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Nama POS AP Pelayaiian Kursus Bahasa

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 56 Tahun 2023 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sumatera;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2023 Tentang Jenis dan Tarif atas Jenis
Penerimaan Negara Bukan Pajak yang Bersifat Volatil yang berlaku pada Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi.

1. Pendidikan Minimal D3/ S1 Semua Jurusan (Staf administrasi);

2. Pendidikan Minimal S2, Memiliki Sertifikat Bahasa (Instruktur kursus);
3. Memiliki Pengalaman Mengajar Kursus;

4, Sikap: Tekun, Teliti, Dapat bekerja sama.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Google form Pendaftaran Kursus;
Jadwal Kursus;

Dafiar Hadir/Presensi;
Pengajar/Instruktur;

Ruang kelas;

Sertifikat Kursus;

Tata Tertib Pelaksanaan Kursus;
Modul Ajar;

ATK dan Proyektor.

bl Il 8 S

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Peserta kursus wajib memenuhi 80% kehadiran;
2. Jika peserta melanggar tata tertib akan diberikan sanksi.

Daftar hadir dan Berita Acara disimpan dalam bentuk data elektronik dan/atau
print oul.




POS AP Pelayanan Kursus Bahasa

Pelaksana Mutu Baku
No Langkah Kegiatan Kctc;a}ngan
Staf UPA Instruktur
e Peserta Kursus Kelengkapan Waktu Keluaran
Melakukan sosialisasi terkait pembukaan . Informasi Admin
1. 3 Flyer 1 Hari : ;
kursus bahasa layanan media sosial
Mengisi google form pendaftaran kursus Y Calon
2. | bahasa pada tautan berikut: Data pemohon | 5 menit Data pemohon | peserta
bit.ly/LANGUAGECOURSEITERA kursus
Melakukan pendaftaran kursus bahasa dan Rekening . . Peserta
> pembayaran biaya registrasi kursus bahasa tujuan transfer Simms Bt rsasies kursus
|
4. Melskukan -validasi pembeyaren; kunius Bukti transfer | 10 menit Peserta kursus AR
bahasa kursus
Menginformasikan ke peserta yang sudah \ ; s .
5. | melakukan pembayaran biaya registrasi untuk tgfugsrg:lfasa 5 menit i:?;:t;nnaSl ?::::2
join group WhatsApp bersama Instruktur | g
e el . ;
. ! i | Link group . Pengajar dan
6. | Menentukan jadwal kursus i_ || kursus bahasa 1 hari Jadwal Kursus Pets
- - - - p————---—-.
7 Menyiapkan modul, presensi, berita acara, Modul, i dan 3 hari Kursuskdan Admin dan
" | dan perangkat pembelajaran presenst a perangkat Pengajar
T berita acara pembelajaran
Melaksanakan kegiatan kursus scbanyak 12 T—== oo, | Jadwal kursus, : Jadwal kursus,
) , . H 1 | presensi, 12 kali : :
8. | kali+1 kali pre-test+1 di luar pre-test dan post ! ! beri presensi dan Pengajar
test (Incite) gyt s o ¥ita acara periruan berita acara
T dan materi
i | : 3
. . . . Arsip presensi :
Mengarsipkan presensi, berita acara dan Presensi dan ; ; Admin
2 dokumentasi kegiatan kursus berita acara 2 et ::anrsenta kursus




Pendaftaran Kursus Bahasa

B I U & ¥

ingin punya kemampuan baru yang bermanfaat dan berdampak? Yuk, ikuti Kursus Bahasa Isyerat dan Bahasa
Asing bersama UPA Bahasa hera!

Melalui kursus ini, kamu ekan belajar cara berkomunikasi secara inklusif dengan materi yang apikauf dan
langsung bisa diprakukkan. Setelah menyelesaiken kursus, kamu juga akan mendapatkan sertifikat sebagai
bukti kompetensimu.

" Pendafiaran: dibuka mulei 1anggal 26 Juni sampai dengan 1 Juli 2025
& Biaya Rp650.000/orang (Kursus Bahasa Isyarat) dan Rp500.0C0/orang (Kursus Bahasa Asing selain

Inggris)

T Fasilitas: Materi + Sertufikat
Segera daftarkan dirimu sekarang!
Payment

1818 4861 20

BNI a n UPA BAHASA ITERA

(begi yang sudah mendaftar ekan segera dihubungi untuk join grup whatsapp)
Y. Hubungi kami untuk info lebih lanjut: 089518404959 (Dina)

Full Name *

NIM *

Date of Birth *

Email *

Phone (WhatsApp) *

Course ~

TOEFL Course
Japanese Course
Mandarin Course
Bahaca Isyarar

Bahasa Prancis

Payment Receipt

& View




