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TUJUAN

11

Untuk memastikan agar mahasiswa dapat melakukan bimbingan Tugas Akhir

dengan baik.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Sastra Inggris

DEFINISI

3.1 USTA  :Ujian Sidang Tugas Akhir

3.2 FSTA : Formulir Seminar Tugas Akhir

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Setelah ada Surat Keputusan TA, berarti bimbingan Tugas Akhir sudah mulai
dapat dilaksanakan.

5.2 Mahasiswa melakukan bimbingan Tugas Akhir secara rutin dengan Dosen
Pembimbing untuk masa bimbingan minimal 3 bulan.

5.3 Dosen Pembimbing mempersiapkan mahasiswa untuk mengikuti Seminar I.

5.4 Mahasiswa Mengambil FSTA di Tata Usaha.

5.5 Mahasiswa mengajukan Seminar | dengan mengisi Form Seminar Tugas Akhir
(FSTA) dan setelah ditandatangani Dosen Pembimbing dengan melampirkan
draft seminar diserahkan ke Koordinator TA.

5.6 Koordinator TA minta pendapat Ketua Prodi untuk menentukan Dosen Penguji
yang diusulkan mahasiswa pada FSTA.

5.7 Ketua Prodi menentukan 3 Dosen Penguji dari maksimum 5 calon dosen
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5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

penguji yang diusulkan mahasiswa, kemudian diserahkan ke Tata Usaha lagi

untuk diberikan ke Koordinator TA

Koordinator Tugas Akhir membuat jadwal seminar dan memberikan jadwal
tersebut ke Tata Usaha.

Tata Usaha mengecek kesediaan waktu dosen, mengetik jadwal seminar,
menempelkannya pada papan pengumuman dan menghubungi Dosen Penguiji
yang bersangkutan.

Tata Usaha memberikan bahan yang akan diseminarkan kepada Dosen
Pembimbing dan Dosen Penguiji.

Tata Usaha memberikan Berita Acara Seminar TA, Daftar Hadir Dosen Penguiji,
dan Dosen Pembimbing ke Dosen Pembimbing.

Mahasiswa mempresentasikan tugas akhir dan melakukan tanya jawab sesuai
jadwal seminar yang dipimpin oleh Dosen Pembimbing dan dihadiri oleh 3
orang Dosen Penguiji.

Dosen Pembimbing bertindak sebagai moderator, mengedarkan Daftar Hadir
Dosen Penguji, dan Dosen Pembimbing, mengisi Berita Acara Seminar TA.

Bila hasil Seminar | adalah diterima, maka mahasiswa dapat meneruskan tugas
akhirnya dan siap ke Seminar Il

Dosen Pembimbing mengoreksi laporan tugas akhir yang salah dan
mempersiapkan mahasiswa untuk mengikuti Seminar Il.

Mahasiswa mengajukan Seminar Il dengan mengisi Form Seminar Tugas Akhir
dan diserahkan ke Tata Usaha.

Bila hasil Seminar Il adalah diterima, maka mahasiswa berhak untuk mengikuti
Ujian Sidang Tugas Akhir (USTA).

Bila hasil Seminar Il ada perbaikan, maka mahasiswa harus merevisinya dengan
terlebih dulu berkonsultasi pada Dosen Pembimbing.

Dosen pembimbing mengoreksi laporan tugas akhir yang salah dan

mempersiapkan mahasiswa untuk mengikuti USTA.
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5.19

5.20

Bimbingan Tugas Akhir dinyatakan selesai dengan dikeluarkannya Surat

Pernyataan Siap USTA oleh Dosen Pembimbing, setelah mahasiswa mengikuti

Seminar | dan Seminar II.

Pada akhir masa bimbingan, Dosen Pembimbing memberikan Nilai Bimbingan

terhadap mahasiswa yang dibimbingnya.
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6. FLOWMAP

P — STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
“égi“ HRISTEM
Sk sikRaiirva BIMBINGAN TUGAS AKHIR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan e ST Dn-sen- Dnsen" TU Koardin Kajur Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pembimbing Penguji ator TA
Pelaksanaan
Setelah ada Surat TA, berarti bimk
n y
Tugas Akhir sudah mulai dapat dilaksanakan. ? Surat Keputusan TA Blmbirf:hr:rTugas
Mahasiswa melakukan bimbingan Tugas Akhir Pelaksanaan
Form bimbingan Tugas
2 |secam rutin dengan Dosen Pembimbing untuk Akhir 3 bulan Bimbingan Tugas
masa bimbingan minimal 3 bulan — Akhir
Persiapan
ia
g |Posen pkan 1 minggu Mahasiswa
untuk mengikuti Seminar 1.
[— mengikuti |
4 |Mahasiswa Mengambil FSTA di Tata Usaha. 1 FSTA 10 menit FETA
Mahasiswa mengajukan Seminar | dengan mengisi FSTA yang telah
Form Seminar Tugas Akhir [FSTA) dan setelah ditanda tangani
5 |ditandatangani Dosen Pembimbing dengan . - FSTA 10 menit dosen
melampirkan draftseminar diserahkan ke pembimbing,
Koordinator TA Draft Seminar

