Kode: SOP/DC/UKM/2020/1100

Tanggal Terbit: 07 Juli 2020

\ No. Revisi:00

\

Standard Operating Procedure

Sidang Tugas Akhir

PENGESAHAN
Diperiksa oleh:

/(\e@g;rogram o oige %
2 ffblﬁ]i'ﬂl!@ ) hasa Mandarin { 2—:’-@“ E%Bu_@é?{:asja_ dgn Buday_e_n

Disiapkan oleh:

Wakil Rektor Bidang Akademik dan Riset

Disahkan Oleh:

\

S
o
[
X
i
z
2

=y
i

DI BAHASA MANDARIN

Yohan Yusuf Arifin, M.His.
NIK: 440051

Anton Sutandio, Ph.D.
NIK: 410048

A‘?ﬂé TN
¥ 1 %\

Dr. Se Tin, S.E.,M.Si, Ak, CA
NIK: 560003

PERINGATAN: Milik Universitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendali apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen No Dokumen SOP/DC/UKM/2020/1100
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
No. Revisi 00
Prosedur Sidang Tugas Akhir
Halaman 2 darib
DAFTAR REVISI
Tanda
No. Halaman Revisi Tanggal
Tangan/Paraf
1
2
3
4
5
6
7
8




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/DC/UKM/2020/1100

Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
. . No. Revisi . 00
Prosedur Sidang Tugas Akhir
Halaman : 3darib
DAFTAR ISI

TUIUAN Lt e s s r e e e e s aa e
RUANG LINGKUP ...ttt ettt e s s r e e e e s s s sneree e e e s e s e sennns
DEFINISI.eiiiiiiiiiii i e e s s ras e e s e s s eanes
DOKUMEN TERKAIT ..eeiiiiitiieieitiee ittt saane e s
PROSEDUR ..ttt ettt et e e e e e s e s et e e e e s s s senneneeeeeeeeesannnns
FLOWMARP ...ttt ittt ettt e s s ra s e e e s e
DISTRIBUSI DOKUMEN......cuiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiec et saan e
FORMULIR ..ccttiiiititettt ettt e s s s e st e e e e s s srarae e e e e e s s senanns
REFERENSI ..ottt rbaae e e e s s eanes

© 0 N O VAW N e




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/DC/UKM/2020/1100

Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020

No. Revisi . 00

Prosedur Sidang Tugas Akhir

Halaman . 4darib

1. TUJUAN

1.1 Memastikan prosedur semua pihak terkait mengetahui prosedur pendaftaran

sidang sehingga proses dapat berlangsung dengan tepat dan lancar.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin.

3. DEFINISI
3.1 TA : Tugas Akhir
3.2 USTA  : Ujian Sidang Tugas Akhir

3.3 SK : Surat Keterangan
34 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Ketua Jurusan/Prodi/Program menentukan jadwal USTA dan menentukan
Dosen Penguji. Bila Dosen Penguji tidak bersedia atau tidak bisa menguiji,
maka max. 1 penguji yang diganti dari seminar prasidang.

5.2 Ketua Jurusan/Prodi/Program memberikan jadwal USTA ke Kepala Tata Usaha.

53 Kepala Tata Usaha menentukan Koordinator USTA vyaitu salah seorang dari
Staf Tata Usaha.

5.4 Koordinator USTA mengecek kesediaan waktu Dosen Penguji dan Dosen
Pembimbing.

5.5 Koordinator USTA mengetik dan mencetak jadwal USTA.

5.6 Koordinator USTA menempel jadwal tersebut di papan pengumunan.




Universitas Kristen No Dokumen SOP/DC/UKM/2020/1100
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
. . No. Revisi 00
Prosedur Sidang Tugas Akhir
Halaman 5dari6

5.7 Koordinator USTA menghubungi mahasiswa untuk melakukan pembayaran
USTA.
5.8 Koordinator USTA membuat surat pengajuan honor pembimbing, penguji, dan
panitia sidang dan meminta tanda tangan Ketua Jurusan.
5.9 Koordinator USTA memberikan surat pengajuan honor ke Fakultas.
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Prosedur
Rektorat V
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris v
Program Sarjana SastraJepang v
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin v
Satuan Penjaminan Mutu v

FORMULIR

REFERENSI

9.1 SO 9001:2015




