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A. Tujuan

Prosedur Tes Toefl Mahasiswa baru bertujuan untuk :

Digunakan sebagal pedoman dalam pelaksanaan Tes Prosedur Tes Toefl Mahasiswa baru
bertujuan untuk :

1
2.

4.

B.

Digunakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan Tes toefl mahasiswa baru;
Digunakan sebagal petunjuk, arahan operasional dalam pelaksanaan Tes Toefl
mahasi swa baru dalam ruangan yang representative selama 2 (dua) jam.
Melaksanakan Tes toefl mahasiswa baru dalam ha ini mahasiswa semester | (satu)
Jenjang Diplomallll dan DiplomalV.

mahasiswa baru;

Digunakan sebagal petunjuk, arahan operasional dalam pelaksanaan Tes Toefl
mahasi swa baru dalam ruangan yang representative selama 2 (dua) jam.
Melaksanakan Tes toefl mahasiswa baru dalam ha ini mahasiswa semester | (satu)
Jenjang Diplomallll dan DiplomalV.

Ruang Lingkup

Prosedur Tes Toefl Mahasiswa baru merupakan aktivitas layanan Tes Toefl yang
meliputi:

1.
2. Pelaksanaan Tes Toefl Mahasiswa baru sesuai jadwal;

3.

4. Pelaporan kegiatan Tes Toefl Mahasiswa baru kepada pihak yang relevan (Wakil

Kegiatan permintaan peserta, pembagian kelas tes dan penjadwalan;
Pemeriksaan, konversi nilai, penetapan skore dan mencetak sertifikat hasil tes;

Direktur | atau |1, cq. Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe);
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D. Istilah dan Definisi

Tes Toefl Mahasiswa baru merupakan kegiatan tes yang dilaksankan untuk menguji
kemampuan TOEFL penggunajasa dalam hal ini mahasiswa baru semester 1 (satu) baik
jenjang Diploma Il maupun DiplomalV .

TOEFL (Test Of English as Foreign Language) adalah test yang mengacu pada ujian
soal yang terdiri dari :

1. Listening Comprehension;

2. Structure and Written Exspression;

3. Reading Comprension.

E. DokumenTerkait

1. Form Aplikasi Registras ;

2. Answer Sheet (lembaran jawaban);
3. Toefl Test Book;

4. Sertifikat TOEFL.

F. Catatan Mutu/Record

1. Terlaksananya Tes Toefl Mahasiswa baru sesuai jadwal yang ditetapkan;

2. Diberikannya sertifikat hasil perolehan score Tes Toefl Mahasiswa baru dengan masa
berlaku 1 (satu) tahun sejak tanggal dikeluarkannya;

3. Laporan kegiatan Tes Toefl Mahasiswa baru.

G. Indikator Keberhasilan

Terlaksananya tes Toefl Mahasiswa baru sesuai dengan Standar Operasiona Prosedur
(SOP) yang ditetapkan oleh Unit Pelayanan Teknis Bahasa dengan menerima sertifikat hasil
tes Toefl.

H. Urutan Prosedur

1. Unit Pelayanan Teknis Bahasa mengirimkan surat permintaan peserta ke masing-
masing jurusan di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe untuk penjadwalan
waktu tes,

2. Jurusan mengirimkan nama peserta ke Unit Pelayanan Teknis Bahasa;

3. Unit Pelayanan Teknis Bahasa dalam hal ini Petugas Administrasi menjadwalkan
pel aksanaan kegiatan;

4. Mengirimkan kembali jadwal tersebut beserta jadwal pengambilan sertifikat hasil Tes
Toefl kepada pihak Jurusan;

5. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa menyelenggarakan/melaksanakan Tes Toefl
sesua jadwal yang ditentukan; (bagi mahasiswa yang tidak mengikuti Tes sesual
jadwal yang ditetapkan, maka untuk tes berikutnya harus mengikuti prosedur
alumni/umum)

6. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa memeriksa, mengkonversi dan mencetak

sertifikat hasil Tes Toefl;

Ka Unit Pelayanan Teknis Bahasa menandatangani Sertifikat Hasil Tes Toefl;

8. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa mengirimkan hasil Tes Toefl kepada masing-
masing Jurusan;

~



9. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa menyerahkan Sertifikat Hasil Tes Toefl yang
telah ditandatangani oleh Ka. Unit Pelayanan Teknis Bahasa kepada Peserta tes Toefl
sesual dengan waktu yang ditentukan.

10. Peserta tes (mahasiswa tingkat akhir) menerima sertifikat hasil Tes Toefl sebanyak 2

rangkap (Adli dan copian).

I. Bagan Alir

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Petugas | Ka Pihak | Mahasis
Istaf UPT. | Jurusan | waBaru
UPT.Ba | Bahas (peserta) KELENG | WKT OUTPUT
hasa a KAPAN
Mengirimkan Surat 5 menit Surat Keluar
surat permintaan C}_—’E Permintaan (permintaan
peserta tes Toefl Peserta peserta)
Mengirimkan Surat 5 menit Surat masuk
surat balasan I_" balasan dr (pengiriman
nama-nama | [ pihak nama peserta
peserta tes Toefl jurusan dari Jurusan)
Menjadwalkan v Jadwal Tes | 20 menit Jadwal Tes
pel aksanaan tes
Toefl mahasiswa [:l
baru
Mengirimkan Jadwal Tes | 5 menit Jadwal tes
jadwal sesuai sesuai Tes Tiap
pel aksanaan tes kelas/ kelas/ Jurusan
dan jadwal | | |:| Jurusan dan jadwal
pengambilan pengambilan
hasil Toefl sertifikat 1
mahasi swa baru (satu) minggu
setelah tes
- answer Lembar
< sheet jawab
| |« Jawaban yang
Melaksanakan | - testbook | 2jam telah beris
Tes Toefl sesuai jawaban
jadwal terkumpul
Memeriksa, v - answer 10-15 Hasil Koreksi
mengkonversi |:_I sheet menit jawaban, Nilai
dan mencetak - test book konversi dan
sertifikat hasil tes - Konvers total skor
score
- sertifikat
M enandatangani y sertifikat 5 menit Sertifikat hasil
sertifikat hasil tes \J tes telah
ditandatangani




8. | Mengirimkan Laporan | 15 menit Laporan hasil
hasil Tes Toefl =:| kegiatan kegiatan tes
mahasi swa baru S Toefl
ke masing-
masing Jurusan

9. | Menyerahkan - Buku 5 menit Mahasi swa baru
sertifikat hasil tes ekspedis memperoleh
Toell C ] 1 | sertifikat Toef

10. | Menerima hasil Lembaran | 5 menit Mahasiswa baru
Tes Toefl sertifikat memperoleh

( ) sertifikat Toefl
J. Lampiran

1. Surat permintaan peserta ke jurusan;
2. Surat pengiriman peserta dari jurusan.




