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1. 
TUJUAN
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme distribusi dosen pembimbing.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa kegiatan tugas distribusi dosen pembimbing di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015
1.3 Manual ini dimaksudkan untuk memberikan panduan bagi Dosen Pembimbing, Koordinator Bidang Akademik dan Tenaga Administrasi Akademik dalam mengalokasikan distribusi dosen pembimbing untuk penyusunan Tugas Akhir Mahasiswa, sesuai bidang keahlian dosen. Sedangkan bagi mahasiswa merupakan panduan untuk menentukan tema penelitian yang diminati.

2. RUANG LINGKUP
2.1 Manual Prosedur ini mencakup tata cara proses pengalokasian dosen pembimbing untuk penyusunan laporan penelitian/tugas akhir mahasiswa.

3. ISTILAH & DEFINISI
3.1 Tugas Akhir adalah salah satu rangkaian tugas akhir dari mahasiswa yang bersifat mandiri di bawah bimbingan Dosen Pembimbing Tugas Akhir. Penyusunan Laporan Tugas Akhir dilakukan secara individual oleh setiap mahasiswa. 
3.2 Koordinator Bidang Akademik adalah dosen yang dosen yang ditugaskan oleh Program Studi untuk mengatur pembagian dosen pembimbing, dosen penguji dan segala kegiatan yang berkenaan dengan pelaksanaan penelitian mahasiswa.
3.3 Dosen Pembimbing adalah dosen yang ditugaskan untuk melakukan pembimbingan ke mahasiswa dalam melaksanakan penelitian sampai penyusunan laporan penelitian yang juga merupakan Tugas Akhir/Skripsi. 
3.4 Tenaga administrasi akademik adalah tenaga kependidikan yang ditugaskan untuk urusan administrasi dan membantu kelancaran pelaksanaan penelitian mahasiswa.

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT
5.1. Mahasiswa (MH)
5.2. Dosen Pembimbing (DP)
5.3. Koordinator Bidang Akademik (KBA)
5.4. Ketua Program Studi (KPS)
5.5. Tenaga Administrasi Akademik (TAA)

6. DOKUMEN TERKAIT
6.1. Formulir Pendaftaran Tugas Akhir
6.2. Nota Dinas Pembimbing Tugas Akhir










7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	DP
	MH
	KBA
	TAA
	[bookmark: _GoBack]KPS
	
	

	1
	Mahasiswa yang telah mengambil matakuliah Tugas Akhir berkonsultasi pada calon Dosen Pembimbing mengenai tema penelitian.
	
	

	
	
	
	1 hari
	

	2
	Mahasiswa yang telah menentukan tema/judul penelitian sementara mendaftarkan diri pada Koordinator Bidang Akademik dengan menyerahkan Form Pendaftaran Tugas Akhir
	
	
	
	
	
	1 hari
	Form Pendaftaran Tugas Akhir

	3
	Berdasarkan tema/judul penelitian, Koordinator Bidang Akademik memilih Dosen Pembimbing baik utama maupun pendamping. Pemilihan juga mempertimbangkan distribusi dan jumlah mahasiswa bimbingan dosen yang bersangkutan pada waktu tersebut.
	
	
	
	
	
	Maks 3 hari
	

	4
	Tenaga Administrasi Akademik membuatkan Nota Dinas Pembimbing Tugas Akhir berdasarkan Form Pendaftaran Tugas Akhir yang telah ditandatangani Koordinator Bidang Akademik
	
	
	
	
	
	Maks 1 hari
	

	5
	Mahasiswa mengajukan Nota Dinas kepada Ketua Program Studi untuk ditandatangani dan diaktifkan keabsahannya,
	
	
	
	
	
	Maks 1 minggu
	Nota Dinas Pembimbing Tugas Akhir

	6
	Mahasiswa menyerahkan Nota Dinas yang telah berlaku kepada Dosen Pembimbing sebagai dasar proses pembimbingan.
	
	

	
	
	
	nota dinas berlaku 6 bulan
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PERINGATAN
Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun  membuat salinan
 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/
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