[image: image1.png]O




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN UJIAN SKRIPSI MAHASIWA S1
PROGRAM STUDI ILMU HUKUM FAKULTAS HUKUM 
UNIVERSITAS TADULAKO PALU

(SOP-FAKUM-UTD-17-012)
	Revisi ke
:
01

	Tanggal
:
10 APRIL   2017

	Dibuat oleh
:
BAGIAN TATA USAHA FAKULTAS HUKUM  UNTAD

	Dikaji ulang oleh
:
Wakil Dekan Bidang Akademik 

	Disetujui oleh
:
Dekan


	BAGIAN TU- FAKUM  – UNTAD
	SOP PELAKSANAAN UJIAN SKRIPSI MAHASISWA S1
	Disetujui Oleh

	Revisi ke:

01

	Tanggal

        10  April 2017  
	SOP-FAKUM-UTD-17-012
	Dekan


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UJIAN SKRIPSI MAHASISWA  S1
	1. TUJUAN

	Sebagai pedoman pelaksanaan Ujian Skripsi bagi mahasiswa (S1) Fakultas Hukum  Universitas Tadulako Palu yang memprogramkan Skripsi.

	2. RUANG LINGKUP

	2.1 Ruang lingkup meliputi kegiatan dan  mekanisme serta proses pelaksanaan ujian Skripsi  melalui Sistim Administrasi Penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa  (SAPTA) maupun manual hingga Pelaksanaan Ujian Skripsi  bagi mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Tadulako Palu.

2.2 Prosedur ini merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari SOP pelaksanaan seminar proposal  dan Seminar Hasil mahasiswa S1 dilingkungan  Fakultas Hukum Universitas Tadulako Palu.

	3 REFERENSI

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

	4 DEFINISI

	4.1 SAPTA adalah Sistem Administrasi Penyelesaian Tugas Akhir dilingkunagan Fakultas Hukum Universitas Tadulako mulai dari Administrasi pengajuan judul Proposal, Proses Administrasi pelaksanaan Seminar Proposal, seminar hasil dan Administrasi pelaksanaan Ujian Skripsi.
4.2 Password   SAPTA adalah Kata sandi Khusus yang diberikan kepada Mahasiswa dan Admin sebagai pengguna SAPTA dalam penyelesaian administrasi Tugas Akhir (pengajuan Judul Proposal, Seminar Proposal, seminar hasil dan Ujian Skripsi).
4.3 Admin SAPTA adalah Staf Administrasi Akademik yang ditunjuk/ditugaskan sebagai pengelolah/operator sistem guna membantu dan menverifikasi penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako.
4.4 Skripsi adalah suatu karya tulis ilmiah yang disusun oleh Mahasiswa berdasarkan hasil penelitian lapangan atau studi kepustakaan sesuai dengan bidang kajian Ilmu sebagai penyelesaian Tugas Akhir dalam studi pada  program studi S1 Ilmu Hukum.
4.5 Mahasiswa adalah mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Tadulako Palu yang masih aktif dan masih tercatat sebagai mahasiswa berdasarkan i persyaratan administratif yang berlaku di lingkungan Universitas Tadulako.
4.6 Tim Dosen Pembimbing Skripsi adalah staf pengajar Fakultas Hukum yang terdiri atas dosen Pembimbing Utama dan dosen Pembimbing Anggota yang memenuhi kriteria berdasarkan bidang ilmu, kepangkatan, dan kompetensinya serta diangkat melalui  SK Dekan untuk memberikan bimbingan, masukan, dan arahan kepada mahasiswa sejak tahap menemukan masalah, meneliti, menyusun laporan, serta memberikan penilaian atas mahasiswa yang dibimbingnya tersebut. 

	5 KETENTUAN UMUM

	5.1 Mahasiswa yang akan melaksanakan Skripsi   harus memenuhi persyaratan, yaitu:
· Terdaftar sebagai mahasiswa aktif pada Fakultas Hukum Universitas Tadulako (dibuktikan dengan kartu mahasiswa dan bukti pembayaran SPP semester berjalan)

· Memprogramkan Skripsi (dibuktikan dengan KRS semester berjalan)

· Telah menyelesaikan seluruh mata kuliah termasuk Kokurikuler dan KKN/KKP (dibuktikan dengan Akreditas yang disahkan oleh Wadek I) dan IPK≥2,50

· Tidak ada nilai E, dan nilai D tidak melebihi 15% dari jumlah SKS yang telah diselesaikan
· Melengkapi persyaratan dan diupload ke dalam SAPTA sebagai berikut:

· Berita Acara Semianr Hasil (Asli)

· Surat Keterngan Perbaikan Semianr Hasil

· Surat Keterangan kelayakan Jurnal

· Telah mengikuti 5 kali Seminar Proposal dan 5 kali Seminar Hasil, 5 kali Ujian Skripsi dan  dibuktikan dengan Kartu Seminar, yang telah diparaf/validasi oleh Kabag Tata Usaha Fakultas.
5.2 Dosen pembimbing serendah-rendahnya mempunyai jabatan akademik Lektor (S2) atau setingkat di bawahnya dengan tambahan  Doktor yang relevan dengan objek tugas akhir mahasiswa

	6 URAIAN PROSEDUR

	6.1 Mahasiswa yang telah memenuhi syarat (point 5)
6.2 Mahasiswa memproses administrasi pelaksanaan skripsi dengan mengupload perbaikan  seminar Hasil melalui SAPTA dan diverifikasi Admin Fakultas selanjutnya Pengelola  mencetak  Form 13 (lembar disposisi);
6.3 Selanjutnya Mahasiswa;

