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TUJUAN
Memastikan semua pihak terkait mengetahui prosedur pendaftaran sidang sehingga
proses dapat berlangsung dengan tepat dan lancar.
RUANG LINGKUP
2.1 Program Studi Teknik Sipil
DEFINISI
3.1 SPSUSTA : Surat Pernyataan Siap Ujian Sidang Tugas Akhir
3.2 TA : Tugas Akhir
3.3 USTA : Ujian Sidang Tugas Akhir
3.4 SK : Surat Keterangan
3.5 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Mahasiswa mengambil SPSUSTA di Tata Usaha dan mengisinya, dengan
ditandatangani oleh Dosen Pembimbing dan mahasiswa yang bersangkutan.

5.2 Mahasiswa menyerahkan SPSUSTA ke Staf Tata Usaha dengan melampirkan
persyaratan sidang yang sudah ditandatangani oleh Dosen Pembimbing.

5.3 Staf Tata Usaha menyerahkan SPSUSTA ke Ketua Jurusan/Prodi/Program
dengan dilampirkan daftar nilai mahasiswa.

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

5.5 Ketua Jurusan/Prodi/Program memberikan jadwal USTA ke Kepala Tata Usaha.
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

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 Jurusan.

Koordinator USTA memberikan surat pengajuan honor ke Fakultas.
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FLOWMAP

AR UNIVERSITAS
i

%ﬁ KRIS EQ‘T A

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN SIDANG TUGAS AKHIR

lak Mutu Baku
. Ketua
No. Ki t; i Ket
° ==l Mahasiswa Tata Jurusan/Prodi/ (BT Kelengkapan Waktu Output SRl
Usaha USTA
Program
Mahasiswa mengambil SPSUSTA di Tata Usaha dan
1 s dengan ditand i oleh Dasen Q SPSUSTA 10 menit SPSUSTA
Pembimbing dan mahas yang b N
Mahasiswa menyerahkan SPSUSTA ke Staf Tata
Usaha di I nrk sidang _
2 o SPSUSTA 10 menit SPSUSTA
yang sudah ditandatangani oleh Dasen s
Pembimbing
Staf Tata Usaha menyerahkan SPSUSTA ke Ketua
a /Prodi/F ch dik irkan daftar SPSUSTA 10 menit SPSUSTA
nilai mahasi:
Kehsa Junsan/Prodi/Program menentukan jadwal
USTA dan menentukan Dosen Penguii. Bila Dosen Jadwal USTA,
4  |Penguj tidak bersedia atau tidak bisa menguji, Observasi 1@am daftar mma
maka max. 1 penguji yang diganti dari seminar dasen penguji
Cj Jadwal USTA 10 menit | Jadwal USTA

Kepala Tata Usaha menentukan Koordinator USTA

rasuda
5 Kehma Junsan/Prodi/Program memberkan jadwal
USTA ke Kepala Tata Usaha
6

Daftar nama staf tata waha Nama staf tata

yaitu salah g dan Staf Tata Usaha usaha
Koordinator USTA mengecek kesediaan wakiu | k) 7 - _ -
n Ponguji dan P A - Obsevasi 30 mentt Ohservasi
8 Lm'm':"'amr USTA mengetik dan mencetak jadwel Cj Jadwal USTA 30 menit | Jadwal USTA
9 Koordinator USTA menempel jadwal tersebut di ﬁ fa 1USTA 10 it | ladwal USTA
pApAaNn pengumunan
10 Koordinator USTA menghubungi mahasiswa untuk Nomor telepon mahasiswa - it Nomor telepon
lakuk h USTA yhs mahast yhs
Surat pengajuan
Koordinator USTA membuat surat pengajuan honor Surat pengajuan honor haonor
11 (pembimbing, pengui, dan panitia sidang dan ) pembimbing, penguji, dan | 30 menit | pembimbing,
meminta tanda angan Kehsa Junsan panitia sidang pengayi, dan
panitia sidang
Koordinator USTA berkan surat D _ _ | Surat pengajuan
12 honor ke Fakultas _ ! Surat pengajuan honor 10 menit hanor




Universitas Kristen No Dokumen SOP/TS/UKM/2020/0500
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
Prosedur Pelaksanaan No. Revisi 00
Sidang Tugas Akhir Halaman 7 dari 8

DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik.

Digapkan Diperiksa Disahkan
Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual o IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat v v v v

Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi S-1Tekni k Sipil v v v v v
Program Studi S-1Teknik EHektro v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Ind ustri v v v v v
Program Studi S-1Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi $-1 Psikologi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1Sastra Inggris v v v v v
Program Studi S-1Sastra le pang v v v v v
Ketua Program Studi S-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-Ull Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-ll Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntansi v v v v v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi S-2 Akuntansi v v v v v
Program Studi 5-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-15eni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual v v v v v
Program Studi S-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi 5-1 Bmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profes Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelay Kerohanian {BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepe mimpinan Universitas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan lami Mutu v v v v v
Lemb Penelitian dan Pengabdian Masyarakat [LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akade mik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Ki v v v v v
Sekretariat Rektorat dan Administras Umum v v v v v
Direktorat Layanan Teknologi Informas v v v v v
Direktorat Komunikasi dan Informasi v v v v v
Direktorat Kemahasi: v v v v v
Direktorat Kerj dan Alumni v v v v v
Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani [SDPI) v v v v v
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana v v v v v




Universitas Kristen No Dokumen SOP/TS/UKM/2020/0500
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
Prosedur Pelaksanaan No. Revisi 00
Sidang Tugas Akhir Halaman 8dari 8
8. FORMULIR
9. REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




