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TUJUAN

11
1.2

Mengatur tata cara pengajuan proposal penelitian.
Memastikan pengajuan proposal penelitian dapat berjalan dengan lancar sesuai

dengan peraturan yang ditetapkan fakultas hukum.

RUANG LINGKUP

2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)

DEFINISI

3.1 Mahasiswa : Mahasiswa aktif FH UKM

32 TA : Penulisan Hukum berbentuk skripsi/Legal Memorandum/Studi
Kasus

3.3 upP : Usulan Penelitian Tugas Akhir/TA (Bab 1 TA)

34 SK : Surat Keputusan

3.5 DKBS : Dokumen Kerja Beban Studi

3.6 TU Magang/TA : Tata Usaha Bidang Magang dan Tugas Akhir

3.7 KABID PENTAMA DAN PENJEMA : Kepala Bidang Pendidikan, Tugas Akhir, Magang,

dan Pengembangan Jejaring Magang

DOKUMEN TERKAIT

SOP Pelaksanaan Sidang

PROSEDUR

A. Pengajuan Sidang Manual

5.1 Mahasiswa yang sudah lulus mata kuliah Metode Penelitian dan Penulisan Hukum,
mengajukan usulan penelitian dalam rangka penyelesaian tugas akhirnya.

5.2 Mahasiswa menyusun naskah Usulan Penelitian berdasarkan sistematika

sebagaimana diatur dalam SK Dekan tentang Pedoman Penulisan Tugas Akhir.
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53

54

5.5

5.2

5.3

54

Mahasiswa meminta persetujuan Dosen Pembimbing atas substansi proposal

Usulan Penelitian untuk didaftarkan mengikuti sidang UP berupa penandatanganan

lembar pengesahan pada berkas UP.

Mahasiswa mendaftar UP ke TU Magang/TA dengan melampirkan mengisi form

pendaftaran sidang UP di website serta melampirkan:

5.4.1 Berkas Usulan Penelitian (4 eksemplar)

5.4.2 DKBS

5.4.3 Transkrip Nilai

5.4.4 Fotocopy KTM

5.4.5Bukti telah menyelesaikan seluruh kewajiban keuangan semester berjalan
atau semester lalu apabila tagihan semester berjalan belum keluar

5.4.6 Form Pernyataan Originalitas yang telah ditandatangani

TU Magang/TA merekap pendaftaran Usulan Penelitian dan melaporkan kepada

KABID PENTAMA DAN PENJEMA untuk menjadwalkan sidang UP.

Pengajuan Sidang Online

Mahasiswa yang sudah lulus mata kuliah Metode Penelitian dan Penulisan Hukum,
mengajukan usulan penelitian dalam rangka penyelesaian tugas akhirnya.
Mahasiswa menyusun naskah Usulan Penelitian berdasarkan sistematika
sebagaimana diatur dalam SK Dekan tentang Pedoman Penulisan Tugas Akhir.
Mahasiswa meminta persetujuan Dosen Pembimbing atas substansi proposal
Usulan Penelitian untuk didaftarkan mengikuti sidang UP yang dibuktikan dengan
tanda tangan daring pada lembar pengesahan pembimbing berkas UP atau
screenshot bukti percakapan dengan dosen pembimbing yang menyatakan
mahasiswa ybs dapat mengikuti sidang.

Mahasiswa mendaftar sidang UP melalui website dan mengirimkan:

5.5.1 Berkas Usulan Penelitian dalam format pdf

5.5.2 DKBS

5.5.3 Transkrip Nilai
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5.5.4 Foto KTM

5.5.5 Bukti telah menyelesaikan seluruh kewajiban keuangan semester berjalan
atau semester lalu apabila tagihan semester berjalan belum keluar

5.5.6 Form Pernyataan Originalitas yang telah ditandatangani

5.5.7 Screenshot bukti percakapan dengan dosen pembimbing yang menyatakan
mahasiswa ybs dapat mengikuti sidang apabila lembar pengesahan
pembimbing pada berkas UP.

5.6 TU Magang/TA merekap pendaftaran Usulan Penelitian dan melaporkan kepada
KABID PENTAMA DAN PENJEMA untuk menjadwalkan sidang UP dengan
persetujuan Dekan.

5.7 TU Magang/TA menginfokan jadwal tersebut di grup Koordinasi Sidang UP/TA di

aplikasi Whattsapp.
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6.

