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A. Tujuan

Standar Operasional Prosedur Kegiatan kegiatan Seleksi dan Penyusunan Bank Soal
digunakan sebagai arahan dan pedoman secara operasiona bagi Unit Pelaksana Teknis
Bahasa Politeknik Negeri Lhokseumawe dalam pelaksanaan Seleksi dan Penyusunan Bank
Sodl.

B. RuangLingkup

Prosedur Seleksi dan Penyusunan Bank Soa pada Unit Pelayanan Teknis Bahasa
meliputi aktifitas persiapan Seleksi Jenis, tingkat kesukaran/ levelisass Soa yang akan
digunakan baik untuk Tes kemampuan maupun pengujian kompetensi mahasiswa sesual
tingkatannya dalam satu kesatuan yang terintegrasi baik dalam Bahasa Inggris maupun
Bahasa Indonesia yang dilakukan oleh Tim Dosen Pengampu yang merupakan utusan dari
masing masing jurusan tergantung pada kegiatan ketatabahasaan yang dilakukan dan
pel aksanaan kegiatan dalam ruangan yang representatif.

C. Reéferens

1. Undang Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasiond;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi

3. Peraturan menteri riset teknologi dan pendidikan tinggi Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata kerja Politeknik Negeri Lhokseumawe;

4, Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar
Operasional di lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

D. Istilah dan Definis

Bank Soal adalah sekumpulan butir-butir soal yang relatif besar dan terintegrasi
dalam bentuk sebuah buku untuk mempermudah penggunaannya sesuai kebutuhan.

Seleksi dan Penyusunan Bank soal, adalah kegiatan penyeleksian soal berdasarkan
levelisasi tingkat kesukaran, jenis tes/uji kemampuan yang terintegrasi dalam bentuk
Bank Soa yang dalam pelaksanaan dan penerapannya penerapan disesuaikan dengan
segmen pesertanya.

E. DokumenTerkait
1. Surat Konfirmasi kesediaan ;
2. Pembagian kelas dan Jadwal Pelaksanaan Seleksi;
3. Dokumen Pelaksanaan kegiatan.

F. Catatan Mutu/Record

1. Hasll seleks dan penyusunan Bank soal berdasarkan skill, kompetensi dan kebutuhan
yang telah ditetapkan Unit Pelayanan Teknis Bahasa, berkaitan dengan pengujian / tes
communication skill, writing skill, Toefl Skill, Toeic (Test of English for International



Communication) skill, literation skill dan pelaksanaan BIPA (Bahasa Indonesia untuk
Penutur Asing), dIl.
2. Laporan kegiatan Seleksi dan Penyusunan Bank soal .

G. Indikator Keberhasilan
1. Terlaksananya Seleksi Seleksi dan Penyusunan Bank Soal sesuai dengan Standar
Operasiona Prosedur yang ditetapkan oleh Unit Pelayanan Teknis Bahasa.
2. Unit Pelayanan Teknis Bahasa memiliki Bank Soal.
H. Urutan Prosedur
Prosedur pelaksanaan Seleksi dan Penyusunan Bank soal terdiri dari :

. Unit Pelayanan Teknis Bahasa mengirimkan surat Konfirmasi kesedian para Dosen
pengampu Bahasa Indonesia/ Bahasa Inggris untuk menjadi Tim Penyusun Bank soal;

. Para Dosen memberikan jawaban konfirmasi kesediaan sebagai Tim Penyusun Bank
Soal ke Unit Pelayanan Teknis Bahasa;

. Unit Pelayanan Teknis Bahasa dalam ha ini Petugas Administrass menerima
konfirmasi kesediaan dan melakukan pembagian tugas menjadwalkan pelaksanaan
kegiatan;

. Mengirimkan kembali jadwa berdasarkan pembagian tugas tersebut kepada pihak
Para Dosen;

. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa bersama Tim melaksanakan Seleks dan
penyusunan Bank Soal sesuai jadwal yang ditentukan;

. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa dan Tim Seleksi dan Penyusunan Bank Sodl
memeriksa, memvalidasi dan membukukan soal-soal yang telah diseleks sesual
kriteria dan kebutuhan yang telah ditetapkan;

. Ka. Unit Pelayanan Teknis Bahasa menetapkan, membukukan dan mengesahkan hasi|
seleksi dan penyusunan Bank sodl;

. Pihak Unit Pelayanan Teknis Bahasa membuat dan mengirimkan Laporan hasil seleksi
kepada Unit Keuangan (cg. Wadir | atau Wadir 11).
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Format surat Konfirmasi kesediaan
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