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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 01 ed. A rev 1
18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Penyusunan program

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengtahui referensi untuk membuat program kegiatan.

4. Mampu memimpin rapat.

5. Mengetahui cara menyusun program kegiatan.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Perumusan program harus menminta masukan dari dosen-dosen bahasa inggris dan merujuk pada program yang dilaksanakan pada tahun anggaran sebelumnya
	Dokumen rencana program.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Meminta pembuatan surat undangan rapat dengan dosen-dosen bahasa Inggris
	
	
	
	Agenda kegiatan
	5 menit
	-

	2
	Membuat, mencetak, dan mendistribusikan surat undangan rapat dengan dosen-dosen bahasa Inggris
	
	
	
	Nama-nama dosen bahasa Inggris
	20 menit
	Surat 

	4
	Melaksanakan rapat tentang rencana program yang akan dirumuskan oleh UPT Bahasa pada 1 tahun anggran ke depan 
	
	
	
	1. Evaluasi kegiatan sebelumnya.
2. Laporan kegiatan sebelumnya
	2 jam
	Notulen rapat

	5
	Merumuskan dan membuat dokumen program UPT Bahasa utk 1 tahun anggaran ke depan.
	
	
	
	Notulen rapat
	Maks. 2 hari
	File draf rencana program

	6
	Mencetak dokumen rencana program yang akan dilaksanakan oleh UPT Bahasa pada 1 tahun anggran ke depan
	
	
	
	File draf rencana program
	Maks 3 jam
	Draf dokumen program yang akan dialksanakan

	7
	Mengesahkan dokumen rencana program yang akan dilaksanakan oleh UPT Bahasa pada 1 tahun anggran ke depan
	
	
	
	Draf rencana program, ballpoin, dan stempel
	Maks 3 jam
	Dokumen rencana program 
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 02 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Penyusunan renop dan program

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara pembuatan surat.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Rencana program yang ditetapkan harus mengacu kepada program kegiatan sebelumnya, termasuk hasil evaluasi sasaran mutu.
	Dokumen rencana operasional dan program.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Membahas program yang akan dialksanakan
	
	
	
	Dokumen rencana program yang akan dialksanakan
	
	Matriks kegiatan dengan sumber daya yang dibutuhkan 

	2
	Menyusun rencana operasional kegiatan
	
	
	
	Matriks kegiatan dengan sumber daya yang dibutuhkan
	
	File rencana operasional kegiatan

	3
	Mencetak dokumen rencana operasional program
	
	
	
	File rencana operasional kegiatan
	
	Draf dokumen rencana operasional kegiatan

	4
	Menandatangani dokumen rencana operasional program
	
	
	
	Draf rencana program, ballpoin, dan stempel
	
	Dokumen encana operasional kegiatan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 03 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Rencana pemakaian Lab Bahasa

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara membuat jadwal dalam bentuk mtriks.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa
Kalender Akademik
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Ketiadaan proses sura menyurat akan mengakibatkan ketidakteraturan jadwal pengajaran mata-mata kuliah bahasa Inggris di Lab Bahasa
	Jadwal penggunaan Lab Bahasa


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Meminta pembuatan surat  tentang penjadwalan mata kuliah bahasa Inggris.
	
	
	
	Agenda kegiatan
	5 menit
	-

	2
	Membuat surat kepada seluruh ketua jurusan tentang penjadwalan mata kuliah bahasa
	
	
	
	Nama-nama jurusan
	30 menit
	Surat 

	3
	Menyerahkan surat kepada staf tata usaha PNUP untuk didistribusikan ke semua ketua jurusan.
	
	
	
	Surat untk semua ketua jurusan
	20 menit
	Surat 

	4
	Menerima usulan penjadwalan mata kuliah bahasa Inggris dari seluruh jurusan
	
	
	
	-
	10 menit
	Surat dari jurusan

	5
	Membuat jadwal pengajaran mata kuliah bahasa Inggris di Lab Bahasa
	
	
	
	Usulan dari jurusan.
	Maks. 1 hari
	Draf jadwal penggunaaan Lab Bahasa

	6
	Mendatangani jadwal pengajaran mata kuliah bahasa Inggris di Lab Bahasa
	
	
	
	Ball poin dan stempel
	15 menit
	Jadwal penggunaan Lab Bahasa
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 04 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Praktikum bahasa Inggris

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Memahami bentuk kegiatan praktek bahasa Inggris dalam Lab Bahasa.

2. Memahami fungsi peralatan dalam Lab Bahasa.

3. Mengetahui bagian/unit yang terkait dengan fungsiperalatan dalam Lab Bahasa.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa

Kalender Akademik yang berlaku
	1. Komputerstudent
2. Komputer teacher
3. LCD

4. Room speakers
5. Taperecorder

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Semua peralatan dalam Lab Bahasa harus sudah siap minimal 1 hari sebelum dosen pengajar mulai mengajar 
	Laporan kesiapan peralatan Lab Bahasa untuk kegiatan praktek bahasa Inggris


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Meminta pengecekan kesiapan peralatan dalam Lab Bahasa.
	
