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1. TUJUAN


1.1 Prosedur ini ditetapkan agar seluruh dosen dan mahasiswa di lingkungan Fakultas Psikologi Universitas Kristen Maranatha mendapat gambaran mengenai cara melaksanakan seminar proposal penelitian skripsi secara online.  
2. RUANG LINGKUP
2.1 Prosedur seminar proposal penelitian skripsi secara online ini berlaku di Lingkungan Fakultas Psikologi Universitas Kristen Maranatha melibatkan Dekan, Kaprodi, Dosen (Pembimbing dan Pembahas), Tata Usaha, dan Mahasiswa.
3. DEFINISI

3.1 Dekan


: Pimpinan Fakultas 
3.2 Kaprodi


: Pimpinan Program Studi
3.3 Dosen Pembimbing 
: Dosen yang memiliki kualifikasi tertentu sebagai




  pembimbing proposal penelitian skripsi.
3.4 Dosen Pembahas
: Dosen yang memiliki kualifikasi tertentu sebagai




  pembahas seminar proposal penelitian skripsi.
3.5 Tata Usaha

: Kepala Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi
3.6 Mahasiswa

: Mahasiswa yang mengontrak mata kuliah proposal




  penelitian skripsi.
4. DOKUMEN TERKAIT

4.1 Lembar Berita Acara
4.2 Lembar Saran Perbaikan
4.3 Lembar Notulensi
4.4 Daftar Hadir
4.5 Draft Seminar Proposal Penelitian Skripsi
5. PROSEDUR
5.1 Mahasiswa memasukkan persyaratan Seminar Proposal Penelitian Skripsi berupa:

a. Mahasiswa mengisi google form seminar proposal penelitian S1 Psikologi sesuai tahun akademik (PJJ) yang link-nya terdapat di web Fakultas (http://psy.maranatha.edu/).

b. Draft Seminar yang sudah ditandatangani oleh pembimbing, dikirimkan dalam bentuk word.

c. Draft Seminar Proposal Penelitian Skripsi yang sudah ditandatangani oleh pembimbing dan lengkap (mulai dari bagian Pengantar, Bab 1, Bab 2, Bab 3, Daftar Pustaka, Daftar Rujukan, Lampiran) dalam bentuk word dengan tetap memperhatikan ketentuan yang tertulis dalam buku Panduan Penulisan Skripsi Sarjana edisi revisi – Desember 2018).
· File diberi nama: P2S-(NAMA MAHASISWA)-(NRP)
Contoh: P2S-CARMELITA-1630102.word
Melalui email: tufpukm@gmail.com (Bapak Yudi Kosim) 

5.2 Ketua Program Studi dan Kepala Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi melakukan penjadwalan.
5.3 Kepala Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi menginformasikan kepada dosen pembahas sebanyak 2 orang dan dosen pembimbing via Whatsapp.
5.4 Kepala Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi membuat surat tugas, daftar hadir, dan berita acara seminar.
5.5 Kepala Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi menginfokan kepada mahasiswa mengenai jadwal seminar yang telah ditetapkan.
5.6 Kepala Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi mendistribusikan draft seminar Proposal Penelitian Skripsi (softcopy) kepada dosen pembimbing, dan dosen pembahas via email.
5.7 Dosen pembimbing membuat Whatsapp Group sementara/zoom room yang terdiri dari dosen pembimbing, dosen pembahas, dan mahasiswa. Whatsapp Group/zoom room digunakan untuk proses tanya jawab mengenai hal-hal yang diperlukan terkait dengan pengujian draft Proposal Penelitian Skripsi. 
5.8 Dosen pembahas memberikan masukan tertulis pada form berita acara seminar dan membuat keputusan seminar.
5.9 Dosen pembimbing dan dosen pembahas HARUS mengisi dan menandatangani form Berita Acara Seminar Proposal Penelitian Skripsi dan daftar hadir pada hari yang telah ditetapkan sesuai penjadwalan.
5.10 Setelah seminar, dosen pembimbing mengirimkan kembali semua dokumen seminar (file Daftar Hadir Seminar dan Berita Acara Seminar) ke Program Studi S1 Psikologi dengan mengirimkannya ke email: tufpukm@gmail.com.
6. FLOWMAP
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN
Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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Fakultas Kedokteran √ √ √ √ √

Program Studi Pendidikan Dokter √ √ √ √ √

Fakultas Teknik √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Sipil √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Elektro √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Industri √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sistem Komputer √ √ √ √ √

Fakultas Psikologi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Psikologi √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Psikologi √ √ √ √ √

Fakultas Sastra √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sastra Inggris √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sastra Jepang √ √ √ √ √

Ketua Program Studi S-1 Sastra China √ √ √ √ √

Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris √ √ √ √ √

Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin √ √ √ √ √

Fakultas Ekonomi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Akuntansi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Manajemen √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Akuntansi √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Manajemen  √ √ √ √ √

Fakultas Seni Rupa dan Desain √ √ √ √ √

Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Seni Rupa Murni √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Desain Interior √ √ √ √ √

Fakultas Teknologi Informasi √ √ √ √ √

Program Studi D-III Teknik Informatika √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Informatika √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sistem Informasi √ √ √ √ √

Fakultas Hukum √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Ilmu Hukum √ √ √ √ √

Fakultas Kedokteran Gigi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi √ √ √ √ √

