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DEFINISI

PROSEDUR
1. Umum
A.

: Penerjemahan adalah proses pengalihbahasaan dari Bahasa Inggris ke
Bahasa Indonesia atau sebaliknya.

Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah dalam prosedur

dan formulir yang digunakan harus dibahas dalam forum yang ditentukan dan kemudian

disahkan oleh Rektor.

Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan:

1. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketentuan dalam prosedur ini.

2. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang

dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab.

2. Ketentuan Umum

A.

Proses penerjemahan hanya meliputi pengalihbahasaan dari sumber dokumen yang
diserahkan oleh konsumen.
Lama penerjemahan sesuai dengan ketentuan Skep Rektor Universitas Hang Tuah Surabaya.

Konsumen menyerahkan dokumen terjemahan dalam bentuk Soft file.

3. Pendaftaran

A. Konsumen mendaftar melalui Pusat Bahasa Universitas Hang Tuah.

B. Konsumen mengisi formulir pendaftaran dan menandatangani surat perjanjian bermaterai.

4. Pelaksanaan

A.  Petugas menerima dokumen terjemahan melalui email.

B.

C.

G.

5. Skema

Staf Pusat Bahasa Universitas Hang Tuah mendistribusikan dokumen terjemahan ke
penerjemah.

Penerjemah menerjemahkan dokumen sesuai ketentuan Skep Rektor.

Penerjemah menyerahkan dokumen yang telah diterjemahkan kepada staf Pusat Bahasa
Universitas Hang Tuah dalam bentuk soft file.

Staf menyerahkan dokumen dan rincian biaya terjemahan melalui email kepada konsumen
dalam bentuk soft file.

Konsumen melakukan pembayaran biaya penerjemahan sesuai rincian yang dikirimkan staf
Pusat Bahasa Universitas Hang Tuah berdasarkan Surat Keputusan Rektor yang berlaku
melalui rekening a.n Universitas Hang Tuah.

Konsumen melakukan konfirmasi pembayaran.

Pembayaran

Pendaftar Translate transfer ke Rek BTN : 00338-01-50-000863-0 , a.n UNIVERSITAS
HANGTUAH.

1. Pendaftaran Kursus Bahasa Asing: https://bit.ly/formtranslatepusbauht
2. Biaya Translate Pusat Bahasa Indonesia ke Inggris dan Inggris ke Indonesia

NO KEGIATAN BIAYA WAKTU KETERANGAN
(Rp.)

1 Translate 70.000,- per lembar 6 hari Kertas A4, Margin (atas, bawah, kiri,
hasil jadi kanan) : 2,5 cm, Arial font 12, Spasi 2

2 Translate 120.000,- per 1 hari Kertas A4, Margin (atas, bawah, kiri,
lembar hasil jadi kanan) : 2,5 cm, Arial font 12, Spasi 2

3 Translate 70.000,- per lembar 1 hari Kertas A4, Margin (atas, bawah, kiri,
Abstrak hasil jadi kanan) : 2,5 cm, Arial font 12, Spasi 2







