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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini memuat tata cara bagi mahasiswa/i DKV untuk mengetahui 

tempat Kerja Praktik yang diajukannya diterima atau ditolak oleh Program 

Sarjana DKV UK. Maranatha. 

1.2 Mendaftarkan tempat kerja praktik menjadi dalam database yang terdata. 

1.3 Melakukan approval secara resmi untuk ajuan tempat Kerja Praktik sesuai 

konsentrasi/peminatan Mahasiswa/i calon peserta Kerja Praktik. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1. Program Sarjana DKV UK. Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1. Konsentrasi: Merupakan peminatan yang harus dipilih oleh mahasiswa/i DKV 

UK. Maranatha setelah mereka menyelesaikan pendidikan tahap dasarnya, 

yaitu mata kuliah yang disusun dalam semester pertama dan kedua Program 

Sarjana DKV UK. Maranatha. 

3.2. Kerja Praktik: Merupakan mata kuliah yang diadakan dalam Program Sarjana 

DKV UK. Maranatha, dengan metode praktik kerja secara langsung, dalam 

pemantauan dosen pembimbing Kerja Praktik dan Koordinator Kerja Praktik. 

3.3. Calon Peserta Kerja Praktik: adalah mahasiswa/i yang akan mengikuti Kerja 

Praktik, dengan syarat: telah lulus Mayor III (Mata Kuliah semester 5) dan akan 

mendaftar Kerja Praktik pada semester yang akan berjalan. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 
 

5. PROSEDUR 

5.1. Proposal Kerja Praktik diterima oleh Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. 

Maranatha. 
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5.2. Proposal Kerja Praktik di-review oleh Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. 

Maranatha. 

a. Proposal Kerja Praktik yang diterima: 

i. Diajukan penerbitan SURAT KETERANGANNYA oleh Koordinator 

Kerja Praktik kepada Staff TU Progdi S-1 DKV UK. Maranatha, dengan 

penomoran surat keluar sesuai dengan ketentuan FSRD UK. 

Maranatha. 

ii. SURAT KETERANGAN ditandatangani oleh Koordinator Kerja Praktik   

S-1 DKV UK. Maranatha dan diketahui oleh Ka. Progdi S-1 DKV UK. 

Maranatha. 

iii. Mahasiswa/i yang mengajukan proposal kerja praktik dapat 

mengetahui penerimaan setelah menemui Koordinator Kerja Praktik 

S-1 DKV UK. Maranatha dengan jangka waktu maksimal 1 minggu 

setelah pengajuan Proposal Kerja Praktik 

b. Proposal Kerja Praktik yang ditolak: 

i. Diarsip oleh Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha. 

ii. Mahasiswa/i yang mengajukan dapat mengetahui tolakan setelah 

menemui Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha dengan 

jangka waktu maksimal 1 minggu setelah pengajuan Proposal Kerja 

Praktik. 

iii. Mahasiswa/i yang ditolak ajuan proposalnya, mengajukan lagi 

proposal baru sesuai prosedur nomor 0400/SOP/PP/FRSR/2014. 

5.3. Mahasiswa/i yang telah mengambil Surat Keterangan Kerja Praktik dapat 

mengajukan lamaran kepada tempat Kerja Praktik yang diterima oleh 

Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha. 
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6. FLOWMAP 

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

7.1. Program Sarjana DKV UK. Maranatha 

7.2. Mahasiswa/i DKV UK. Maranatha 

7.3. Staff TU S-1 DKV UK. Maranatha 

7.4. Dosen-dosen S-1 DKV UK. Maranatha 

7.5. Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha 

 

8. FORMULIR 

8.1. SURAT KETERANGAN (KERJA PRAKTIK) dari Progdi S-1 DKV UK. Maranatha 

 

9. REFERENSI 

9.1 MP 0400/SOP/PP/FRSR/2014 

 

 

Keterangan

Koordinator 

Kerja Praktik
Mahasiswa Dosen Kelengkapan Waktu Output

1
Proposal Kerja Praktik diterima oleh Koordinator Kerja

Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

2
Proposal Kerja Praktik direview oleh Koordinator Kerja

Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

3

Mahasiswa/i yang telah mengambil Surat Keterangan Kerja

Praktik dapat mengajukan lamaran kepada tempat Kerja

Praktik yang diterima oleh Koordinator Kerja Praktik S-1

DKV UK. Maranatha.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENERBITAN SURAT KETERANGAN KERJA PRAKTIK

No. Kegiatan

Mutu BakuPelaksana