· Membawa Form 13 kepada Wadek Bidak  untuk meminta disposisi penunjukkan Dosen Penguji Skripsi;

· Ketua/sekretaris Bagian menunjuk Dosen Penguji dan memberi Registrasi Bagian;

· Disposisi dimaksud disampaikan kepada Kasubag Akademik untuk penentuan jadwal Ujian 
·  Mahasiswa mengupload lembar disposisi persetujuan pelaksanaan Ujian skripsi kedalam SAPTA;

· Pengelola/Admin SAPTA menverifikasi Jadwal Ujian Mahasiswa dan  download Form 14 (kesediaan menguji),  mengisi serta melengkapi   administrasi dalam  SAPTA termasuk meminta nomor pada sub. Bagian perlengkapan;
· Mahasiswa meminta kesediaan Dosen menguji skripsi melalui surat pengantar kesediaan;

·  Menyampaikan Surat permintaan kesediaan yang telah di tanda tangani Dosen penguji  kepada Kasubag/Kabag untuk diparaf dan ditandatangani Wadek Bidak, diupload didalam SAPTA dan verifikasi Admin SAPTA;
·  Selanjutnya Mahasiswa mengisi/melengkapi administrasi dalam SAPTA berupa Nomor, Undangan, SK Penguji , Barita Acara pelaksanaan Ujian Skripsi dan mendownload berkas dimaksud;

·  Berkas tersebut diparaf Kasubag/Kabag dan disampaikan kepada Wadek I dan Dekan untuk ditanda tangani;

· Mahasiswa menggandakan berkas tersebut dan disampaikan kepada Dosen penguji

· Proses Pelaksanaan Ujian;
. Mahasiswa mengambil Berkas (BA, Daftar Hadir, Rekapitulasi Nilai, Lembar Penilaian dan  Lembar Yudisium). 

	7 DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	7.1 SK Dekan tentang penetapan dosen pembimbing Skripsi
7.2 Skripsi yang sudah disetujui oleh dosen pembimbing dan di tandatangani oleh Dekan
7.3 Surat kesediaan menjadi dosen  penguji    Ujian Skripsi 
7.4 Undangan Ujian Skripsi  
7.5 Berita Acara  Lulus dalam Ujian Skripsi 
7.6 Lembar saran – saran dari Dosen Penguji 

	8 BAGAN ALIR

	BAGAN ALIR PELAKSANAAN UJIAN SKRIPSI 
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MAHASISWA MEMENUHI KETENTUAN UMUM PADA POINT 5








PENGESAHAN  SKRIPSI) OLEH DOSEN PEMBIMBING I & II DAN DISETUJUI/DI TANDA TANGAN DEKAN 





Sebelum Halaman Pengesahan  skripsi ditanda Tangan Dekan terlebih dahulu divalidasi/paraf Kabag TU dan Wadek I





MAHASISWA MASUK DALAM SAPTA UNTUK MEMPROSES ADM YANG DIPERLUKAN





DISETUJUI





PROSES SAPTA:


Mahasiswa mengupload  keterangan perbaikan seminar hasil  dan diverifikasi oleh Admin SAPTA.


Mengisi dan mendownload  Form 14 serta mengajukan kepada Wadek Bidang Akademik untuk minta kesediaan kepada Ketua/sekretaris Bagian guna menunjuk Nama Panitia/Tim Penguji skripsi.


Verifikasi dan Pengisian Hari dan Tanggal pelaksanaan ujian skripsi, Nomor kesediaan menguji dan mengisi Nama Tim Penguji berdasarkan Form 14 oleh Admin SAPTA.


Mahasiswa mendownload dan mencetak permintaan kesediaan Tim untuk menguji pada hari/tanggal yang ditetapkan (Form 14) selanjutnya  disampaikan kepada Kabag TU/Kasubag Akademik untuk divalidasi/diparaf pada lembar surat permintaan kesediaan dan disampaikan kepada Wadek Bidak untuk di Tanda Tangan.


Mahasiswa mengisi dan mendownload (Konsep Undangan, SK Tim penguji, Berita Acara dan Lembar saran-saran untuk  diproses sesuai ketentuan.








MAHASISWA MENGUPLOAD FORM 14 KEDALAM SAPTA SETELAH MENDAPAT PERSETUJUAN/PARAF/VALIDASI DARI KABAG/KASUBAG AKADEMIK





PROSES PENANDATANGANAN SK TIM PENGUJI DAN DISTRIBUSI NASKAH  SKRIPSI  KEPADA TIM PENGUJI








MAHASISWA MENGUPLOAD FORM 14  





KETENTUAN UJIAN SKRIPSI:


UJIAN dilaksanakan apabila Naskah Skripsi, SK Penunjukkan Tim Penguji dan  undangan  telah disampaikan kepada Tim Penguji dan Mahasiswa telah menyampaikan kepada Staf bagian perlengkapan untuk persiapan sarana (ruangan dan LCD) 7 hari sebelum pelaksanaan Ujian skripsi Mahasiswa mendaftar Ujian dan Panitia menentukan jadwal Ujian dan dosen penguji 





PELAKSANAAN UJIAN SKRIPSI





UJIAN SKRIPSI dihadiri oleh  pembimbing DAN dosen penguji serta  10 mahasiswa peserta 
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RAPAT TIM PENGUJI





DISETUJUI
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