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RUANG LINGKUP

Ruang lingkup prosedur ini meliputi pendaftaran peserta Praktek Kerja Lapang (PKL)
sampai dengan penilaian peserta Praktek Kerja Lapang (PKL).

TUJUAN

Prosedur ini dibuat untuk memastikan kelancaran pelaksanaan kegiatan Praktek
Kerja Lapang (PKL).

DEFINISI

3.1 Praktek Kerja Lapang : merupakan kegiatan perkuliahan mandiri yang berifat
(PKL) praktis dimana mahasiswa dilibatkan langsung dalam
kegiatan-kegiatan yang sesuai dengan bidang ilmu
yang dipilihnya guna membandingkan teori yang
diterima dengan keadaan sebenarnya yang ada di

lapangan.

KETENTUAN UMUM

4.1 Mahasiswa hanya dapat melaksanakan kegiatan PKL setelah memenuhi
persyaratan batas minimal SKS Mata Kuliah yang ditempuh.

4.2 Tempat pelaksanaan PKL merupakan organisasi / Instansi yang menjalankan
proses bisnis dimana mahasiswa dapat mengimplementasikan keilmuannya di
bidang Manajemen

PROSEDUR

5.1. Mahasiswa yang telah menempuh sekurang-kurangnya 80 SKS, dengan tidak
terdapat nilai E, IPK min 2,75 dapat mendaftar di Koordinator PKL Prodi untuk
mengikuti Praktek Kerja Lapang (PKL). Mahasiswa mengajukan permohonan
untuk mengikuti Praktek Kerja Lapang (PKL)

Mahasiswa melakukan konfirmasi lowongan PKL ke instansi yang akan dituju
Mahasiswa mengajukan permohonan praktek kerja lapangan ke Kasubbag
Dikjar
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Staf Dikjar membuat Surat Permohonan PKL yang disertai dengan tempat

tujuan dan ditandatangani oleh Dekan

Mahasiswa mengajukan surat ijin PKL dan membuat proposal untuk instansi

yang terkait

Mahasiswa mengirim surat permohonan ijin dan proposal PKL ke instansi

yang dituju.

Instansi mengirim surat balasan ke Dekan atau langsung disampaikan pada

mahasiswa yang bersangkutan

5.7.1 Apabila permohonan PKL tidak diterima, maka mahasiswa kembali
mengajukan rencana tempat praktek PKL.

5.7.2 Apabila permohonan PKL diterima, mahasiswa dapat langsung
melaksanakan PKL dibimbing oleh dosen yang ditunjuk oleh Korprodi

Korprodi menentukan Dosen Pembimbing PKL dan memberikan menerbitkan

Surat Perintah tentang Penugasan PKL bagi mahasiswa dan Penugasan

Dosen Pembimbing

Kabag TU menerbitkan Surat Penugasan yang ditandatangani oleh Dekan

untuk diserahkan ke perusahaan yang bersangkutan serta Dosen

Pembimbing yang telah ditunjuk

Mahasiswa mengikuti PKL di Perusahaan yang bersangkutan dengan jangka

waktu yang telah disepakati bersama antara mahasiswa dan instansi

Mahasiswa mengerjakan PKL dan melakukan bimbingan

Setelah mahasiswa melakukan PKL, mahasiswa menyusun Laporan PKL

dengan bimbingan Dosen.

Mahasiswa menulis Materi bimbingan pada lembar kegiatan bimbingan dan

ditandatangani oleh Dosen Pembimbing. Apabila Dosen Pembimbing

menyetujui Laporan, maka menandatangani Lembar Persetujuan. Bila Tidak,

melakukan revisi Laporan

Perusahaan melakukan Review terhadap laporan yang disusun oleh

Mahasiswa

Jika Laporan disetujui, maka pihak instansi akan menandatangani Lembar

Persetujuan

Mahasiswa menijilid Laporan yang telah direvisi

Laporan PKL dijilid & ditandatangani oleh Instansi/ Perusahaan, Dosen

Penguji & Koordiantor Prodi, dikumpulkan dalam bentuk hard copy & soft

copy.

Koordinator PKL mengolah nilai PKL. Unsur penilaian peserta PKL mencakup

penilaian dari instansi, dosen pembimbing, dan dosen penguji sesuai dengan

ketentuan yang ditetapkan oleh Koordinator Program Studi

Koordinator menyerahkan nilai PKL ke Kasubbag Dikjar untuk dimasukkan ke

dalam sistem.
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PROSEDUR

6.1 Jika mahasiswa tidak dapat menyelesaikan PKL di tempat pelaksanaan PKL,
atau bermaksud pindah ke tempat lain, maka wajib menyerahkan surat
pembatalan PKL dari tempat pelaksanaan PKL dan diajukan kepada

Koordinator PKL.

LAMPIRAN ARSIP TERKAIT
7.1 Surat permohonan PKL

7.2 Surat tugas kepada dosen untuk membimbing PKL
7.3 Lembar penilaian seminar peserta PKL

7.4 Lembar kegiatan bimbingan PKL
7.5 Buku Pedoman PKL
7.6 Buku laporan hasil PKL
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