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TUJUAN

1.1 Memastikan mahasiswa dan semua pihak yang terkait mengetahui langkah
yang harus dilakukan bila hendak melaksanakan Kerja Praktek, sehingga proses

dapat berjalan dengan lancar.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin.

DEFINISI
3.1 FPPL : Formulir Penilaian Pembimbing Lapangan

3.2 DAKD : Direktorat Akademik

3.3 SAT : Sistem Akademik Terpadu
3.4 CD : Compact Disk

3.5 KBK : Kelompok Bidang Keahlian
DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Setelah Surat Keputusan KP dikeluarkan oleh Jurusan, mahasiswa sudah dapat
memulai bimbingannya.

5.2 Setelah buku laporan KP selesai, mahasiswa menghubungi pimpinan
lembaga/instansi/perusahaan tempat dilaksanakannya KP untuk meminta
tandatangan buku laporan KP.

5.3 Mahasiswa menghubungi Dosen Pembimbing untuk meminta tandatangan

buku laporan KP.
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5.4

5.5
5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Koordinator KP mengumumkan tanggal pengumpulan laporan KP pada kelas KP
dan pada papan pengumuman. Laporan KP harus disertai dengan Form
Kesiapan Sidang KP.

Mahasiswa menyerahkan buku laporan KP kepada Koordinator KP.

Koordinator KP mengumumkan tanggal sidang KP untuk masing-masing

mahasiswa/i peserta KP di papan pengumuman.

5.6.1. Jika mahasiswa/i belum siap untuk melaksanakan sidang KP, maka
harus mengisi Formulir Perpanjangan yang menandakan pengerjaan KP
berlangsung selama satu semester selanjutnya. Jika hingga telah
dilakukan dua kali perpanjangan dan KP belum diselesaikan, maka
mahasiswa/i harus mengulang kembali langkah awal.

Mahasiswa/i melakukan sidang KP. Sebelum sidang berlangsung, mahasiswa/i

harus menandatangani Surat Pernyataan Mahasiswa/i.

5.7.1. Jika tidak lulus sidang KP, mahasiswa/i mengulang dari awal.

5.7.2. lJika lulus sidang KP, mahasiswa melakukan revisi.

Koordinator KP mendistribusikan Berita Acara Sidang dan Form Penilaian

Pembimbing serta Formulir Penilaian Penguji kepada Pembimbing dan Penguji

KP.

Pembimbing dan Penguji mengisi Berita Acara Sidang, Formulir Penilaian

Pembimbing dan Form Penilaian Penguji saat sidang KP berlangsung.

Penguji dan Pembimbing menentukan tanggal pengumpulan revisi KP dalam

bentuk CD.

Berita Acara Ujian, Form Penilaian Pembimbing, dan Formulir Penilaian Penguiji

diberikan kepada Koordinator KP sesudah sidang selesai dilaksanakan.

Koordinator KP merata-ratakan nilai dari Formulir Penilaian Pembimbing dan

Form Penilaian Penguiji.
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5.13 Koordinator KP mengisi Formulir

Input Nilai lalu digandakan. Hasil

penggandaannya kemudian diarsipkan. Formulir Input Nilai yang asli diberikan

kepada DAKD.
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6. FLOWMAP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Prosedur
Rektorat V
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris v
Program Sarjana SastraJepang v
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin v
Satuan Penjaminan Mutu v

8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 SO 9001:2015




