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1. Tujuan
a. Menjamin terlaksananya program magang sesuai dengan rencana dan tujuannya
b. Menjamin kualitas pelaksanaan program magang semakin baik
c. Menjamin hak dan kewajiban mahasiswa  terpenuhi secara maksimal
d. Mengatur akttifitas program magang yang terdiri atas prosedur penentuan Dosen pembimbing magang dan pelaksanaan magang 

2. Dasar hukum
a. Statuta PBC;
b. Rencana Strategis PBC.
c. Pedoman akademik Program Studi
d. Pedoman penulisan Laporan magang

3. Pihak Terkait
a. Mahasiswa
b. Prodi
c. Kerjasama dan Humas
d. Kemahasiswaan
e. Mitra Industri
f. Dosen

4. Definisi
a. Magang/ PKL (Praktik Kerja Lapangan) adalah salah satu bentuk implementasi secara sistematis dan intregatif antara program Pendidikan di program studi dengan program penguasaan kompetensi yang diperoleh melalui kegiatan kerja langsung di dunia kerja.
b. Dosen Pembimbing magang yang dimaksud adalah dosen aktif program studi yang mendapat tugas sebagai dosen pembimbing PKL melalui SK Direktur.
c. Mitra Industri adalah perusahaan, instansi, atau organisasi yang bekerja sama dengan Politeknik Bintan Cakrawala untuk menyediakan tempat dan pengalaman kerja praktik bagi mahasiswa
d. Magang dalam negeri adalah kegiatan praktik kerja atau kerja lapangan yang dilakukan di perusahaan, instansi, atau organisasi yang berada di wilayah Indonesia. 
e. Magang luar negeri adalah kegiatan praktik kerja atau kerja lapangan yang dilakukan di perusahaan, organisasi, atau institusi yang berada di luar wilayah Indonesia.
f. Pembekalan magang adalah Pembekalan magang adalah kegiatan persiapan yang diberikan kepada peserta magang sebelum mereka terjun langsung ke dunia kerja atau industri.

5. Dokumen terkait
a. Dokumen kelengkapan magang mahasiswa
· CV
· Passport
· Pas Photo latar belakang Biru
· Transkrip nilai legalisir Kampus
· Surat kesehatan
· Ijazah SMA Legalisir
· MCU (Medical checkup)
· Visa
b. Dokumen kelengkapan Prodi
· SK Penetapan Dosen Magang
· Surat tugas monitoring
· Surat pengajuan biaya monitoring
· Form Monitoring
· Form penilaian magang
c. Dokumen Laporan magang Mahasiswa
· Laporan Bulanan magang
· Laporan Akhir
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DIAGRAM ALIR PELAKSANAAN PEMBEKALAN MAHASISWA MAGANG
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DIAGRAM ALIR KEBUTUHAN MITRA INDUSTRI
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DIAGRAM ALIR PENDAFTARAN MAHASISWA MAGANG DALAM NEGERI
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DIAGRAM ALIR BIMBINGAN MAGANG

[image: ]


	[image: Logo

Description automatically generated]
	POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

	
	SOP PROSES MAGANG MAHASISWA

	
	No. SOP
	01/SOP-PBC/MHS/2025
	Revisi ke
	1

	
	Halaman
	3 dari 3
	Berlaku Mulai
	7 Juli 2025



DIAGRAM ALIR MONITORING MAHASISWA MAGANG
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Bentuk simbol penyusunan Diagram Alir:
[image: ]









Form Assesment Industri
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Form Assessmnet Dosen Pembimbing : https://lnk.ink/CSUV6 
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Form Monitoring : https://forms.gle/5spxP634Zhvd91V28  
Monthly Report : https://lnk.ink/JCu9h 
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Pihak Yang terlibat

Uraian Prosedur ‘Waktu Keterangan

Kerjasama Prodi Industri

Bagian kerjasama melakukan koordinasi 7 Hari
dengan mitra industri mengenai

kebutuhan mahasiswa untuk program

magang

1 Hari

Pihak industri memberikan data
kebutuhan mahasiswa magang

1 Hari

Pihak kerjasama menerima data dan
meneruskan ke Prodi

1 Hari

Program studi mempersiapkan form
pendaftaran magang mahasiswa

7 hari Lihat alir

pendaftaran
magang

Prodi membuka periode pendaftaran
magang
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Uraian Prosedur

