium adalah pegawai yang ditugaskan untuk
mengepalai satu laboratorium tertentu;

3.2 Laboran adalah pegawai yang ditugaskan untuk membantu dosen
dalam menjalankan tugasnya di laboratorium;

3.3 Teknisi adalah pegawai yang ditugaskan untuk membantu
operasionalisasi laboratorium;

3.4 Dosen Praktikum adalah staf pengajar tetap/ tidak tetap yang ditunjuk
oleh jurusan/program studi untuk mengampu mata kuliah praktikum
tertentu sesuai dengan pendidikan, keahlian dan kemampuannya.

Pengguna

41 Kepala Pusat Bahasa;
4.2 Wakil Dekan [;

43 Ketua Pragram Studji;
44 Dosen;

4.5 Mahasiswa.

Dasar Hukum

51 Organisasi dan Tata Kerja Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas
Tanjungpura;
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5.2 Undang-undang nomor 20 tahun 2013 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

5.3 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

Persyaratan

6.1 Jadwal praktikum;

6.2 Dosen pengampu praktikum.

Prosedur

7.1 Ketua program studi mengirimkan nama-nama mahasiswa yang akan
mengikuti ujian TOEFL kepada Kepala Pusat Bahasa;

7.2 Kepala pusat bahasa menerima nama-nama mahasiswa dan merancang
jadwal ujian TOEFL;

7.3 Melaksanakan ujian TOEFL;

74 Mengklasifikasikan hasil peserta TOEFL sesuai dengan nilai yang
Diperoleh;

7.5 Mengirimkan hasil ujian TOEFL kepada ketua program studi;

7.6 Menjadwalkan pelatihan ~ TOEFL sesuai dengan nilai
yang diperoleh;

7.7 Melaksanakan pelatihan TOEFL;

7.8 Melaksanakan ujian TOEFL;

7.9 Lulus TOEFL dan memperoleh sertifikat TOEFL.
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8. Flowchart

FLOWCHART UJIAN TOEFL
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Prodi Mahasiswa Kepala Persyaratan Waktu output
Lab
Bahasa

1 Mengajukan nama

mahasiswa yang | I

akan ujian TOEFL J_
2 Menyusun  jadwal

ujian TOEFL
3 Melaksanakan ujian

TOEFL

4 Mengklasifikasikan
hasil ujian TOEFL

5 Mengirimkan hasil
ujian ke Prodi

6 Menjadwalkan dan
melaksanakan
pelatihan TOEFL

7 Melaksanakan ujian
TOEFL

Qo< <<

8 Lulus TOEFL dan

memperoleh ( )<

sertifikat
9 Mengirimkan hasil

\ 4
ke Prodi I_' I

9. Penutup
9.1 SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya;
9.2 Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian,
sesuai dengan peraturan perundang-undangan.
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SOP UJIAN IELTS

1. Tujuan
Melaksanakan placement test ujian IELTS sehingga ujian IELTS
menjadi efektif.

2.  Ruang Lingkup
21 Tata cara pelaksanaan placement ujian IELTS;
2.2 Model placement IELTS.

3. Definisi

3.1 Kepala Laboratorium adalah pegawai yang ditugaskan untuk
mengepalai satu laboratorium tertentu;

3.2 Laboran adalah pegawai yang ditugaskan untuk membantu
dosen dalam menjalankan tugasnya di laboratorium;

3.3 Teknisi adalah pegawai yang ditugaskan untuk membantu
operasionalisasi laboratorium;

34 Dosen Praktikum adalah staf pengajar tetap/ tidak tetap yang
ditunjuk oleh jurusan/program studi untuk mengampu mata
kuliah praktikum tertentu sesuai dengan pendidikan, keahlian,
dan kemampuannya.

4. Pengguna
41 Kepala Pusat Bahasa;
4.2 Wakil Dekan I;
43 Ketua Pragram Studi;
44 Dosen;
45 Mahasiswa.

5. Dasar Hukum

51 Organisasi dan Tata Kerja Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Tanjungpura;
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5.2 Undang-undang nomor 20 tahun 2013 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

53 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi.

Persyaratan

6.1 Jadwal praktikum;

6.2 Dosen pengampu praktikum.

Prosedur

71 Ketua program studi mengirimkan nama-nama mahasiswa yang

7.2

7.3
74

7.5
7.6

7.7
7.8
7.9

akan mengikuti ujian IELTS kepada Kepala Pusat Bahasa;

Kepala pusat bahasa menerima nama-nama mahasiswa dan
merancang jadwal ujian IELTS;

Melaksanakan ujian IELTS;

Mengklasifikasikan hasil peserta IELTS sesuai dengan nilai yang
diperoleh;

Mengirimkan hasil ujian IELTS kepada ketua program studji;
Mejadwalkanpelatihan ~ IELTS sesuai dengan nilai yang
diperoleh;

Melaksanakan pelatihan IELTS;

Melaksanakan ujian IELTS;

Lulus IELTS dan memperoleh sertifikat IELTS.
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8.

9.

Flowchart

FLOWCHART UJIAN IELTS
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Prodi Mahasiswa Kepala Persyaratan Waktu output
Lab
Bahasa
1 Mengajukan nama
mahasiswa yang | I
akan ujian IELTS l
2 Menyusun  jadwal v
ujian U
<+
3 Melaksanakan ujian A4
IELTS Q
h
4 Mengklasifikasikan v
hasil ujian IELTS U
-
5 Mengirimkan hasil A4
ujian ke Prodi [
6 Menjadwalkan dan
melaksanakan [ J
pelatihan IELTS i
7 Melaksanakan ujian
IELTS
8 Lulus IELTS dan
memperoleh ( )‘
sertifikat
9 Mengirimkan hasil
ke Prodi | I U
Penutup

91 SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
diadakan

9.2 Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan

ketentuan

perubahan sebagaimana mestinya;

apabila

terdapat

kekeliruan

akan

kemudian, sesuai dengan peraturan perundang-undangan.
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