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Dengan hormat, untuk terciptanya tertib administrasi pelaporan dan proses pencairan biaya 
pelaksanaan Praktikum/Responsi/Magang/KKL/PKL/KP/Klinis dan Field Trip dilingkungan 
Universitas Medan Area. Maka dirasa perlu untuk membuat sistem distribusi dan sirkulasi pelaporan.

Bahwa dengan dilaksanakannya sistem distribusi dan sirkulasi pelaporan diharapkan dapat 
mempermudah proses pembayaran kegiatan praktikum. Berkaitan dengan hal tersebut, maka bersama 
ini kami sampaikan sebagai berikut :

1. Fakultas wajib menyerahkan ke universitas laporan praktikum paling lama 2 bulan setelah 
praktikum selesai dilaksanakan sesuai dengan SK Rektor Nomor: 2587/UMA.09.1/IX/2023 
tentang Panduan Pelaksanaan Praktikum/Responsi Program Sarjana di Universitas Medan Area.

2. Bahwa surat pengantar pelaporan dan pencairan menjadi satu berkas surat yang ditujukan 
kepada Wakil Rektor Bidang Penjaminan Mutu Pendidikan dan Pembelajaran (WR I), dan wajib 
melakukan registrasi surat di bagian ekspedisi dan sirkulasi Admin WR I.

3. Laporan Praktikum/Responsi/Magang/KKL/PKL/KP/Klinis dan Field Trip wajib mengikuti 
format sesuai dengan SK Rektor No. 965/UMA.09/V/2022 tentang Pemberlakuan Kebijakan, 
Manual, Standar, dan Formulir Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) Pelaporan Pelaksanaan 
Responsi di lingkungan Universitas Medan Area.

4. Bahwa pelaporan dan pembayaran kegiatan Praktikum/Responsi/Magang/KKL/PKL/KP/Klinis 
dan Field Trip akan diperiksa kesesuaiannya oleh P2MAL.

5. Jika terdapat temuan laporan tidak lengkap atau tidak sesuai, maka laporan akan dikembalikan 
ke fakultas melalui WR I dan diberikan waktu 2 minggu untuk melengkapi dan memperbaiki 
laporan untuk kemudian dikirim kembali ke WR I dan diperiksa kembali oleh P2MAL.

6. Universitas hanya memberikan 1 kali kesempatan untuk memperbaiki laporan, dan jika masih 
terdapat temuan maka universitas tidak akan memproses pelaporan ke YPHAS untuk 
pembayaran pelaksanaan Praktikum/Responsi/Magang/KKL/PKL/KP/Klinis dan Field Trip.

7. Wakil Rektor Bidang Penjaminan Mutu SDM dan Perekonomian (WR II) akan melakukan 
pemeriksaan kembali terkait kelengkapan berkas dan kesesuaian format pembayaran lalu 
dikirimkan ke Yayasan Pendidikan Haji Agus Salim untuk persetujuan pembayaran.

8. Format penyusunan laporan kegiatan Magang/KKL/PKL dan Field Trip sesuai dengan lampiran 
surat bahwa surat edaran ini sudah berlaku sejak Semester Genap Tahun Ajaran 2021/2022 pada 
Surat Edaran Rektor Nomor 252/UMA.12/II/2022 tentang Edaran Tertib Administrasi dan 
Siklus Pencairan Praktikum/Responsi/Magang/KKL/PKL/KP/Klinis dan Field Trip pada tanggal 
14 Februari 2022.

9. Diharapkan kepada Bapak/Ibu Pimpinan Fakultas, Unit Puskom, Unit Pusba, Unit BPKMKU, 
untuk dapat mensosialisasikan surat edaran ini agar dapat dilaksanakan dengan baik.

Demikian kami sampaikan atas perhatian dan kerjasama yang baik di ucapkan terima kasih.

Medan, 07 September 2024
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