STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
- PENGGUNAAN LABRORATORIUM
UNIVERSITAS WIRALODRA

9

6‘\

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU
UNIVERSITAS WIRALODRA

J. Ir. H. Juanda Km.3, Indramayu. Telp. (0234) 275946
2021 P



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
pENGGUNAAN LABORATORIU
UNIVERSITAS WIRALODRA

EMBAGA PENJAMINAN MUTU
UNIVERSITAS WIRALODRA

JI. Ir. H. Juanda Km.3, Indramayu. Telp. (0234) 275946
2021



https://v3.camscanner.com/user/download

No. Dokumen

SOP/SM-Pd/LPM/UNWIR

No./Tgl. Revisl

Tanggal
Berlaku

1 Oktober 2021

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGGUNAAN LABORATORIUM
SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL (SPMI)

Revici ke

Tanggal

Disusun oleh : Lembaga Penjaminan Mutu
Dikaji ulang oleh . Wakil Rektor Bidang Akademik
Dikendalikan oleh :  Lembaga Penjaminan Mutu
Disetujui oleh :  Rektor

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU
UNIVERSITAS WIRALODRA

INDRAMAYU
2021



https://v3.camscanner.com/user/download

UNIVERSITAS WIRALODRA

JL. Ir. H. Juanda Km. 3 Telp. (0234) 275946 Fax. 275946
Indramayu 45213

PERATURAN
REKTOR UNIVERSITAS WIRALODRA
Nomor : 017.1/PER/R.UW/IX/2021

Tentang
STANDAR PENDIDIKAN UNIVERSITAS WIRALODRA

REKTOR UNIVERSITAS WIRALODRA

Menimbang +a. bahwa Universitas Wiralodra sebagai salah satu Lembaga Pendidikan
Tinggi menyelenggarakan Program Pendidikan Sarjana dan Magister;

b. bahwa untuk menjalankan fungsinya sebagai Lembaga Pendidikan
Tinggi, perlu adanya Standar Pendidikan;

¢. bahwa berdasarkan pertimbangan butir (a) dan butir (b) tersebut di
atas, perlu diterbitkan Peraturan Rektor Universitas Wiralodra
tentang Standar Pendidikan Universitas Wiraloara.

Mengingat © 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2003, tentang
Sistem Pendidikan Naslonal (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4301);

2. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 20085, tentang Guru
dan Dosen (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
157, Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 4586)

3. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012, tentang
Pendidikan Tinggi (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 158, Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor
5336)

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009, tentang Dosen
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 76,
Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 5007);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010, ltentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 feniang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 112, Tambahan Lembar
Negara Republik Indonesia Nomor 5157);

6. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor
045/U/2002, tentang Kurikulum Inti Pendidikan Tinggi;

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tingg
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8. Peraturan Yayasan Wiralodra Indramayu Nomor/01/PER/X/2018
tentang Statuta Universitas Wiralodra Tahun 2018,

MEMUTUSKAN

Menetapkan - Peraturan Rektor Universitas Wiralodra Tentang Standar Pendidikan
Universitas Wiralodra;

Pasal 1

Standar Pendidikan Universitas Wiralodra merupakan dokumen yang berisi ketentuan kriteria minimal
tentang pembelajaran pada jenjang pendidikan tinggi di Lingkungan Universitas Wiralodra.

Pasal 2

Standar Pendidikan Universitas Wiralodra sebagaimana dimaksud pada Pasal 1 berbentuk buku
yang merupakan bagian dan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Pasal 3

Peraturan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila ternyata di kemudian hari
terdapat kekeliruan di dalam pelaksanaannya, akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Indramayu
ada tanggal : 20 September 2021

s
uratno, S.H., M.Si.tg
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A. DEFINISI
Laboratorium merupakan fasilitas akademik fakultas pertanian yang

dimanfaatkan oleh mahasiswa dan/atau dosen untuk kegiatan praktikum dan penelitian.
Oleh karena itu, ruang lingkupnya meliputi pelaksanaan kegiatan pratikum, baik yang
dilakukan oleh Mahasiswa maupun Dosen ataupun pihak luar yang menggunakan

laboratorium.

B. TUJUAN

- Mengoptimalkan penggunaan laboratorium beserta semua sumberdaya yang ada di
dalamnya agar menjadi produktif, berkualitas dan terpercaya guna memberikan
pelayanan prima sebagai pusat penelusuran ilmu pengetahuan, pengembangan dan
aplikasi penelitian di bidang agroteknologi, sehingga dapat membantu mewujudkan
visi dan misi program studi dalam lingkungan Fakultas Pertanian Universitas
Wiralodra.

- Sebagai pedoman penggunaan laboratorium untuk pelaksanaan praktikum dan

penelitian oleh mahasiswa dan dosen

C. RUANG LINGKUP
Kegiatan yang ada dalam lingkup laboratorium meliputi pelaksanaan kegiatan
praktikum dan penelitian, baik yang dilakukan oleh Mahasiswa maupun Dosen ataupun
pihak luar yang menggunakan laboratorium

D. DEFINISI ISTILAH

- Kepala laboratorium adalah tenaga edukatif yang ditugaskan menjadi pimpinan
tertinggi dalam organisasi laboratorium dan bertanggung jawab terhadap semua
kegiatan di laboratorium

- Pembimbing praktikum adalah tenaga edukatif yang bertanggungjawab dalam
memberikan bimbingan praktikum bagi mahasiswa untuk matakuliah yang
dibinanya.

- Analis adalah staf laboratorium yang membantu pelaksanaan kegiatan dan teknis

operasional, serta mempersiapkan peralatan dan bahan untuk kegiatan praktikum
dan penelitian.
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- Asisten praktikum adalah mahasiswa yang diberi tugas oleh pembimbing praktikum

atas persetujuan kepala laboratorium untuk membantu kelancaran pelaksanaan

praktikum,
- Peserta praktikum adalah mahasiswa yang telah terdafiar untuk matakuliah yang

bersangkutan pada semester berjalan yang ditunjukkan dengan Kartu Rencana Studi

(KRS) dan telah mendaftarkan diri untuk untuk kegiatan praktikum pada semester

berjalan.
- Pengguna jasa adalah mahasiswa, dosen, dan pihak luar yang menggunakan

laboratorium

E. PROSEDUR
1. Tata Tertib Laboratorium

a.

Mahasiswa/pengguna laboratorium wajib mentaati semua tata tertib dan
ketentuan yang ada di Laboratorium,

Berlaku sopan, santun dan menjunjung etika akademik

c. Menjaga kebersihan dan kenyamanan ruang laboratorium

Mahasiswa yang akan menggunakan Laboratorium Prodi Agrotekologi harus
mendapatkan surat ijin terlebih dahulu dari kepala Laboratorium (Formulir A).
Surat ijin harus masuk seminggu sebelum penggunaan

Persetujuan penggunaan fasilitas/peralatan ditandatangani oleh kepala
Laboratorium

Dilarang menyentuh menggeser dan menggunakan perlatan laboratorium tanpa
didampingi oleh analis laboran

Peminjaman alat harus terlebih dahulu mengisi formulir peminjaman alat (Form
A) dan diketahui analis

Membaca memahami dan mengikuti prosedur operasional untuk setiap
peralatan dan kegiatan selama praktikum.,

Pengembalian peralatan/bahan kepada analis dalam keadaan baik, sesuai dengan
formulir peminjaman.

Kerusakan/kehilangan peralatan/bahan selama waktu peminjaman menjadi
tanggung jawab peminjam, dan penggantian disesuaikan dengan
peralatan/bahan yang dipinjam dalam waktu yang ditentukan oleh pihak

laboratoriam.
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k. Kegiatan praktikum mahasiswa harus didampingi oleh pembimbing/asisten

praktikum,
Pengguna fasilitas diperbolehkan bekerja dalam pengawasan analis selama jam

kerja 08.00-16.00 (Senin sampai Kamis) dan 08.00-15.00 (Jumat) Penggunaan
di luar ketentuan tersebut harus mendapat ijin persetujuan dari Kepala

Laboratorium dan mematuhi ketentuan dan aturan yang telah ditentukan.

2. Pembelian Alat dan Bahan Praktikum

a.

d.

c.

f.

Analis secara berkala melihat data stok alat/bahan untuk memastikan alat dan

bahan selalu tersedia.

Minimal satu bulan sebelum semester baru dimulai atau stok yang tersedia
hampir habis, Analis harus mengajukan Permintaan Pembelian Barang lengkap
dengan spesifikasi dan jumlahnya kemudian diserahkan kepada Kepala
Laboratorium untuk disetujui.

Analis mencari supplier yang mampu mengadakan alat/bahan sesuai spesifikasi
yang diminta dan di usulkan ke Jurusan/Fakultas

Analis memonitor kedatang alat/bahan yang telah di order

Analis menginformasikan kedatangan alat/bahan kepada Kepala Lab

Analis mengupdate data stok alat/bahan

3. Mekanisme Penjadwalan Praktikum

a

Dosen koordinator mata kuliah atau dosen pembimbing praktikum
menyampaikan secara tertulis kepada Ketua Jurusan bahwa mata kuliah yang
bersangkutan akan melaksanakan praktikum di laboratorium. Penyampaian
tersebut harus dilakukan pada semester sebelumnya atau paling lambat pada
awal semester dimana praktikum akan dilaksanakan, dan harus menyertakan
penuntun praktikum, materi-materi praktikum, daftar kebutuhan alat dan bahan
praktikum, perkiraan jumlah praktikan, serta nama asisten praktikum yang akan
mendampingi praktikum mahasiswa, Penyampaian rencana praktikum yang
dilakukan secara mendadak, tidak akan dilayani oleh pengelola laboratorium.
Ketua atau Sekretaris Program Studi Agroteknologi selanjutnya segera
menyampaikan secara tertulis rencana praktikum mata kuliah tersebut kepada
Kepala Laboratorium Program Studi Agroteknologi, disertai dengan seluruh
informasi atau dokumen tersebut diatas

Kepala laboratorium menunjuk dan menyampaikan kepada analis terkait

tentang rencana praktikum yang dimaksud
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d. Analis (dapat dibantu dengan pembimbing atau asisten praktikum) menentukan

jadwal dan mempersiapkan bahan dan alat yang akan digunakan
4. Mekanisme Pelaksanaan Praktikum

a. Sclama praktikum berlangsung, semua praktikan dan asisten praktikum wajib
mematuhi seluruh tata tertib laboratorium. Analis secara intensif memantau
Jjalannya praktikum

b. Asisten memberi pengarahan kepada praktikan tentang praktikum yang akan di
kerjakan.

