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1. TUJUAN 

1.1 Koordinator praktika mengetahui proses perekrutan asisten praktika yang 

baru. 

1.2 Menjamin pemahaman koordinator praktika dan asisten praktika mengenai 

proses perekrutan asisten praktika yang baru. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Manajemen Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

- 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Rekapitulasi nilai praktika 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Koordinator praktika melakukan proses rekrutmen asisten praktika dengan 

cara membuat pengumuman rekrutmen asisten (pengumuman dibuat kira-kira 

1 (satu) bulan sebelum proses wawancara dilakukan). 

5.2 Koordinator praktika melakukan proses wawancara terhadap pelamar asisten 

praktika. 

5.3 Koordinator praktika mengumumkan nama-nama asisten praktika yang 

diterima. 

5.4 Sebelum kegiatan praktika dimulai, koordinator praktika melakukan pertemuan 

(rapat) dengan para asisten untuk menjelaskan tugas-tugas asisten praktika. 

5.5 Selama kegiatan praktika berlangsung, asisten praktika melakukan hal-hal 

berikut :  

 Menjelaskan materi yang sedang berlangsung praktikanya. 
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 Membantu mahasiswa yang membutuhkan penjelasan tentang materi. 

 Memeriksa hasil kegiatan praktika mahasiswa. 

 Membuat rekap nilai per kegiatan praktika mahasiswa. 

5.6 Setelah periode praktika selesai, asisten merekap seluruh nilai praktika yang 

diperoleh mahasiswa. 

5.7 Koordinator praktika melakukan pertemuan (rapat) untuk mengevaluasi nilai 

yang sudah direkap selama kegiatan praktika berlangsung. 

5.8 Apabila nilai praktika sudah benar, koordinator menandatangani lembar 

rekapitulasi nilai praktika. 

5.9 Koordinator mengirimkan rekapitulasi nilai kepada dosen pengampu mata 

kuliah terkait sesuai kelas masing-masing. 
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6. FLOWMAP  
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Manajemen √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
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