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1. TUJUAN 

Informasi kepada Kaprodi, Sekprodi, dan TU Prodi di FE UKM agar memahami proses 

pemeriksaan TA. 

 

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) 

3.4 DKBS (Dokumen Kontrak Beban Studi) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen-dokumen yang terkait dengan pemeriksaan berkas pendaftaran TA. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 TU Prodi memeriksa kelengkapan dan prasyarat mahasiswa yang mendaftar 

untuk bimbingan TA dari File Pendaftaran TA Online. Kelengkapan dan prsyarat 

sesuai dengan peraturan akademik FE UKM dan peraturan akademik 

Universitas. 

5.2 TU Prodi memberikan hasil pemeriksaan kelengkapan dan prasyarat mahasiswa 

TA kepada Kaprodi. 

5.3 Kaprodi memeriksa hasil pemeriksaan mahasiswa TA apakah sudah sesuai 

dengan prasyarat yang telah ditentukan dalam peraturan akademik FE UKM 

dan peraturan akademik UKM. Jika tidak sesuai, Kaprodi menghubungi TU Prodi 

untuk menghubungi mahasiswa. TU Prodi dan mahasiswa menemui Kaprodi 

untuk mencari solusi. Solusi yang diberikan sesuai dengan kebijakan Prodi. 
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Mahasiswa wajib mengikuti kebijakan yang diputuskan oleh Prodi, baik untuk 

tetap dapat mendaftar TA dan melengkapi prasyarat atau menunda 

pendaftaran TA pada semester berikutnya sambal melengkapi prasyarat. 

Kaprodi memberikan memo yang ditandatangani di transkrip nilai kepada 

mahasiswa. Mahasiswa membawa memo yang ditandatangani Kaprodi di 

transkrip nilai kepada Sekprodi untuk melakukan perubahan DKBS. Sekprodi 

melakukan perubahan DKBS sesuai dengan memo yang ditandatangani oleh 

Kaprodi di transkrip nilai. 

5.4 Jika mahasiswa TA memenuhi prasyarat yang sudah ditentukan pada prosedur 

ini, maka TU Prodi melakukan rekap mahasiswa TA. 

5.5 TU Prodi memberikan hasil rekap mahasiswa TA (pada file plotting Dosen 

Pembimbing) pada Sekprodi untuk dilakukan plotting dosen pembimbing. 

 

6. FLOWMAP  

 

Keterangan

TU Prodi
Kaprodi/ 

Sekprodi
Kelengkapan Waktu Output

1

TU memeriksa kelengkapan dan prasyarat 

mahasiswa yang mendaftar untuk bimbingan TA di 

File pendaftaran TA Online

2
TU Prodi memberikan hasil pemeriksaan 

kelengkapan dan prasyarat kepada Kaprodi
3 hari File Pendaftaran TA

3

Kaprodi memeriksa apakah sudah sesuai dengan 

prasyarat yang ditentukan dalam peraturan 

akademik FE dan Universitas

1 hari File Pendaftaran TA

4
Jika sudah sesuai maka Kaprodi mengembalikan 

pemeriksaan kepada TU
1 hari File Pendaftaran TA

5
TU melakukan rekap mahasiswa TA untuk 

dilakukan plotting dosen pembimbing

Rekap mahasiswa 

TA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PEMERIKSAAN BERKAS PENDAFTARAN TA

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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