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B\ Unssil & o
A. TUJUAN

Prosedur Kerja ini bertujuan untuk menjelaskan tata cara pelayanan penyerahan buku

tugas akhir di lingkungan Fakultas Teknik Universitas Muhammadiyah Yogyakarta dan

memastikan proses layanan buku tugas akhir dapat berjalan secara efektif.

Pelayanan pengurusan bebas referensi dipergunakan mahasiswa untuk :

A.1 Sebagai salah satu syarat mahasiswa dapat mengajukan proses yudisium

A.2 Sebagai salah satu syarat mahasiswa dapat mengajukan pendaftaran wisuda;

B. RUANG LINGKUP

B.1. Kegiatan layanan penyerahan Tugas Akhir baik secara hardfile dan Soft file

merupakan layanan yang diberikan kepada mahasiswa yang akan melaksanakan

M RNMT

yudisium;
B.2. Penyerahan Tugas Akhir baik secara hardfile dan Soft file dilakukan untuk
melengkapi salah satu persyaratan untuk permohonan yudisium;
B.3. Ketentuan :
1. Membawa blangko penyerahan Tugas Akhir baik secara hardfile dan Soft file;
2. Tugas Akhir telah ditandatangani oleh pembimbing, penguji, dan disahkan
oleh ketua program studi;
3. Lembar pengesahan Tugas Akhir telah di cap oleh Tata Usaha Program Studi;
4. Soft file berisi file Tugas Akhir dalam bentuk file pdf dan scan lembar
pengesahan.yang sudah ditandatangani;
5. Sumbangan alumni yang diberikan ber
UMY.
C. PEDOMAN

C.1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiya

Perguruan Tinggi Muhammadiyah.

C.2. Ketentuan Majelis Pendidikan Tinggi Pene

Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor:

Universitas Muhammadiyah Yogyakarta "
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C3.

Peraturan Rektor Universitas Muhammadiyah Yogyakarta Nomor: 010/PR-
UMY/IX/2019 tentang Perubahan Peraturan Rektor Universitas Muhammadiyah
Yogyakarta Nomor: 009/PR-UMY/VI1/2019 tentang Standar Mutu dan Sistem

Penjaminan Mutu Universitas Muhammadiyah Yogyakarta.

D. PROSEDUR KEGIATAN

D.1

Mahasiswa meminta form bukti penyerahan Tugas Akhir dari Staf Pelayanan
Akademik;

D.2 Staf Pelayanan Akademik mencetak form bukti penyerahan Tugas Akhir;

D.3 Mahasiswa menerima form bukti penyerahan Tugas Akhir;

D4

D.5

D.6

D.7

D.8

D.9

Mahasiswa menyerahkan buku TA dan Soft file beserta form bukti penyerahan
Tugas Akhir yang diperoleh dari Staf Pelayanan Akademik kepada staf referensi;
Staf referensi menerima buku TA dan Soft file beserta form bukti penyerahan
Tugas Akhir;

Staf referensi mengisi buku induk daftar mahasiswa yang mengumpulkan Tugas
Akhir;

Staf referensi memverifikasi kelengkapan penyerahan TA dan Soft file beserta
form bukti penyerahan Tugas Akhir. Apabila lengkap, dilanjutkan pada proses
berikutnya, apabila tidak lengkap dikembalikan kepada mahasiswa untuk
dilengkapi;

Staf referensi mengecek kelengkapan tanda tangan lembar pengesahan pada buku
TA yang disertai stempel, mengkoreksi judul TA yang ada pada form penyerahan
Tugas Akhir, mem-back up soft file TA;

Staf referensi memberikan paraf dan stampel pada lembar form bukti penyerahan

Tugas Akhir;

D.10 Staf referensi menyerahkan lembar bukti penyerahan Tugas Akhir yang telah di

paraf dan diberi stampel;

D.11 Mahasiswa menerima lembar form bukti penyerahan Tugas Akhir yang telah di

paraf dan diberi stampel.
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E. PIHAK TERKAIT

E.1 Staf Referensi;
E.2 Mahasiswa;
E.3 Staf Urusan Akademik.
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Diagram Alir Penyerahan Tugas Akhir
Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Prosedur Staf Syarat/
. yaral
Mshasisvm Referensi Perlengkapan Wakiu Outpit
. . . 1. TA
U | Yo e St e iaen | menit |2 CDTA
| 3. Bukti penyerahan TA
. . ! 1. TA
) ggt; :re;ﬁ;'nan]ﬁl:gaAskzieﬁlk mencetak form bukti | N — 1 menit 2 CDTA
3. Bukti penyerahan TA
!
Mahasiswa menerima form bukti penyerahan - . .
3 Tugas Akhir 1 menit Daftar mahasiswa pengumpul TA
Mahasiswa menyerahkan buku TA dan Soft file 1 TA
. 3. Bukti penyerahan TA
kepada staf referensi
1. Tanda tangan dan stampel
5 Staf referensi menerima buku TA dan Soft file T lembar pengesahan
beserta form bukti penyerahan Tugas Akhir = - 2. Mengoreksi judul TA
7 3. Back up softfile TA
Staf referensi mengisi buku induk daftar ; .
6 el gang soengmmypniian Tis Akt 1 menit Form penyerahan Tugas Akhir
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Staf referensi memverifikasi kelengkapan +
7 penyerahan TA dan soft file beserta form bukti - 1 menit Form penyerahan Tugas Akhir
penyerahan TA. \
Staf referensi mengecek kelengkapan tanda - ; .
8 tangan lembar pengesahan buku TA 1 menit Form penyerahan Tugas Akhir
9 Staf referensi memberikan paraf dan stampel - Surat bukti penyerahan TA yang
pada lembar form bukti penyerahan TA sudah di paraf dan stampel
Staf referensi menyerahkan lembar bukti ;
10 | penyerahan Tugas Akhir yang telah di paraf dan = - St bl.lku penyerahan TA yang
i e sudah di paraf dan stampel
diberi stampel
Mahasiswa menerima lembar form bukti
: : - Surat bukti penyerahan TA yang
11 pf:nye_rahan Tugas Akhir yang telah di paraf dan - « srulalt i arelt dat seaspE]
diberi stampel
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