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V1.

VII.

TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan proses penggunaan fasilitas ruang Lab Bahasa di
PPNS-ITS.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh kepala dan staf UPT Bahasa dan Pengguna Lab Bahasa dalam hal ini
Dosen PPNS.

REFERENSI
1. Peraturan dan Tata Tertib UPT Bahasa Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya ITS Th. 2006.

DEFINISI
Fasilitas ruang Lab Bahasa adalah ruang yang digunakan dalam proses belajar mengajar Bahasa

Inggris.

RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT.Bahasa berkoordinasi dengan staf UPT Bahasa dan calon pengguna mengenai
implementasi prosedur penggunaan fasilitas ruang Lab Bahasa.

2. Ka. UPT Bahasa bertanggung jawab kepada Direksi.

PROSES

1. Dosen YBS mengisi form ijin penggunaan Fasilitas Ruang Lab Bahasa (Form F. BHS.001).

2. UPT Bahasa mengatur waktu penggunaan Lab Bahasa sesuai dengan jadwal kegiatan Lab
Bahasa

3. Dosen YBS menggunakan Lab Bahasa sesuai dengan TATIB Lab Bahasa

4. Dosen YBS melaporkan kegiatan di Lab Bahasa ke Kepala UPT Bahasa

5. Proses penggunaan fasilitas ruang Lab Bahasa selesai.

DOKUMEN TERKAIT
1. Formulir ljin Penggunaan Fasilitas Ruang Lab Bahasa (F.BHS.001)
2. Tata Tertib Praktikan Tahun 2006

3. Peraturan Umum Pemakaian Laboratorium Bahasa Tahun 2006
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Selesai

Surabaya, 6 Januari 2014
Ditetapkan Oleh,
Ka. UPT Bahasa

Lusia Eni Puspandari, S.Pd., M.Pd.
NIP.197012122008122001




