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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGAJUAN JUDUL, PENERBITAN SK DAN PEMBIMBINGAN  PROPOSAL/SKRIPSI MAHASISWA S1
	1. TUJUAN

	Penyusunan  SOP Pengajuan Judul, Penerbitan SK dan Pembimbing bertujuan memberikan gambaran tentang mekanisme yang harus dilakukan oleh mahasiswa dan Dosen pembimbing dalam penyelesaian Tugas akhir, mulai dari  pengajuan Judul,  Penerbitan SK Pembimbing, Penyusunan/penulisan Proposal, sampai dengan penyusunan Skripsi selesai (ditandatangani oleh Dosen pembimbing). Dengan pelaksanaan pembimbingan yang efektif diharapkan mahasiswa dapat menghasilkan Skripsi (Tugas Akhir) yang berkualitas, tepat waktu dan dapat dipertanggungjawabkan secara Ilmiah. Secara rinci tujuan khusus dari penyusunan SOP ini antara lain: Menjelaskan Alur/langkah-langkah pengajuan judul,  penerbitan SK Pembimbing melalui Sistem Penyelesaian Tugas Akhir (SAPTA)

	2. RUANG LINGKUP

	2.2. Meliputi kegiatan mahsiswa melalui SAPTA mulai dari pendaftaran identitas diri kedalam SIAKAD untuk memperoleh Akun SAPTA, pengajuan judul, penerbitan SK Dosen pembimbing dan pembimbingan  Mahasiswa yang sedang menyusun proposal/Skripsi oleh Dosen  yang diangkat   berdasarkan Surat Keputusan Dekan Fakultas Hukum Universitas Tadulako.
2.3. Surat Keputusan Dekan tentang penunjukkan Pembimbing hanya berlaku sampai dengan 6 (Enam) Bulan dan dapat diperpanjang jika Mahasiswa yang bersangkutan belum dinyatakan selesai.  

	3. REFERENSI

	3.1 Buku Manual Mutu Universitas Tadulako
3.2 Buku Standar Prosedur Universitas Tadulako
3.3 Buku Panduan Akademik  Universitas Tadulako
3.4 Kalender Akademik Universitas tadulako

	4 DEFINISI

	4.1 Dosen Pembimbing adalah dosen bagian  yang terdiri dari pembimbing utama dan pembimbing anggota yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan Dekan Fakultas Hukum Universitas Tadulako sesuai  dengan tingkat  kepangkatan, pendidikan, keahlian, dan kemampuan.
4.2 Pembimbingan Skripsi adalah suatu proses penyelesaian skripsi oleh mahasiswa dengan bimbingan dosen pembimbing skripsi sehingga dicapai kesesuaian antara judul skripsi dengan Methode ataupun alat analisis yang digunakan.
4.4 Mahasiswa adalah seluruh mahasiswa Fakultas Hukum yang telah  mengajukan Judul Proposal dan telah memenuhi persyaratan sesuai ketentuan yang berlaku.
4.5 Sistem Informasi Administrasi Akademik  (SIAKAD)  adalah sistem layanan administrasi akademik yang diperuntukkan untuk mencatat data diri dan  aktifitas mahasiswa mulai dari pengisian Kartu Rencana Studi (KRS), DPNA, KHS, dan lain-lain.
4.6 Sistem Administrasi Penyelesaian  Tugas Akhir ( SAPTA) adalah suatu sistem yang dibangun dengan tujuan memberikan kemudahan kepada mahasiswa dalam layanan administrasi penyelesaian tugas akhir.
4.7 

	5 KETENTUAN UMUM

	5.1  Seorang mahasiswa dibimbing oleh 2 orang pembimbing skripsi.

5.2 Proses pembimbingan meliputi pengajuan dan penentuan judul, penerbitan SK pembimbing, penulisan proposal, seminar proposal, pelaksanaan penelitian, seminar Hasil Penelitian dan ujian skripsi.

5.3   Format skripsi mengikuti ketentuan yang telah disahkan oleh Dekan Fakultas Hukum Universitas Tadulako, yaitu  Buku Pedoman Penulisan Skripsi Fakultas Hukum Universitas Tadulako Untad.
5.4  Tugas dan wewenang dosen pembimbing

1.    Menyusun proses pembimbingan 

2.    Memberikan arahan/bimbingan tentang:

      a. Teknis penulisan, termasuk format penulisan yang berlaku di Fakultas Hukum
b.  Metodologi dan materi keilmuan yang relevan dengan kajian skripsi 

c.  Penyusunan bahan seminar proposal dan seminar hasil penelitian

d.   Penggunaan bahasa Indonesia yang baik dan benar

3.  Butir (a,b,c, dan d) dilaksanakan dalam waktu maksimal 2 (dua) hari untuk setiap satu periode pemeriksaan  proposal; 
4.    Memberi informasi tentang pustaka yang relevan;
5.   Jika terjadi ketidaksepakatan dalam proses pembimbingan antara Pembimbing Utama dan Pembimbing  Anggota, kewenangan untuk mengambil keputusan ada pada Pembimbing Utama
6.     Menegur mahasiswa yang melalaikan tugas penyusunan proposal/skripsi

7.  Melaporkan kepada Ketua Program Studi tentang mahasiswa yang telah melalaikan tugas penyusunan  proosal/skripsi;
8.   Menyetujui/menandatangani proposal/skripsi  bagi mahasiswa yang dibimbing jika proposal/skripsi telah dianggap layak uji.