Mahasiswa melakukan pendafiaran unfuk
memilih lokasi magang ke bagian Prodi

Program Studi menerima berkas dari
mahasiswa dan memastikan ketersediaan
kuota magang

Berkas diserahkan ke bagian kerjasama,
untuk diteruskan ke mitra industri

Pihak industri menerima berkas dan
memberikan jadwal wawancara

Kerjasama menginformasikan jadwal
wawancara kepada mahasiswa

Mahasiswa melakukan wawancara secara
mandiri

Industri memberikan hasil akhir dan
menyerahkan kepada kerjasama

Kerjasama menerima dan menyerahkan
hasil ke bagian Prodi

Prodi mengumumban hasil akhir kepada
mahasiswa

Mahasiswa mempersiapkan kelengkapan
dokumen Magang sesuai kebutuhan
indusri dan mengunggah dokumen

Prodi dan kerjasama melakukan
pengecekan dokumen mahasiswa

Kerjasama mengirimkan dokumen
kelengkapan mahasiswa kepada industri

Mahasiswa melaksanakan Magang

Pihak Yang terlibat

Mahasiswa

Prodi

Industri

Kerjasama

TIDAK LULUS

Waktu

7 Hari

1Hari

1Hari

7 Hari

1hari

1Hari

7 Hari

1Hari

1Hari

7 Hari

1Hari

1Hari

6Bulan

Keterangan

‘mahasiswa mengumpulkan
data berupa CV

‘mahasiswa hanya memilih 1
tempat magang. Jika
dinyatakan tidak lulus
penentuan tempat magang
dilakukan oleh Prodi

jadwal diberikan kepada
‘mahasiswa

Prodi mempersiapkan link
‘google drive untuk
kelengkapan dokumen
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Uraian Prosedur

Mahasiswa melakukan pendaftaran untuk
memilih lokasi magang ke bagian Prodi

Program Studi menerima berkas dari
mahasiswa

Berkas diserahkan ke bagian kerjasama
untuk diteruskan ke Agent

Agent menerima berkas dan menentukan
tempat Magang (Industri/ Hotel) serta
memberikan jadwal Interview

Kerjasama menginformasikan jadwal
wawancara kepada mahasiswa

Mahasiswa melakukan wawancara
didampingi kerjasama

Agent memberikan hasil akhir dan
menyerahkan kepada kerjasama

Kerjasama menerima dan menyerahkan
hasil ke bagian Prodi

Prodi mengumumkan hasil akhir kepada
mahasiswa

Kerjasama mengeluarkan Acceptance
Letter dan menginformasikan pengurusan
visa melalui agent

Pengurusan visa melalui agent

Agent memberikan jadwal keberangkatan
magang kepada kerjasama

Mahasiswa melaksanakan Magang

Pihak Yang terlibat

Mahasiswa Prodi Kerjasama Agent

TIDAK LULUS

Waktu

7 Hari

1Hari

1Hari

1Bulan

1hari

1Hari

14 Hari

1Hari

1Hari

1Hari

3 Bulan

1Hari

6Bulan

Keterangan

Mahasiswa mengumpulkan
berkas persyaratan

mahasiswa hanya memilih 1
Negara tempat magang

jadwal diberikan kepada
mahasiswa

Prodi mempersiapkan link
google drive vnfuk
kelengkapan dokumen
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Uraian Prosedur

Prodi mengeluarkan SK Penetapan Dosen
Pembimbing Magang dan mempersiapkan
form laporan bulanan dan pedoman
penulisan laporan Magang

Prodi menginformasikan SK Penctapan
Dosen Pembimbing Magang, laporan
bulanan dan pedoman penulisan laporan
akhir magang kepada dosen dan
mahasiswa

Dosen melakukan bimbingan terhadap
performa mahasiswa secara berkala

mahasiswa mengisi form laporan bulanan
dan menyusun laporan akhir magang

Mahasiswa memberikan form penilaian
kepada industri dan dosen pembimbing
untuk dilakukan penilaian magang

Industri dan dosen pembimbing
melengkapi form penilaian dan
memberikan kepada mahasiswa

