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1. PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA PROGRAM STUDI REKAYASA HAYATI 

INPUT PROSES OUTPUT KETERANGAN PIC RECORD 
Mahasiswa Instansi Subbag 

Akad 
Mahasiswa Wali Koord 

KP 
Subbag 
Akad 

Pemb. KP WDA Kaprodi Instansi Mahasiswa Evaluator Subbag 
Aka 

Perpustaka
an 

 
 
 
 
 
 
 

              1. Mahasiswa berkoordinasi untuk mendapatkan tempat kerja 

ke instansi instansi 

2. Instansi menyetujui 

3. Mahasiswa meminta formulir pengajuan KP di Subbag 

Akademik 

4. Mahasiswa Mengisi Form 

5. Wali menandatangani usulan KP 

6. Koordinator KP menandatangani usulan KP 

7. Mahasiswa menerima formulir usulan KP yang telah 

ditandatangani Wali dan Koord KP 

8. Formulir yang sudah disetujui dimasukkan ke Subbag 

Akademik 

9. Subbag Akademik melengkapi lampiran-lampiran yang 

diperlukan untuk KP 

10. Pembimbing menerima Lampiran tersebut 

11. Pembimbing mengisi lampiran usulan KP 

12. Subbag Akademik menerima lampiran yang telah diisi 

pembimbing 

13. Subbag Akademik membuat surat pengantar ke Instansi 

14. WDA menandatangani surat permohonan KP 

15. Subbag Akademik menerima surat yang telah 

ditandatangani WDA 

16. Subbag menyampaikan surat ke Instansi  

17. Ketua program studi menerima tembusan 

18. Mahasiswa menerima pemberitahuan dan melaksanakan 

praktek kerja 

19. Mahasiswa membuat laporan dan menyerahkan laporan KP 

ke koordinator untuk di evaluasi 

20. Mahasiswa menyerahkan formulir penilaian dari instansi 

tempat KP ke Subbag akademik  

21. Mahasiswa menerima koreksi dari koordinator 

22. Mahasiswa mengirimkan hasil perbaikan laporan KP ke 

koordinator 

23. Koordinator mengirimkan draft laporan KP ke Subbag 

akademik untuk membuat surat permintaan evaluasi ke 

evaluator 

24. Subbag Akademik menyampaikan ke Evaluator disertai 

formulir penilaian 

25. Evaluator mengoreksi laporan KP 

26. Evaluator menilai KP mahasiswa,dan disampaikan ke 

koordinator KP untuk pengolahan nilai 

27. Subbag akademik menerima nilai KP mahasiswa dan 

laporan KP yang harus diperbaiki dari evaluator 

28. Mahasiswa memperbaiki laporan dan dikumpulkan kembsli 

ke Subbag akademik 

29. Subbag akademik menyampaikan salah satu laporan KP ke 

perpustakaan 

 

 

 

 

 

 

 

Mahasiswa               

 

Instansi 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

wali 

Koord KP 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

 

Subbag Akad 

 

Pembimbing 

 

Pembimbing 

Subbag Akad 

Subbag Akad 

 

WDA 

Subbag Akad 

Subbag Akad 

 

Kaprodi 

Mahasiswa 

mahasiswa 

 

Subbag Akad 

 

Evaluator  

 

Koord KP 

 

 

Subbag Akad 

 

Subbag Akad 

 

Mahasiswa 

 

Subbag Akad 

 

Informasi Tempat KP 

 

Informasi persetjuan 

Form pengajuan KP 

Form pengajuan KP 

Form pengajuan KP 

Form pengajuan KP 

Form pengajuan KP 

Form pengajuan KP 

 

Persyaratan KP 

 

Lampiran KP 

 

Lampiran KP 

Lampiran KP 

Draft surat 

 

Arsip surat 

Arsip surat 

Arsip surat 

 

Arsip surat 

Catatan KP 

Draft laporan KP 

 

Form penilaian 

 

Data Nilai 

 

Data Nilai 

 

 

Data Nilai, draft laporan KP 

 

Draft laporan KP 

 

Laporan KP 

 

Laporan KP 
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2. ALUR KERJA PRAKTIK MAHASISWA REKAYASA HAYATI 

 

 

 

 

 

  

Mulai 

Mahasiswa mengambil Mata Kuliah Kerja Praktik (BE 3090) dengan 

syarat sebagai berikut: 

• Mengambil mata kuliah wajib sampai semester 6 

Mahasiswa wajib mengisi form KP-1 (Lampiran 1) dan meminta 

persetujuan wali akademik serta Dosen Koordinator KP  

 

TU membuatkan surat ke alamat yang dituju sebagai tempat KP. 

