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1. TUJUAN 

1.1. Prosedur ini memuat tata cara pemilihan Pembimbing Kerja Praktik bagi 

mahasiswa/I peserta MK Kerja Praktik. 

1.2. Membagi secara adil mahasiswa/i bimbingan Kerja Praktik bagi dosen tetap 

DKV UK. Maranatha. 

1.3. Menghindarkan adanya pengalihan pembimbing Kerja Praktik oleh 

mahasiswa/i DKV UK. Maranatha karena faktor-faktor yang baik disengaja 

maupun tidak. 

 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1. Program Sarjana DKV UK. Maranatha dan FSRD UK. Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1. 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. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1. Staff TU merekap dan menginformasikan seluruh peserta MK Kerja Praktik 

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

5.2. Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha mendata kembali 

mahasiswa/i peserta Kerja Praktik dan mencocokkan dengan DAFTAR 

PENERIMAAN KERJA PRAKTIK yang didapat dari laporan lisan mahasiswa/i 

calon peserta Kerja Praktik. 
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5.3. Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha mengkonfirmasi jumlah 

peserta dan membagi pembimbing MK Kerja Praktik dengan pertimbangan 

sebagai berikut: 

a. Beban kerja dosen tetap meliputi jumlah bimbingan Tugas Akhir mahasiswa/i 

DKV UK. Maranatha 

b. Masukan dari Ka. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha dan Sek. Progdi S-1 DKV UK. 

Maranatha berdasarkan hasil pemantauan kinerja dosen tetap semester 

sebelumnya. 

c. Kompetensi dosen tetap UK. Maranatha berdasarkan konsentrasi 

mahasiswa/i dan atau jenis pekerjaan pada tempat Kerja Praktik. 

5.4. Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha membuat surat pembagian 

mahasiswa/i bimbingan Kerja Praktik kepada para dosen pembimbing Kerja 

Praktik sebagai AJUAN KESEDIAAN PEMBIMBINGAN KERJA PRAKTIK 

(berdasarkan jumlah, bukan berdasarkan identitas mahasiswa/i peserta Kerja 

Praktik). 
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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 pembimbing Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha 

7.5 Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha 

7.6 Fakultas Seni Rupa dan Desain UK. Maranatha 

 

8. FORMULIR 

8.1 DAFTAR PENERIMAAN KERJA PRAKTIK 

8.2 DAFTAR HADIR PESERTA KERJA PRAKTIK (SAT) 

8.3 SURAT AJUAN KESEDIAAN PEMBIMBINGAN KERJA PRAKTIK 

Pelaksana Keterangan

Koordinator 

Kerja Praktik
Staff TU

Dosen 

Pembimbing
MAHASISWA Kelengkapan Waktu Output

1

Staff TU merekap dan menginformasikan seluruh peserta

MK Kerja Praktik kepada Koordinator Kerja Praktik S-1

DKV UK. Maranatha.

2

Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

mendata kembali mahasiswa/i peserta Kerja Praktik dan

mencocokkan dengan DAFTAR PENERIMAAN KERJA

PRAKTIK yang didapat dari laporan lisan mahasiswa/i

calon peserta Kerja Praktik.

3

Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

mengkonfirmasi jumlah peserta dan membagi pembimbing

MK Kerja Praktik

4

Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

membuat surat pembagian mahasiswa/i bimbingan Kerja

Praktik kepada para dosen pembimbing Kerja Praktik

sebagai AJUAN KESEDIAAN PEMBIMBINGAN

KERJA PRAKTIK (berdasarkan jumlah, bukan

berdasarkan identitas mahasiswa/i peserta Kerja Praktik).

5

SURAT AJUAN KESEDIAAN PEMBIMBINGAN

KERJA PRAKTIK akan ditunggu selama satu minggu,

apabila tidak ada dosen pembimbing yang menyatakan

keberatan terhadap jumlah mahasiswa/i yang dibimbing,

maka akan dikeluarkan DAFTAR PEMBIMBING KERJA

PRAKTIK kepada mahasiswa via pengumuman secara

tertulis.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PEMILIHAN PEMBIMBING KERJA PRAKTIK

No. Kegiatan

Mutu Baku
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8.4 DAFTAR PEMBIMBING KERJA PRAKTIK 

 

9. REFERENSI 

- 