¢. Mahasiswa mengambil alat dan bahan praktikum yang sudah disiapkan.

d. Mahasiswa mengerjakan praktikum sesuai topik dan alokasi waktu yang telah
ditentukan,

e. Setelah praktikum selesai, semua alat yang digunakan wajib dibersihkan oleh
praktikan (dikoordinir asisten praktikum) sebelum dikembalikan ke analis

f. Setelah praktikum selesai, asisten praktikum menyerahkan kembali peralatan
dan bersama-sama dengan analis memeriksa kembali keadaan alat yang telah
digunakan, Jika ada alat yang mengalami kerusakan atau hilang, maka
mahasiswa bertanggung jawab memperbaiki atau mengganti alat tersebut.
Berita acara kerusakan/hilang dan penggantian alat melengkapi Formulir C.

g Analis melaporkan ke Kepala Laboratorium semua kegiatan praktikum yang
telah dilaksanakan setiap akhir semester

5. Mekanisme Peminjaman Alat Kegiatan Praktikum

a. Sebelum praktikum dimulai, asisten praktikum (dengan sepengetahuan
pembimbing praktikum) mengajukan permohonan tertulis peminjaman alat atau
bahan (Formulir B) kepada Analis. Permohonan tersebut harus disampaikan
paling lambat 3 hari sebelum praktikum dilaksanakan

b. Analis menyiapkan alat dan bahan yang akan digunakan paling lambat 1 hari
sebelum praktikum dilaksanakan

c. Asisten praktikum melakukan cek atas alat yang telah disediakan.

d. Bila ada kesalahan atau ketidaksesuaian antara daftar, jenis maupun jumlah alat
sebagaimana berkas peminjaman alat, segera melapor kepada teknisi
laboratorium. '

e. Setelah memastikan peralatan dalam kondisi baik dan berfungsi sebagaimana
mestinya, serta spesifikasinya sesuai dengan berkas peminjaman alat, asisten

praktikum mengisi buku peminjaman alat.
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f. Saat kegiatan praktikum berlangsung, peralatan tidak boleh dipinjamkan atau

dipindah ke tempat lain

Setelah praktikum selesai, asisten praktikum menyerahkan kembali peralatan
dan bersama-sama dengan analis memeriksa kembali keadaan bahan dan alat
yang telah digunakan. Jika ada alat yang mengalami kerusakan atau hilang,
maka mahasiswa bertanggung jawab memperbaiki atau mengganti alat tersebut.

Berita acara kerusakan/hilang dan penggantian alat melengkapi Formulir C.

6. Prosedur Pengurusan Sudah Bebas Penggunaan Laboratorium

Mahasiswa mengisi formulir keterangan Sudah Bebas Penggunaan
Laboratorium (Formulir D)

Mahasiswa menyerahkan permohonan Sudah Bebas Penggunaan Laboratorium
kepada Analis

Analis melakukan pencekkan data, apakah Mahasiswa bersangkutan sudah
mengembalikan segala pinjaman alat dan menyelesaikan kewajiban-kewajiban
lainnya selama melaksanakan praktikum, jika belum Mahasiswa harus
menyelesatkan semua administrasi laboratorium terlebih dahalu

Analis menyetujui blangko/formulir permohonan Sudah Bebas Penggunaan
Laboratorium bagi Mahasiswa yang sudah menyelesaikan semua peminjaman
dan pembayaran di laboratorium.

Mahasiswa menyerahkan blangko Sudah Bebas Penggunaan Laboratorium
kepada Kepala Lab untuk ditandatangani

Prosedur Kunjungan Laboratorium, Mekanisme Permohonan Izin

Kunjungan

Pengunjung mengajukan permohonan kunjungan labororatorium secara tertulis
kepada Ketua Prodi Agroteknologi, Fakultas Pertanian UNWIR (Formulir A).
Bagian Administrasi mendisposisikan surat kepada Kepala Laboratorium di
bawah naungan Ketua Jurusan Budidaya Pertanian.
Kepala Laboratorium menentukan atau menyetujui jadwal kunjungan
Selanjutnya bagian Administrasi memproses surat, dan menyampaikan
informasi mengenai jadwal kunjungan yang telah disetujui oleh Kepala
Laboratorium. Pelaksanaan Kunjungan Laboratorium :

- Kepala Laboratorium melakukan koordinasi dengan Dosen yang terkait,

Asisten serta Analis mengenai akan adanya kunjungan Laboratorium
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Kepala Laboratorium akan memberitahukan mengenai materi yang akan
disampaikan di hari kunjungan kepada Dosen dan Asisten

- Asisten beserta Analis menyiapkan alat dan bahan yang akan digunakan
pada saat kunjungan Laboratorium serta mendekor laboratorium (dilakukan
sehari sebelum kunjungan Laboratorium)

- Dihari kunjungan Kepala Laboratorium, Dosen, Asisten dan Analis
menyambut pengunjung yang datang,

- Asisten mengawasi dan membimbing pengunjung Laboratorium yang
datang

- Setelah kunjungan selesai, Asisten menyimpan kembali peralatan dalam
keadaan bersih dan Analis memeriksa kembali keadaan alat yang telah
digunakan. Jika ada alat yang mengalami kerusakan atau hilang, maka
pengunjung bertanggung jawab memperbaiki atau mengganti alat tersebut.
Berita acara kerusakan/hilang dan penggantian alat melengkapi Formulir C.

8. Sanksi

Peserta praktikum yang tidak mematuhi fata tertib tidak diperkenankan masuk
laboratorium

Peserta praktikum yang datang terlambat (tidak sesuai kesepakatan), tidak
Tidak Boleh Mengikuti Kegiatan Praktikum.

Peserta praktikum yang memindahkan dan/atau menggunakan peralatan
praktikum tidak sesuai dengan yang tercantum dalam petunjuk praktikum dan
berkas peminjaman alat, kegiatan praktikum yang dilaksanakan akan dihentikan
dan praktikum yang bersangkutan dibatalkan.

Peserta praktikum yang telah dua (2) kali tidak mengikuti acara praktikum
dinyatakan gugur dan harus mengulang pada semester berikutnya, kecuali ada
keterangan dari ketua jurusan/kepala laboratorium atau surat daridokter.
Peserta praktikum yang telah menghilangkan, merusak atau memecahkan
peralatan praktikum harus mengganti sesuai dengan spesifikasi alat yang
dimaksud, dengan kesepakatan antara laboran, pembimbing praktikum dan
kepala laboratorium. Prosentase pengantian alat yang hilang, rusak atau pecah
disesuaikan dengan jenis alat atau tingkat kerusakan dari alat.

Apabila peserta praktikum sampai dengan jangka waktu yang ditentukan tidak
bisa mengganti alat tersebut, maka peserta praktikum Tidak Boleh mengikuti
ujian akhir semester (UAS); dan apabila peserta praktikum tidak sanggup
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mengganti alat yang hilang, rusak atau pecah dikarenakan harga alat mahal atau
alat tidak ada dipasaran, maka nilai penggantian ditetapkan atas kesepakatan
antara ketua jurusan, pembimbing praktikum dan peserta praktikum (atau

peminjam)

F. BAGAN ALIR

[ DOSEN PENGAMPU MATA KULIAH ]

[ SURAT PERMOHONAN IZIN J

|

[ DITERIMA ]
TIDAK
} va
PEMINJAMAN ALAT DAN BAHAN PRAKTIKUM
OLEH ASISTEN PRAKTIKUM

)

( PRAKTIKUM DI LABORATORIUM ]

!

PENYELESAIAN ADMINISTRASI :
SURAT KETERANGAN BEBAS LABORATAORIUM
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G. FORMULIR
1. Formulir A, Blangko Pengajuan Izin Penggunaan Laboratorium untuk

Praktikum/Kunjungan

SURAT IZIN PRAKTIKUM/KUNJUNGAN LABORATORIUM
NOI- BYSIEEIREAAIEE R SssssRsRAEsABENEREERERRRRRRRRRANS

Kepala Laboratorium dengan ini memberikan izin melaksanakan praktikum
kepada :

PROGRAM STUDI

FAKULTAS

UNIVERSITAS

MATA KULIAH

JUDUL PRAKTIKUM

PENANGGUNG JAWAB

Indramayu,

Kepala Laboratorium
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2. Formulir B, Blangko Peminjaman Alat/Bahan

BLANGKO PEMINJAMAN ALAT/BAHAN

NAMA PEMINJAM

NO BP
TANGGAL PENGGUNAAN
TANGGA PENGEMBALIAN
JUMLAH | JUMLAH
NO | NAMA ALAT | SPESIFIKASI PINJAM | KEMBALI KETERANGAN
JUMLAH | JUMLAH
NO | NAMA BAHAN | SPESIFIKASI PINJAM | KEMBALI KETERANGAN
Indramayu,
Mengetahui, Pengguna
Dosen Pengampu
( ( )
Mengetahui,

Kepala Laboratorium
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3. Formulir C, Surat Pernyataan Penggantian Alat Rusak/Hilang

SURAT PERNYATAAN PENGGANTIAN ALAT

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini,
NAMA

NO BP

NAMA DOSEN PENGAMPU

NO. HP

Telah merusak/menghilangkan alat atau bahan laboratorium

dan sanggup mengganti sesuai dengan keadaan aslinya. Alat tersebut

akan kami ganti paling lambat tanggal
Alat atau bahan yang dimaksud adalah;
NO NAMA ALAT/BAHAN SPESIFIKASI JUMLAH

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya.

Indramayu,
Mengetahui, Yang Menyatakan
Kepala Laboratorium
( ) ( )

NB. Telah diganti pada tanggal
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4. Formulir D, Surat Keterangan Bebas Laboratorium

SURAT KETERANGAN BEBAS PENGGUNAAN LABORATORIUM
DAN PEMINJAMAN BAHAN-BAHAN DAN ALAT LABORATORIUM

NAMA
PROGRAM STUDI
FAKULTAS

Telah mengembalikan semua alat yang dipinjam/dipakai dalam praktikum, serta

telah memenuhi semua kewajiban di laboratorium.

Indramayu,

Mengetahui, Kepala Laboratorium
Ketua Program Studi
Agroteknologi
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STANDAR No. Dokumen

OPERASIONAL

PROSEDUR (SOP) | Revisi Ke

PENGGUNAAN . Prodi Agribisnis Fakultas
LABORATORIUM | Rvang Lingkup | perianian UNWIR
UNTUK : Tim Prodi Agribisnis
PRAKTIKUM Disusun Oleh

A. DEFINISI
Laboratorium merupakan fasilitas akademik fakultas pertanian yang
dimanfaatkan oleh mahasiswa dan/atau dosen untuk kegiatan praktikum dan
penelitian. Oleh karena itu, ruang lingkupnya meliputi pelaksanaan kegiatan pratikum,

baik yang dilakukan oleh Mahasiswa maupun Dosen ataupun pihak luar yang

menggunakan laboratorium.

B. TUJUAN

- Mengoptimalkan penggunaan laboratorium beserta semua sumberdaya yang ada
di dalamnya agar menjadi produktif, berkualitas dan terpercaya guna memberikan
pelayanan prima sebagai pusat penelusuran ilmu pengetahuan, pengembangan dan
aplikasi penelitian di bidang Agribisnis, sehingga dapat membantu mewujudkan
visi dan misi program studi dalam lingkungan Fakultas Pertanian Universitas
Wiralodra.

- Sebagai pedoman penggunaan laboratorium untuk pelaksanaan praktikum dan

penelitian oleh mahasiswa dan dosen

C. RUANG LINGKUP
Kegiatan yang ada dalam lingkup laboratorium meliputi pelaksanaan kegiatan
praktikum dan penelitian, baik yang dilakukan oleh Mahasiswa maupun Dosen

ataupun pihak luar yang menggunakan laboratorium

D. DEFINISI ISTILAH
- Kepala laboratorium adalah tenaga edukatif yang ditugaskan menjadi pimpinan
tertinggi dalam organisasi laboratorium dan bertanggung jawab terhadap semua

kegiatan di laboratorium
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Pembimbing praktikum adalah lenaga edukatif yang bertanggungjawab dalam

memberikan bimbingan praktikum bagi mahasiswa untuk matakuliah yang

dibinanya.

Analis adalah staf laboratorium yang membantu pelaksanaan kegiatan dan teknis

operasional, serta mempersiapkan peralatan dan bahan untuk kegiatan praktikum
dan penelitian.

Asisten praktikum adalah mahasiswa yang diberi tugas oleh pembimbing
praktikum atas persetujuan kepala laboratorium untuk membantu kelancaran
pelaksanaan praktikum.

Peserta praktikum adalah mahasiswa yang telah terdaftar untuk matakuliah yang
bersangkutan pada semester berjalan yang ditunjukkan dengan Kartu Rencana
Studi (KRS) dan telah mendaftarkan diri untuk untuk kegiatan praktikum pada
semester berjalan.

