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TUJUAN
Prosedur Tes Toefl bertujuan untuk 
 1. Digunakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan Tes toefl .
2. Digunakan sebagai petunjuk, arahan operasional dalam pelaksanaan Tes Toefl dalam ruangan yang representative selama 2 (dua ) jam. 

RUANG LINGKUP
Prosedur Tes Toefl Mahasiswa baru merupakan aktivitas layanan Tes Toefl yang meliputi: 
1. Penjadwalan Tes Toefl.  
2. Pelaksanaan Tes Toefl sesuai jadwal; 
3. Pemeriksaan, konversi nilai, penetapan skore dan mencetak sertifikat hasil tes;
 4. Pelaporan kegiatan Tes Toefl baru kepada pihak yang relevan (Ketua LCCDIA dan rektor) 

REFERENSI
0. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
0. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
0. Peraturan Pemerintah No. 13 tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan;
0. Permenristekdikti No. 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;
0. Keputusan Menteri No. 138/D/O/2003 tahun 2003 tentang Pendirian Universitas Bina Bangsa Getsempena Banda Aceh yang Diselenggarakan oleh Yayasan Pendidikan Getsempena (Yapena) Banda Aceh;
0. Statuta Universitas Bina Bangsa Getsempena Banda Aceh;
0. Standar Mutu Universitas Bina Bangsa Getsempena Banda Aceh;














[bookmark: _GoBack]

BAGAN ALIR PROSEDUR

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	KETERANGAN

	
	Staff lab. bahasa
	Mahasiswa
	
	

	Staff lab Bahasa Menjadwalkan test Toefl kemudian mahasiswa mendaftar pada web https://lccdia.bbg.ac.id/
	 (
1
)
	 (
1
)
	2 Menit
	1. Opensimka 
2. Menu “tes TOEFL”

	Test akan berlangsung sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. Mahasiswa wajib berhadir semua waktu yang telah ditetapkan.  
	
	 (
2
)
	1 Menit
	Opensimka


	Mahasiwa mendaftar ulang kepada staf lab. Bahasa dan membayar biaya pendaftaran sebesar Rp. 20.000
	 (
3
)
	
	20 menit
	Laboratorium Bahasa

	Mahasiswa mengikuti test dan di awasi oleh pengawas ujian (test) 
	 (
4
)
	 (
4
)
	115 menit
	Laboratorium Bahasa

	Mahasiswa menyelesaikan test dan akan menunggu nilai serta sertifikat. 
	 (
5
)
	 (
5
)
	10 Hari
	1. Opensimka
2. Prodi pendidikan Bahasa Inggris 
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