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I. TUJUAN 

Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara pelaksanaan kursus Kompetensi Bahasa 

Inggris (yang meliputi TEP Preparation Course dan TEC Preparation Course) bagi mahasiswa, 

dosen dan masyarakat umum. 

 

II. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini digunakan oleh mahasiswa, dosen dan masyarakat umum.  

 

III. REFERENSI 

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

 

IV. DEFINISI 

1. TEP (Test of English Proficiency) dan TEC (Test of English Competency) adalah tes standar 

yang didesain untuk mengukur kemampuan seorang non native speaker dalam memahami 

Bahasa Inggris yang digunakan dalam komunikasi akademik maupun situasi bisnis 

internasional. Format dan materi tes ini meliputi TOEFL dan/atau TOEIC. 

2. TEP Preparation Course merupakan program kursus kompetensi Bahasa Inggris yang 

dilaksanakan sebagai persiapan menghadapi TEP (Test of English Proficiency) dalam format 

TOEFL. 

3. TEC Preparation Course merupakan program kursus kompetensi Bahasa Inggris yang 

dilaksanakan sebagai persiapan menghadapi TEC (Test of English Competency) dalam 

format TOEIC. 

 

V. RESPONSIBILITY 

1. Ka. UPT.Bahasa berkoordinasi dengan staf UPT bahasa dan pengguna  mengenai 

implementasi prosedur pelaksaan kursus . 

2. Ka. UPT.Bahasa bertanggung jawab kepada Direksi. 

3. Bendahara bertanggung jawab dalam pengelolaan keuangan.  

 

VI. PROSES 

1. UPT Bahasa menawarkan program kursus  

2. Setelah disetujui dan dibuatkan brosur promosi, UPT Bahasa menerima pendaftaran kursus. 

3. Calon peserta kursus mendaftar dengan cara mengisi formulir (Form F.BHS.002 dan Form 

F.BHS.003) dan membayar biaya kursus 

4. UPT Bahasa menyusun jadwal yang telah disepakati dengan peserta kursus. 
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5. UPT Bahasa melaksanakan program kursus dan memonitor pelaksanaannya (F.BHS.004, 

F.BHS.005, F.BHS.006, F.BHS.007 dan F.BHS.008) 

6. UPT Bahasa memberikan test  kepada peserta kursus. 

7. UPT Bahasa melaporkan hasil pelaksanaan kursus ke PD I dan PD II.  

8. Staf Administrasi menyiapkan sertifikat yang dibutuhkan. 

9. UPT Bahasa memberikan sertifikat kepada peserta kursus. 

 

VII. DOKUMEN TERKAIT 

1. Formulir Registrasi TEP Preparation Course (F.BHS.002) 

2. Formulir Registrasi TEC Preparation Course (F.BHS.003) 

3. Formulir Evaluasi TEP Preparation Course (F.BHS.004) 

4. Formulir Evaluasi TEC Preparation Course (F.BHS.005) 

5. Daftar Hadir Peserta Kursus (F.BHS. 007) 

6. Draft Materi Pengajaran Kursus (F.BHS.008) 

7. Hasil Tes dan Sertifikat.  
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VIII.DIAGRAM ALIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mulai 

UPT Bahasa menawarkan 

program kursus  

Setelah disetujui dan dibuatkan brosur 

promosi, UPT Bahasa menerima pendaftaran 

kursus  

Peserta mendaftar dan membayar 

biaya kursus 

 

UPT Bahasa melaporkan hasil pelaksanaan  

kursus  kepada PD I/PD II dan bendahara 

Selesai 

UPT Bahasa menyusun jadwal yang telah 

disepakati dengan peserta dan mempersiapkan 

materi kursus  

UPT Bahasa melaksanakan program kursus dan 

memonitor pelaksanaan kursus  

UPT Bahasa memberikan tes  kepada peserta 

kursus  

Persiapan sertifikat  

UPT Bahasa memberikan sertifikat kepada  

peserta kursus  
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    Surabaya, 6 Januari 2014 

        Ditetapkan Oleh, 

        Ka. UPT Bahasa 

 

 

 

 

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

       NIP.197012122008122001 
 