9.    Menguji dalam seminar Proposal, seminar hasil dan ujian skripsi

10.  Proses pembimbingan  dan penyusunan proposal maksimal 3 bulan

11.  Waktu pelaksanaan penelitian maksimal 3 bulan

12.  Proses penyusunan Laporan Hasil/Penulisan Skripsi maksimal 3 bulan

5.5   Hak dan Kewajiban Mahasiswa

a.  Mendapatkan bimbingan dari kedua dosen pembimbing (Pembimbing Utama dan Pembimbing Anggota) untuk penyusunan proposal/skripsi. 

b.  Menghubungi dosen pembimbing secara teratur sesuai dengan jadwal yang diberikan oleh dosen pembimbing
c.  Mematuhi saran-saran perbaikan dari dosen pembimbing

d.  Mengkomunikasikan secara baik berbagai perubahan dalam skripsi kepada dosen pembimbing

Syarat untuk menjadi dosen pembimbing

1. Dosen pembimbing skripsi mempunyai bidang ilmu yang sesuai dengan topik penelitian (skripsi) mahasiswa

              a. Pembimbing Utama:

                 ( Serendah-rendahnya Lektor bagi pemegang gelar Master

                 ( Serendah-rendahnya Asisten Ahli bagi pemegang gelar Doktor

              b. Pembimbing Anggota
                 ( Serendah-rendahnya Asisten Ahli bagi pemegang gelar Master

         2. Pembimbing ditunjuk oleh Ketua Bagian  dengan memperhatikan:

             a. Pembimbing utama ditunjuk berdasarkan kesesuaian bidang ilmu dengan topik penelitian     (skripsi)

             b. Jika penelitian mahasiswa tersebut merupakan bagian dari penelitian dosen, maka dosen yang bersangkutan secara otomatis menjadi Pembimbing Utama.

	6. URAIAN PROSEDUR

	6.1. Penerbitan SK Pembimbing
6.1.1. Mahasiswa mengisi dan melengkapi Biodata (Data diri, Orang tua dan Data sekolah Asal) didalam Sistem Informasi Akademik (SIAKAD).

6.1.2. Mahasiswa menyampaikan kepada Admin SAPTA untuk dibuatkan Akun SAPTA dalam bentuk User Name dan Password.

6.1.3. Mahasiswa mengisi Form 1 (program kekhususan) sesuai dengan judul diajukan yakni Judul I sampai dengan III.  Selanjutnya diprint out dan diajukan kepada Bagian untuk disetujui salah satu judul yang diajukan.
6.1.4. Selanjutnya Mahasiswa bersangkutan mengisi Form II (Surat Pernyataan) didalam SAPTA berdasarkan Informasi/data dari Form 1 berupa Judul yang disetujui dan data pejabat serta pernyataan tentang keaslian judul dan tidak merupakan plagiat dari judul-judul Proposal sebelumnya. 
6.1.5. Form 1 dan Form 2 selanjutnya disampaikan kepada Admin SAPTA untuk diverifikasi kemudian oleh Mahasiswa discan dan diupload kedalam SAPTA sebagai persyaratan untuk mendownload Form 3 (lembar Disposisi untuk penunjukkan pembimbing). Lembar Disposisi oleh mahasiswa diprint dan diajukan kepada Wadek Bidak untuk disposisi kebagian sebagai dasar/perintah penunjukkan pembimbing. Selanjutnya Lembar Disposisi diteruskan kepada Kasubag Akademik untuk diproses lebih lanjut yakni diupload oleh mahasiswa dan diverivikasi oleh Admin SAPTA .

6.1.6. Selanjutnya Mahasiswa kembali membuka SAPTA untuk mengisi form 4 (SK pembimbing) yakni Nomor SK, nomor registrasi Bagian nama Pembimbing I dan II.

6.1.7. Print out SK pembimbing untuk di paraf oleh Kasubag Akademik, Kabag TU dan Wadek Bidak selanjutnya disampaikan kepada Dekan guna ditandatangan. 
6.1.8. Mahasiswa menyampaikan SK pembimbing kepada Dosen yang ditunjuk dan memulai  proses pembimbingan sesuai dengan waktu dan tempat yang ditentukan oleh pembimbing.


