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1. TUJUAN
1.1 Memastikan semua pihak terkait mengetahui prosedur pendaftaran sidang

2. RUANG LINGKUP

2.1

sehingga proses dapat berlangsung dengan tepat dan lancar.

Program Sarjana Sastra China

3. DEFINISI

3.1
3.2
3.3
3.4
35

4. DOKUMEN TERKAIT

PSUSTA : Surat Pernyataan Siap Ujian Sidang Tugas Akhir
TA : Tugas Akhir
USTA  : Ujian Sidang Tugas Akhir

SK : Surat Keterangan

DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

5. PROSEDUR

5.1

5.2

53

Mahasiswa mengambil SPSUSTA di Tata Usaha dan mengisinya, dengan

ditandatangani oleh Dosen Pembimbing dan mahasiswa yang bersangkutan.

Mahasiswa menyerahkan SPSUSTA ke Staf Tata Usaha dengan melampirkan

persyaratan sidang yang sudah ditandatangani oleh Dosen Pembimbing :

521
5.2.2
5.2.3
524

Draft Laporan TA (5 eksemplar)

Kartu Peserta Seminar

Pas foto terbaru ukuran 2x3 hitam-putih sebanyak 2 lembar
Bukti telah menyelesaikan seluruh kewajiban administrasi/

keuangan sesuai peraturan yang berlaku.

Staf Tata Usaha menyerahkan SPSUSTA ke Ketua Prodi dengan dilampirkan

daftar nilai mahasiswa.
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Ketua Prodi menentukan jadwal USTA dan menentukan Dosen Penguiji. Bila
Dosen Penguiji tidak bersedia atau tidak bisa menguji, maka max. 1 penguji
yang diganti dari seminar prasidang.

Ketua Prodi memberikan jadwal USTA ke Kepala Tata Usaha.

Kepala Tata Usaha menentukan Koordinator USTA yaitu salah seorang dari Staf
Tata Usaha.

Koordinator USTA mengecek kesediaan waktu Dosen Penguji dan Dosen
Pembimbing.

Koordinator USTA mengetik dan mencetak jadwal USTA.

Koordinator USTA menempel jadwal tersebut di papan pengumunan.
Koordinator USTA menghubungi mahasiswa untuk melakukan pembayaran
USTA.

Koordinator USTA membuat surat pengajuan honor pembimbing, penguji, dan
panitia sidang dan meminta tanda tangan Ketua Prodi.

Koordinator USTA memberikan surat pengajuan honor ke Fakultas.
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6.

FLOWMAP

S UNIVERSITAS
%) RRisTEN. STANDARD OPERATING PROCEDURE -- PENDAFTARAN SIDANG
52/ MARANATHA
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan B Coordine Keterangan
) osen ’ oordinator
Mahasiswa TU S Ketua Prodi | KepalaTU Fakultas | Kelengkapan Waktu Output
pembimbing USTA
Mahasiswa mengambil SPSUSTAdi VULA
PUST/
Tata Usaha dan mengisinya, dengan C S :Sh"'wa"g
1 |ditandatangani oleh Dosen SPUSTA 20 menit Zf’l 2 it
Pembimbing dan mahasiswa yang ‘tandatang
bersangkutan ant
SPUSTAd.
Mahasiswa menyerahkan SPSUSTA spusTAd ?"
an persyaratan
ke StafTata Usaha dengan
tan sid id
2 |melampirkan persyaratan sidang "e“"”: i‘"s‘ 218 120 menit 5':":"3"3
angsuda suda
yangsudah ditandatangani oleh z‘t:ndam i et
Dosen Pembimbing: 8 : 8
ani
Draft
Draft laporan TA (5
a  |raftLaporan TA(5 eksemplar) eksemp‘:m ( ‘(:”'E"TA
)
b |KartuPeserta Seminar Kartu peserta kam‘t
peserta
Pas foto
Pas foto terbaru terbaru
. |Pas fototerbaru ukuran 2¢3 hitam- ukuran 2x3 hitam ukuran2x3
putih sebanyak2 lembar putih sebanyak2 hitam putih
lembar sebanyak2
lembar
Bukti telah Bukti ‘T'ah
Bukti telah menyelesaikan seluruh menyelesaikan L"E”Vel e”’:
d  |kewajiban administrasi/keuangan seluruh kewajiban :"5?;"’
sesuai peraturan yang berlaku administrasi/ Z‘”a,", f"
kevangan administras
i/keuangan
StafTata Usaha menyerahkan dattar il dattar ilod
3 |sPsusTAke Ketua Prodi dengan 2 h"”,"‘ al 1 hari 2 hz”” al
dilampirkan daftar nilai mahasiswa mahasiswa mahasiswa
Ketua Prodi menentukan jadwal
USTAdan menentukan Dosen
Penguji. Bila Dosen Penguji tidak
4 ) - Jadwal USTA Lhari Jadwal USTA
bersedia atau tidak bisa menguji,
maka max. 1 penguji yang diganti
dari seminar prasidang
5 |(etua Prodimemberikan jadwal Jadwal USTA Lhari Jadwal USTA
USTAke Kepala Tata Usaha
Kepala Tata Usaha menentukan Koordinat
6 |koordinator UsTAyaitu salah \ ;‘ Jadwal USTA 1 hari U‘;;; inator
seorang dari StafTata Usaha
Koordinator USTAmengecek USTAyang
7 |kesediaan waktu Dosen Penguji dan \ UsTA Lhari sudah
Dosen Pembimbing diperiksa
g |(oordinatorUsTAmengetikdan Jadwal USTA Lhari adwal USTA
mencetak jadwal USTA
Koordinator USTAmenempel jadwal )
9 ) Jadwal USTA 30 menit Jadwal USTA
tersebut di papan pengumunan
Koordinator USTAmenghubungi No Telepon
10 |mahasiswa untuk melakukan \ mahasiswayang |1 hari jadwal USTA
pembayaran USTA bersangkutan
Surat
Koordinator USTAmembuat surat Surat pengajuan Ee"g““a"
onor
11 [peneaiuan honor pembimbing, honor pembimbing, | pembimbing
penguji, dan panitia sidang dan penguji dan panitia "
, penguji
meminta tanda tangan Ketua Prodi sidang d" ey "
an panitia
sidang
Surat
1, |Koordinator usTAmemberikan surat suratpengajuan [/ pengajuan
honor ke Fakultas honor ponea)
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

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

8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