Pengguna jasa adalah mahasiswa, dosen, dan pihak luar yang menggunakan

laboratorium

. PROSEDUR
1.

Tata Tertib Laboratorium

a. Mahasiswa/pengguna laboratorium wajib mentaati semua tata tertib dan
ketentuan yang ada di Laboratorium.

b. Berlaku sopan, santun dan menjunjung etika akademik

c. Menjaga kebersihan dan kenyamanan ruang laboratorium

d. Mahasiswa yang akan menggunakan Laboratorium Prodi Agribisnis harus
mendapatkan surat ijin terlebih dahulu dari kepala Laboratorium (Formulir A).
Surat ijin harus masuk seminggu sebelum penggunaan

e. Persctujuan penggunaan fasilitas/peralatan  ditandatangani oleh kepala
Laboratorium

f Dilarang menyentuh menggeser dan menggunakan perlatan laboratorium tanpa
didampingi oleh analis laboran

g. Peminjaman alat harus terlebih dahulu mengisi formulic peminjaman alat
(Form A) dan diketahui analis

h. Membaca memahami dan mengikuti prosedur operasional untuk setiap

peralatan dan kegiatan selama praktikum.
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. Pengembalian peralatan/bahan kepada analis dalam keadaan baik, sesual

dengan formulir peminjaman,

Kerusakan/kehilangan peralatan/bahan selama waktu peminjaman i
langgung  jawab peminjam, dan penggantian  disesuaikan dengas
peralatan/bahan yang dipinjam dalam waktu yang ditentukan oleh pihak

laboratorium.

Kegiatan praktikum mahasiswa harus didampingi oleh pembimbing/asisten
praktikum.

. Pengguna fasilitas diperbolehkan bekerja dalam pengawasan analis selama jam

kerja 08.00-16.00 (Senin sampai Kamis) dan 08.00-15.00 (Jumat) Penggunaan
di luar ketentuan tersebut harus mendapat ijin persetujuan dari Kepala

Laboratorium dan mematuhi ketentuan dan aturan yang telah ditentukan.

2. Pembelian Alat dan Bahan Praktikum

a.

d.

.

f.

Analis secara berkala melihat data stok alat/bahan untuk memastikan alat dan
bahan selalu tersedia,

Minimal satu bulan sebelum semester baru dimulai atau stok yang tersedia
hampir habis, Analis harus mengajukan Permintaan Pembelian Barang
lengkap dengan spesifikasi dan jumlahnya kemudian diserahkan kepada
Kepala Laboratorium untuk disetujui.

Analis mencari supplier yang mampu mengadakan alat’/bahan sesuai
spesifikasi yang diminta dan di usulkan ke Jurusan/Fakultas

Analis memonitor kedatang alat/bahan yang telah di order

Analis menginformasikan kedatangan alat/bahan kepada Kepala Lab

Analis mengupdate data stok alat/bahan

3, Mekanisme Penjadwalan Praktikum

a.

Dosen koordinator mata kuliah atau dosen pembimbing praktikum
menyampaikan secara tertulis kepada Ketua Jurusan bahwa mata kuliah yang
bersangkutan akan melaksanakan praktikum di laboratorium. Penyampaian
tersebut harus dilakukan pada semester sebelumnya atau paling lambat pada
awal semester dimana praktikum akan dilaksanakan, dan harus menyertakan
penuntun praktikum, materi-materi praktikum, daftar kebutuhan alat dan
bahan praktikum, perkiraan jumlah praktikan, serta nama asisten praktikum

yang akan mendampingi praktikum mahasiswa. Penyampaian rencana
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praktikum yang dilakukan secara mendadak, tidak akan dilayani oleh
pengelola laboratorium.,

b. Ketua atau Sckretaris Program  Studi Agribisnis selanjutnya segera
menyampaikan secara tertulis rencana praktikum mata kuliah tersebut kepada

Kepala Laboratorium Program Studi Agribisnis, disertai dengan seluruh

informasi atau dokumen tersebut diatas

¢. Kepala laboratorium menunjuk dan menyampaikan kepada analis terkait
tentang rencana praktikum yang dimaksud

d. Analis (dapat dibantu dengan pembimbing atau asisten praktikum)
menentukan jadwal dan mempersiapkan bahan dan alat yang akan digunakan

4. Mekanisme Pelaksanaan Praktikum

a. Selama praktikum berlangsung, semua praktikan dan asisten praktikum wajib
mematuhi seluruh tata tertib laboratorium. Analis secara intensif memantau
jalannya praktikum

b. Asisten memberi pengarahan kepada praktikan tentang praktikum yang akan
di kerjakan.
Mahasiswa mengambil alat dan bahan praktikum yang sudah disiapkan.

d. Mahasiswa mengerjakan praktikum sesuai topik dan alokasi waktu yang telah
ditentukan.

e. Setelah praktikum selesai, semua alat yang digunakan wajib dibersihkan oleh
praktikan (dikoordinir asisten praktikum) sebelum dikembalikan ke analis

f. Setelah praktikum selesai, asisten praktikum menyerahkan kembali peralatan
dan bersama-sama dengan analis memeriksa kembali keadaan alat yang telah
digunakan. Jika ada alat yang mengalami kerusakan atau hilang, maka
mahasiswa bertanggung jawab memperbaiki atau mengganti alat tersebut.
Berita acara kerusakan/hilang dan penggantian alat melengkapi Formulir C.

g Analis melaporkan ke Kepala Laboratorium semua kegiatan praktikum yang
telah dilaksanakan setiap akhir semester

5. Mekanisme Peminjaman Alat Kegiatan Praktikum

a. Sebelum praktikum dimulai, asisten praktikum (dengan sepengetahuan
pembimbing praktikum) mengajukan permohonan tertulis peminjaman alat
atau bahan (Formulir B) kepada Analis. Permohonan tersebut harus

disampaikan paling lambat 3 hari sebelum praktikum dilaksanakan
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Analis menyiapkan alat dan bahap yang akan digunakan paling lambat | hari
sebelum praktikum dilaksanakan

Asisten praktikum melakukan cek atas alat yang telah disediakan.

. Bila ada kesalahan atau ketidaksesuaian antara daftar, jenis maupun jumlah

alat sebagaimana berkas peminjaman alat, segera melapor kepada teknisi
laboratorium,

Setelah memastikan peralatan dalam kondisi baik dan berfungsi sebagaimana
mestinya, serta spesifikasinya sesuai dengan berkas peminjaman alat, asisten
praktikum mengisi buku peminjaman alat.

Saat kegiatan praktikum berlangsung, peralatan tidak boleh dipinjamkan atau
dipindah ke tempat lain

Setelah praktikum selesai, asisten praktikum menyerahkan kembali peralatan
dan bersama-sama dengan analis memeriksa kembali keadaan bahan dan alat
yang telah digunakan. Jika ada alat yang mengalami kerusakan atau hilang,
maka mahasiswa bertanggung jawab memperbaiki atau mengganti alat
tersebut, Berita acara kerusakan/hilang dan penggantian alat melengkapi

Formulir C.

. Prosedur Pengurusan Sudah Bebas Penggunaan Laboratorium

d.

Mahasiswa mengisi formulir keterangan Sudah Bebas Penggunaan
Laboratorium (Formulir D)

Mahasiswa menyerahkan permohonan Sudah Bebas Penggunaan
Laboratorium kepada Analis

Analis melakukan pencekkan data, apakah Mahasiswa bersangkutan sudah
mengembalikan segala pinjaman alat dan menyelesaikan kewajiban-kewajiban
lainnya selama melaksanakan praktikum, jika belum Mahasiswa harus
menyelesaikan semua administrasi laboratorium terlebih dahalu

Analis menyetujui blangko/formulir permohonan Sudah Bebas Penggunaan
Laboratorium bagi Mahasiswa yang sudah menyelesaikan semua peminjaman
dan pembayaran di laboratorium.

Mahasiswa menyerahkan blangko Sudah Bebas Penggunaan Laboratorium

kepada Kepala Lab untuk ditandatangani
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7. Prosedur Kunjungan Laboratorium, Mekanisme Permohonan Izin
Kunjungan

a. Pengunjung mengajukan permohonan kunjungan labororatorium sccara

tertulis kepada Ketua Prodi Agribisnis, Fakultas Pertanian UNWIR (Formulir
A).

Bagian Administrasi mendisposisikan surat kepada Kepala Laboratorium di
bawah naungan Ketua Jurusan Budidaya Pertanian.

Kepala Laboratorium menentukan atau menyetujui jadwal kunjungan

. Selanjutnya bagian Administrasi memproses surat, dan menyampaikan

informasi mengenai jadwal kunjungan yang telah disetujui oleh Kepala

Laboratorium, Pelaksanaan Kunjungan Laboratorium :

- Kepala Laboratorium melakukan koordinasi dengan Dosen yang terkait,
Asisten serta Analis mengenai akan adanya kunjungan Laboratorium

- Kepala Laboratorium akan memberitahukan mengenai materi yang akan
disampaikan di hari kunjungan kepada Dosen dan Asisten

- Asisten beserta Analis menyiapkan alat dan bahan yang akan digunakan
pada saat kunjungan Laboratorium serta mendekor laboratorium
(dilakukan sehari sebelum kunjungan Laboratorium)

- Dihari kunjungan Kepala Laboratorium, Dosen, Asisten dan Analis
menyambut pengunjung yang datang.

- Asisten mengawasi dan membimbing pengunjung Laboratorium vang
datang

- Setelah kunjungan selesai, Asisten menyimpan kembali peralatan dalam
keadaan bersih dan Analis memeriksa kembali keadaan alat yang telah
digunakan. Jika ada alat yang mengalami kerusakan atau hilang, maka
pengunjung bertanggung jawab memperbaiki atau mengganti alat tersebut.
Berita acara kerusakan/hilang dan penggantian alat melengkapi Formulir
e

8. Sanksi

Peserta praktikum yang tidak mematuhi tata tertib tidak diperkenankan masuk
laboratorium

Peserta praktikum yang datang terlambat (tidak sesuai kesepakatan), tidak
Tidak Boleh Mengikuti Kegiatan Praktikum.


https://v3.camscanner.com/user/download

¢. Peserta praktikum yang memindahkan dan/atau menggunakan peralatan
praktikum tidak sesuai dengan yang tercantum dalam petunjuk praktikum dan
berkas peminjaman alat, kegiatan praktikum yang dilaksanakan akan
dihentikan dan praktikum yang bersangkutan dibatalkan.

d. Peserta praktikum yang telah dua (2) kali tidak mengikuti acara praktikum
dinyatakan gugur dan harus mengulang pada semester herikutnya, kecuali ada
keterangan dari ketua jurusan/kepala laboratorium atau surat daridokter.

e. Peserta praktikum yang telah menghilangkan, merusak atau memecahkan
peralatan praktikum harus mengganti sesuai dengan spesifikasi alat yang
dimaksud, dengan kesepakatan antara laboran, pembimbing praktikum dan
kepala laboratorium. Prosentase pengantian alat yang hilang, rusak atau pecah
disesuaikan dengan jenis alat atau tingkat kerusakan dari alat.

f. Apabila peserta praktikum sampai dengan jangka waktu yang ditentukan tidak
bisa mengganti alat tersebut, maka peserta praktikum Tidak Boleh mengikuti
ujian akhir semester (UAS); dan apabila peserta praktikum tidak sanggup
mengganti alat yang hilang, rusak atau pecah dikarenakan harga alat mahal
atau alat tidak ada dipasaran, maka nilai penggantian ditetapkan atas
kesepakatan antara ketua jurusan, pembimbing praktikum dan peserta
praktikum (atau peminjam)

F. BAGAN ALIR

~

DOSEN PENGAMPU MATA KULIAH

.