Keordinator TA minta pendapat Ketua Daftar nama

6 |lurusan/PredifProgram untuk menentukan Dosen Ohbservasi 1 har
Penguli yang diusulkan pada FSTA. dasen penguji
Ketua lurusan/Predi/Program menentukan 3 Dasen
Penguli dari maksimum 5 calon dosen penguji yang Daftar nama desen Nama desen

7 1 hari
diusulkan . ke penguli penguji
Tata Usaha lagi untuk diberikan ke Keordinater TA '—

Tugas Akhir b Jadwal seminar ladwal seminar

8 'dan memberikan Jadwal ke Tata Usaha. Observasi 1 hart TA
Tata Usaha mengecek kesediaan waktu dosen, —

a Jadwal ya pada Observasi 1 hari Pangumuman
papan pengumuman dan menghubungi Dosen g ladwal Seminar
Penguli yang bersangkutan. T
Tata Usaha memberikan bahan yang akan

10 |diseminarkan kepada Dosen Pembimbing dan Bzhan seminar 1 hari Bahan seminar
Desen Penguli.

Berita Acara
Tata Usaha memberikan Berita Acara Seminar TA, BE_?;B ;c?: SHer:Iinar zer:;na;T;,

11 |Daftar Hadir Dosen Penguji d2n Dosen » Davar haclr 1han attar Hacir

ke Dosen Pembimbing Dasen Penguli dan Dosen Penguji
: Dasen Pembimbing dan Desan
Mahasiswa mempresentasikan tugas akhir dan

12 melakukan tanya Jawahb sesuai Jadwal seminar Tugas Akhir 2Jam Pelaksanaan
ya ng dipimpin cleh Dasen Pembimbing dan dihadiri & seminar
oleh 3 orang Dosen Pengulji.

Daftar Hadir
Dasen Pembimbing hertindak sebagai moderator, D‘;:i"[::s":nuji
13 mengedarkan Daftar Hadir Desen Penguidan Pembimbing,

Dosen Pembimbing, mengisi Berita Acara Seminar

Ta. mengisi Berita

Acara Seminar
TA

Bila hasil Seminar | adalah diterima, maka

A

14 |mahasiswa dapat meneruskan tugas akhimya dan i rl Hasil Seminar | Hasil Seminar |
siap ke Seminar I1.
Bila hasil Seminar | ada perbaikan, maka
15 |mahasiswa harus merevisinyz dengan terlebih dulu s ’ Hasil Seminar | Revisi Seminar|
berkonsultasi pada Dosen Pembimb
Pengoreksian
Dasen Pembimbing mengoreksi 2 por n tugas akhir Lap:er:r:aTA dan
16 |yang salahdan mempersiapkan mahasiswa untuk Laperan tugas akhir 1 minggu pan
mengikuti Seminar Il mahasiswa
mengikuti
saminar Il
Mz hasiswa mengajukan Seminar Il dengan mengisi Form Saminar Tugas Form Seminar
17 |Form Seminar Tugas Akhir dan diserahkan ke Tata . Akhir 10 menit Tugas Akhir yang
Usaha. telah diisi
Bila hasil Seminar Il adalah diterima, maka
18 |mahasiswa berhak untuk mengikuti Ujian Sidang \ ﬂ 3 ? Hasil Seminar Il USTA
Tugas Akhir (USTA). [
Bila hasil Seminar Il ada perbaikan, maka EL Revisi Hasil
13 |mahasiswa harus merevisinya dengan terlebih dulu g Hasil Seminar Il 1 minggu saminar2
berkonsultasi pada Dasen Pembimbing.
Pengereksian
Desen pembimbing mengoreksi |z poran tugas akhir Lzporan TAdan
20 |yangsalahdan mempersiapkan mahasiswa untuk Laperan tugas akhir 1 minggu Persiapan
mengikuti USTA mahasiswa

mengikuti USTA

Bimbingan Tugas Akhir dinyatakan selesal dengan
dikeluarkannya Surat Pernyataan Siap USTA cleh
Dosen Pembimbing, setelah mahasiswa mengikuti
Seminar |dan Seminar Il.

Surat Pernyataan

Konsep Surat Siap USTA

Pada akhir masa bimbingan, Dosen Pembimbing
2 berikan Nilai Bimb terhadap mahasi

yang dibimbingnya.

0

Nilai Bimbingan
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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

8. FORMULIR
8.1 FSTA

9. REFERENSI




