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1. TUJUAN  

1.1 Memastikan semua pihak yang terkait mengetahui langkah yang harus 

dilakukan bila hendak menerbitkan Surat Keterangan Kerja Praktek sehingga 

proses dapat berjalan dengan lancar, dan mahasiswa serta dosen pembimbing 

mengetahui bahwa KP sudah dapat dimulai. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Program Studi Teknik Sipil 

 

3. DEFINISI 

3.1 SK : Surat Keputusan 

3.2 KP : Kerja Praktek 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR  

5.1 Koordinator KP membuat data Pembimbing KP. 

5.2 Koordinator KP memberikan data Pembimbing KP kepada Ketua 

Jurusan/Program Studi/Program. 

5.3 Ketua Jurusan/Program Studi/Program meminta Tata Usaha untuk membuat 

SK KP rangkap 4. 

5.4 Ketua Jurusan/Program Studi/Program menandatangani SK KP dan 

menyerahkannya ke Tata Usaha. 

5.5 Tata Usaha memberikan SK KP ke Ketua Jurusan untuk ditandatangani. 

5.6 Mahasiswa mengambil SK KP di Tata Usaha. 

5.7 Tata Usaha memberikan SK KP tersebut kepada pembimbing KP dan kepada 

lembaga/instansi/perusahaan tempat KP dilaksanakan. 
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6. FLOWMAP 

Koordinator 

KP

Ketua Jurusan/ 

Program 

Studi/Program

Tata 

Usaha
Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output

1 Koordinator KP membuat data Pembimbing KP Observasi 1 hari
Data 

Pembimbing KP

2
Koordinator KP memberikan data Pembimbing KP

kepada Ketua Jurusan/Program Studi/Program
1 hari

Data 

Pembimbing KP

3
Ketua Jurusan/ Program Studi/Program meminta

Tata Usaha untuk membuat SK KP rangkap 4

Data 

Pembimbing KP
1 hari SK KP

4

Ketua Jurusan/Program Studi/Program 

menandatangani SK KP dan menyerahkannya ke 

Tata Usaha

SK KP 1 hari SK KP

5
Tata Usaha memberikan SK KP ke Ketua Jurusan 

untuk ditandatangani.
SK KP 1 hari SK KP

6 Mahasiswa mengambil SK KP di Tata Usaha SK KP 20 menit SK KP

7

Tata Usaha memberikan SK KP tersebut kepada 

pembimbing KP dan kepada 

lembaga/instansi/perusahaan tempat KP 

dilaksanakan

SK KP 1 hari SK KP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN SURAT KETERANGAN KERJA PRAKTEK

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik 
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8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015 