 

Selesai 

Formulir KP-1 diberikan ke Tata Usaha (TU) Prodi RH 

 

Persetujuan 
dari tempat 

KP 

Diterima 

mahasiswa membawa form KP-2 dan form KP-4 (Lampiran 2 dan 
Lampiran 3) ke tempat KP yang dituju. Formulir berisi formulir isian 

kerja praktek dan penilaian kerja praktek yang diisi oleh instansi dan 

pembimbing kerja praktek.  

 

Diterima 

Tidak Diterima 

Setelah kerja praktek selesai, mahasiswa membuat laporan kerja praktek 

yang dievaluasi oleh koordinator dan evaluator yang ditunjuk oleh Dosen 

Koordinator KP (form KP-3, Lampiran 4).  

 

Laporan KP diserahkan kepada instansi tempat KP 
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3. PENENTUAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS AKHIR PENELITIAN  

  

Mahasiswa mengambil Mata Kuliah Tugas Akhir Penelitian (BE 4090) 

dengan syarat: 

• Telah mengambil matakuliah wajib sampai semester VI 

• Telah lulus minimal 62 SKS mata kuliah pada tingkat Sarjana (mata 

kuliah dengan kode KU tidak diperhitungkan) 

Mahasiswa memilih topik penelitian yang diterbitkan oleh koordinator 

mata kuliah tugas akhir penelitian (BE 4090) 

*mahasiswa telah memiliki kelompok penelitian dengan jumlah maksimal 3 orang per 
kelompok 

 

Koordinator mata kuliah tugas akhir penelitian (BE 4090) bersama WDA 

dan ketua KK mendiskusikan pembagian dosen pembimbing 

Penentuan dosen pembimbing 

Pembuatan SK Pembimbing oleh subbag akademik dan persetujuan SK 

oleh dekan 

Pengumuman pembagian dosen pembimbing oleh koordinator mata 

kuliah tugas akhir penelitian ke mahasiswa 

Mahasiswa melaksanakan tugas akhir dibawah pantauan dosen 

pembimbing (sesuai dengan SOP pelaksanaan tugas akhir penelitian) 

Mulai 

Selesai 

SK Pembimbing 
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4. PELAKSANAAN TUGAS AKHIR PENELITIAN / TA-1 (BE 4090) 

 

 

 

  

Mulai 

Mahasiswa menemui pembimbing masing-masing untuk penajaman 

topik 

Selama melaksanakan penelitian, mahasiswa melakukan pencatatan 

setiap kegiatan dan hasil penelitian di dalam log book penelitian 

Mahasiswa melaporkan laporan kemajuan kepada pembimbing 

Dosen pembimbing memberikan penilaian untuk mata kuliah Tugas Akhir 

Penelitian bagi setiap mahasiswa bimbingannya (Form penilaian terdapat 

pada Lampiran 5) 

Nilai Mata Kuliah Tugas Akhir 

Penelitian dari pembimbing 

Penyerahan nilai ke koordinator Mata Kuliah Tugas Akhir Penelitian 

Nilai akhir Mata Kuliah Tugas 

Akhir Penelitian 

 

Selesai 
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5. PELAKSANAAN TUGAS AKHIR PRA-RANCANGAN SISTEM HAYATI / 
TA-2 (BE 4002) 

 

 

  

Mahasiswa mata kuliah Tugas Akhir Pra-rancangan Sistem 

Produksi Hayati (BE 4002) dengan syarat telah mengambil mata 

kuliah tugas akhir penelitian (BE 4090) 

Mahasiswa mengerjakan TA-2 secara berkelompok dengan topik 

yang berkaitan dengan hasil penelitian di TA-1 

Mahasiswa menyusun laporan TA-2 dengan ketentuan: 

