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1. TUJUAN
1.1 Memastikan proses penerbitan surat keterangan tugas akhir dapat

dilaksanakan dengan tepat dan lancar.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM)

3. DEFINISI
3.1 KTA : Surat Keterangan Tugas Akhir
3.2 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi
33 SKTA : Surat Keterangan Tugas Akhir
3.4 MO : Manajer Operasional

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Dari Berita Acara Seminar Proposal dan Form Hasil Seminar Proposal, MO
membuat SKTA.

5.2 MO menyerahkan SKTA yang telah dibuat kepada Dekan.

5.3 Dekan menandatangani kedua SKTA dan mengembalikannya kepada MO.

5.4 Tata Usaha memperbanyak kedua SKTA yang telah ditandatangani Dekan
menjadi dua lembar SKTA.

5.5 Memberikan cap fakultas untuk SKTA yang ditandatangani oleh Dekan serta
menandai nama mahasiswa pada SKTA.

5.6 Menyerahkan dua SKTA asli kepada pembimbing Tugas Akhir sesuai keterangan
SKTA dan lembar copy SKTA disimpan untuk dijadikan arsip.
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6.

FLOWMAP

UNIVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
RISTEN
MARANATHA PENERBITAN SURAT KETERANGAN TUGAS AKHIR
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i imbii Keterangan
E! UEE WL Pemblmblrjg Mahasiswa | Kelengkapan Waktu Output E
Usaha Dekan Tugas Akhir
Berita acara
Dari Berita Acara Seminar Proposal dan Form Hasil semlnladr Surat Keterangan
1 [Seminar Proposal, Tata Usaha membuat Surat p;?::::asialn 1 hari Tugas Akhir
Keterangan Tugas Akhir (SKTA) sebanyak dua buah . (SKTA)
seminar
proposal
surat Surat Keterangan
Menyerahkan kedua SKTA yang telah dibuat kepada Keterangan . g
2 ! . 1 hari Tugas Akhir
Wakil Dekan Tugas Akhir
(SKTA)
(SKTA)
Surat
. . Surat Keterangan
3 Wakil Dekan menandatangani kedua SKTA dan Keterangan 1 hari Tugas Akhir
mengembalikannya kepada Tata Usaha Tugas Akhir %SKTA)
(SKTA)
Tata Usaha memperbanyak kedua SKTA yang telah K tSurat lfotpy Surat
4 |ditandatangani Wakil Dekan menjadi empat lembar € eranga_n 20 menit € eranga_n
SKTA Tugas Akhir Tugas Akhir
(SKTA) (SKTA)
) Copy Surat Surat Keterangan
5 Memberikan cap fakultas untuk keempat SKTA yang Keterangan 5 menit Tugas Akhir
ada serta menandai nama mahasiswa pada SKTA Tugas Akhir %SKTA)
(SKTA)
v
. C‘—f Copy Surat Surat Keterangan
Menyerahkan satu copy SKTA kepada Wakil Dekan Keterangan . A
6 o X 1 hari Tugas Akhir
untuk diarsip Tugas Akhir
(SKTA)
(SKTA)
Pengumuman
Tata Usaha membuat pengumuman untuk mahasiswa . Jadwa!
7 . . untuk 1 hari Pengambilan
mahasiswa tentang pengambilan SKTA i
mengambil SK SKTA
TA
. \2 Jadwal
Menempelkan pengumuman untuk mahasiswa Pengumuman . .
8 . " 30 menit Pengambilan
tentang pengambilan SKTA di papan pengumuman SKTA SKTA
| Surat
Surat Keterangan
9 Menyerahkan dua SKTA asli kepada pembimbing = Keterangan 1 hari Tugas Akhigr
Tugas Akhir sesuai keterangan SKTA Tugas Akhir s
(SKTA)
(SKTA)
10 Mahasiswa me_nyerahkanfotocopy I?KBS kepada DKBS 20 menit SKTA
Tata Usaha ketika hendak mengambil SKTA
Tata Usaha mengarsip fotocopy DKBS dari ‘
11 |mahasiswa serta menyerahkan satu copy SKTA DKBS 10 menit SKTA
kepada mahasiswa

DISTRIBUSI DOKUMEN

Tata Usaha

FORMULIR

8.1 DKBS

REFERENSI

9.1

Persyaratan I1SO 9001:2015