4
f -
SURAT PERMOHONAN IZIN
N r
[ DITERIMA ] TIDAK
YA
k4

PEMINJAMAN ALAT DAN BAHAN PRAKTIKUM
OLEH ASISTEN PRAKTIKUM

[ PRAKTIKUM DI LABORATORIUM ]

h 4

PENYELESAIAN ADMINISTRASI ; ]

SURAT KETERANGAN BEBAS LABORATAORIUM
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G. FORMULIR

I. Formulir A, Blangko Pengajuan Izin Penggunaan Laboratorium untuk

Praktikum/Kunjungan

SURAT IZIN PRAKTII{UMIKUNJUNGAN LABORATORIUM

Kepala Laboratorium dengan ini memberikan izin melaksanakan praktikum

kepada .

PROGRAM STUDI

FAKULTAS

UNIVERSITAS

MATA KULIAH

JUDUL PRAKTIKUM

PENANGGUNG JAWAB

Indramayu,

Kepala Laboratorium
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2. Formulir B, Blangko Peminjaman Alat/Bahan

BLANGKO PEMINJAMAN ALAT/BAHAN

NAMA PEMINJAM

NO BP

TANGGAL PENGGUNAAN
TANGGA PENGEMBALIAN

JUMLAH | JUMLAH | porep ANGAN

NO | NAMA *
ALAT | SPESIFIKASI | ‘prviant | KEMBALL

N JUMLAH | JUMLAH ,
O | NAMA BAHAN | SPESIFIKASI | proins | porns ' | KETERANGAN

Indramayu,
Mengetahui, Pengguna
Dosen Pengampu
( ) ( )

Mengetahui,

Kepala Laboratorium
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3. Formulir C, Surat Pernyataan Penggantian Alat Rusak/Hilang
SURAT PERNYATAAN PENGGANTIAN ALAT

Saya yang bertanda tangan di bawah ini,
NAMA

NO BP

NAMA DOSEN PENGAMPU

NO. HP

Telah merusak/menghilangkan alat atau bahan laboratorium

dan sanggup mengganti sesuai dengan keadaan aslinya. Alat tersebut

akan kami ganti paling lambat tanggal

Alat atau bahan yang dimaksud adalah:

NO NAMA ALAT/BAHAN SPESIFIKASI JUMLAH

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya.

Indramayu,
Mengetahui, Yang Menyatakan
Kepala Laboratorium
( = ( )

NB. Telah diganti pada tanggal
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4. Formulir D, Surat Keterangan Bebas Laboratorium

SURAT KETERANGAN BEBAS PENGGUNAAN LABORATORIUM
DAN PEMINJAMAN BAHAN-BAHAN DAN ALAT LABORATORIUM

NAMA
PROGRAM STUDI
FAKULTAS

Telah mengembalikan semua alat yang dipinjam/dipakai dalam praktikum, serta

telah memenuhi semua kewajiban di laboratorium.

Indramayu,
Mengetahui, Kepala Laboratorium
Ketua Program Studi
Agribisnis
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
JASA KONSULTASI PERANGKAT KERAS & ‘

LABORTOR[UM BAHASA
UNIVERSITAS WIRALODRA INDRAMAYU

JUDUL
UPT PUSAT BAHASA STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS (SOP) JASA KONSULTASI PERANGKAT
WIRALODRA KERAS & PERANGKAT LUNAK
SR ARE LABORATORIUM BAHASA
NOMOR DOKUMEN
NOMOR REVIS] AREA
DO1/SOP/PBAUNWIR/
2020 " Bagian Umum
Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
01 Januari 2020
Indra Yoga meﬁo, M.Pd.
NIDN 0423018703

1. Istilah & Definisi ;

Lab bahasa atau labor bahasa adalah sebuah ruangan laboratorium dengan peralatan lab
khusus (berupa komputer, Panel Siswa, perangkat Audio, Panel Tutor, Headset, Speaker, dll) yang
dibuat untuk mempermudah penyampaian materi. Dalam lab bahasa (labor bahasa) ini biasanya
dilengkapi oleh alat-alat yang mendukung alat-alat tersebut dibagi menjadi beberapa bagian yaitu
perangkat keras (Monitor, CPU, Sound, Headset, dll) dan perangkat lunak (Aplikasi untuk
mempermudah tuto: saat menyampaikan tes/pembelajaran),

2. Rasional :

Pada era globalisasi saat ini, kemampuan berbahasa menjadi suatu hal yang penting untuk
setiap mahasiswa. Baik itu bahasa asing seperti bahasa Inggris yang menjadi bahasa Internasional
Namun sayangnya, kini kemampuan berbahasa masih dj bawah rata-rata di karenakan
tercampurnya bahasa masa kini yang membuat mereka lupa akan kaidah dari sebuah tata bahasg
yang baik dan benar, Oleh karena itu dibutuhkan sebuah fasilitas penunjang yang dapat membanty
setiap siswa untuk meningkatkan kemampuan berbahasanya, Salah satunya adalah lab bahasg

3. Indikator :

Tolak ukur keberhasilan pelayanan ditentukan oleh tingkat kepuasan pengguna
jasa, Sedangkan tingkat kepuasan penf:rima layanan im‘ akan dapat diperoleh apabila
Pengguna jasa tersebut mendapatkan jenis pelayanan sesuai dengan yang mereka harapkan
dan butuhkan, Dengan demikian maka kebutuhan penerima layanan harus sebisa mungkin

dipenuhi agar diperoleh kepuasan.
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4. Subjek/Pihak yang Bertanggung Jawab :

a.
b.

UPT Pusat Bahasa
Rektorat (Warek IT)

5. Prosedur Kegiatan :

1)

2)

3)

5)

6)

8)

Pelaksanaan jasa konsultasi perangkat keras dan perangkat lunak ini akan disesuaikan

dengan kebutuhan instansi atay sekolah yang akan menggunakan jasa UPT Pusat
Bahasa,

Pengguna jasa mengajukan pendafataran kepada UPT Pusat Bahasa kebutuhan
perangkat lunak dan perangkat keras yang akan dikonsultasikan;

UPT Pusat Bahasa melakukan pengecekan ruangan, jumlah maksimal peserta dan
kebutuhan perangkat lunak yang dibutuhkan pengguna jasa;

UPT Pusat Bahasa mengajukan anggaran untuk pengadaan barang kepada pengguna
Jasa (untuk direalisasi/disetujui pengguna jasa);

Biaya akan dibebankan kepada pengguna jasa;

UPT Pusat Bahasa menirama anggaran dari pengguna jasa, yang kemudian
melaksanakan pengadaan barang kebutuhan perangkat lunak dan perangkat keras;

UPT Pusat Bahasa uji coba perangkat keras dan perangkat lunak dengan intansi atau
sekolah tersebut sampai bisa digunakan sutuhnya dan tidak ada kendala saat
pembelajaran;

UPT Pusat Bahasa melaporkan pelaksanaan kegiatan jasa konsultasi perangkat keras
dan perangkat lunak pada WAREK II.

6. Referensi ;

Program kerja Pusat Bahasa 2018-2020

7. Diagram Alir
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LABORTORIUM BAHASA

B ER i:t-1| U h‘ }_. i

Pendaftaran Jasa
Konsultas|

v

melakukan
pengecekan
ruangan, Jumlah
maksimal peserta
dan kebutuhan

Mengajukan anggaran
untuk pengadaan
barang

Pengguna Jasa \
membayar blaya

Konsultasi

Menerima Pembayaran

4
Melaporkan pelaksanaan
dan hasll program

Menerima
laporan
pelaksanaan

|asa kensultas|

Selesal
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STANDAR 0P
ENGLISH SKILL Ingppojman Al PROSEDUR

VEMENT PROGRAM (ESIP)
UPT PUSAT BAHASA UNIVERSITAS WIRALE)DRA
——

JUDUL
UPT PUSAT BAHASA | STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS (SOP) ENGLISH SKILLS IMPROVEMENT
WIRALODRA PROGRAM (ESIP)
[ NOMOR DOKUMEN
NOMOR REVISI AREA

D01/SOF/PBAUNWIR/

2018 : . Bagian Umum
Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT

I Agustus 2018 |
Indra Yoga Prawiro, M. Pd. y

NIDN 0423018703

1. Istilah dan Definisi :

English Skill Improvement Program/ESIP meliputi aktivitas pengembangan kemampuan
dan keterampilan berbahasa Inggris mengingat standar awal kemampuan bahasa Inggris
mahasiswa baru yang secara umum masih kurang, maka dipandang sangat perlu untuk
melaksanakan program yang dapat meningkatkan kemampuan bahasa Inggris yang wajib
ditkkuti oleh seluruh mahasiswa baru. Dalam program wajib ini, mahasiswa baru tidak
dikenakan biaya tambahan/baru, dikarenakan program suda]n merupakan paket biaya sebagai
mahasiswa baru, yaitu sebesar Rp. 200.000 per mahasiswa di paket biaya mahasiswa baru.

2. Rasional ; _
English Skill improvement Program/ESIP bertujuan memberikan kemampuan berbahasa

Inggris secara baik dan benar secara komprehensif.

3. Indikator ; o ‘ . |
Meningkatnya kemampuan berkomunikasi, menyimak, membaca, dan berbicara dalam

Bahasa Inggris bagi mahasiswa baru secara baik dan benar sesuai dengan kebutuhan masing-

masing,
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4. Pihak Terkait

a.
b.
c.
d.

Bank

Pusat Bahasa

Rektorat (Warek 1 dan Warek II)
BAUK

5. Prosedur Kegiatan :

1

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)
9

Nllah;s]:s;a baru/peserta English Skill Improvement Program/ESIP membayar biaya kursus
di bank (BSM) bersamaan dengan Biaya Pendidikan Penerimaan Mahasiswa Baru:

Pusal Bahasa .mcndaftar peserta English Skill Improvement Program/ESIP dengan
menyerahkan slip/ bukti pembayaran:

Pusat Bahasa mengajukan anggaran untuk pelaksanaan English Skill Improvement

Program/ESIP pada Rektorat (untuk direalisasi/disetujui WAREK I dan dicairkan oleh
BAUK);

Pusat Bahasa melakukan placement test untuk menentukan level peserta (Pre Basic 1/2,
Basic 172, Intermediate 1/2, dan Advanced 1/2);

Pusat Bahasa menyelenggarakan English Skill Improvement Program/ESIP selama 8 kali
pertemuan;

Pusat Bahasa menguji peserta English Skill Improvement Program/ESIP;
Pusat Bahasa membuat sertifikat yang ditandatangani Kepala Pusat Bahasa;

Pusat Bahasa menyerahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

Pusat Bahasa mengumumkan dan menerbitkan sertifikat di papan pengumuman dan Web
Pusat Bahasa 2 (dua) minggu setelah pelaksanaan tes;

10)Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat English Skill Improvement Program/ESIP pada

peserta,

11) Pusat Bahasa melaporkan pelaksanaan dan hasil English Skill Improvement Program/ESIP

pada WAREK II

6. Referensi :
|. Program kerja Pusat Bahasa 2018-2022.

7, Diagram Alir
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> Mendata Pﬂll‘tl—‘
kursua

Mengajukan anggaran
untuk pelaksnaan kursus

F-ﬂ_._—h

Melakukan 2

Anggaran
disetujul
ntk
direallsasl

—

placement tes

:

Menentukan Jadwal
dan menyelenggarakan
kursus ESIP

b

Anggamn
dicalrkan

Membuat sertifikat yang

ditandatanganl Kepala
Pusat bahasa, lalu

ditandatarganl Rektor

Rektor menandatangani
sertiflkat ESIP

Mengumumbkan hasll
vang diperoleh setelah

ujian

Menerbitkan sertifikat

Menyerahkan
sertificat pada
pesefta

Laporsn pelaksanaan dan
hagll keglatan kursus ESIP

Menerima
laparan
pelaksanaan
dan hasll
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T
S ANDA?I‘T:)OPERASIONAL PROSEDUR
i EFL PREPARATION
IVERSITAS WIRALODRA
UPT PUS JUDUL
wxvgggﬁ§SA STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR
WIRALODRA (SOP) TOEFL PREPARATION
NOMOR DOKUNEN NOMOR REVISI AREA
MIEOP;EIS Y i Bagian Umum
Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
1 Agustus 2018
Indra Yoga Prawiro, M. Pd.
NIDN 0423018703

1. Istilah dan Definisi :
TOEFL Preparation meliputi aktivitas persiapan tes kemampuan Bahasa Inggris yang
terdii dari Listening Comprehension, Structure and Written Expression, dan Reading

Comprehension dengan strategi-strategi khusus untuk membantu peserta agar dapat
meningkatkan nilai/skor TOEFL bagi Civitas akademika Universitas Wiralodra

[ndramayu dan masyarakat umum yang memerlukannya.