1. isi laporan pra-rancangan merupakan hasil persetujuan 

antara mahasiswa, dosen pembimbing, dan dosen 
penyelaras mata kuliah TA-2 

2. Sistematika penulisan mengikuti format pada lampiran X 

• Dosen pembimbing memberikan nilai sesuai dengan 

formulir penilaian di Lampiran 6 

• Dosen penyelaras memberikan nilai sesuai dengan formulir 

penilaian di Lampiran 7 

Mulai 

Nilai akhir Mata Kuliah Tugas 

Akhir Pra-rancangan Sistem 

Produksi Hayati 
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6. PELAKSANAAN SEMINAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Mahasiswa sudah atau sedang mengambil mata kuliah Tugas 

Akhir Penelitian (BE 4090) dan mata kuliah Seminar dan Sidang 

Akhir (BE 4091) 

Mahasiswa mendapat persetujuan dari dosen pembimbing 

untuk melaksanakan seminar 

Mahasiswa mengisi formulir pengajuan seminar (Lampiran 
8) 

Mahasiswa meminta persetujuan dosen wali 

• Mahasiswa menyerahkan dokumen fisik ke TU prodi RH yang terdiri dari: 

1. Formulir pengajuan seminar yang telah disetujui dosen pembimbing dan dosen 

wali 

2. Draf publikasi yang sudah disetujui dosen pembimbing sebanyak 4 eksemplar 

• Mahasiswa menunggah draf publikasi ke tautan yang telah disediakan 

• Mahasiswa mengisi form pendaftaran seminar pada tautan yang telah disediakan (informasi 

kelengkapan berkas, penentuan penguji seminar, dan penentuan jadwal seminar terdapat 

dalam tautan) 

Koordinator mata kuliah seminar dan sidang akhir 

menentukan jadwal seminar dan penguji seminar 

Jadwal seminar 

 

1 2 
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1 orang dosen pembimbing dan 2 orang dosen penguji menghadiri 

seminar. Seminar wajib dihadiri oleh peserta matakuliah BE 4091 

 

Seminar dibuka dan dipimpin oleh moderator yang merupakan 

dosen pembimbing atau dosen yang ditentukan oleh koordinator 

mata kuliah seminar dan sidang 

Mahasiswa melaksanakan presentasi penelitian selama 10 menit 

Peserta seminar (selain penguji dan moderator) memberikan 

pertanyaan. Alokasi waktu untuk tanya-jawab adalah 5 menit 

Dosen penguji memberikan pertanyaan. Alokasi waktu untuk 

tanya-jawab adalah 5 menit untuk setiap penguji 

Penutupan seminar oleh moderator 

Rekap penilaian oleh moderator (formulir penilaian terdapat pada 

Lampiran 9) 

kelulusan 

Lulus 

Tidak lulus 

Mahasiswa 
berdiskusi dengan 

dosen 
pembimbing 

Selesai 

Pelaksanaan Seminar 

1 

Nilai seminar (50% dari nilai 

MK Seminar dan Sidang 

 

2 
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7. PELAKSANAAN SIDANG  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Mahasiswa sudah atau sedang mengambil mata kuliah Tugas 

Akhir Pra- rancangan Sistem Produksi Hayati (BE 4002) dan mata 

kuliah Seminar dan Sidang Akhir (BE 4091) 

Mahasiswa mendapat persetujuan dari dosen pembimbing 

untuk melaksanakan sidang 

Mahasiswa mengisi formulir pengajuan sidang (Lampiran 10) 

Mahasiswa meminta persetujuan dosen wali 

• Mahasiswa menyerahkan dokumen fisik ke TU prodi RH yang terdiri dari: 

1. Formulir pengajuan sidang yang telah disetujui dosen wali dan koordinator mata kuliah TA-

2 

2. Laporan skripsi TA-1 yang telah disetujui dosen pembimbing dan telah dijilid hardcover 

3. Laporan TA-2 yang telah disetujui oleh dosen penyelaras mata kuliah Tugas Akhir Pra- 

rancangan Sistem Produksi Hayati (BE 4002) dan telah dijilid hardcover 

4. Ringkasan eksekutif yang telah disetujui dosen pembimbing sebanyak 4 eksemplar 

• Mahasiswa menunggah ringkasan eksekutif ke tautan yang telah disediakan. 