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi √ √ √ √ √

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK) √ √ √ √ √

Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas √ √ √ √ √

Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu √ √ √ √ √

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) √ √ √ √ √

Lembaga Edukasi √ √ √ √ √

Direktorat Akademik √ √ √ √ √

Perpustakaan Pusat √ √ √ √ √

Direktorat Keuangan √ √ √ √ √

Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum √ √ √ √ √

Direktorat Layanan Teknologi Informasi √ √ √ √ √

Direktorat Komunikasi dan Informasi √ √ √ √ √

Direktorat Kemahasiswaan √ √ √ √ √

Direktorat Kerja Sama dan Alumni √ √ √ √ √

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI) √ √ √ √ √

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana √ √ √ √ √

Badan Strategi dan Pengembangan Institusi √ √ √ √ √

Badan Etik dan Pengawas Internal √ √ √ √ √
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Dok 1

		                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN						Disiapkan Oleh:		Diperiksa Oleh:		Disahkan Oleh:









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

				Kebijakan Mutu		Standar Mutu		Manual        Mutu		Prosedur		IK dan Formulir



		Rektorat		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran		√		√		√		√		√

		Program Studi Pendidikan Dokter		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknik		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Sipil		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Elektro		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Industri		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Komputer		√		√		√		√		√

		Fakultas Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Psikologi		√		√		√		√		√

		Fakultas Sastra		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Inggris		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Jepang		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi S-1 Sastra China		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin		√		√		√		√		√

		Fakultas Ekonomi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Manajemen		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Manajemen 		√		√		√		√		√

		Fakultas Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Seni Rupa Murni		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Interior		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Informasi		√		√		√		√		√

		Fakultas Hukum		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Ilmu Hukum		√		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran Gigi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)		√		√		√		√		√

		Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas		√		√		√		√		√

		Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu		√		√		√		√		√

		Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)		√		√		√		√		√

		Lembaga Edukasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Akademik		√		√		√		√		√

		Perpustakaan Pusat		√		√		√		√		√

		Direktorat Keuangan		√		√		√		√		√

		Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum		√		√		√		√		√

		Direktorat Layanan Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Komunikasi dan Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Kemahasiswaan		√		√		√		√		√

		Direktorat Kerja Sama dan Alumni		√		√		√		√		√

		Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)		√		√		√		√		√

		Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana		√		√		√		√		√

		Badan Strategi dan Pengembangan Institusi		√		√		√		√		√

		Badan Etik dan Pengawas Internal		√		√		√		√		√







Dok 2

		                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN









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

				Kebijakan Mutu		Standar Mutu		Manual        Mutu		Prosedur		IK dan Formulir



		Rektorat		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran		√		√		√		√		√

		Program Studi Pendidikan Dokter		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknik		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Sipil		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Elektro		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Industri		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Komputer		√		√		√		√		√

		Fakultas Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Psikologi		√		√		√		√		√

		Fakultas Sastra		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Inggris		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Jepang		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi S-1 Sastra China		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin		√		√		√		√		√

		Fakultas Ekonomi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Manajemen		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Manajemen 		√		√		√		√		√

		Fakultas Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Seni Rupa Murni		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Interior		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Informasi		√		√		√		√		√

		Fakultas Hukum		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Ilmu Hukum		√		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran Gigi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)		√		√		√		√		√

		Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas		√		√		√		√		√

		Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu		√		√		√		√		√

		Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)		√		√		√		√		√

		Lembaga Edukasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Akademik		√		√		√		√		√

		Perpustakaan Pusat		√		√		√		√		√

		Direktorat Keuangan		√		√		√		√		√

		Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum		√		√		√		√		√

		Direktorat Layanan Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Komunikasi dan Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Kemahasiswaan		√		√		√		√		√

		Direktorat Kerja Sama dan Alumni		√		√		√		√		√

		Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)		√		√		√		√		√

		Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana		√		√		√		√		√

		Badan Strategi dan Pengembangan Institusi		√		√		√		√		√

		Badan Etik dan Pengawas Internal		√		√		√		√		√
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Sheet3

		No.		Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit		Kode

		1		Rektorat

		2		Fakultas Kedokteran

		3		Program Studi Pendidikan Dokter

		4		Fakultas Teknik

		5		Program Studi S-1 Teknik Sipil

		6		Program Studi S-1 Teknik Elektro

		7		Program Studi S-1 Teknik Industri

		8		Program Studi S-1 Sistem Komputer

		9		Fakultas Psikologi

		10		Program Studi S-1 Psikologi

		11		Program Studi S-2 Psikologi

		12		Fakultas Sastra

		13		Program Studi S-1 Sastra Inggris

		14		Program Studi S-1 Sastra Jepang

		15		Ketua Program Studi S-1 Sastra China

		16		Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris

		17		Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin

		18		Fakultas Ekonomi

		19		Program Studi S-1 Akuntansi

		20		Program Studi S-1 Manajemen

		21		Program Studi S-2 Akuntansi

		22		Program Studi S-2 Manajemen 

		23		Fakultas Seni Rupa dan Desain

		24		Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain

		25		Program Studi S-1 Seni Rupa Murni

		26		Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual

		27		Program Studi S-1 Desain Interior

		28		Fakultas Teknologi Informasi

		29		Program Studi D-III Teknik Informatika

		30		Program Studi S-1 Teknik Informatika

		31		Program Studi S-1 Sistem Informasi

		32		Fakultas Hukum

		33		Program Studi S-1 Ilmu Hukum

		34		Fakultas Kedokteran Gigi

		35		Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi

		36		Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

		37		Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

		38		Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas

		39		Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu

		40		Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

		41		Lembaga Edukasi

		42		Direktorat Akademik

		43		Perpustakaan Pusat

		44		Direktorat Keuangan

		45		Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum

		46		Direktorat Layanan Teknologi Informasi

		47		Direktorat Komunikasi dan Informasi

		48		Direktorat Kemahasiswaan

		49		Direktorat Kerjasama dan Alumni

		50		Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)

		51		Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana
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