2. Rasional :
TOEFL Preparation digunakan sebagai persiapan sebelum melaksanakan TOEFL Test di

lingkungan Universitas Wiralodra.

3. Indikator :

Terpenuhinya peningka N
kebutuhan masing-masing Mahasiswa mencapai skor minimal yang telah ditetapkan

(80%>400);

tan Bahasa Inggris mahasiswa dan dosen sesuai dengan
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4. Prosedur Kegiatan

1) Peserta TOEFL Preparation mendaftar dan membayar biaya

kursus pada staf
administrasi Pusat Bahasa

e Mahasiswa UNWIR Rp. 400,000,
e  Alumni UNWIR Rp. 450.000.-
e Karyawan/dosen Rp. 350.000,-
e Umum Rp. 500.000.-
e Pasca Sarjana Rp. 450.000,-

2) Pusat Bahasa menentukan jadwal TOEFL Preparation;

3) Pusat Bahasa menyelenggarakan TOEFL, Preparation selama 10 kali pertemuan,

4) Pusat Bahasa menguji peserta TOEFL Preparation;

5) Pusat Bahasa membuat sertifikat yang _ditandatlangani Kepala Pusat Bahasa,

6) Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat kepada Rektor untuk ditandatangani;

7) Pusat Bahasa mengumumkan dan menerbitkan sertifikat di papan pengumuman dan Web
Pusat Bahasa 7 hari setelah pelaksanaan tes;

8) Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat TOEFL Preparation pada peserta kursus

9) Pusat Bahasa melaporkan pelaksanaan dan hasil TOEFL Preparation pada REKTORAT
(WAREK II) dan BAUK

5. Subyek/Pihak yang Bertanggungjawab untuk Mencapai Momentum Isi Standar :
a. Pusat Bahasa
b. Rektorat (Warek I dan Warek II)
¢. BAUK

6. Referensi :
1. Program kerja Pusat Bahasa 2018-2022.

7. Diagram Alir


https://v3.camscanner.com/user/download

dan membayar blays
TOEFL Preparatdon

!

Menentukan Jadwal
dan melaksanakan
kursus selama 10 kall
pertemuan

!

Melakukan
placement tes

!

Menguji peserta
TOEFL

'

Membuat Sertifikat
ditandatarganl

kepala Pusat
Bahasa

!

Mengumumkan hasll

yang diperoleh 4 harl /
setalah uffan di Web

dan papan
pengumuman

Y

Menyerahkan
sertiffkat pada
pesarta

h

Melaporkan pelaksanaan

dan hasll TOEFL

h 4

Menyerahkan
sertifikat pada
Rektor untuk
ditandatanganl

Menerima
laparan
pelaksanaan
dan hasll
TOEFL

Menerima
laporan
pelaksanaan
dan hasil
TOEFL
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TOEFT, TEST
UNIVERSITAS WIRALODRA
JUDUL i
UPT PUSATS??IA{;SA STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR
WIRALODRA (SOP) TOEFL TEST
NOMOR REVISI " AREA
- Bagian Umum
Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
1 Agustus 2018
Indra Yoga Prawiro, M. Pd.
NIDN 0423018703

I. Istilah dan Definisi :
TOEFL Test meliputi aktivitas tes kemampuan Bahasa Inggris yang terdiri atas Listening
Comprehension, Structure and Written Expression, dan Reading Comprehension untuk

Civitas Akademika Universitas Wiralodra Indramayu dan masyarakat umum yang
memerlukannya.

2. Rasional :
TOEFL Test digunakan seb .
Universitas Wiralodra dan sebagai prasyarat sebelum me

agai pengukur kemampuan berbahasa Inggris mahasiswa
' sanakan sidang skripsi.

, : inimal TOEFL Test 400 untuk prodi

wa dengan capaian skor minima _ N p

S| (Slt:ndar ?Lﬂl;ianﬂgﬁjs?l:nggris) skor minimal 450 untuk prodi S1 pendidikan Bahasa
n pendi i :

Inggris, dan skor minimal 450 untuk prodi Pasﬁﬁsatrimllaa.n (70%>400)

MEh&Si.SW& mencapﬂi skor minlmal Yﬂﬂg tﬂlﬂh dite P


https://v3.camscanner.com/user/download

4. Prosedur Kegiatan
|. Peserta TOEFL Test mendaftar g

an me : .
* Mahasiswa UNWIR "b2yar biayg fes Pada dtaf administrasi Pusat Bahasa

; Aot e
* Peserta dari lugar UNWIR (Umum) Rp. 250:000:-

2. Pusat Bahasa menentukan jadwal jadwa TOEFL Tegt:

3. Fusat Bahasa melaksanakan tes bagi peserta;

4. Pusat Bahasa membuat sertifikat yang ditandatangay; Kepala Pusat Bahasa;

5. Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat kepada Rektor untuk ditandatangani:

6. Pusat Bahasa mengumumkan dan menerbitkan

sertifikat di papan pengumuman dan Web
Pusat Bahasa 7 hari setelah pelaksanaan tes;

8. Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat pada peserta tes;

9. Pusat Bahasa melaporkan pelaksanaan dan hasil TOEFL, Test pada REKTORAT (WAREK II)
dan BAUK.

5. Pihak Terkait
a. Pusat Bahasa
b. Rektorat
¢. BAUK

6. Referensi
1. Program kerja Pusat Bahasa 2018-2022.

7. Diagram Alir
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Pasarta mendafar
dan membayar blaya
TOEFL Tast

h 4

Menentukan jadwal
TOEFL Test

'

melaksanakan test
selama 2 Jam

v
Membuat Sertifikat Menyerahkan
ditandatanganl sertifikat pada

kepala Pusat Rektor untuk
Bahasa ditandatapganl

:

Mengumumkan hasil

yang diperoleh 7 harl
setelah ujlan di Web /
dan papan
pengumumBan

Menyerahkan
sertiffkat pada

Menerima
laporan
pelaksanaan

dan hasll
TCFFI Tast

Menerima
|laporan
pelaksanaan
dan hasll
TCFFI Tast

h

Melaporkan pelaksanaan
dan hasil TOEFL Test

!

Y
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Tg;?g‘;}ig?RASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITA SH PROFICIENCY (TOEP)
S WIRALODRA INDRAMAYU
JUDUL ]
UPT PUSAT BAHASA | STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS (SOP) TEST OF ENGLISH PROFICIENCY
WIRALODRA (TOEP)
NOMOR DOKUMEN NOMOR REVI Sl
Do1/SOPPBUNWIR/
2018 -
B Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
| Agustus 2018
Indra Yoga Prawiro, M. Pd.
NIDN 0423018703

L. Istilah dan Definisi :
TOEP (Test of English Proficiency) adalah salah satu syarat test dari program sertifikasi

dosen yang diselenggarakan oleh PLTI. Test ini menguji kemahiran berbahasa Inggris, yang
diselenggarakan secara daring menggunakan computer multimedia.

% Rasional :
Tes TOEP secara akurat mengukur tingkat kemahiran berbahasa Inggris utamanya

ketrampilan reseptif, yaitu ketrampilan menyimak dan ketrampilan memahaml bacaan guna

membantu para dosen Universitas Wiralodra yang akan menghadapi tes TOEP,
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|) Pelaksanaan kursus TOEP inj ajpn 4 ,
mengikuti tes baik tes gel 1, 2, mallp?;ri?.u atkan dengan kebutuhan para dosen yang akan

2) Biaya peserta kursus akan dibebankan kepada Universitas Wiralodr
a,

3) Pusat Bahasa mengajukan ap
irealisasi/disetujui WAREK Hgdg;lri:;;c:iﬁi gﬁﬁfﬁ? TOEP pada Rektorat (untuk

4) UPT Pusat Bahasa melakukan

] lac
(Elementary, intermediate, dan advascﬁ;;nc“t test untuk menentukan level peserta

5) UPT Pusat Bahasa menyelenggarakan TOEP selama 20 kali pertemuan;

6) UPT Pusat Bahasa menguji peserta TOEP,

7) UPT Pusat Bahasa membuat sertifikat yang ditandatangani Kepala Pusat Bahasa;
8) UPT Pusat bahasa menyerahkan sertifikat ke rektorat untuk ditandatangani Rektor;

9) UPT Pusata Bahasa mengumumkan dan menerbitkan sertifikat di papan pengumuman
dan Web Pusat Bahasa 4 hari setelah pelaksanaan tes;

10) UPT Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat TOEP pada peserta;
11) UPT Pusat Bahasa melaporkan pelaksanaan dan hasil TOEP pada WAREK 1I.

3 ¢. Indikator :
Test ini mengukur kemahiran bahasa Inggris peserta yang ditunjukkan dengan skor tes
mulai dari 0 (belum menjadi pengguna bahasa Inggris 0 sampai 100 (pengguna bahasa Inggris
yang sangat mahir).

5. Pihak Terkait
a. Bank
b. Pusat Bahasa
¢. Rektorat (Warek 1 dan Warek II)
d. BAUK

6. Referensi :
1. Program kerja Pusat Bahasa 201 8-2022

1. Diagram Alir
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peserts mendaftar
kursus TOEP

untuk pelsksnaan kursus

Mengauksn anggaran LI_

—-'"'"-_____

Melakukan <

Anggaran
disatujul
ntk
direalisas|

placement tes

I

Menentukan jadwal

dan menyelenggankan
kursus TOEP

h 4

Diterima

Anggaran
dicalrkan

Membuat sertiffkat yang
ditandatangani Kepala
Pusat bahass, lalu
ditandatanganl Rektor

Rektor menandatangani
sertifikat TOEP

:

Mengumumkan hasil
yang diperoleh setelah
ujlan

Menerbltkan sertifikat

Menyerahkan
sertifikat pada
peterta

Laporan pelaksanaan dan
hasll knelatan kursus

Menarima
|aporan
pelaksanaan

dan hasil
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Sg;,i‘;‘;z PPERASIONAL PROSEDUR
UPT PUSAT BAHASA 1o H COURSE (GEC)
SA UNIVERSITAS WIRALODRA
_-_—-__'—I—\_____
JUDUL
UPT PUSAT BAHASA | STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS (80P) GENERAL ENGLISH COURSE
WIRALODRA (GEC)
" ROMOR DORUMEN NOMOR REVISI R
DOI/SOP/PB/UNWIR/
2018 - Bagian Umum
[ Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
1 Agustus 2018
Indra Yoga Prawiro, M. Pd,
NIDN 0423018703

L. Istilah dan Definisi :

General English Course (GEC) meliputi akfivitas pengembangan kemampuan dan
ketrampilan berbahasa Inggris dalam menyimak, membaca, berbicara, dan menulis dari level
Pre Basic - Advanced bagi civitas akademika Universitas Wiralodra Indramayu dan

masyarakat umum yang memerlukannya.