	7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	7.1. SK Dekan tentang penujukkan Pembimbing
7.2. Instruksi kerja Penerbitan SK Pembimbing dalam SAPTA
7.3. Instruksi kerja proses pembimbingan

	8. BAGAN ALIR
BAGAN ALIR PENERBITAN SK PEMBIMBINGAN 
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MULAI: MAHASISWA








TIDAK





YA





MAHASISWA TELAH TERDAFTAR


(SELESAI)








BAGIAN KOMPUTER MENCETAK DAFTAR HADIR PERKULIAHAN








BAGIAN PENGAJARAN FAKULTAS MENYERAHKAN KRS KE BAGIAN :


KOMPUTER


BAAK


ARSIP PENGAJARAN








MAHASISWA MEMBAGI KRS BERDASARKAN WARNA:


BIRU KE PA


PUTIH ARSIP MAHASISWA


KUNING (BAG. KOMPUTER)


MERAH (BAG. AKADEMIK)


HIJAU (PRODI)











REVISI MK





KONSULTASI DENGAN DOSEN WALI (PENASEHAT AKADEMIK/ PA)








DOSEN WALI/PA MELAKUKAN:


MEMBERIKAN NASEHAT AKADEMIK


MEMBERIKAN MOTIVASI


STRATEGI BELAJAR


MENANDATANGANI KRS


MENGISI KARTU KONTROL PERWALIAN








MAHASISWA MENGISI KRS:


SKS YANG DIAMBIL SESUAI DENGAN IP


MENYESUAIKAN JADWAL KULIAH





MENGAMBIL KRS, KARTU KONTROL PERWALIAN & KARTU STRUKTUR MATA KULIAH PRODI S1





BUKTI PEMBAYARAN SPP SEMESTER YANG AKAN BERJALAN








MULAI: MAHASISWA











MAHASISWA MENYAMPAIKAN SK PEMBIMBING KEPADA DOSEN 








DOSEN PEMBIMBING I DAN II MENERIMA SK DEKAN TENTANG PENGANGKATAN DOSEN PEMBIMBING DAN PROPOSAL/SKRIPSI MAHASISWA 














  DOSEN PEMBIMBING II:


MENANDATANGANI PROPOSAL/SKRIPSI








MAHASISWA KONSULTASI DAN MENERIMA KEMBALI PROPOSAL/SKRIPSI DARI DOSEN PEMBIMBING II








PERBAIKAN 








MAHASISWA MENYAMPAIKAN PROPOSAL/SKRIPSI KEPADA PEMBIMBING I UNTUK DIPERIKSA DAN DIARAHKAN








MAHASISWA KONSULTASI DAN MENERIMA KEMBALI PROPOSAL/SKRIPSI DARI DOSEN PEMBIMBING I :











 (SELESAI)





SK DISAMPAIKAN BERSAMA PROPOSAL/SKRIPSI YANG AKAN DIPERIKSA OLEH DOSEN PEMBIMBING:





MAHASISWA INGIN MENAMBAH MATA KULIAH 








 PEMBIMBING II DIBERI WAKTU  PALING LAMA 3 HARI   MEMERIKSA PROPOSAL/SKRIPSI 











YA





 TIDAK





MULAI: MAHASISWA








MENGISI BIODATA DIDALAM SIAKAD UNTUK MENDAPATKAN USER NAME DAN PASSWORD SAPTA 








MENGISI, DOWNLOAD,SCAN DAN UPLOAD FORM 1 DAN 2  





MAHASISWA MEMINTA PERSETUJUAN BAGIAN TENTANG JUDUL YANG DIAJUKAN MELALUI WADEK I 





ADMIN SAPTA MELAKUKAN:


MEMERIKSA KEBENARAN PENGISIAN FORM 1  


MEMERIKSA SURAT PERNYATAAN (FORM 2) YANG DITANDATANGANI OLEH KETUA/SEKRETARIS BAGIAN. 





MENANDATANGANI KRS


MENGISI KARTU KONTROL PERWALIAN








VERIFIKASI OLEH ADMIN SAPTA








PERBAIKAN





MAHASISWA MENGISI  FORM 3 DIDALAM SAPTA (LEMBAR DISPOSISI PENUNJUKAN PEMBIMBING) DAN DIPRINT UNTUK;


DISPOSISI WADEK BIDAK KE BAGIAN SEBAGAI PERINTAH PENUNJUKKAN PEMBIMBING.


BAGIAN MENGISI NAMA PEMBIMBING DAN DITERUSKAN KEPADA KASUBAG AKADEMIK UNTUK DIPROSES LEBIH LANJUT DAN UPLOAD OLEH MHS 


PUTIH ARSIP MAHASISWA


KUNING (BAG. KOMPUTER)


MERAH (BAG. AKADEMIK)


HIJAU (PRODI)





MAHASISWA MENGISI NOMOR SK PEMBIMBING DAN NOMOR REGIST DARI BAGIAN, NAMA PEMBIMBING I DAN II KEMUDIAN DOWNLOAD SK





BAAK


ARSIP PENGAJARAN





KONSEP SK DISAMPAIKAN KEPADA KASUBAG, KABAG DAN WADEK 








SK   DISAM PAIKAN KEPADA DOSEN 


(SELESAI)








YA





TIDAK


























YA





DOSEN PEMBIMBING  I


MENANDATANGANI PROPOSAL/SKRIPSI





TIDAK





PERBAIKAN





 


WAKTU PEMBIMBINGAN PALING LAMA 6 BULAN





SK DISAMPAIKAN KEPADA DEKAN UNTUK DITANDA TANGAN 











