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A. RASIONAL
Perlu dibuat tata cara pengajuan tema dan lokasi magang bagi mahasiswa semester VI yang akan melaksanakan magang. Ketua Program Studi berperan sebagai penentu/pemberi keputusan bagi mahasiswa dalam menentukan tema dan lokasi magang.Koordinator Pelaksana Magang berperan sebagai mediator antara mahasiswa dan Ketua Program Studi dalam penentuan tema dan lokasi magang.  

B. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi aktivitas:
1. Verifikasi data mahasiswa untuk persyaratan akademik dan administrasi akademik.
2. Penerbitan SK Koordinator Magang oleh Rektor
3. Penetapan tema dan lokasi magang oleh Ketua Program Studi

C. TUJUAN
1. Memperlancar pelaksanaan administrasi pendaftaran tema dan lokasi magang.
2. Memberi kepastian tema magang dan lokasi magang bagi mahasiswa. 

D. ACUAN
1. Kalender Akademik Universitas Pakuan 
2. Buku Pedoman Magang dan Penyusunan Tugas Akhir 

E. SARANA
1. Formulir Pengajuan Tema dan Lokasi Magang 
2. Bukti pembayaran SPP dan SKS terbaru
3. Transkrip nilai dan informasi akademik terbaru
4. FRS mata kuliah di semester terakhir
5. Satu lembar map berwarna sesuai program studi masing-masing
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F. PROSEDUR
1. Mahasiswa mengambil Formulir Pengajuan Tema dan Lokasi Magang di Tata Usaha.
2. Mahasiswa mengisi semua isian yang ada pada formulir tersebut. Mahasiswa  dapat mengajukan 2 (dua) alternatif tema magang dengan mata kuliah konsentrasi yang sama dan lokasi magang.
3. Mahasiswa melengkapi dengan persyaratan yang dibutuhkan seperti fotokopi bukti pembayaran SPP&SKS, fotokopi FRS, transkrip nilai dan informasi akademik. Semua berkas tersebut dimasukan ke dalam map berwarna yang disesuaikan dengan program studi masing-masing (warna biru untuk Program Studi Akuntansi, warna hijau untuk Program Studi Manajemen Perpajakan, warna coklat untuk Program Studi Manajemen Keuangan dan Perbankan)
4. Mahasiswa menyerahkan map tersebut kepada Koordinator Pelaksana Magang 
5. Koordinator Pelaksana Magang akan menyortir, menyeleksi, dan memeriksa berkas mahasiswa untuk memperoleh mahasiswa yang memenuhi persyaratan untuk mengikuti magang. 
6. Apabila mahasiswa memenuhi persyaratan, maka berkas mahasiswa akan diajukan kepada Ketua Program Studi.
7. Ketua Program Studi akan memeriksa dan menentukan tema yang layak dan lokasi magangnya. 
8. Setelah tema magang disetujui oleh Ketua Program Studi, maka berkas tersebut dikembalikan kepada Koordinator Pelaksana Magang.
9. Koordinator Pelaksana Magang akan mengumumkan dan memanggil mahasiswa yang memenuhi persyaratan.
10. Mahasiswa diperkenankan untuk melaksanakan magang dan diperkenankan untuk mengajukan Proposal Tugas akhir ke Tata Usaha.
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