L Rasional :
Tujuan utama dari General English
kemampuan berkomunikasi baik lisan maupu

Course (GEC) adalah untuk mengajarkan '
n tulisan berdasarkan situasi, tujuan, peranan,

dan budaya pemakai Bahasa, sehingga pembelajar dapat menerapkannya secara kontekstual,

3‘ l i .
ndikator Rahasa Inggris mahasiswa dan dosen sesuai dengan

Meningkatnya kemampuan
kebutuhan masing-masing.
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4, Prosedur Keginta?

eserta General English
1) :dminismi: 8lish Course (G, mendaftar dan membayar biaya kursus di staf

¢ Level | Civitas Rp.BSU.UDU,.
o Level | Umum/Alump; Rp.450,000 -
+ Level 2Civitas Rp350,000,.
¢ Level 2 Umun/Alump; Rp.dSO.DU{},—
¢ Level 3 Civitas Rp.400,000,-
» Level 3 Umum/Alumni Rp.500,000,-
e Level 4 Civitas Rp.400.000,-
» Level 4 Umum/Alumnpyj Rp.500.000,-
¢ Level 5 Civitas Rp.450.000,-
* Level 5 Umum/Alumnij Rp.550.000,-
« Level 6 Civitas Rp.450.000,-
o Level 6 Umum/Alumni Rp.550.000 -
» Level 7 Civitas Rp.550.000,-
* Level 7 Umum/Alumni Rp.650.000.-
* Level 8 Civitas Rp.550.000,-

* Level 8 Umum/Alumni Rp.650.000.-

2) Pusat Bahasa melakukan placement test untuk menentukan level (elementary,
intermediate, dan advanced) peserta;

3) Pusat Bahasa menyelenggarakan General English Course (GEC) selama 20 kali
pertemuan;

4) Pusat Bahasa menguji peserta General English Course (GEC);
5) Pusat Bahasa membuat sertifikat yang ditandatangani Kepala Pusat Bahasa,

6) Pusat Bahasa menyerahkan sertifikat kepada Rektor untuk ditandatangani

7) Pusat Bahasa mengumumkan dan menerbitkan sertifikat di papan pengumuman dan Web
Pusat Bahasa 7 hari setelah pelaksanaan tes;

at General English Course (GEC) pada peserta;

rahkan sertifik
Pusat Bahasa menye R General English Course (GEC) pada

8) Pusat Bahasa melaporkan pelaksan
Rektorat dan WAREK I1.

i i aﬂdﬂ :

8. Pusat Bahasa I
b. Rektorat (Warek I dan Warek II)
¢. BAUK


https://v3.camscanner.com/user/download

¢, Referensi
|. Program kerja Pusat Bahagga 201827
-2022

7, Diagram Alir
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peserta mendaftar
dan membayar blaya
Kursus GEC

'

Meneantukan Jadwal
dan melaksanakan
kursus selama 20 kall
pertemuan

R

Melakukan
placament tes

I

Menguji peserta
kursus GEC

)

Membuat Sertifikat
ditandatangani
kepala Pusat
Bahasa

Menyerahkan
sertifikat pada
Rektor untuk .
ditandatangani

'

Mengumumkan hasil
yang diperoleh 4 hari
setelah ujlan d/ Web
dan papan
pengumuman

!

Menyerahkan
sertifikat pada
peserts

Y

Melaporkan pelaksanasn
dan hasil kursus GEC

Menerima
laporan
pelaksanaan
dan hasll
GFC

Y

l
e

Menerima
laparan

pelaksanaan
dan hasll
GFC
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STAN%ES(? :&%ﬁ‘gg‘;}ﬁ%{osmm (SOP)
KELUAR
UPT PUSAT BAHASA UNIVERSITAS WIRALODRA
—— R
UP’I‘Ui}IJSAT BAHASA JUDUL
Wm‘ffgg}'{:\s STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
i (SOP) PENGARSIPAN SURAT KELUAR
—TOMOR DOKUMEN NOMOR REVISI-_— T
~01/SOPPBAUNWIR/
2020 i Bagian Umum
Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
02 Januari 2020

Indra Yoga Prawiro, M. Pd.
NIDN 0423018703

—

A. Istilah dan Definisi :

Prosedur pengendalian dokumen ini dibuat antara lain untuk memperjelas tahapan-
tahapan pengelolaan surat keluar, alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas
terkait, untuk melindungi staf administrasi dari malpraktek atau kesalahan administrasi
lainnya, dan untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

B. Rasional :

' i 1 rrat  keluar
Seba edoman dalam mengatur mekanisme pemberian nomor st i,
pengarsipan %}:ln gemhuatan surat keluar UPT Pusat Bahasa Universitas Wiralodra Indramayu.

C.Indikator : | -
Peningkatan pengelolaan pengarsipan surat. Prosedur pengendalian dokumen 1ni
dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan surat kelua.r. alur tugjas, we“fen:;gi
i . terkait. melindungi petugas/pegawal
dan tan iawab dari petugas/pegawai terkall, ugi | '
malpr&kliﬁuaﬂtgu Jkesalahan administrasi lainnya dan antuk menghindari kegagalan/kesalahan,

keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

. Subjek/Pihak yang Bertanggung Jawab :
9. UPT Pusat Bahasa
b. Rektorat
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g, Prosedur

_ Penomoran Surat Keluay-
Dalam hal penomeran surat kelygar
urut dan sesuai jenis Suratnya sepe
4 Jenis penomoran surat kelu

di UPT Pus
il at Bah . . .
r misaln}’a : asa Universitas Wiralodra harus

; ar:
Penomoran diatas menjelaskan baE&LfF’B!’UWIXng
0 g{:; 1 menandakan urutan Sm‘a'.t _
o ;
o UW Ezgiﬁz gﬁa: :ETSEbut terbitan UPT Pusat Bahasa
Universitas wﬁ;g;::e_but Unit Kerja yang berada di lingkungan

o X menandakan bulan pe
Pembuatan surat :
o 2019 menandakan tahun pembuatan surat,

4. Jenis penomoran sertifikat TOEFL/E
Penomoran diatss mojelasian g SIP/GEC : 002/TOEFL/PB/UW/X/2019

g '?‘lgEFL menandakan nomor urut yang disesuaikan dengan nomor surat keluar;
menandakan jenis sertifikat yang dibuat (TOEFL/ESIP/GEC);

o PB menandakan surat tersebut terbitan UPT Pusat Bahasa ;

o UW mepandalc;m surat tersebut Unit Kerja yang berada di lingkungan
Universitas Wiralodra ;

o X menandakan bulan pembuatan surat :

o 2019 menandakan tahun pembuatan surat.

. Softfile Surat

Setiap pembuatan surat keluar untuk semua jenis tidak hanya disimpan dalam bentuk
hardcopy melainkan disimpan dalam bentuk softfile sesuai dengan urutan pembuatan surat
tersebut. Dalam penyimpanan softfile tersebut disimpan dalam folder khusus dan tersusun

secara rapih, mempermudah dalam pembuatan surat keluar,

. Stempel Surat '
Stemgel surat digunakan untuk pengeesahan surat keluar yang telah dibuat setelah

ditandangani kepala UPT Pusat Bahasa. Stempel surat merupakan bukti paling kuat bahwa
surat tersebut telah disetujui untuk dikirimkan keluar.

. Ekspedisi surat i i
Eksgedisi surat keluar maupun surat masuk merupakan pertanggungjawaban serah terima

sjawaban personal, Dalam ekspedisi ini
surat terscbut dan meagaral keptty Elfmnﬂilgl?:lasﬂ maupun keluar.

dapat diketahui berapa jumlah surat p

. Bindex penyimpanan surat ertanggungjawaban menyangkut bentuk
Bindex penyimpanan surat merupakan benﬁi}? dan menyatakan bahwa staf administrasi

nyata surat tersebut benar - b ,
telah melakukan pertanggungjawaban

F. Prosedur Kegiatan

|, Pembuatan Surat Keluar

Admin membuat surat kelu
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2

a. penulisan surat dan pember;
. ) eri

dikategorikan. Surat rutin SUdnT lnnm?r surat disesuaikan jenis surat yang sudah
pembuatan surat, trsedia template surat sehingga mempercepat proses

| yang telah dibuat,

¢. Surat koordinasi ke dalam I
ditandatangani oleh Kepala UPT{:Eg:t“ggﬂzsﬂUnivcrsitas Wiralodra maupun luar

d. Pengecapan surat menggunak
. an st :
tersebut ditandangani oleh kepala W?rmﬁ:;a:gamh; sz?PT Pusat Bahasa setelah surat

Pencatatan Agenda Surat

Surat yang telah dibuat atau dikeluarkan dari UPT Pusat Bahasa dicatat dalam buku
ag;ndﬂ surat sesual jenis surat. Dalam penulisan agenda surat yang perlu dicantumkan
yaitu nomor surat, tanggal surat, perihal, ditujukan kepada siapa surat tersebut, dan
ketcml_lgan, Dengan menggunakan agenda surat kita dapat mengetahui urutan nomer
terakhir surat yarg telah dibuat,

Penulisan Ekspedisi Surat

Surat masuk dan surat keluar dapat diterima dan dikirim keluar oleh staf
administrasi UPT Pusat Bahasa dengan bukti ekspedisi surat sehingga didapatkan
informasi yang jelas mengenai serah terima surat tersebut seperti misalnya untuk siapa dan

kepada siapa surat tersebut dibuat.

G.Dokumen Pendukung

I
~ Buku pedoman panduan mengenai surat menyurat.

2
3.
-
5

. Map berwarna biru untuk men
. Sket pembatas surat dalam setiap box.

Stempel surat untuk pengesahan surat keluar.

Form bukti peminjaman dan pengembalian surat.
yimpan surat dalam box.

H.Referensi :

|

Program kerja Pusat Bahasa 201 8-2022

1. Diagram Alir
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Membuat syrat

Y

Menandatengani
surat keluar

9

Mengantarkan surat

. l

Manarima jurat dan
rranandatangani skpadisi '
surat |

Salinan surat keluar

di arsipkan di il
bindex data surat

| 4
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STANDAR OPERy
PENGARSIPAN SURAT MA S 10 ONAL PROSE])

K DA UR (SOP)
UPT PUSAT BAHASA Umﬁ}?};\ssr!?ﬂ ATAU DOKUMENTASI

AS WIRALODRA
_-_—___—-_'"—“*—-——__

—

UPT PUSAT BAHASA JUDUL

UNIVERSITAS STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR |
WIRALODRA (SOP) PENGARSIPAN SURAT MASUK

DAN NASKAH ATAU DOKUMENTASI \

' KUMEN et S
——TOMOR DO NOMOR REV]S[ _h_RF a |
pol/SOPPBAUNWIR/ ’
| 2020 - Bagian Umum ‘
Ditetapkan Oleh |
Kepala Pusat Bahasa, -
TANGGAL TERBIT

01 Januari 2020

Indra Yoga Prawiro, M. Pd.
NIDN 0423018703

1. Istilah dan Definisi ;

Pada dasamya segala sesuatu aktivitas yang dilakukan oleh suatu organisasi
dapat disampatkan melalui sebuah surat baik untuk urusan interen atau eksteren kantor. Surat
menyurat dapat berjalan dengan baik apabila dalam pengelolaannya dilakukan dengan
baik pula. Pengelolaan surat yang benar sesuai dengan prosedur dapat terhindar dari bebergpa
masalah yang akan muncul seperti misalnya hilangnya df::kume?, !a.man_\‘.ﬂ pencarian
dokumen, penyalahgunaan isi surat yang disampaikan dan lain - lain. Pengarsm._e‘m g
dimaksud adalah pengarsipan surat masuk yang berada di lingkungan UPT Pusat Bahasa
Universitas Wiralodra.

