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1. TUJUAN 

1.1. Menerbitkan SK Dekan bagi pembimbing Kerja Praktik Program Sarjana DKV 

UK. Maranatha. 

1.2. Prosedur ini memuat tata cara penerbitan Surat Keputusan Kerja Praktik. 

 

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. Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha mencocokkan DAFTAR 

PEMBIMBING KERJA PRAKTIK dengan Laporan yang masuk. 

5.2. Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha mengajukan kepada Sek. 

Progdi S-1 DKV UK. Maranatha daftar nama-nama pembimbing Kerja Praktik 

setelah melewati prosedur nomor 0711/SOP/PP/FSRD/2014 (Prosedur 

Pemilihan Pembimbing Kerja Praktik), berdasarkan jumlah Laporan Kerja 

Praktik yang Masuk. 

5.3. Sek. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha membuat surat ajuan SK Dekan 

Pembimbing Kerja Praktik, kepada Fakultas Seni Rupa dan Desain, 

ditandatangani oleh Ka. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha. 

5.4. Ka. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha menandatangani surat ajuan SK Dekan 

Pembimbing Kerja Praktik. 
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5.5. Sekretaris Dekan menerima dan meneruskan surat kepada Pembantu Dekan 

FSRD UK. Maranatha. 

5.6. Pembantu Dekan FSRD UK. Maranatha menerima atau menolak surat ajuan 

tersebut. 

5.7. Penerimaan surat ajuan diteruskan dengan instruksi kepada Sekretaris Dekan 

untuk membuat SK Dekan Pembimbingan Kerja Praktik. 

5.8. Dekan FSRD menandatangani SK Dekan Pembimbingan Kerja Praktik. 

5.9. SK Dekan Pembimbingan Kerja Praktik diberikan kepada Staff TU S-1 DKV UK. 

Maranatha untuk digandakan, diarsip fotokopinya, dan didistribusikan kepada 

dosen-dosen pembimbing Kerja Praktik selambat-lambatnya pada masa 

tenggat waktu pengumpulan nilai akhir setiap semester. 

 

6. FLOWMAP 

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

7.1 Program Sarjana DKV UK. Maranatha 

7.2 Staff TU S-1 DKV UK. Maranatha 

7.3 Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha 

Keterangan

Koordinator 

Kerja Praktik

Pebimbing Kerja 

Praktik
Sek. Progdi KaProgdi

Fakultas Seni Rupa 

dan Desain
Sekretaris Dekan Pembantu Dekan Dekan FSRD Staff TU Kelengkapan Waktu Output

1

Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

mencocokkan DAFTAR PEMBIMBING KERJA PRAKTIK

dengan Laporan yang masuk.

2

Koordinator Kerja Praktik S-1 DKV UK. Maranatha

mengajukan kepada Sek. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha

daftar nama-nama pembimbing Kerja Praktik setelah

melewati Prosedur nomor 0711/SOP/PP/FSRD/2014

(Prosedur Pemilihan Pembimbing Kerja Praktik),

berdasarkan jumlah Laporan Kerja Praktik yang Masuk.

3

Sek. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha membuat surat ajuan 

SK Dekan Pembimbing Kerja Praktik, kepada Fakultas Seni 

Rupa dan Desain, ditandatangani oleh Ka. Progdi S-1 DKV 

UK. Maranatha.

4
Ka. Progdi S-1 DKV UK. Maranatha menandatangani surat 

ajuan SK Dekan Pembimbing Kerja Praktik

5
Sekretaris Dekan menerima dan meneruskan surat 

kepada Pembantu Dekan FSRD UK. Maranatha.

6
Pembantu Dekan FSRD UK. Maranatha menerima atau 

menolak surat ajuan tersebut.

7

Penerimaan surat ajuan, diteruskan dengan instruksi 

kepada Sekretaris Dekan untuk membuat SK Dekan 

Pembimbingan Kerja Praktik.

8
Dekan FSRD menandatangani SK Dekan Pembimbingan 

Kerja Praktik.

9

SK Dekan Pembimbingan Kerja Praktik diberikan kepada 

Staff TU S-1 DKV UK. Maranatha untuk digandakan, 

diarsip fotokopinya dan didistribusikan kepada dosen-

dosen pembimbing Kerja Praktik selambat-lambatnya 

pada masa tenggat waktu pengumpulan nilai akhir setiap 

semester.

Mutu BakuPelaksana

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENERBITAN SK PEMBIMBING KERJA PRAKTIK

No. Kegiatan
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7.4 Struktural S-1 DKV UK. Maranatha dan FSRD UK. Maranatha 

7.5 Sekretaris Dekan FSRD UK. Maranatha 

 

8. FORMULIR 

- 
 

9. REFERENSI 

- 