Mahasiswa menyerahkan form penilaian
dan laporan akhir magang ke Prodi

Prodi mengkonversi nilai magang
mahasiswa dan input nilai ke siakad

Pihak Yang terlibat

Mahasiswa

Prodi

Dosen

Industri

‘Waktu

1 Hari

1 Hari

6 Bulan

30 Hari

1 Hari

14 Hari

1 Hari

14 Hari

Keterangan

Dokumen SK

jadwal diberikan kepada
‘mahasiswa

Hard copy Laporan akhir
diserahkan ke Perpustakaan
dan Soft copy laporan akhir
diserahkan ke prodi
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Pihak Yang terlibat

Uraian Prosedur ‘Waktu Keterangan
Dosen Prodi Kerjasama Industri

7 Hari
Kerjasama berkoordinasi dengan Industri
untuk melaksanakan monitoring

3 Hari
Industri memberikan konfirmasi jadwal
monitoring
1 Hari
Kerjasama menginformasikan jadwal
monitoring kepada prodi
7 Hari
Prodi menyusun jadwal monitoring dan Pengajuan anggaran mengacu
pengajuan anggaran monitoring pada SOP Keuangan
v 1 Hari
Prodi menugaskan Dosen pembimbing !
; Form monitoring
magang untuk melakukan monitoring dan : )
: ; menggunakan link G-form
menyerahkan form monitoring
Dosen melakukan monitoring mahasiswa - 14 Hari
magang dan menyerahkan form penilaian
yang harus diisi kepada Industri
7 Hari
Industri mengisi form penilaian
monitoring
1 Hari

Arsip form penilaian monitoring
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Flow Direction symbol
Tart smbol yank dgunakan
Uik menghabnghan srara
Simbolyang Satu déngan simbol
Yang fai. Simbol i disebut
S g

Simbol Manual Input
Simbol untuk pemasukan data
secara manual on-line keyboard

Terminator Symbol
Yaitu simbol untuk permulaan
(start) atau akhir (stop) dari
suatu kegiatan

Simbol Preparation
Simbol untuk mempersiapkan
penyimpanan yang akan
digunakan sebagai tempat
pengolahan di dalam storage.

Connector Symbol
Yaitu simbol untuk keluar - masuk
atau penyambungan proses
dalam lembar / halaman

yang sama.

Simbol Predefine Proses
Simbol untuk pelaksanaan suatu
bagian (sub-program)/prosedure

Connector Symbol
Yaitu simbol untuk keluar - masuk|
atau penyambungan proses pada
fembar / halaman yang berbeda.

simbol Display

simbol yang menyatakan peralatan
output yang digunakan yatu layar,
plotter, printer dan sebagainya.

Processing Symbol
Simbol yang menunjukkan
pengolahan yang dilakukan
oleh komputer

Simbol disk and On-line Storage
Simbol yang menyatakan input
yang berasal dari disk atau
disimpan ke disk.

Simbol Manual Operation
Simbol yang menunjukkan
pengolahan yang tidak dilakukan
oleh computer

Simbol magnetik tape Unit
Simbol yang menyatakan input
berasal dari pita magnetik atau
output disimpan ke pita magnetik|

simbol Decision
Simbol pemilihan proses
berdasarkan kondisi yang ada.

Simbol Punch Card
Simbol yang menyatakan bahwa
input berasal dari kartu atau
output dituls ke kartu

Qdldlalo0w

Simbol Input-Output
simbol yang menyatakan proses
input dan output tanpa tergantung
dengan jenis peralatannya

D[P LOHOA

Simbol Dokumen
Simbol yang menyatakan input
berasal dari dokumen dalam
bentuk kertas atau output
dicetak ke kertas.
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Uraian Prosedur

Prodi mengajukan pembekalan magang
kepada kemahasiswaan

Kemahasiswaan merancang kegiatan
pembekalan mahasiswa magang serta
berkoordinasi untuk kebutuhan
narasumber dari kerjasama

Kerjasama memberikan rekomendasi
narasumber dan menginformasikan
kepada Prodi

Prodi mengetahui materi dan
narasumber

Pihak kemahasiswaan melaksanakan
pembekalan magang kepada mahasiswa

Pihak Yang terlibat

Prodi

Kemahasiswaan

Kerjasama

‘Waktu Keterangan
1 minggu
1 hari Kegiatan
pembekalan

tentang pembuatan
CV, career kick
start, peraturan dan
etika magang.

1 hari

1 hari

1 hari
Pengajuan dana
dan pelaksanaan
pembekalan
magang