L Rasiona| :

Sebagai pedoman dalam pengarsipan s
Pusat Bahasa Universitas Wiralodra Indramayu.

urat masuk dan naskah atau dokumentasi UPT

b ' tasi. Prosedur
§ ;:f;i“gkﬂtan pengelolaan pengarsipan surat dan naskah atau dokumen

i - engelolaan surat
Pengendalian dokumen ini dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan peng

i i terkait, melindungi
iawab darl pctugasfpegawm terk
e A A e Ja‘:fau kesalahan administrasi lainnya dan untuk

Unit kerja dan petugas/pegawai dari malpraktek Jikasi dan inefisiensi.
Menghindari kegagalan/kesalahan, keraguat, i
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‘ gubjek/Pihak yang Bertanggung Jawah .

a. UPT Pusat Bahasa
b. Rektorat

5, Prosedur Kegiatan :

1.

8.

Menerima dan membuka surat, kemudian 1

kepala UPT Pusat Bahasa surg, Mesilider enulis pada lembar disposisi, mengantarkan ke

embar disposis; -,

Menyampaikan kepada kepala UpT Pusat Bahaga berkas surat yang masuk -

Kepala UPT Pusat Bahasa memberi catatanldi

Sy : Sposisi pada t ;
kepada staf administrasi Lembar disposisi dan S P Pada surat masuk, mengembalikan

urat Masuk yang sudah terdisposisi ;

Menerima disposisi dari kepala UPT Pysat Bahasa ;

Mendistribusikan ke masing-masing bagian administras agar dipelajari dan di tindak
lanjuti ;

Surat masuk dan disposisi asli diarsipkan dan atau dibalas/respon,

6. Referensi :

. Program kerja Pusat Bahasa 2018-2022

1. Diagram Alir
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L 4

Menulls lembar
disposis|

—

h 4

Mergantarkan dan
menyampalkan
kepada kepala UpT
Pusat Bahasa

Menerima surat dan

lembar disposis

k

Menulis rekomendasl pada
kartu disposisl dan
menyerahkan kembali ke
staf administrasl untuk di
tindak Bnjutl

Menerima disposis|
kamudian
mendistribusikan ke
seluruh staf
administrasl untuk di
tindak lanjutl

Surat masuk dan
disposis| di arsipkan

L
' Selesal I

Mengirim surat
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PUBLIKASI SOs141 y1oNAL PROSEDUR 01,

UPT
UNIVERSITAS W[RALODRA ];% SAT BA‘%SA

_——\\[“-———-—-‘__‘_
o JUDUL
ATB
UNIVERS F?I:;SA STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
WIRALODR A (SOP) PUBLIKASI SOSIAL MEDIA UPT
i PUSAT BAHASA UNIVERSITAS
|—- ' - WIRALODRA INDRAMAYU
NOMOR DOKUME
NOMORREVIS] |
DO1/SOP/PB/UNWIR/ AREA
2020 ) Bagian Umum
e
Ditetapkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
01 Januari 2020
Indra Yoga Prawiro, M.Pd.
NIDN 0423018703
1. Istilah & Definisi ;

Publikasi ini ditujukan kepada mahasiswa khususnya mahasiswa Universitas Wiralodra pada
umumnya masyarakat, dapat digunakan pada berbagai media massa. Adapun media massa yang
digunakan dapat melalui media facebook, instagram maupun website. Selain itu UPT Pusat Bahasa
Universitas Wiralodra juga menggunakan media brosur, leaflet, pengumuman, dan spanduk.

1, Rasional !

Sebagai sarana untuk memberikan informasi kebijakan, jadwal dimulainya
program, ataupun hal lain yang perlu di publikasikan kepada mahasiswa ataupun
mesyarakat yang berkaitan dengan perkembangan bahasa.

3. Indikator ;
Peningkatan media informasi di lingkungan Universitas maupun masyarakat luas.

. Subjek/Pihak yang Bertanggung Jawab :

8. Kepala UPT Pusat Bahasa
b. Staf Administrasi UPT Pusat Bahasa

5. Pl‘ﬂgedUr iutﬂn i - LL
. ' dministrasi,
) P bl':c(e'g UPT Pusat Bahasa kepada mahasiswa dliaku:]ilkolel Setl;:i'u:?. inis
" i i i an :
2) Publ:k::: UPT Pusat Bahasa Universitas W:ralnd:u"f)dll
. redla oy 50 S5 Spandu}l;, dﬁl?ul{?::n?l"wiztar, & Website resmi UPT Pusat
i ace A
* Media elektronik (Instagram,

Rahaeal
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s publikasi i | Bagi

3) Jcﬂlf Pféﬂﬁ;ﬁfﬂ dilakukan melalyj Bagian Administrasi adalah -
* Informasi / berita umum
* Jadwal Program
* Perkembangan Bahasa

4) lIsi benta disampaikan dan diperiksa lebih

bt , dahulu oleh Kepala UPT Pusat Bahasa
Universitas Wiralodra untuk mendapatkan i T :
sl fis: pa Jin publikasi ke mahasiswa ataupun

5) Setelah isi berita telah mendapatkan persetujuan dari Kepala UPT Pusat Bahasa
kemudian ditentukan melalui media apa publikasi tersebut

6) Bngi'an Smf Adminis?:msi akan menghubungi institusi yang berhubungan dengan
publikasi yang telah di tentukan oleh pimpinan,

6. Referensi :
| Program kerja Pusat Bahasa 2018-2020

7. Diagram Alir
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STANDAR OPERASIONAL PRO
PUBLIKASI SOSIAL MEDIA
UNIVERSITAS WIRALODRA

SEDUR (50p)
PT PUSAT BAHASA

INDRAMAYU

sStatATministrast

Membuat Informag|
mengenal UPT Pusat
Bahasa Universitas
Wiralodra
h 4
melakukan
pengecekan
Informasl yang
telah dibuat
v
Unggah atau Cetak
Informasi yang telah
di cek oleh Kepala
UPT Pusat Bahasa

9
1 Selesal |
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SIONAL P
PELAKSANAAN TUGAg | Ané*gignun (SOP)
UNIVERSITAS WIRA HREKTOR

LODRA INDRAMAYU
__“__‘___'———-
JUDUL
UPT PUSAT
UNWER;%I:;SA STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ODRA (SOP) PELAKSANAAN TUGAS LAIN
% WIRAL OLEH REKTOR UNIVERSITAS
DRl WIRALODRA INDRAMAYU
"NOMOR DOKUMEN
NOMOR NOMOR REVIS] I
DO1/SOP/PB/UNWIR/
2020 o Bagian Umum
Ditetapkan Olch
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT
01 Januari 2020
Indra Yoga Prawiro, M.Pd.
NIDN 0423018703

1. Istilah & Definisi :

Pelaksanaan tugas lain oleh Rektor ini ditujukan kepada Kepala UPT Pusat Bahasa
Universitas Wiralodrs, Adapun tugas lain tersebut mencakup delegasi Seminar Bahasa yang
dileksanakan oleh institusi lain, atau kegiatan lain yang diberikan oleh Rektor untuk dilaksanakan
oleh Kepala UPT Pusat Bahasa Universitas Wiralodra.

L. Rasional :

Membantu Rektor melaksanakan tugas tambahan.

3. Indikator
Peningkatan kinerja pimpinan.

% Subjek/Pihak yang Bertanggung Jawab :

8. Rektor

b. Kepala UPT Pusat Bahasa
¢. Staf Administrasi UPT Pusat Bahasa

& Frosedur Kegiatan :

1) Rektor memberikan tugas melalui surat ke Kepala UPT Pusat Bahasa
Wiralodra; - ‘

2) Surat diterima oleh bagian administrasi kemu

3) Kepal + Bahasa mengecek surat; , e
N K"x]: $$ gﬂss:t Bahasa melaksanakan tugas |ain yang diberikan oleh Rektor

Universitas

dian disposisi ke Kepala,
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6 R»::ff.:l'i’r“Si :
[ PTOW kﬂ l
rja Pusat Bahasa 20
18-2
020

, piagram AlT
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DAR OPERASIONAL PROSEDR ( op
Aﬁ REKTC'“ UNIVERSITAS L RALO
0L e IR TIT \

)PELAI-: SANAAN TUGAS Lapy
HAMA YU

Menerima surat
dan membuat
disposi ke Kepala
UPT Pusat Bahasa

F

Mengecek dan
Melaksanakan tugas

lain yang diperintah
oleh Rektor

Selesal

Mengirim syray
Infarmas tugas laln
ke Kepala Upt Pusat
Bahasa Uriversitas
Wiraladra
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STANDAR OPERASIONAL pp,

AMAN LABORATORIY SEDUR (s0p)
pEMINJ M BAHASA yp
UNIVERSITAS WIRA T PUSAT BAHASA
LODRA INDRAMAYU
”_/—"‘——_ —‘____-______————«——
JUDUL
UPT PUSAT BAHASA STANDAR OPRASIONAL p
UNIVERSITAS (SOP) PEMINJAMAN LABU;E'?;EIL&
WIRALODRA BAHASA UPT PUSAT BAHASA
|
Iﬂﬁ‘ﬁﬁﬁﬁ WS NOMOR REVISI — |
' oI/SOPPBIUNWIR/ . . 1
| ap Bagian Umum
— Ditetapkan Oleh '
Kepala Pusat Bzhasa, l
| TANGGAL TERBIT |
| 01 Januari 2020
Indra Yoga Prawiro, M.Pd.
NIDN 0423018703 |
| j

L. Istilah & Definisi :
Laboratorium bahasa adalah tempat pembelajaran bahasa yang berhubungan dengan media
elektronik, '

1 Rasional :

Memberikan panduan dalam peng
kegiatan perkuliahan.

gunaarn laboratorium bahasa sehingga dapat menunjang

3. Indikator -

Tolak ukur keberhasilan pelayana
bahasa terhadap ketersediaan media pada
kebutuhan penerima layapan harus sebisa mung

tingkat kepuasan pengguna lab
ahasa, Dengan demikian maka

eroleh kepuasan.

n ditentukan oleh
Jaboratorium b :
in dipenuhi agar dip

: Subjek/Pihak yang Bertanggung Jawab :
8. UPT Pusat Bahasa
b, Rektorat
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s, prosedur Kegiatan :
1) Dosen mendaftar untuk meminjam nyap
gan labora:orium bahasa ke UpT Pusat Bah
asa

2) UPT Pusat Bahasa

mendata nama
mahasiswa , dosen, mata kuliah, Hari/ Wakty, da lah
+ dan jumla

¢) Mengisi buku daflar harian pengguna laboratorium -

) :

§) Dosen dan mahasiswa menggunakan laboratorium bahasa sesuai jadwal yang ditentukan
6) UPT Pusat Bahasa memeriksa ruang laboratorium setelah digunakan

6. Referensi :
1. Program kerja Pusat Bahasa 2018-2020

7. Diagram Alir
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STANDAR OPERASIONAL PROSED YR (Sop)
pEMINJAMAN LABORATORIUM ypt PUSAT
.&HASA UNIVERSITWIHALDDRA INDRAMAYY

