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STANDAR OFPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELATIHAN BAHASA ARAB DAN BAHASA
INGGRIS (TOAFL DAN TOEFL

DASAR HUKLM KUALIFIEASI PELAKSANA

. Undang-Undang No. 17 tahun 2003 tenfang |. Staf Pusat Bahasa

Foeuangan Megara

PP Mo 90 tahun 2010 tentang REAKL

3. PMA No. 10 Tahun 2010 tentang Orgamisasi dan
Tata Kerja Kementenan Agama

4. PMA No. 11 Tahun 2013 tentang Orgamisasi dan
Tata Kerja IAIN Syekh Nurjati Cirebon

5. PMA No. 36 Tahun 2014 tentang Statuta LAIN
Syeckh Nunat Circbon

6. PMA MNo. 31 Tahun 2021 tentang Pusat
Pengembangan Bisnis Pergunan Tinggl
Keagamaan Megen Badan Layanan Umum

T. Keputusan Menten Eeuangan Mo
252/ KEME.05/2022 tentang Penctapan TAIN Syekh
Murjati Cirebon  dan  IAIN  Salatiga pada
Kementerian Agama scbagal Instansi Pemenntah
yang Menerapkan Pola Pengelolaan Keuangan BLU

8§ PMA WNo.168 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operational Prosedur di  Lingkungan
Kementerian Agarna

9. Pedoman penvelenggaraan Pendidikan di TAIN
Syekh Nunati Cirebon

(B

KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGEAPFAN
I. SOP Pelaksanaan Test TOAFL dan TOEFL Laptop/Komputer, printer, alat tulis kantor (ATK), dan
buku surat
PERINGATAN PEMCATATAN DAN PENDATAAN
1. Nika SOP tidak dilaksanakan maka penyelesaian Map arsip peserta pelatthan Bahasa Arab dan Inggns
Pelatihan Bahasa Arab dan Bahasa Inggns tidak (TOAFL dan TOEFL

benalan dengan baik; dan

Lama wakiu vang diperlukan untuk pengelolaan
Bahasa Arab dan Bahasza Inggns (TOAFL dan
TOEFL) 32 jam 25 menit.

B ]




PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Kepala
Narasumber | Persyaratan/ Keterangan
Staf Pusat Waktu Output
Bahasa / Instruktur | Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Menerima Slip 5 menit | Data peserta
Peserta pembayaran /
. formulir yang
sudah diisi
2. | Meregister data v Buku register | 5 menit | Tercatat sebagai
peserta dan komputer peserta
- pelatihan
3. | Menyiapkan \4 Data peserta 10 menit | Tersedianya
daftar hadir, - dan lokasi daftar hadir dan
jadwal, dan pelatihan jadwal
lokasi pelatihan
4. | Mendistribusikan v Bahan 15 menit | Terdistribusinya
bahan pelatihan - pelatihan dan bahan pelatihan
dan kelengkapan kelengkapan dan alat tulis
peserta alat tulis
5 | Menyerahkan v Daftar nama 15 menit | Tersedianya
peserta kepada - peserta peserta
instruktur pelatihan
6 | Melatih peserta Bahan 1jam Terlaksananya
Y pelatihan, alat pelatihan
- tulis, dan ruang
pelatihan
7. | Mengevaluasi v Soal-soal 30 menit | Terlaksananya
pelatihan - evaluasi, dan evaluasi
alat tulis pelatihan
8. | Menyiapkan v Data peserta 5 menit | Sertifikat
sertifikat pelatihan
pelatihan
9. | Menyerahkan v Lembar 5 menit | Tanda terima
sertifikat sertifikat dan sertifikat
tanda terima
10. | Selesai 6




