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1. Tujuan
Tujuan prosedur Pelaporan Kerja Praktek sebagai berikut:

1. Memberikan acuan yang jelas kepada pihak terkait mengenai mekanisme pelaporan kerja praktek Teknik Instrumentasi ITS

2. Memberikan pedoman mengenai alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari masing-masing pihak terkait. 

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup SOP ini meliputi:

1. Proses pelaporan kerja praktek oleh mahasiswa Teknik Instrumentasi, Fakultas Vokasi ITS.
2. Proses penilaian kerja praktek oleh dosen penguji dan pembimbing Teknik Instrumentasi, Fakultas Vokasi ITS

3. DEFINISI
1. Kerja Praktek (KP) adalah sebuah kegiatan yang memberi wawasan keilmuan mengenai penerapan ilmu pengetahuan dan teknologi di dunia industri.

2. Dosen pembimbing internal adalah dosen Teknik Instrumentasi ITS yang ditunjuk oleh departemen untuk membimbing/mengarahkan mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktek.
3. Penguji adalah pihak yang ditunjuk oleh departemen untuk menguji dan memberikan penilaian terhadap laporan kerja praktek mahasiswa.
4. Administrator KP adalah penyelenggara kegiatan administrasi yakni dalam urusan surat-menyurat yang berkaitan dengan kerja praktek. 

4. proseDur baku 
Prosedur pelaporan kerja praktek digambarkan dalam bagan 3. Tahapan-tahapan dalam prosedur pelaporan kerja praktek adalah sebagai berikut:
1. Setelah pelaksanaan kerja praktek, mahasiswa menyusun draft laporan kerja praktek dibawah arahan dosen pembimbing internal hingga draft laporan kerja praktek sesuai dengan standar penulisan laporan.

2. Jika draft laporan telah memenuhi standar, maka mahasiswa diperbolehkan mendaftar seminar dan ujian KP. 

3. Mahasiswa mengisi formulir pendaftaran seminar kerja praktek yang dapat diperoleh dari administrator KP dan menyerahkan draft seminar kerja praktek.

4. Administrator menjadwalkan pelaksanaan seminar kerja praktek.

5. Sebelum pelaksanaan seminar, administrator harus mendistribusikan salinan draft laporan kerja praktek mahasiswa kepada pembimbing dan penguji seminar.

6. Mahasiswa melakukan seminar kerja praktek.

7. Dosen pembimbing dan penguji menilai seminar laporan kerja praktek yang telah dilakukan mahasiswa dengan mengisi form E*. 

8. Mahasiswa harus menyerahkan laporan kerja praktek yang telah direvisi kepada administrator kerja praktek selambat-lambatnya satu minggu setelah pelaksanaan seminar laporan kerja praktek.

5. DIAGRAM ALIR sOP

Prosedur pelaporan kerja praktek yang telah dijabarkan diatas, digambarkan dalam diagram alir berikut ini:
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6. FORM TERKAIT SOP
Form-form yang terkait dalam SOP Pelaporan Kerja Praktek ini yaitu:

1. Form D: Monitoring Kegiatan Kerja Praktek
2. Form E: Penilaian Kerja Praktek
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