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1. Tujuan 

 Memfasilitasi mahasiswa ketika membutuhkan perubahan periode magang. 

 

2. Ruang Lingkup 

 Konsultasi dan informasi tentang perubahan periode magang 

 Penerbitan surat perubahan periode magang 

 Merekapitulasi data perubahan periode magang mahasiswa 
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3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 
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Uraian Diagram Alir 

Aktifitas Catatan 

Mitra industry menginformasikan 
perubahan periode magang 

Surat ditujukan kepada Wadir III dan UPA-PKK 

Staf UPA-PKK meneruskan informasi 
perubahan periode magang 

Meneruskan informasi perubahan magang kepada Dosen 
Koordinator Magang, cc Ketua Program Studi 

Dosen koordinator magang memberi 
pertimbangan perubahan periode 
magang 

Bersama dengan Dosen Pembimbing Magang 

Staf UPA-PKK menerbitkan surat 
perubahan periode magang 

Dapat berupa Surat Pengantar Magang baru (jika perpanjangan), 
atau Surat Pengembalian Mahasiswa Magang (jika 
pemberhentian) 

KPI Catatan 

B.1.2.9.4 Polibatam melalui Tim Kerjasama memiliki bukti monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program kemitraan dan tingkat kepuasan 
mitra kerjasama yang diukur dengan instrumen yang sahih, serta 
perbaikan mutu jejaring dan kemitraan yang berkelanjutan, untuk 
menjamin terwujudnya visi, terlaksananya misi dan tercapainya 
tujuan strategis. #) 

B.1.2.9.8.a 
Jurusan/P3M melaksanakan kerjasama dengan memenuhi 3 
aspek berupa:*) 

a. aspek kebermanfaatan terhadap proses pembelajaran, 
penelitian, PkM; 

B.1.2.9.8.b 
Jurusan/P3M melaksanakan kerjasama dengan memenuhi 3 
aspek berupa:*) 

b. aspek peningkatan kinerja tridharma dan fasilitas pendukung 
prodi; 

B.1.2.9.8.c 
Jurusan/P3M melaksanakan kerjasama dengan memenuhi 3 
aspek berupa:*) 

c. aspek kepuasan mitra dan keberlanjutan kerjasama setiap 
tahun 

B.4.2.1.7.e 
UPA PKK melaksanakan layanan pengurusan administrasi 
mahasiswa terkait magang dan/atau merdeka belajar sesuai 
dengan waktu layanan yang ditentukan yaitu: 
e. melaksanakan layanan merdeka belajar seperti pengurusan 
surat rekomendasi, SPTJM dan administrasi lainnya maksimal 1 
hari setelah permintaan; 
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4. Penyimpanan Data 

 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  
Rekapitulasi Pendaftaran 

Magang 

No.BO.8.4.1.2  Borang 
Rekapitulasi Pendaftaran 

Magang 

Server Magang 
(UPA-PKK) 

5 Tahun 
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