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1. TUJUAN 

Memastikan adanya informasi yang diterima oleh mahasiswa yang akan mengambil 

tugas akhir mengenai prasyarat untuk menempuh tugas akhir. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU (Tata Usaha) 

3.2 Kaprodi (Ketua Program Studi) 

3.3 Sekprodi (Sekretaris Program Studi) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen-dokumen yang terkait dengan pengarahan bimbingan tugas akhir. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Kaprodi/Sekprodi menugaskan TU Prodi untuk membuat dan memasang 

pengumuman mengenai jadwal pengarahan mahasiswa bimbingan TA. 

Pengarahan mahasiswa bimbingan TA dilaksanakan pada minggu pertama 

dimulainya perkuliahan semester baru. 

5.2 TU Prodi membuat dan memasang pengumuman pengarahan mahasiswa 

bimbingan di mading Prodi dan mempersiapkan ruangan untuk pengarahan 

tersebut. 

5.3 TU Prodi melaporkan ruangan dan kesiapan acara kepada Kaprodi/Sekprodi. 

5.4 Kaprodi/Sekprodi mempersiapkan materi untuk pengarahan. Materi 

pengarahan bimbingan TA terdiri dari: 
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a. Jumlah SKS yang ditempuh pada semester sebelumnya minimal 127 sks, 

sedangkan jumlah sks termasuk mata kuliah yang akan diambil pada 

semester yang sama dengan pengambilan TA (tidak termasuk TA) 139 sks. 

b. Telah menempuh seluruh mata kuliah wajib, termasuk mata kuliah yang 

ditempuh pada semester yang sama pada saat mendaftar TA. 

c. Tidak ada nilai yang ganda untuk mata kuliah yang sama. 

d. Jika mahasiswa merupakan mahasiswa peralihan kurikulum maka wajib 

memeriksa daftar konversi. 

e. Tidak ada nilai E. Jika ada nilai E, maka TU Prodi memeriksa DKBS apakah 

mata kuliah tersebut sedang diulang atau nilai terbaru belum keluar. 

f. Nilai D maksimal 12 sks. Jika nilai D lebih dari 12 sks, maka TU Prodi 

memeriksa DKBS apakah mata kuliah tersebut sedang diulang atau nilai 

terbaru belum keluar. 

g. Nilai mata kuliah Umum minimal C. Jika nilai di bawah C, maka TU Prodi 

memeriksa DKBS apakah mata kuliah tersebut sedang diulang atau nilai 

terbaru belum keluar. 

h. Kesalahan pemeriksaan nilai di luar tanggung jawab Prodi. 

5.5 Kaprodi/Sekprodi memberikan pengarahan bimbingan TA pada waktu yang 

telah ditentukan dan TU Prodi memberikan pengarahan mengenai pendaftaran 

TA secara online. 
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6. FLOWMAP  

 
 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Keterangan

Kaprodi/ 

Sekprodi
TU Prodi Kelengkapan Waktu Output

1

Kaprodi/Sekprodi menugaskan TU Prodi untuk 

membuat dan memasang jadwal pengarahan 

mahasiswa bimbingan TA

2
TU Prodi memasang pengumuman dan 

mempersiapkan ruangan 
1 hari Pengumuman

3
TU melaporkan kesiapan acara kepada 

Kaprodi/Sekprodi

4
Kaprodi/Sekprodi mempersiapkan materi untuk 

pengarahan
1 minggu

Materi pengarahan 

TA

5
Kaprodi memberikan pengarahan bimbingan pada 

waktu yang telah ditentukan
1 hari

Pengarahan 

bimbingan TA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PENGARAHAN BIMBINGAN TA

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Akuntansi √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur


