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NAMA SOP PENDAFTARAN PRAKTIK KERJA LAPANG (PKL)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Permenristekdikti No. 71/2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta
Proses Bisnis dan Strandar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemenristekdikti

2 Permenpan RB No. 35/2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah

1 Mampu memberikan pelayanan kepada mahasiswa PS S1 dalam memproses pendaftaran PKL

2 Mampu membuat regulasi yang jelas untuk mahasiswa PS S1 dalam proses pendaftaran PKL

3 Permenpan RB No. 12/2011 tentang Pedoman Penataan Tata Laksana (Business 3
Process)
4
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penentuan Lokasi PKL
2 SOP Penentuan Dosen Pembimbing PKL
3 SOP Pelaksanaan Ujian PKL

1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika proses pendaftaran PKL tidak dilaksanakan sesuai dengan SOP yang berlaku,
maka mahasiswa tidak bisa menjalani proses studi sesuai dengan Sistem Kredit
Semester yang telah diprogramkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana

No Kegiatan - — -

Mahasiswa Staf Administrasi PS S1 KPS S1 Kelengkapan Waktu Output
1|Membentuk kelompok PKL beranggotakan 5 orang C) 1 hari Daftar Kelompok PKL
2|Mengisi formulir pendaftaran PKL dengan melampirkan l Formulir pendaftaran, |1 hari Isian Formulir

persyaratan seperti Trasnkrip nilai, Daftar anggota kelompok transkrip nilai, daftar pendaftaran,
PKL, Judul proposal PKL dan lokasi PKL anggota transkrip nilai, daftar
\ anggota
3[Menyerahkan formulir pendaftaran PKL kepada staf M Isian Formulir 1jam
administrasi PS S1 pendaftaran,
transkrip nilai, daftar
anggota
4|Menerima berkas formulir pendaftaran PKL beserta Isian Formulir 1jam
lampirannya pendaftaran,
transkrip nilai, daftar
anggota
5|Menyerahkan berkas pendafataran PKL kepada KPS S1 Isian Formulir 1jam
pendaftaran,
transkrip nilai, daftar
Tidak anggota
6|Memverifikasi berkas pendaftaran PKL dan memeriksa Isian Formulir 1 hari Persetujuan berkas
kecukupan SKS (minimal 107 SKS) pendaftaran, pendaftaran PKL
transkrip nilai, daftar
anggota
7|Menyerahkan kepada staf administrasi PS S1 Ya Persetujuan berkas 1jam
pendaftaran PKL
8|Memasukkan data pendaftaran PKL dalam database PS S1 Berkas pendaftaran |1 jam

A

PKL yang telah
disetujui KPS S1




