INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR
LEMBAGA PENELITIAN, PENGABDIAN MASYARAKAT DAN PENGEMBANGAN
PENDIDIKAN (LP2MPP) INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR
PUSAT LABORATORIUM BAHASA

NOMOR SOP Nomor : 397/IT5.3/PG/2021
TGL PEMBUATAN 03 Juli 2021
TGL REVISI 30 Juli 2021
TGL EFEKTIF 30Juli 2021

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN, PENGABDIAN

6103291986032001

NAMA SOP

Pelaksanaan Pelatihan bahasa Inggris bagi
Mahasiswa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi

2 Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3 PERMENPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

4 Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelengaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 125/0/2004 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja ISI Denpasar

1 Menghasilkan dosen dan pegawai yang mengusai bahasa Inggris di
lingkungan Institut Seni Indonesia Denpasar

2 Meningkatkan kemampuan berbahasa Inggris bagi para dosen dan
pegawai

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pelaksanaan Pelatihan bahasa Inggris bagi dosen dan pegawai
2 SOP Pelaksanaan Pelatihan bahasa Inggris bagi mahasiswa

3 SOP Pelaksanaan Editing Tesis

4 SOP Pelaksanaan Penerjemahan Abstrak

1 Komputer/printer/scanner
2 Surat pengumuman

3 Form pendaftaran

4 Absen dosen dan pegawai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




1. SOP. PELATIHAN BAHASA INGGRIS BAGI MAHASISWA IS| DENPASAR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pusat Lab. Bahasa | Dekan FSP dan | Dosen FSP dan | Mahasiswa Keteranaan
9 FSRD FSRD Kelengkapan Waktu Output 9
1|Pusat lab. Bahasa membuat surat pemberitahuan Surat pemberitahuan |1 hari Surat pemberitahuan

pembukaan kelas pelatihan bahasa Inggris bagi
mahasiswa kepada Bapak dan Ibu Dekan agar dapat
diteruskan ke dosen di masing-masing fakultas untuk
di umumkan ke mahasiswa

pembukaan kelas
pelatihan kursus
bahasa Inggris bagi
mahasiswa

pembukaan kelas
pelatihan kursus
bahasa Inggris bagi
mahasiswa

2|Surat tersebut dikirmkan ke masing-masing Dekan di Ijj Surat pemberitahuan |1 hari Surat pemberitahuan
fakultas FSP dan FSRD pembukaan kelas pembukaan kelas
pelatihan kursus pelatihan kursus
bahasa Inggris bagi bahasa Inggris bagi
3|Dekan FSP dan FSRD menginfokan pengumuman Pengumuman 1 hari Pengumuman
tersebut ke para dosen agar disampaikan kepada pembukaan kelas pembukaan kelas
mahasiswa kursus kursus
4|Para Dosen mengumumkan kepada mahasiswa Pengumuman 1 hari Pengumuman
mengenai pembukaan pelatihan bahasa Inggris pembukaan kelas pembukaan kelas
kursus kursus
5|Mahasiswa yang berminat untuk mengikuti pelatihan ' Form pendaftaran 1 hari Pengumuman
tersebut mendaftar ke pusat lab. Bahasa I:\&I pembagian kelas dan
jadwal kursus
torcohut
6|Pusat lab bahasa memberitahukan pembagian kelas Absensi 1 hari Pelatihan bahasa
dan jadwal kursus kepada mahasiswa Inggris bagi

mahasiswa terlaksana




NOMOR SOP Nomor : 398/175.3/PG/2021

INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR
LEMBAGA PENELITIAN, PENGABDIAN MASYARAKAT DAN PENGEMBANGAN
PENDIDIKAN (LP2MPP) INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR
PUSAT LABORATORIUM BAHASA

TGL PEMBUATAN 03 Juli 2021
TGL REVISI 30 Juli 2021
TGL EFEKTIF 30Juli 2021
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN, PENGABDIAN

NIP. 196103291986032001

NAMA SOP Pelaksanaan Pelatihan TOEFL Bagi Mahasiswa ISI
Denpasar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi

2 Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3 PERMENPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

4 Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelengaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5 Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 125/0/2004 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja ISI Denpasar

1 Menghasilkan dosen dan pegawai yang mengusai bahasa Inggris di
lingkungan Institut Seni Indonesia Denpasar
2 Meningkatkan kemampuan berbahasa Inggris bagi para dosen dan pegawai




2. SOP. PELATIHAN TOEFL MAHASISWA ISI| DENPASAR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pusat Lab. Dekan FSP dan | Dosen FSP dan . Keterangan
Bahasa FSRD FSRD Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
1|Pusat lab. Bahasa membuat surat Surat pemberitahuan |1 hari Surat pemberitahuan

pemberitahuan pembukaan kelas Pelatihan Test
TOEFL bagi mahasiswa kepada Bapak dan lbu
Dekan agar dapat diteruskan ke dosen di masing-
masing fakultas untuk di umumkan ke

pembukaan kelas
pelatihan kursus
Pelatihan Test TOEFL
bagi mahasiswa

pembukaan kelas
pelatihan kursus
Pelatihan Test TOEFL
bagi mahasiswa

2|Surat tersebut dikirmkan ke masing-masing ,_v_l Surat pemberitahuan |1 hari Surat pemberitahuan
Dekan di fakultas FSP dan FSRD pembukaan kelas pembukaan kelas
pelatihan kursus pelatihan kursus
Pelatihan Test TOEFL Pelatihan Test TOEFL
3|Dekan FSP dan FSRD menginfokan pengumuman Pengumuman 1 hari Pengumuman
tersebut ke para dosen agar disampaikan kepada pembukaan kelas pembukaan kelas
mahasiswa kursus kursus
4|Para Dosen mengumumkan kepada mahasiswa Pengumuman 1 hari Pengumuman
mengenai pembukaanPelatihan Test TOEFL pembukaan kelas pembukaan kelas
kursus kursus
5|Mahasiswa yang berminat untuk mengikuti ' Form pendaftaran 1 hari Pengumuman
pelatihan tersebut mendaftar ke pusat lab. Iij pembagian kelas dan
Bahasa jadwal kursus tersebut
6|Pusat lab bahasa memberitahukan pembagian Absensi 1 hari Pelatihan Pelatihan Test

kelas dan jadwal kursus kepada mahasiswa

TOEFL bagi mahasiswa
terlaksana