	
	
	Agenda kegiatan
	10 menit
	-

	2
	Melakukan pengecekan atas kondisi peralatan dalam Lab Bahasa
	
	
	
	Peralatan  dalam Lab Bahasa dan Check list kondisi peralatan dalam Lab Bahasa
	Maks. 4 jam
	Daftar kondisi peralatan dalamLab Bahasa 

	3
	Membuat laporan kondisi peralatan dalam Lab Bahasa
	
	
	
	Daftar kondisi peralatan dalamLab Bahasa
	Maks. 1 jam
	Laporan dan check list nama peralatan dalamLab Bahasa 

	3
	Menindaklanjuti laporan kondisi peralatan Lab Bahasa, jika ada yang mengalami kerusakan
	
	
	
	Laporan kondisi peralatan dalam Lab Bahasa
	Maks 20 menit
	Surat ke unit/bagian terkait
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 05 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Pelaksanaan tes TOEFL Prediction

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara pembuatan surat.
4. Memiliki pemahaman tentang pelaksanaan tes TOEFL.

5. Mampu menjaga kerahasiaan dokumen/naskah ujian.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Kalender Akaemik yang berlaku
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4
4. Buku master soal TOEFL Prediction

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Kerahasiaan buku TOEFL Prediction harus dijaga dan Semua buku soal TOEFL Prediction harus dikembalikan ke UPT Bahasa setelah tes selesai.
	Daftar skor tes TOEFL Prediction.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekret. 
UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Meminta pembuatan surat tentang pelaksanaan tes TOEFL Prediction.
	
	
	
	Agenda  kerja
	10 menit
	-



	2
	Membuat surat tentang pelaksanaan tes TOEFL Prediction.
	
	
	
	Nama jurusan, unit/bagian terkait, dan nama-nama dosen bahasa Inggris.
	1 jam
	Draf surat

	3
	Menyerahkan surat kepada Bagian Tata Usaha untuk disampaikan kepada pihak tujuan.
	
	
	
	Surat yang akan dikirim ke pihak penerima.
	20 menit
	Surat 

	4
	Melaksanakan penggandaan materi tes TOEFL Prediction.
	
	
	
	Buku master tes TOEFL
	5 hari
	Fotokopi buku tes

	5
	Melaksanakan tes TOEFL Prediction mahasiswa baru dan mahasiswa lama.
	
	
	
	Fotokopi buku tes TOEFL dan ruangan tes
	2 minggu 
	File rekaman jawaban dari pemeriksa

	6
	Membuat dan mencetak daftar skor TOEFL Prediction.
	
	
	
	File jawaban benar pesertta TOEFL tiap sectiion dari dosen pemeriksa.
	1 minggu
	Draf daftar skor TOEFL Prediction

	7
	Mencetak dan menandatangani daftar skor TOEFL Prediction.
	
	
	
	 Ballpoin dan stempel
	Maks. 2 hari
	Daftar skor TOEFL Prediction
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 06 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Layanan untuk kegiatan penelitian

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara pembuatan surat.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa.
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Pelaksanaan kegiatan penelitian disesusaikan dengan ketersediaan sumber daya UPT Bahasa
	Surat untuk pemohon pelaksanaan kegiatan penelitian.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekret. 

UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Menerima dan mengecek isi surat permintaan stakeholder yang ingin melaksanakan kegiatan penelitian dalam bidang bahasa Inggris.
	
	
	
	Surat permintaan ijin untuk meneliti
	5 menit
	-

	2
	Mengecek ketersediaan sumber daya yang akan digunakan dalam kegiatan penelitian dalam bidang bahasa Inggris.
	
	
	
	Surat permintaan ijin untuk meneliti
	15 menit
	Daftar ketersediaan sumber daya

	3
	Membuat surat persetujuan atau penolakan kepada stakeholder yang ingin melaksanakan kegiatan penelitian 
	
	
	
	Nama pihak yang meminta ijin penelitian
	20 menit
	Draf surat

	4
	Menanda tangani surat untuk stakeholder.
	
	
	
	Ballpoin dan stempel
	10 menit
	Surat untuk pemohon pelaksanaan kegiatan penelitian.
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 07 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Layanan untuk kegiatan pengabdian.

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara pembuatan surat.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa.
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Pelaksanaan kegiatan penelitian disesusaikan dengan ketersediaan sumber daya UPT Bahasa
	Surat untuk pemohon pelaksanaan kegiatan pengabdian.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekret. 

UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Menerima dan mengecek isi surat permintaan stakeholder yang ingin melaksanakan kegiatan pengabdian dalam bidang bahasa Inggris.
	