• Mahasiswa mengisi form pendaftaran seminar pada tautan yang telah disediakan (informasi 

kelengkapan berkas, penentuan penguji sidang, dan penentuan jadwal sidang terdapat dalam tautan) 

Koordinator mata kuliah seminar dan sidang 

menentukan jadwal sidang dan penguji sidang 

Mahasiswa meminta persetujuan koordinator mata kuliah 

Tugas Akhir Pra- rancangan Sistem Produksi Hayati / TA-2 (BE 

4002)  

1 2 
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Pelaksanaan sidang 

1 orang dosen pembimbing* dan penguji** menghadiri sidang 

*Pembimbing berperan juga sebagai penguji 
**Penguji seminar terdiri dari 1 orang dosen dengan latar belakang sains dan 1 
orang dosen dengan latar belakang engineering 

Seminar dibuka dan dipimpin oleh ketua sidang yang merupakan 

salah satu penguji sidang dan bukan dosen pembimbing 

Mahasiswa melaksanakan presentasi pra-rancangan selama 15 

menit 

Masing-masing penguji sidang memberikan pertanyaan. Alokasi 

waktu untuk tanya-jawab adalah 15 menit untuk setiap penguji 

Penutupan sidang oleh ketua sidang 

Rekap penilaian dan diskusi hasil penilaian diantara tim penguji 

secara tertutup (Formulir penilaian pada Lampiran 11 dan 12) 

Pengumuman 

kelulusan 

Lulus Tidak lulus 
Mahasiswa 

berdiskusi dengan 
dosen 

pembimbing 

Selesai 

1 

Jadwal sidang 

 

Nilai akhir Mata Kuliah 

Seminar dan Sidang 

 

2 
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8. KELULUSAN, YUDISIUM, DAN WISUDA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

• Mahasiswa menyerahkan berkas sebagai berikut: 
1. Laporan Kerja Praktik (KP) 

2. Form permohonan mengikuti wisuda 

3. Bukti bebas pinjam alat gelas dan zat kimia 

4. Lembar bebas peminjaman alat 

5. Skripsi 2 atau 3 eksemplar yang telah di tanda tangani pembimbing (Untuk TU, untuk 

pembimbing 1 atau 2 (Tergantung jumlah pembimbing) )  

6. Draf publikasi 1 eks yang telah di ttd pembimbing (Format Draft Publikasi harus sesuai 

dengan yang ada di web sith klik link internal klik template draft publikasi mhs) 

7. Laporan pra-rancangan 2 atau 3 eksemplar per kelompok yang telah di tanda tangani 

pembimbing (Untuk TU, untuk pembimbing 1 atau 2 (Tergantung jumlah pembimbing) )  

8. Poster TA-2 dengan ukuran A2 

9. TOEFL asli 1 lembar (nilai minimal 475) 

10. Photo copy ktm dan ksm terakhir @ 1 buah 

11. Tanda lunas spp 

12. Tanda lunas bayar wisuda 

13. Bebas pinjam perustakaan pusat (ganesha) dan perpustakaan jatinangor 

14. Mengumpulkan print out skpi (Disertai buktinya berupa Photo copy, yg asli diperlihatkan) 

15. Memasukkan  abstrak ind & inggris ke situs sith (Hubungi pak Puji/pak Sunarko di Lab. 

Kom. Labtek XI SITH ganesha ) dan ke TU jatinangor (Kirim via email) 

16. Pas photo hitam putih (4x6 = 4 lembar dan 2x3 = 4 lembar) 

17. Menyerahkan cd yang berisi soft copy dari file berikut:  

- Draft Publikasi (Indonesia) 

- Abstrak (Indonesia dan Inggris) 

- Ringkasan Eksekutif (Indonesia & Inggris) 

- Laporan TA-1 dan TA-2 

- Pas Photo (maks 100 KB) 

- Judul TA-2 Bhs Inggris yang disahkan oleh pembimbing 

- SKPI beserta buktinya 

- Poster TA-2 

18. Menandatangani data induk mahasiswa & data transkrip (Print Out dari situs ITB di TU 

SITH) 

19. Photo Copy Akte Kelahiran  

• Mengisi repositori pada tautan http://repositori.sith.itb.ac.id/loginMahasiswa 

• Mengisi data prestasi pada tautan https://kemahasiswaan.itb.ac.id (opsional) 

