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1. Tujuan 

  Memfasilitasi asuransi ketenagakerjaan untuk mahasiswa yang melaksanakan magang 

 

2. Ruang Lingkup 

 Proses pengurusan asuransi ketenagakerjaan bagi mahasiswa yang melaksanakan magang 
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3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 
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Uraian Diagram Alir 

KPI Catatan 

B.4.2.1.1 
Polibatam melalui Sub Bagian Akademik, Pokja Kemahasiswaan, dan UPA PKK 
memiliki sarana layanan administrasi mahasiswa dan lulusan 

B.4.2.1.7.b 

UPA PKK melaksanakan layanan pengurusan administrasi mahasiswa terkait 
magang dan/atau merdeka belajar sesuai dengan waktu layanan yang ditentukan 
yaitu: 

b. proses pengurusan BPJS-TK maksimal 5 hari kerja setelah semua data calon 
peserta magang diperoleh dari prodi; 

B.4.2.1.7.f 

UPA PKK melaksanakan layanan pengurusan administrasi mahasiswa terkait 
magang dan/atau merdeka belajar sesuai dengan waktu layanan yang ditentukan 
yaitu: 

f. merespon permintaan layanan maksimal 15 menit setelah permintaan masuk 
melalui media yang dinyatakan sebagai pintu layanan 

 

4. Penyimpanan Data 

 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  Surat Balasan Permohonan 
Magang 

Surat Balasan Permohonan 
Magang 

UPA-PKK 3 Tahun 

2.  Rekapitulasi Penerimaan 
Magang 

Rekapitulasi Penerimaan 
Magang 

UPA-PKK 5 Tahun 
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