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	INSTRUKSI KERJA
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :
Dilakukan di ruang ADAK dan Ruang Kuliah

	



TUJUAN : 


Instruksi kerja ini digunakan sebagai pedoman bagi karyawan non edukatif yang mendapat tugas untuk jaga ujian
PELAKSANA
Karyawan non edukatif yang mendapat tugas untuk jaga ujian 

INSTRUKSI KERJA
:
	No
	

Uraian 
	Formulir  Terkait

	1. 
	Datang ke bagian ADAK lima belas menit sebelum ujian dimulai
	

	2. 
	Mengambil berkas ujian sesuai ruangan masing-masing. Berkas ujian terdiri dari : Soal, lembar jawab, buram, presensi mahasiswa, berita acara 
	

	3. 
	Menuju ruang ujian selambat-lambatnya 5 menit sebelum ujian dimulai
	

	4. 
	Membagikan soal, lembar jawab, buram kepada mahasiswa
	

	5. 
	Mengedarkan presensi, dan menandatangani kartu ujian
	

	6. 
	Mengisi berita acara ujian
	

	7. 
	Mengumpulkan, mengurutkan, dan menghitung jumlah lembar jawab
	

	8. 
	Menyerahkan lembar jawab, mengarsipkan presensi & berita acara di ADAK
	


	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK
	Disahkan Tanggal                      2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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