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1. TUJUAN 

Informasi kepada mahasiswa dan dosen FE UKM yang akan melakukan pengajuan 

penggantian dosen pembimbing. 

 

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 SKP (Surat Kesediaan Pembimbing) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen-dokumen yang terkait dengan penggantian dosen pembimbing TA. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa memberikan SKP kepada calon dosen pembimbing. Jika dosen 

pembimbing menyetujui maka proses dilanjutkan ke proses bimbingan TA. Jika 

calon dosen pembimbing tidak menyetujui proses berlanjut ke no 2. 

5.2 Mahasiswa bimbingan atau calon dosen pembimbing membuat surat 

persetujuan yang ditujukan kepada Kaprodi. Surat permohonan penolakan 

dosen pembimbing atau mahasiswa bimbingan berisi mengenai alasan tidak 

menyetujui dosen pembimbing atau mahasiswa bimbingan. 

5.3 Kaprodi mempertimbangkan surat permohonan dan memberikan memo pada 

disposisi Prodi disertai paraf. Pengambilan keputusan berdasarkan pada 

pertimbangan Kaprodi. Jika permohonan disetujui oleh Kaprodi untuk 

mengganti dosen atau mahasiswa bimbingan maka proses dilanjutkan ke no.7. 
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Jika tidak disetujui maka Kaprodi mengembalikan disposisi Prodi kepada TU 

Prodi. 

5.4 TU Prodi menghubungi mahasiswa bimbingan/calon dosen pembimbing untuk 

menginformasikan bahwa permohonan tidak disetujui. 

5.5 Kaprodi memberikan disposisi Prodi kepada Sekprodi. 

5.6 Sekprodi memproses disposisi Prodi untuk dilakukan perpindahan dosen 

pembimbing atau mahasiswa bimbingan pada File hasil plotting dosen 

pembimbing. 

5.7 Sekprodi memberikan paraf pada disposisi Prodi bahwa proses sudah 

dilakukan. 

5.8 Sekprodi mengembalikan disposisi Prodi kepada TU Prodi. 

5.9 TU Prodi menghubungi mahasiswa bimbingan/calon dosen pembimbing bahwa 

permohonan dikabulkan. 

 

6. FLOWMAP  

 
 

Keterangan

Mahasiswa Dosen
Kaprodi/ 

Sekprodi
TU Prodi Kelengkapan Waktu Output

1
Mahasiswa memberikan surat SKP kepada calon 

dosen pembimbing

2

Jika dosen pembimbing tidak menyetujui, maka 

calon dosen pembimbing membuat surat 

permohonan disertai alasan

Surat permohonan

3 Surat permohonan diberikan kepada Kaprodi Surat permohonan

4

Kaprodi mempertimbangkan, jika disetujui maka 

Sekprodi memberikan disposisi kepada TU bahwa 

proses sudah dilakukan

Disposisi

5
TU Prodi menghubungi mahasiswa bahwa 

permohonan dikabulkan
Surat permohonan

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PENGGANTIAN DOSEN PEMBIMBING TA

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 
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