AN ministEss|

Mendaftar
peminjaman rus ng
laboratorium
" bahasa
mendata nama
dosen, mata kuliah,
Harl/ Waktu, dan
|umlah mahaslswa
1;_\
Menylapkan ruang
laboratorium bahasa
dan melakukan
pengecekan
ruangan, jumiah h
maksimal peserta ; Menglsi buku
dan kebutuhan daftar harian
parangkat lunak ; pengguna
yang dibutuhkan laboratorium
L
Dosen dan
mahaslswa
menggunakan
|aboratarlum
bahasa sesual
L jadwal yarg
: ditentukan
memearlksa ruang
laboratorium
setelah digunakan
\
[ Selesal ?
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UPT PUSAT

UPT PUSAT BAHASA
UNIVERSITAS
WIRALODRA

A AHLL LABORAN, TENA G A

<GMOR DOKUMEN | noM0p REVIST

N

| R

- LABORAN,
KEPENDIDIK AN, pax HHEE;J I?ETA

| ARE
00 h-sOPfPBfUNWTRf i A
. 2020 Begian Vst
N _______—_:ﬁ_____-—‘___-___—
| Disahkan Oleh
Kepala Pusat Bahasa,
TANGGAL TERBIT

01 Januari 2020

Indra Yoga Prawiro, M.Pd,
NIDN 0423018703

|

A VIS], MISI DAN TUJUAN UPT PUSAT BAHASA UNIVERSITAS WIRALODRA

Visi

Mewujudkan Pusat Bahasa Universitas Wiralodra sebagai pusat pembinaan,
pengembangan, dan pelayanan berbagai kegiatan kebahasan, baik bahasa daerah, bahasa
nasional, maupun bahasa asing dalam mendukung visi Universitas Wiralodra menjadi
Universitas yang unggul dan kompetitif di berbagai bidang ilmu pengetahuan dan
teknologi yang dilandasi nilai-nilai ketuhanan, kebangsan, dan kearifan lokal pada tahun

2026 di tingkat nasional,
Misi :

. Melaksanakan pembinaan kepada seluruh civitas academica Universit
melalui berbagai kegiatan pelatihan bahasa baik bahasa daerah, baha

maupun bahasa asing;

2. Melaksanakan seminar, workshop dan penilitian guna menunj

Menyelenggarakan pelayanan bahasa yang profesion
Civitas academica maupun masyarakat luas gHOS
Manusia yang ungguldan kompetitif melf{lm penguas
dacrah, bahasa nasional, maupun bahasa asing'y
Menjalin kerjasama dengan lembaga pendid
Maupun di Juar negeri guna meningkatkan
%ademica Universitas Wiralodra maupun masy

as Wiralodra
sa nasional,

ang pengembangan

al dan berkualitas baik kﬁpﬂda
menghasilkan sumber daya
aan dan penggunaan bahasa
ang baik;
ikan maupun
kualitas dan
arakat Juas.

nonkependidikan, dldalam
layanan prima bag! civitas
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i, Meningkatkan kemampuan berbahgg
melalui berbagai kegiatan pelagih
maupun bahasa asing;

4 para civitag

an bahagy baik academicy Universitag Wiralodra

bahagg daerah, bahasa nasional,

, melaluug forum-forum
eksternal:

4. Meningkatkan kerjasama dengan berbagai
layanan prima bagi civitas academica [J
luas.

Iemhe.lga, guna meningkatkan kualitas dan
niversitas Wiralodra maupun masyarakat

B. RASIONAL

Pendidik adalah tenaga kependidikan yang secara. profesional berkulifikasi sebaga
tutor, instruktur, fasilitator, dan sebutan lain yang sesuai dengan kekhususannya serta
berpartisipasi dalam menyelenggarakan pendidikan yang bertugas merencanakan dan
meleksanakan proses pembelajaran, melakukan pembimbingan dan pelatihan. Tenaga ahi,
laboran bahasa, tenaga kependidikan, dan tutor pada UPT Pusat Bahasa merupakan
sumber daya manusia yang penting tugas dan perannya dalam menjalankan proses pada
system tersebut. Agar proses pada system tersebut berjalan lancar dan dilaksanakan
dengan baik diperlukan standar tenaga ahli, laboran bahasa, tenaga kependidikan, dan
tutor pada UPT Pusat Bahasa Universitas Wiralodra.

C.SUBYEK/PIHAK YANG BERTANGGUNG JAWAB
. Rektor sebagai pimpinan universitas;
b. Kepala pusat bahasa sebagai pimpinan UPT Pusat Bahasa;
¢. Tenaga ahli, laboran, tenaga kependidikan, dan tutor.

D.ISTILAH & DEFINISI 1
. t a kependidi an tulor
Standar tenaga ahli, laboran, tenaga &kepe ndidikan UPT Pusat Bahasa

minimal tentang kualifikasi dan kompetensi tenaga kepe ‘ =
Universitas Wiralodra yang dirancang sesuai dengan kebutuhan da‘lam Sﬁl::me?ﬂ:ﬁﬂﬂﬂ
Mutu Internal. Penetapan standar adalah tindakan berupa P"-Tﬁ*‘i‘i‘gﬁ“ darllj Ir‘li:r&lml_ml
standar sehingga standar tenaga ahli, laboran, fenaga kependidixan,

dinyatakan berlaku.

E. PERNYATAAN ISI STANDAR
Tenaga ahli , | sesuai keahlian di
l. TEnaga ahli wajib memiliki kualifikasi akgdamrltk d;';ﬂ‘:ﬁ:‘;f‘ez:;::uan R——
i jasmani dan rohani, Ser : lah pada lini
:;Ldang o bs::::?:riisdan memposisikan diri scbagai pemecal 1At
ncapaian pem

i : h yang
kebahasaan. : didikan paling rendah y
2. Kualifikasi akademik scbagaimana merupakan ting®! P2 ter terapan (strata-2) pada
herus dipenuhi oleh seorang tenagd s i
bidang bahasa yang dibuktikan denlgﬂlf- Y antara lain pada:

3. Perhitungan beban kerja tenaga ahli didasarken
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4,

Kegiatan pokok tenaga ahli mencakup:

(1) Perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian pelatihan/pembelajaran, seminar,
dan workshop;

(2) Pelaksanaan evaluasi kegiatan pelatihan/pembelajaran;

(3) Pembimbingan dan pelatihan teknis.

b. Kegiatan dalam bentuk pelaksanaan tugas tambahan; dan

¢. Kegiatan penunjang.

Beban kerja pada kegiatan pokok akan disesuaikan dengan besarnya beban tugas

tambahan dan kegiatan penunjang,

a.

Laboran bahasa

.

=2

Laboran bahasa wajib memiliki kualifikasi kompetensi dan profesi sesuai keahlian di
bidang laboratorium bahasa, sehat jasmani dan rohani, serta mampu merencanakan
dan mengembangkan laboratorium bahasa.
Kualifikasi akademik sebagaimana merupakan tingkat pendidikan paling rendah yang
harus dipenuhi oleh seorang laboran yaitu lulusan diploma-3 (D3) yang dibuktikan
dengan ijazah dan/atau sertifikat profesi sebagai laboran.
Mampu mengembangkan dan menyempurnakan sarana dan prasarana sistem yang
menunjang kegiatan laboratorium bahasa,
Perhitungan beban kerja laboran bahasa didasarkan antara lain pada:
a. Kegiatan pokok laboran bahasa mencakup:
(1) Merencanakan pengadaan alat dan bahan laboratorium bahasa;
(2) Menyusun jadwal dan tata tertib penggunaan laboratorium bahasa;
(3) Menginventarisasi dan mengadministrasikan alat-alat laboratorium bahasa;
(4) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium bahasa dan diketahui
oleh Kepala UPT Pusat Bahasa,
(5) Mengontrol kondisi-keadaan perangkat dan sarana laboratorium secara rutin,
(6) Mendampingi tutor selama berlangsungnya kegiatan pembelajaran  di
laboratorium bahasa; dan
(7) Menyusun hasil pembelajaran/kegiatan serfa mengatur penempatan secara
baik untuk disimpan, dirawat, dan digunakan dalam kegiatan berikutnya.
b. Kegiatan dalam bentuk pelaksanaan tugas tambahan; dan
c. Kegiatan penunjang.

5. Beban kerja pada kegiatan pokok akan disesuaikan dengan besamya beban tugas

tambahan dan kegiatan penunjang.

Tenaga kependidikan

l. Tenaga kependidikan wajib memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi sesuai

keahlianya di bidang administrasi, sehat jasmani dan rohani, serta memiliki
kemampuan memenuhi pencapaian dan perencanaan kegiatan pembelajaran,
Kualifikasi akademik sebagaimana merupakan tingkat pendidikan paling rendah yang
harus dipenuhi oleh seorang tenaga kependidikan yaitu lulusan program sarjana
(strata-1) yang dibuktikan dengan ijazah dan/atau sertifikat penunjang,
Perhitungan beban kerja tenaga ahli didasarkan antara lain pada:
&. Kegiatan pokok tenaga kependidikan mencakup:

(1) Merencanakan dan mengendalikan kegiatan pelatihan/pembelajaran;

(2) Menyusun jadwal dan tata tertib kegiatan pelatihan/pembelajaran;

(3) Menginventarisasi sarana dan prasana kantor;

fdY Menoadminictracilr-an reoiatan aladamilr Aan Fananean:
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y 5) Menyusun laporan pelaksanaan kepi

( _ kegiatan pelatih

keuangan; an/pembelajaran serty |

(6) Mﬁ[:lg'ﬂJUkﬂ-l: iﬁ pengadl'mn alat dan bahan _— aporan
kegiatan pela pembelajaran, seminar, dan rencana belanja ypg

pusat Bahasa. » G Workshop kepada kepal U;k

a UPT

,, Kegiatan dalam bentuk pelaksanaan tugas tambahan:
' Kegiatan penunjang s
, Beban kerja pada kegiatan pokok akan disesuaikan den

D ahan dan kegiatan penunjang gan besarmya beban tuges

Tutor ” e .
. Tutor wajib memiliki kualifikasi akademik, kom -

) petensi dan profesi sesuai

suai keahlianya

pada bidang pelatihan/pengajaran bahasa, sehat jasmani dan rohani
temampuan memenuhi target pelatihan/pembelajaran o, serta memiliki
, Kualifikasi akademik sebagaimana merupakan tingka; A
2 | : t pendidi i
harus dlpenuh.l oleh seorang tutor yaitu lulusan pmgr::;ns;rj::: F;l[:g r]en;:ah yang
dan ilmu pendikan bahasa yang dibuktikan dengan ijazah dan/atay serliﬂkat} ofes
. perhitungan beban kerja tutor didasarkan antara lain pada: PR
4 Kegiatan pokok tutor mencakup:
(1) Melaksanakan kegiatan pelatihan/pembelajaran;
(2) Melakukan evaluasi hasil kegiatan pelatihan/pembelajaran;

(3) Melaporkan data akademik hasil kegiatan pelatihan/pembelajaran.

e Kegiatan dalam bentuk pelaksanaan tugas tambahan; dan
f Kegiatan penunjang.

Beban kerja pada kegiatan po
tambahan dan kegiatan penunjang.

kok akan disesuaikan dengan besarnya beban tugas

Jom

| Meningkatkan pelayanan dan kemampuan berbahasa yang profesional dan berkualitas
baik kepada civitas academica maupun masyarakat luas guna menghasilkan sumber 42y
manusia yang unggul dan kompetitif melalui penguasaan dan penggunaan bahas dogreh,

bahasa nasional, maupun bahasa asing yang baik.

F.STRATEGI

G.INDIKATOR
s Wiralodra secara

] .
Tercapainya kemampuan berbahasa ci

b&lk d.ﬂ.ﬂ benar H .

Y e dengan kaidah kebahasaar: | i

Lebih dari 85 persen mahasiswa Universitas Wwiralodra bisa mﬂﬂggu"ﬂk_ﬂ“ bahasa 8si1Z
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