	
	
	Surat permintaan ijin untuk kegiatan pengabdian
	5 menit
	-

	2
	Mengecek ketersediaan sumber daya yang akan digunakan dalam kegiatan penelitian dalam bidang bahasa Inggris.
	
	
	
	Surat permintaan ijin untuk kegiatan pengabdian
	15 menit
	Daftar ketersediaan sumber daya

	3
	Membuat surat persetujuan atau penolakan kepada stakeholder yang ingin melaksanakan kegiatan penelitian
	
	
	
	Nama pihak yang meminta ijin untuk kegiatan pengabdian
	20 menit
	Draf surat

	4
	Menanda tangani surat untuk stakeholder.
	
	
	
	Baalpoin dan stempel
	10 menit
	Surat untuk pemohon pelaksanaan kegiatan pengabdian
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 08 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Pemeliharaan

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui unit/bagian yang terkait dengan kegiatan pemeliharaan.
4. Mengetahui cara pembuatan surat.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa

Kalender Akademik yang berlaku.
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Ketidaknormalan fungsi peralatan di kantor dan Lab Bahasa akan mengganggu kelancaran kegiatan layanan kebahasaan UPT Bahasa
	Surat usulan perbaikan 


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Menerima laporan kerusakan dari pengguna Lab Bahasa.
	
	
	
	Laporan/

temuan kerusakan
	5 menit
	-

	2
	Mengecek kerusakan
	
	
	
	Laporan/

temuan kerusakan
	30 menit
	Daftar nama perlatan yang rusak

	3
	Membuat surat permintaan perbaikan
	
	
	
	Nama unit/bagian yang dituju
	20 menit
	Draf surat

	4
	Menandatangani surat permintaan perbaikan
	
	
	
	Ballpoin dan stempel
	15 menit
	Surat usulan perbaikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
	6. G. 09 ed. A rev 1

18 Maret 2019 

25 Maret 2019

01 April 2019

Pembantu Direktur I

Ahmad Zubair Sultan, S. T., M. T., Ph. D.

NIP 197404231999031001

	
	Nama SOP
	Evaluasi kegiatan

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara melakukan evaluasi kegiatan.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Evaluasi kegiatan mencakup semua kegiatan UPT Bahasa, baik yang didanai berdasarkan RKKAL maupun yang tidak. 
	Laporan evaluasi kegiatan.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Melakukan diskusi tentang kegiatan yang telah diprogramkan
	
	
	
	Program kegiatan
	Maks 3 jam
	Daftar  kegiatan yang di-programkan 

	2
	Mengevalusi capaian sasaran mutu (sarmut)
	
	
	
	1. Program kegiatan 

2. Dokumen Sasaran mutu
	Maks. 3 hari
	Dokumen hasil evaluasi sarmut
	
	
	
	
	

	3
	Mengidentifikasi kegiatan yang berhasil dan gagal dilaksanakan, serta sarmut yang berhasil gagal dicapai 
	
	
	
	Program kegiatan
	Maks. 3 jam
	Matriks kegiatan yang berhasil dan gagal di-laksanakan
	
	
	
	
	

	4
	Mengetik laporan analisis  kegiatan
	
	
	
	Matriks kegiatan yang berhasil dan gagal dilaksanakan
	Maks. 3 hari
	Draf laporan analisis kegiatan
	
	
	
	
	

	5
	Mencetaklaporan analisis kegiatan
	
	
	
	Draf laporan analisis kegiatan
	1 jam
	Draf laporan analisis kegiatan
	
	
	
	
	

	6
	Mengesahkan laporan analisis kegiatan
	
	
	
	Draf laporan analisis kegiatan
	10 menit
	Laporan evaluasi kegiatan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI POLITEKNIK NEGERI                     UJUNG PANDANG                                                                    Jl Perintis Kemerdekaan Km. 10 Tamalanrea, Makassar 90245
	No. SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
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	Nama SOP
	Pelaporan kegiatan

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 tahun 1999 tentang Pnedidikan Tinggi
3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 113/O/2004 tentang Statuta Politeknik Negeri Ujung Pandang
	1. Mampu mengetik.

2. Mampu menggunakan MS Office.

3. Mengetahui cara pembuatan laporan kegiatan.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	Manual UPT Bahasa.
	1. Komputer
2. Printer
3. Kertas HVS A4

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Semua data untuk pelaporan sudah disiapkan dan terklarifikasi
	Laporan kegiatan.


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka UPT Bahasa
	Sekretaris UPT Bahasa
	Staf Admin.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Meminta pengumpulan seluruh data tentang kegiatan yang telah terlaksan maupun yang belum.
	
	
	
	Agenda kegiatan
	10 menit
	-

	2
	Mengumpulkan data seluruh data tentang kegiatan yang telah terlaksan maupun yang belum.
	
	
	
	1. Program kegiatan.

2. Hasil evaluasi kegiatan
	Maks. 3 hari
	Matriks kegiatan yang telah dan belum terlaksana

	3
	Mengetik laporan kegiatan
	
	
	
	Matriks kegiatan yang telah dan belum terlaksana
	Maks. 5 hari
	Daraf laporan

	4
	Mencetak dan mengesahkan laporan kegiatan
	
	
	
	Ballpoin dan stempel
	1 jam
	Laporan kegiatan


