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1. TUJUAN 

1.1 Untuk memastikan agar proses validasi soal ujian dari dosen berjalan dengan 

baik dan tidak melewati batas waktu yang telah ditentukan.  

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU : Tata Usaha 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Dosen mengirimkan hardcopy soal ujian minimal satu minggu sebelum ujian 

berlangsung kepada Manajer Operasional dan softcopy ke email program studi. 

5.2 Manajer Operasional memberikan berkas ujian kepada Ketua Program Studi 

untuk diperiksa dan divalidasi. 

5.3 Berkas soal yang sudah divalidasi oleh Ketua Program Studi kemudian 

dikembalikan ke Manajer Operasional dan Tata Usaha. 

5.4 Berkas soal difotokopi oleh TU, satu untuk disimpan sebagai berkas dan 

diperbanyak untuk kebutuhan ujian. 

5.5 Manajer Operasional menyimpan softcopy berkas soal di bank soal yang 

dimiliki program studi. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

8.1 Berkas Soal Ujian 

 

9. REFERENSI 

9.1 ISO 9001:2015 

 

 

Dokumen

Rektorat √
Fakultas Bahasa dan Budaya √
Program Sarjana Sastra Inggris √
Program Sarjana  Sastra Jepang √
Program Sarjana Sastra China √
Program Diploma-III Bahasa Mandarin √
Satuan Penjaminan Mutu √
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