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Pengajuan kebutuhan rumah tangga departemen melalui 
persetujuan pimpinan dan transaksi pembelian harus 
dilakukan di ITSmart 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KETER
ANGAN 

PENGADMI
NISTRASI 

UMUM 
KASUBBAG TKK KADEP Kelengkapan Waktu Output 

1 
Membuat surat balasan terkait permohonan 
siswa PKL dari SMA/SMK 

 

 

  

Surat permohonan 
dari SMA/SMK 

20 menit 
Draft surat 

balasan 
 

2 
Melakukan persetujuan terkait surat balasan 
siswa PKL SMA/SMK 

    

Draft surat 
balasan 

5 menit 
Draft surat 

balasan 
 

3 
Melakukan persetujuan terkait surat balasan 
siswa PKL SMA/SMK 

    

Draft surat 
balasan 

5 menit 
Draft surat 

balasan 
 

4 
Melakukan persetujuan terkait surat balasan 
siswa PKL SMA/SMK 

    

Draft surat 
balasan 

5 menit Surat balasan  

5 
Mengirimkan surat balasan siswa PKL 
SMA/SMK melalui e-mail departemen 

    

Surat balasan 5 menit 
Surat balasan 

terkirim 
 

6 
Melakukan monitoring pelaksanaan PKL 
siswa SMA/SMK 

    

Pelaksanaan PKL 3 bulan 
Form 

monitoring 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KETER
ANGAN 

PENGADMI
NISTRASI 

UMUM 
KASUBBAG TKK KADEP Kelengkapan Waktu Output 

7 
Memberikan materi dan penilaian kepada 
siswa PKL SMA/SMK 

 

   
Materi dan form 

nilai 
3 bulan 

Nilai hasil 
magang 

 

8 
Membuat sertifikat dan mencetak nilai PKL 
siswa SMA/SMK 

    
Draft sertifikat 

dan lembar nilai 
1 hari 

Sertifikat dan 
lembar nilai 

 

9 
Memberikan sertifikat dan lembar penilaian 
kepada siswa SMA/SMK 

    
Sertifikat dan 
lembar nilai 

1 hari 

Sertifikat dan 
lembar nilai 

telah diterima 
siswa 

SMA/SMK 

 


