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1. TUJUAN

Menjelaskan bagaimana alur pengajuan tenaga pengawas tes yang ada di UPT Bahasa.

2. RUANG LINGKUP

UPT Bahasa Univeristas Kristen Maranatha.

3. DEFINISI
3.1 KBT: Kepala Bagian Tes
3.2 Ka.: Kepala
33 SALU: Staff Administrasi dan Layanan Umum
3.4 Pengawas Tes: orang yang membantu jalannya tes mulai dari membacakan
peraturan, membagikan soal, membantu jika peserta tes menghadapi kendala

dan pengumpulan bukti tes.

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 KBT akan membuka lowongan pengawas tes ke internal UPT Bahasa terlebih dahulu,
jika tidak ada yang bisa maka KBT akan membuka lowongan untuk mengawas tes
tersebut.

5.2 KBT Membuka lowongan untuk internal, jika tidak ada yang bersedia maka
lowongan akan dibuka ke external Jika pengawas dari luar, maka KBT akan membuka
pendaftaran dan menyebarkan pemberitahuan tersebut.

5.3 Jika pengawas dari luar, maka KBT akan membuka pendaftaran dan menyebarkan
pemberitahuan tersebut Pelamar akan di seleksi oleh KBT dengan cara interview
singkat.

5.4 Pelamar akan diminta untuk mengisi formulir yang disediakan ( https://s.id/-18y6g )



https://s.id/-18y6g
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5.6

5.7

5.5 Dilaksanakan seleksi oleh KBT.

setelah itu akan siap untuk mengawas ujian.

FLOWMAP

Setelah ditentukan pengawasnya, maka akan dilakukan pengarahan oleh KBT,

Pengawas masuk ke ruangan yang telah ditentukan dan mengawas tes.

NIVERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE

RISTEN
ARANATHA Pengajuan Tenaga Pengawas Tes
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat: Cal
o egiatan KBT aion Pengawas Kelengkapan Waktu Output
Pengawas
KBT akan membuka lowongan pengawas tes ke
internal UPT Bahasa terlebih dahulu, jika tidak ada .
1 N 1 hari Draft lowongan
yang bisa maka KBT akan membuka lowongan
untuk mengawas tes tersebut.
Pengawas Pengawas
External Internal
KBT Membuka lowongan untuk internal, jika tidak Dok
2 |ada yang bersedia maka lowongan akan dibuka ke Draft lowongan 1 hari l(: u,;"f‘n
external pemberitahuan
Jika pengawas dari luar, maka KBT akan membuka —
3 [pendaftaran dan menyebarkan pemberitahuan xj 3 Hari
tersebut
P itah
4 Pelamar akan diminta untuk mengisi formulir yang J/ F i 3 hari form yang telah 4 embeljlt'a u:n
disediakan (https://s.id/-18y6g) B ormulir an diisi an E:;i‘::;nmm
5 Dilaksanakan seleksi oleh KBT ) Calon pengawas 2 hari Pengawas
Tidak
Lolos
6 Lolos C)
Setelah ditentukan pengawasnya, maka akan v
7 |dilakukan pengarahan oleh KBT, setelah itu akan KA/% 1jam
. pene - y- E
siap untuk mengawas ujian <
3 Pengawas masuk ke ruangan yang telah ditentukan S
dan mengawas tes —




Universitas Kristen No Dokumen . SOP/UPT.BAHASA/UKM/2022/0900
Maranatha Tanggal Terbit  : 15 Agustus 2022
Pengajuan Tenaga Pengawas | No.Revisi : 00
Tes Halaman : 6dari7

7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Prosedur

Rektorat

UPT Bahasa

Program Studi Pendidikan Dokter
Program Sarjana Teknik Sipil
Program Sarjana Teknik Elektro
Program Sarjana Teknik Industri
Program Sarjana Sistem Komputer
Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi Profesi

Program Magister Psikologi Sains
Program Sarjana Sastra Inggris
Program Sarjana Sastra Jepang

Program Sarjana Sastra China

Program D-Ill Bahasa Mandarin

Program Sarjana Akuntansi
Program Sarjana Manajemen
Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen
Program Diploma-Ill Seni Rupa dan Desain
Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual
Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Program Sarjana Teknik Informatika
Program Sarjana Sistem Informasi

Program Magister IImu Komputer
Program Sarjana lImu Hukum
Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi
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Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi
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8. FORMULIR

8.1 Formulir Pendaftaran

8.2 Formulir Interview

9. REFERENSI