FLOWMAP

4/ MARANATHA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENDAFTARAN SIDANG USULAN PENELITIAN MANUAL

Keglatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mahasiswa

Tata Usaha Lo

Kaprodi

Kelengkapan

Waktu

Keterangan

Mahasiswa yang sudah |ulus mata
kuliah Metede Penelitian dan
Penulisan Hukum, mengajukan
usulan penelitian dalam rangka
penyelesaian tugas akhirnya,

1 hari

Mahasiswa menyusun naskah
Usulan Penelitian berdasarkan
sistematika sebagaimana diatur
dalam SK Dekan tenang Pedoman
Penulisan Tugas Akhir

Format Usulan
Penelitian

1 bulan

Format Usulan
Penelitian

Mahasiswa meminta persetujuan
Dosen Pemblmbing atas substansi
proposal Usulan Penelitian untuk

didaftarkan mengikuti sidang UP

berupa penandatanganan lembar
pengesahan pada berkas UP.

Lembar
Pengesahan UP

1 minggu

Lembar
Pengesahan UP
yang
ditandatangani

mendaftar UP ke TU

Magang/TA dengan melampirkan|
mengisi form pendaftaran sidang UP|
di website serta melampirkan:

1 harl

a, Berkas Usulan Penelitian (4
eksemplar)

b, DKBS

c. Transkrip Nilai

d. Fotocopy KTM

e. Bukti telah menyelesaikan seluruh
kewa]iban keuangan semester
berjalan atau semester lalu apabila
tagihan semester berjalan belum
keluar

f. Form Pernyataan Originalitas yang
telah ditandatangani

TU Magang/TA merekap pendaftaran
Usulan Penelitian dan melaporkan
kepada KABID PENTAMA DAN
PENJEMA untuk menjadwalkan
sidang UP.

1 hari
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:/ MARANATHA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENDAFTARAN SIDANG USULAN PENELITIAN ONLINE

Kegiatan

Mutu Baku

Mahasiswa

Tata Usaha

Dosen

KABID dan

Kelengkapan

Waktu

Mahasiswa yang sudah |ulus mata
kuliah Metode Penelitian dan
Penulisan Hukum, mengajukan
usulan penelitian dalam rangka
penyelesaian tugas akhirnya.

]

1 hari

Mahasiswa menyusun naskah
Usulan Penelitian berdasarkan
sistematika sebagaimana diatur
dalam SK Dekan tenang Pedoman
Penulisan Tugas Akhir

Format Usulan
Penelitian

1bulan

Format Usulan
Penelitian

Mahasiswa meminta persetujuan
Dosen Pembimbing atas substansi
proposal Usulan Penelitian untuk
didaftarkan mengikuti sidang UP
yang dibuktikan dengan tanda tangan
daring pada lembar pengesahan
pembimbing berkas UP atau
screenshot bukti percakapan dengan
dosen pembimbing yang menyatakan
'mahasiswa ybs dapat mengikuti
sidang.

Lembar
Pengesahan UP/
sereenshot bukti

percakapan

1 minggu

Lembar
Pengesahan UP/
screenshot bukti

percakapan

Mahasiswa mendaftar sidang UP
melalui website dan mengirimkan:

1 hari

a. Berkas Usulan Penelitian dalam
format PDF

b. DKBS

c. Transkrip Nilai

d. foto KTM

. Bukti telah menyelesaikan seluruh
kewajiban keuangan semester
berjalan atau semester |alu apabila
tagihan semester berjalan belum
keluar

f. Form Pernyataan Originalitas yang
telah ditandatangani

. Screenshot bukt percakapan
dengan dosen pembimbing yang
menyatakan mahasiswa ybs dapat
mengikuti sidang apabila lembar
pengesahan pembimbing pada
berkas UP.

TU Magang/TA merekap pendaftaran
Usulan Penelitian dan melaporkan
kepada KABID PENTAMA DAN
PENJEMA untuk menjadwalkan
sidang UP.

1 hari

TU Magang/TA menginfokan jadwal
tersebut di grup Koordinasi Sidang
UP/TA di aplikasi Whattsapp.

3L

1 hari
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

Dekan, KABID PENTAMA DAN PENJEMA, TU Magang/TA

FORMULIR

Form pendaftaran sidang online

REFERENSI




