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A. RASIONAL
Perlu segera disiapkan prosedur pelaksanaan kerja praktek bagi mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan untuk mengambil mata kuliah kerja praktek. Penetapan mahasiswa yang memenuhi persyaratan mengambil mata kuliah didasarkan pada: 1) IPK mahasiswa minimal 2,0. 2) mahasiswa sudah lulus  seluruh mata kuliah studio  3) mahasiswa minimal sudah masuk di semester 7 dengan sks yang sudah diambil minimal 120 sks. 

B. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi aktivitas :
1. Verifikasi persyaratan akademik dan administrasi akademik mahasiswa.
2. Penetapan mahasiswa yang memenuhi persyaratan. 
3. Pengusulan lokasi dan materi kerja praktek oleh mahasiswa kepada koordinator KP.
4. Penetapan Lokasi dan materi kerja praktek ole koordinator KP
5. Pengurusan administrasi (surat pengantar, surat tugas dan form penilaian) ke lokasi kerja praktek
6. Pengusulan dosen PKP oleh Ketua Prodi kepada Dekan
7. Penerbitan SK Dekan tentang PKP, atas rekomendasi Pembantu Dekan Bidang Akademik.
8. Penyampaian SK Dekan tentang PKP kepada dosen yang bersangkutan dan mahasiswa.
9. Pelaksanaan KP
10. Proses pembimbingan laporan KP.
11. Pelaksanaan Ujian/sidang KP.
12. Proses revisi laporan KP
13. Pengumpulan laporan KP
14. Pengumuman nilai mata kuliah KP

C. TUJUAN
1. Memperlancar pelaksanaan kerja praktek mahasiswa.
2. Memberi kepastian pelaksanaan dan pembimbingan kerja praktek bagi mahasiswa. 

D. ACUAN 
1. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal 2014.
2. Buku Panduan Studi Fakultas Teknik tahun 2009.
3. Notulen Rapat Program Studi 
4. Statuta Universitas Pakuan 2013
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E. SARANA
1. Formulir pendaftaran Kerja Praktek mahasiswa;
2. Daftar mahasiswa aktif semester berjalan;
3. Transkrip akademik mahasiswa
4. Bukti pembayaran SPP semester berjalan dan biaya administrasi Kerja Praktek;
5. Tanda terima berkas persyaratan akademik dan administrasi akademik dari Program Studi.
6. Tanda terima berkas persyaratan administrasi dari tempat Kerja Praktek

F. PROSEDUR
1. Mahasiswa mengambil formulir pendaftaran Kerja Praktek di Program Studi dengan membawa bukti pembayaran SPP semester berjalan dan pembayaran biaya administrasi Kerja Praktek.
2. Mahasiswa menyerahkan formulir pendaftaran yang telah diisi kepada Program Studi, dan mendapat tanda terima penyerahan berkas. 
3. Program Studi melakukan verifikasi berkas-berkas akademik dan administrasi akademik mahasiswa.
4. Koordinator Kerja praktek menetapkan tempat dan lokasi kerja praktek mahasiswa dan 
5. Koordinator kerja praktek memberikan usulan dosen pembimbing .Program Studi kepada ketua program studi yang memenuhi persyaratan: kualifikasi akademik, kesesuaian keahlian dengan topik kerja, jumlah mahasiswa bimbingan aktif, dan pernyataan kesediaan dosen Pembimbing Kerja Praktek.
6. Ketua Program Studi menetapkan dosen pembimbing kerja praktek dan mengusulkan kepada Dekan untuk menerbitkan Surat Keputusan tentang Pembimbing Kerja praktek. 
7. Dekan menerbitkan SK Pembimbing kerja praktek berdasarkan usulan Ketua Program Studi, dan rekomendasi Pembantu Dekan Bidang Akademik.
8. SK Dekan tersebut diserahkan kepada dosen yang bersangkutan dan mahasiswa.
9. SK Dekan tersebut diarsipkan oleh Program Studi dan TU Fakultas.
10. Pengurusan administrasi untuk tempat kerja praktek yang sudah disetujui oleh koordinator
11. Mahasiswa melaksanakan kerja praktek di tempat yang sudah disetujui oleh   koordinator
12. Mahasiswa melaksanakan pembimbingan laporan kerja praktek
13. Pelaksanaan sidang kerja praktek
14. Revisi laporan kerja praktek
15. Pengumpulan laporan maksimal 1 bulan setelah ujian sidang kerja praktek
16. Pengumuman nilai mata kuliah kerja praktek.
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mulai
)        G.DIAGRAM ALIR PROSES


 (
Penyerahan berkas akademik dan administrasi akademik ke Program Studi
)


 (
Verifikasi berkas akademik dan administrasi akademik oleh Program Studi
)


 (
Penetapan 
dosen 
Pembimbing Tugas Akhir yang memenuhi persyaratan
)


 (
Pengusulan Pembimbing Tugas Akhir oleh Ketua Program Studi kepada Dekan
)

 (
Tidak
)
 (
Sudah disetujui oleh Dekan?
)


 (
Ya
)	

 (
Penerbitan SK Dekan tentang Pembimbing Tugas Akhir, berdasarkan usulan Ketua Program Studi dan persetujuan Pembantu Dekan Bidang Akademik
)
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Pengarsipan SK Dekan oleh TU Fakultas
) (
Pengarsipan SK Dekan oleh TU Jurusan
) (
SK Dekan tentang Pembimbing Tugas Akhir
)
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Arsip 
S
K Dekan tentang Pembimbing Tugas Akhir
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Penyerahan SK Dekan kepada D
osen 
Pembimbing
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Arsip 
SK Dekan tentang Pembimbing Tugas Akhir
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SK Dekan tentang Pembimbing Tugas Akhir
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