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TUJUAN

1.1 Mahasiswa/i dan pihak lain yang terkait mengetahui langkah yang harus
dilakukan bila hendak registrasi kerja praktik sehingga proses dapat berjalan

dengan lancar.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM)

DEFINISI

3.1 FPKP : Formulir Permohonan Kerja Praktik
3.2 KP : Kerja Praktik

33 DKBS  : Dokumen Kontrak Beban Studi

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa meminta FPKP ke Tata Usaha dengan membawa fotocopy DKBS
final.

5.2 Mahasiswa mengisi FPKP dan berkonsultasi dengan Koordinator KP untuk
validasi materi dan bobotnya.

5.3 Topik KP tidak memenuhi syarat harus dibatalkan dan mengikuti prosedur awal
untuk mengajukan topik baru.

5.4 Bila topik KP memenuhi syarat, maka mahasiswa berkonsultasi dengan calon
pembimbing mengenai proposal, tempat dan jadwal pelaksanaan KP Calon

pembimbing bisa usulan dari mahasiswa atau dari Koordinator KP.
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5.5 Mahasiswa menyerahkan proposal yang telah disetujui oleh calon pembimbing

(berikut jadwal pelaksanaan KP dan DKBS final) ke Tata Usaha, masing-masing 3

rangkap untuk KP yang dilakukan di UKM dan 4 rangkap untuk KP yang

dilakukan di luar UKM.

5.6 Tata Usaha memberikan proposal, jadwal KP, dan DKBS tersebut ke Koordinator

6. FLOWMAP
I T— STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KRISTEN
MARAMATHA REGISTRASI KERJA PRAKTEK
Pelaksana Mutu Baku
No- Keg)an Mahasiswa | Koordinator KP Cflon Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output Natersogn
Mahasiswa meminta FPKP ke Tata Usaha dengan
1 | membawa fotompy DKES final C) Pengajuan FPKP| 15 menit | FPKP, DKBS final
|Mahasiswa mengisi FPKP dan berkonsultasi dengan FPKP, dan
2 |koordi KP untuk validasi materi dan bobotnya, [ b Observas| At Yoplk kP
Topik KP tidak memenuhi syarat harus dibatalkan dan - Ji
3 |mengikuti prosedur awal untuk mengajukan topik L_ Observas| 1 minggu N"al:::‘ Toplk
baru,
Bila topik KP memenuhi syarat, maka mahasiswa
|berkonsultasi dengan calon pembimbing mengenal
4 |proposal, tempat dan jadwal pelaksanaan KP. Calon ;u! Toplk KP 1 minggu Proposal
pembimbing bisa usulan dar mahasiswa atau dari
Koordinator KP.
N adhaai pershh P | yong telsh
disetujui oleh @lon pembimbing (berikut jadwal L4
5 |pelaksansan KP dan DKBS final) ke Tata Usaha, masing: ) Propasal 2 minggu Proposal
|masing 3 rangkap untuk KP yang dilakukan di UKM dan
4 rangkap untuk KP yang dilakukan di luar UKM. 1
g | Tota Usaha memberikan proposd, jodwal KP dan i Proposal, adwal| | Proposal, jadwal
DKBS tersebut ke Koordinator KP. KP dan DKBS KP dan DKBS
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Teknik v
Program Sarjana Teknik Elektro Vv
Direktorat Akademik v

8.

9.

FORMULIR

8.1 FPKP
8.2 DKBS

REFERENSI