 

Mahasiswa yang berhak mengikuti yudisium adalah 

mahasiswa yang telah lulus minimal 144 SKS mata 

kuliah sesuai dengan ketentuan kurikulum 

Pelaksanaan wisuda 

1 



 
 

14 
 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

Pelaksanaan yudisium 

Penandatanganan ijazah oleh mahasiswa dan 

pengambilan toga 

1 

Wisuda 

Selesai 
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9. PEMINJAMAN LABORATORIUM DAN ALAT UNTUK PENELTTIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mahasiswa mengisi formulir peminjaman ruangan dan/atau alat 

Mahasiswa meminta persetujuan dari beberapa pihak dengan urutan 

sebagai berikut: 

1. Dosen pembimbing 

2. Laboran dari lab yang akan digunakan 

3. Ketua laboratorium 

4. Wakil Dekan bidang Sumberdaya (WDS) 

Surat perizinan diserahkan ke kasubbag sarana dan pra-sarana SITH 

dan laboran 

Mahasiswa menggunakan lab dengan tertib 

Selesai 

Mulai 

Surat izin peminjaman lab 

dan/atau alat 
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10. PENGGUNAAN LABORATORIUM DI LUAR JAM KERJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

Mahasiswa mengisi formulir peminjaman laboratorium di luar jam 

kerja 

Mahasiswa meminta persetujuan dari beberapa pihak dengan urutan 

sebagai berikut: 

1. Dosen pembimbing 

2. Kasubbag sarana dan pra-sarana SITH 

Surat perizinan diserahkan ke kasubbag sarana dan pra-sarana 

SITH dan penjaga Gedung Labtek 1A 

Mahasiswa menggunakan lab dengan tertib 

Mulai 

Selesai 

Surat izin peminjaman lab 

dan/atau alat 
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11. BEBAS PINJAM ALAT DAN LABORATORIUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Mahasiswa membersihkan alat gelas yang dipinjam dari Gudang 

SITH 

Mahasiswa mengembalikan alat gelas dengan jumlah dan merek 

yang sesuai ke Gudang SITH 

Mahasiswa membersihkan bench penelitiannya 

Mulai 

Selesai 

Keterangan bebas pinjam alat 

dari Gudang SITH 

 

Keterangan bebas pinjam 

ruang lab dari laboran 
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12. BEBAS BAHAN DARI GUDANG SITH 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mahasiswa mengajukan permohonan bukti pengeluaran bahan dari 

Gudang SITH Jatinangor maupun Ganesha 

Mahasiswa membawa bukti pengeluaran ke subbag sarana-

prasarana SITH 

Mulai 

Selesai 

Keterangan bebas bahan dari 

sarana pra-sarana dan 

keuangan SITH 

 

Bukti pengeluaran bahan 

 



 
 

19 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 
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LAMPIRAN 1. FORMULIR KERJA PRAKTIK-1 
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LAMPIRAN 2. FORMULIR KERJA PRAKTIK-2 
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LAMPIRAN 3. FORMULIR KERJA PRAKTIK-3 
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LAMPIRAN 4. FORMULIR KERJA PRAKTIK-4 
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LAMPIRAN 5. FORMULIR PENILAIAN TA-1 DARI PEMBIMBING 
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LAMPIRAN 6. FORMULIR PENILAIAN TA-2 DARI PEMBIMBING 
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LAMPIRAN 7. FORMULIR PENILAIAN TA-2 DARI PENYELARAS 

1. DR. ROBERT MANURUNG 

 



 
 

27 
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32 
 

2. DR. MUHAMMAD YUSUF ABDUH 
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3. DR. RIZIKITA RACHMI ESYANTI 
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LAMPIRAN 8. FORMULIR PENGAJUAN SEMINAR 
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LAMPIRAN 9. FORMULIR PENILAIAN SEMINAR 
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LAMPIRAN 10. FORMULIR PENGAJUAN SIDANG 
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LAMPIRAN 11. FORMULIR PENILAIAN SIDANG 
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LAMPIRAN 12. FORMULIR PENILAIAN SIDANG BERDASARKAN CAPAIAN PEMBELAJARAN 
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