


No KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN
Kepala Balai KSBTU

Pengelola 
KHDTK / 

Pendamping

Pimpinan 
lembaga  

pendidikan

Peserta 
praktek kerja

KELENGKAPAN WAKTU (SATUAN) KELUARAN

1
Mengajukan surat permohonan disertai dengan TOR &/ 
proposal kegiatan praktek kerja lapang

Surat permohonan;      
Tor &/ proposal

Sesuai format lembaga 
pemohon; untuk peserta  

Asing dilampiri surat 
keterangan dari lembaga 
pendidikan sebagai mitra

2
Mendisposisikan surat permohonan           Menanda 
tangani surat penerimaan/penolakan 

Lembar disposisi 2 jam Disposisi dan arahan Kabalai

3

Membuat & mengirimkan surat balasan yang ditanda-
tangani Kepala Balai.   

Draft surat balasan 2 jam
Surat balasan yang ditanda-
tangani;   

Mengikuti SOP Persuratan

Jika permohonan disetujui, mengkoordinasi tim 
pebimbing dan jadwal kunjungan dengan dengan 
pengelola KHDTK

Daftar usulan tim 
pendamping & jadwal 
kunjungan

4 jam
Agenda kunjungan; Surat 
tugas tim pebimbing

4
Menyerah-terima mahasiswa/pelajar praktek kerja dan 
menyampaikan tujuan pembelajaran (praktek kerja) dan 
KKM 

Kurikulum praktek kerja, 
KKM dan KD

45 menit
Kesepahaman tujuan 
pembelajaran dan materi 
praktek kerja lapang

5

Melaksanakan presentasi kegiatan dihadiri Kepala Balai 
&/pengelola KHDTK, 

Bahan presentasi 40 menit
Uraian tujuan, metode dan 
jadwal disetujui

Mengisi dan menandatangani Formulir A (halaman 
identitas, permohonan fasilitas dan pernyataan)

Formulir A 20 menit
Formulir A yang diisi dan 
ditanda-tangani

Formulir A terlmapir

6

Mengisi dan menandatangani Formulir A          (halaman 
verifikasi dan persetujuan permohonan)

Formulir A 20 menit
Formulir A yang diisi dan 
ditanda-tangani

Lembar 1, lembar 2 dan 
Formulir A terlampir

Menerima/merevisi proposal dengan mendetailkan 
jadwal harian kegiatan praktek kerja lapang dengan 
peserta praktek kerja lapang

Proposal 30 menit

Revisi proposal yang 
dilengkapi uraian dan jadwal 
kegiatan praktek kerja 
lapangMenyampaikan tata tertib dan Kesehatan dan 

Keselamatan Kerja (K3) serta berkoordinasi untuk 
mendetailkan jadwal harian dengan peserta praktek 
kerja lapang

Lembar 1 (tata tertib) & 
lembar 2 (Kesehatan dan 
keselamatan kerja/K3)

1 jam
Jadwal pelaksanaan 
kegiatan; peneliti memahami 
tata tertib dan K3

Melaksanakan bimbingan dalam  pelaksanaan kegiatan 
sesuai jadwal yang disepakati/disetujui

Surat tugas
sesuai jadwal yang 

disepakati/disetujui
Laporan kinerja harian

Membatalkan/menarik kunjungan jika terjadi 
pelanggaran tata tertib dan atau terjadi gangguan

Mengikuti SOP Penanganan 
Pelanggaran

Melaporkan pelaksanaan bimbingan secara periodik ke 
KS BTU

Data dan laporan harian 1 jam Laporan periodik

7
Monitoring dan evaluasi pelaksaan praktek secara 
periodik                                                    

Laporan periodik 1 jam
Laporan monitoring dan 
evaluasi

8

Orientasi atau pengenalan lingkungan, 
1 hari

Peserta praktek mema-hami 
lingkungan kerja

Pelaksanaan praktek kerja lapang dan mengisi laporan 
harian sesuai dengan jadwal dan mengisi absensi 
kehadiran

Form laporan harian dan 
absensi

sesuai jadwal disepakati

Jika kegiatan penelitian  melakukan pengambilan 
material genetik maka wajib mengikuti SOP Pemindahan 
Material Genetik  (PMG)

Dokumen permohonan 
dan daftar Material 
Genetik

Material genetik Mengikuti SOP PMG

Menyusun laporan praktik kerja  yang disusun atas 
bimbingan, arahan dan persetujuan dari pembimbing 
lapangan dan pimpinan lembaga pendidikan

Data dan laporan harian 2 hari

Laporan kegatan praktek 
kerja lapang yang ditanda-
tangani 
pembimbing/lembaga

Sesuai format laporan 
lembaga pemohon

Mempresentasikan dan menyerahkan laporan praktik 
kerja lapang yang sudah mendapat persetujuan dari 
pembimbing lapangan dan atau pimpinan lembaga 
pendidikan 

Bahan presentasi; 
Formulir B

40 menit Laporan kegiatan
Format laporan mengikuti 

Formulir B terlampir

Mengisi kuisioner kepuasan layanan kunjungan Formulir C 20 menit Formulir C yang diisi Formulir C terlampir

9 Penarikan peserta praktik kerja 10 menit

10

Pelepasan peserta praktek & penyerahan sertifikat 
praktek kerja

10 menit

Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
Laporan kinerja harian 
dari pengelola / 
pendamping

sesuai jadwal disepakati Evaluasi kegiatan

Menerima dan menyimpan dokumen surat, formulir dan 
laporan kegiatan penelitian

dokumen perizinan dan 
laporan

45 menit Catatan perarsipan dokumen

ditolak

diterima
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