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TUJUAN

11

Memastikan prosedur semua pihak terkait mengetahui prosedur pendaftaran

sidang sehingga proses dapat berlangsung dengan tepat dan lancar.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi Sastra Jepang.

DEFINISI

3.1 TA : Tugas Akhir

3.2 USTA : Ujian Sidang Tugas Akhir

3.3 SK : Surat Keterangan

34 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Ketua Jurusan/Prodi/Program menentukan jadwal USTA dan menentukan
Dosen Penguiji. Bila Dosen Penguji tidak bersedia atau tidak bisa menguiji,
maka max. 1 penguji yang diganti dari seminar prasidang.

5.2 Ketua Jurusan/Prodi/Program memberikan jadwal USTA ke Kepala Tata Usaha.

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

5.4 Koordinator USTA mengecek kesediaan waktu Dosen Penguji dan Dosen
Pembimbing.

5.5 Koordinator USTA mengetik dan mencetak jadwal USTA.

5.6 Koordinator USTA menempel jadwal tersebut di papan pengumunan.

5.7 Koordinator USTA menghubungi mahasiswa untuk melakukan pembayaran
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5.8 Koordinator USTA membuat surat pengajuan honor pembimbing, penguji, dan

panitia sidang dan meminta tanda tangan Ketua Jurusan.

5.9 Koordinator USTA memberikan surat pengajuan honor ke Fakultas.
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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

FORMULIR

REFERENSI

9.1 SO 9001:2015




