


PELAKSANA MUTU BAKU 

Keterangan No Aktivitas 
Staf 

Kepala 

UPT 
Pengawas 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Mengetik konsep 

pengumuman 

 

   Kertas, alat 

tulis 

15 menit Konsep 

pengumuman 

 

 

2. Mengetik dan 

mencetak 

pengumuman 

   Kertas, laptop, 

dan komputer 

10 menit Kertas 

pengumuman 

 

3. Menelaah dan 

menandatangani 

   Kertas 

pengumuman 

dan alat tulis 

5 menit Kertas 

pengumuman 

yang telah 

dibubuhi tanda 

tangan 

 

4. Memberikan cap 

dan 

mempublikasi 

pengumuman 

   Cap, kertas, 

lem, lakban, 

media 

pengumuman 

(manual dan 

digital) 

10 menit Pengumuman  

sah yang 

dipublikasikan 

 

5 Meregistrasi 

peserta 

   Buku registrasi 

peserta / form 

digital 

35 menit Nama-nama 

peserta 

 

6 Melaporkan 

jumlah peserta 

kepada Kepala 

UPT 

   Buku registrasi 

peserta / form 

digital 

5 menit Nama-nama 

peserta 

 

7. Menyiapkan 

daftar hadir, soal 

tes, lembar kunci 

jawaban, 

speaker, laptop, 

ruangan, dll. 

   Absensi, soal 

tes, lembar 

kunci jawaban, 

speaker, 

laptop, 

ruangan, dll. 

10 menit Lembar ujian  

8. Menjelaskan 

beberapa aturan 

selama ujian/tes 

   Peraturan 

ujian/tes 

5 menit Kesiapan 

pelaksanaan 

ujian/tes 

 

9. Membagian soal 

ujian/tes secara 

berurutan: 

listening, 

structure, dan 

reading. Peserta 

mengerjakan 

soal yang 

diberikan dan 

pengawas 

mengamati 

pelaksanaan 

ujian/tes  

   Soal ujian/tes 120 

menit 

Peserta 

memahami 

peraturan 

pelaksanaan 

ujian/tes dan 

melaksanakan 

ujian/tes 

 

10. Mengumpulkan 

lembar jawaban 

dan soal 

ujian/tes, serta 

pengawas 

menutup 

 

 

 

  Lembar 

jawaban 

5 menit Lembar 

jawaban yang 

terkumpul 

 



 

  

pelaksanaan 

ujian/tes 

11. Memberikan 

hasil ujian/tes 

kepada staf pusat 

bahasa untuk 

diperiksa dan 

direkap 

   Lembar 

jawaban 

5 menit Lembar 

jawaban yang 

terkumpul 

 

12. Mengarsipkan    Lembar 

jawaban 

5 menit Lembar 

jawaban yang 

terkumpul 

 

13. Menyiapkan 

sertifikat 

pelatihan 

   Data peserta 

ujian/tes 

5 menit Sertifikat  

14. Menyerahkan 

sertifikat 

   Lembar 

sertifikat dan 

tanda terima 

5 menit Tanda terima 

sertifikat 

 

15. Selesai  

 

 

      


