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Menyesuaikan format SOP sesuai dengan format 
Baru SOP BPM USM dan mempersempit lingkup 

pada urusan Magang saja 
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1.​TUJUAN 
1.1​ Membuat keseragaman prosedur dalam pelaksanaan Magang 

2.​RUANG LINGKUP 
Mahasiswa yang mengambil KRS Magang 

3.​DEFINISI 
Magang adalah perkuliahan dengan implementasi kegiatan kerja secara langsung di 
Perusahaan / Lembaga baik pemerintah maupun swasta dengan tujuan penguasaan 
keahlian yang diperoleh melalui pengalaman bekerja secara langsung sesuai dengan 
bidang ilmunya masing-masing.  

4.​REFERENSI/RUJUKAN 
4.1​ SK Rektor 
4.2​ Buku Peraturan Akademik 
4.3​ Kalender Akademik 
4.4​ Buku panduan pelaksanaan Magang 

5.​PIHAK TERKAIT 
5.1​ Mahasiswa 
5.2​ Koordinator Magang 
5.3​ Lembaga / Perusahaan 
5.4​ Pembimbing Magang 
5.5​ Tata Usaha 

6.​DOKUMEN TERKAIT 
6.1​ KRS Semester Berjalan 
6.2​ Surat Tugas Pembimbing Magang 

7.​ MEKANISME /ALUR PROSEDUR 

7.1​ Membuat pengumuman jadwal Magang meliputi jadwal pelaksanaan, pembimbing, 
dan biaya 

7.2​ Mahasiswa melakukan pendaftaran Magang melalui sistem yang telah disediakan 
7.3​ Koordinator Magang memberikan persetujuan terhadap pengajuan Magang 

mahasiswa 
7.4​ Membuat surat permohonan ijin Magang ke perusahaan/instansi  atas dasar 

pengajuan dari mahasiswa yang disahkan oleh Dekan 
7.5​ Mahasiswa mengambil surat permohonan ijin magang dan mengirim ke perusahaan 

/ instansi 
7.6​ Mahasiswa mendapat balasan dari instansi/perusahaan dan melaporkan ke Bagian 

Tata Usaha fakultas (bisa kelompok atau individu) 
7.7​ Menugaskan dosen sebagai pembimbing mahasiwa Magang 
7.8​ Membuat surat tugas magang untuk mahasiswa yang ditandatangani  oleh Dekan 
7.9​ Mahasiswa melaksanakan Magang 
7.10​ Mahasiswa Menyusun laporan magang dibimbing oleh pembimbing Magang 
7.11​ Mahasiswa meminta penilaian dari supervisor lokasi Magang 
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7.12​ Mahasiswa mengumpulkan laporan magang di perpustakaan 
7.13​ Dosen pembimbing memberikan penilaian 
7.14​ Koordinator Magang menginput nilai 
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Diagram Alir Mekanisme / Alur Prosedure 
 

No Kegiatan 
Pihak Terkait Mutu Baku 

Koordinator 
Magang Mahasiswa Lembaga 

Magang 
Tata 

Usaha Pembimbing Syarat Waktu Output 
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1 

Membuat pengumuman jadwal 
Magang meliputi jadwal 
pelaksanaan, pembimbing, dan 
biaya 

 
 
 
 
 
 
 
                               
 
 
 
 
 
 
                                                   
                                                
                                                                              
 
                                                                                     
                                                                                                 
                              
                              
                               
 
 
                                       
 
 
                                                                   

- 30 Menit 

Informasi 
mengenai 
jadwal 
pelaksanaan, 
pembimbing 
dan biaya 
telah 
disampaikan. 

2 
Mahasiswa melakukan 
pendaftaran Magang melalui 
sistem yang telah disediakan 

KRS Berjalan 10 Memit 

Berkas 
pengajuan 
Magang 
mahasiswa 

3 

Koordinator Magang 
memberikan persetujuan 
terhadap pengajuan Magang 
mahasiswa 

Berkan 
Pengajuan 10 Menit 

Persetujuan 
berkas 
pengajuan 

4 

Membuat surat permohonan 
ijin Magang ke 
perusahaan/instansi  atas 
dasar pengajuan dari 
mahasiswa yang disahkan oleh 
Dekan 

Surat 
Permohonan 
Izin 

30 Menit 
Surat 
permohonan 
sudah dibuat 

5 

Mahasiswa mengambil surat 
permohonan ijin magang dan 
mengirim ke perusahaan / 
instansi 

Surat 
Permohonan 
Izin 

10 Menit 

Surat 
permohonan 
sudah 
terkirim 
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6 

Mahasiswa mendapat balasan 
dari instansi/perusahaan dan 
melaporkan ke Bagian Tata 
Usaha fakultas (bisa kelompok 
atau individu) 

- 1-2 Bulan 
Surat balasan 
sudah 
diterima 

7 
Menugaskan dosen sebagai 
pembimbing mahasiwa 
Magang 

- 10 Menit 
Surat tugas 
pembimbing 
Magang 

8 
Membuat surat tugas magang 
untuk mahasiswa yang 
ditandatangani  oleh Dekan 

Berkas 
Pengajuan 30 Menit Surat tugas 

sudah dibuat 

9 Mahasiswa melaksanakan 
Magang 

Log 
Konsultaso 2 Bulan Magang telah 

terlaksana 

10 
Mahasiswa Menyusun laporan 
magang dibimbing oleh 
pembimbing Magang 

Draft 
Laporan 
Magang 

1 Bulan Laporan 
Magang 

11 Mahasiswa meminta penilaian 
dari supervisor lokasi Magang 

Form 
Penilaian 30 Menit 

Lembar 
penilaian 
supervisor 
terisi 

12 
Mahasiswa mengumpulkan 
laporan magang di 
perpustakaan 

Laporan 
Magang 10 Menit 

Laporan 
Magang telah 
dikumpulkan 
Tanda bukti 
pengumpulan 
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No Kegiatan 
Pihak Terkait Mutu Baku 

Koordinator 
Magang Mahasiswa Lembaga 

Magang 
Tata 

Usaha Pembimbing Syarat Waktu Output 

13 Dosen pembimbing 
memberikan penilaian 

Laporan 
Magang 10 Menit 

Form 
penilaian 
telah terisi 
dan diberikan 
pada 
coordinator 
Magang 

14 Koordinator Magang 
menginput nilai 

Daftar 
Penilaian 10 Menit Nilai sudah 

diinput 

 
 
 
 
 

 


