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FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS PANCASILA
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) ebangaagn Kita
PENYERAHAN NILAI HASIL TOEFL LIA UP

1. TUJUAN :
Memastikan fotocopy sertifikat LIA - UP hasil nilai toefl mendapat pengesahan dari
Laboratorium Bahasa Universitas Pancasila.

2. RUANG LINGKUP
Fakultas Teknik Universitas Pancasila

3. ACUAN :
3.1. Peraturan Akademik Universitas
3.2. Kalender Akademik
3.3. Surat Kepala Laboratorium Bahasa UP nomor : 07/Ka.Lab.Bhs/UP/III/2008 tanggal 5
Maret 2008 perihal : Legalisir Sertifikat Bahasa Inggris LIA - UP

4. WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB :

4.1. Wadek 1 bertanggung jawab atas terselenggaranya program wajib bahasa Inggris di
Fakultas sesuai Sk. Rektor.

4.2. Kepala Laboratorium Bahasa Inggris LIA - UP menandatangani pada setiap lembar
fotocopy yang dilegalisir

4.3. Ka.Prodi. / Kaprog. DIII : mempunyai wewenang memeriksa, bahwa fotocopy sertifikat
LIA - UP sudah dilegalisir.

4.4, Kabag. Akademik bertanggung jawab atas penyimpanan fotocopy sertifikat LIA - UP
hasil nilai toefl.

5. PENGERTIAN / DEFINISI / ISTILAH

6. PROSEDUR

6.1.Mahasiswa yang akan sidang Tugas Akhir membawa foto copy sertifikat LIA - UP Hasil
Nilai Toefl yang akan dilegalisir dengan membawa dokumen aslinya ke Laboratorium
Bahasa UP.

6.2.Mahasiswa yang akan sidang Tugas Akhir menyerahkan 1 (satu) lembar sertifikat LIA - UP
Hasil Nilai Toefl yang sudah dilegalisir kepada staf administrasi jurusannya masing-masing.

6.3.Staf administrasi jurusan menyerahkan berkas persyaratan Tugas Akhir ( termasuk legalisir
sertifikat LIA — UP Hasil Nilai Toefl ) ke staf administrasi akademik fakultas.

7. DOKUMENTASI
Formulir No. Judul
SERTIFIKAT
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