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BAGAN	
  PROSEDUR	
  PENGAJUAN	
  PEMBIMBING	
  

PROGRAM	
  DIPLOMA	
  III,	
  DIPLOMA	
  IV	
  DAN	
  STRATA	
  1	
  
	
  

	
  

	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

Mahasiswa  mengisi Format Blanko TOR pengajuan 
Judul dan Pembimbing di Program Studi masing-

masing dilampiri copy surat izin dari lokus 

Draft topik/Judul 
TOR/UP 

/pembimbing 
diverifikasi oleh 
Kajur/Kaprodi 

Mahasiswa menghubungi 
Ketua Program Studi 

tidak	
  

Ya	
  

Dengan membawa bukti pembayaran, usulan 
bimbingan diverifikasi kembali oleh Bagian ADAK c.q. 

Kasubbag. Kependidikan dan Kerjasama 

Menyelesaikan administrasi keuangan di sub bagian 
keuangan 

Kabag. ADAK menerbitkan surat penunjukkan 
pembimbing yang harus diserahkan oleh mahasiswa 

untuk diserahkan kepada masing-masing pembimbing 
disertai dengan TOR yang telah disetujui 

Mahasiswa melakukan proses bimbingan sesuai 
dengan waktu yang telah ditentukan 

Menghubungi dosen pembimbing dengan membawa 
surat penunjukkan pembimbing 

Persetujuan 
pembimbing 

tidak	
   Mengisi	
  formulir	
  
kesediaan/ketidaksediaan	
  menjadi	
  
pembimbing	
  dan	
  melampirkan	
  surat	
  
penunjukan	
  pembimbing	
  yang	
  telah	
  

ditentukan	
  sebelumnya	
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MEKANISME	
  PENGAJUAN	
  PEMBIMBING	
  

	
  

1. Mahasiswa	
   mengisi	
   format	
   blanko	
   TOR/Usulan	
   penelitian	
   yang	
   telah	
   disediakan	
   di	
   program	
  
studi	
  atau	
  jurusan	
  masing-­‐masing.	
  

2. Draft	
   topik/Judul	
   TOR/Usulan	
   penelitian	
   diverifikasi	
   kelayakannya	
   oleh	
   ketua	
   jurusan/	
   ketua	
  
prodi,	
  apabila	
  dianggap	
  layak	
  dilanjutkan	
  dengan	
  penunjukkan	
  pembimbing	
  1	
  dan	
  pembimbing	
  
2,	
   penunjukkan	
   pembimbing	
   ini	
   baik	
   atas	
   usulan	
   mahasiswa	
   maupun	
   yang	
   ditentukan	
   oleh	
  
ketua	
  jurusan/ketua	
  program	
  studi	
  atas	
  dasar	
  pertimbangan	
  antara	
  lain	
  telah	
  memenuhi	
  syarat	
  
sebagai	
  dosen	
  pembimbing	
  	
  berdasarkan	
  SK	
  Ketua	
  STP	
  Bandung.	
  

3. Mahasiswa	
  menyelesaikan	
  administrasi	
  keuangan	
  di	
  sub	
  bagian	
  keuangan.	
  
4. Mahasiswa	
  membawa	
  bukti	
  pembayaran	
  dan	
  TOR	
  yang	
  telah	
  disetujui	
  oleh	
  ketua	
  jurusan/ketua	
  

program	
  sudi	
  ke	
  bagian	
  ADAK.	
  Pengajuan	
  usulan	
  pembimbing	
  diverifikasi	
  kembali	
  oleh	
  bagian	
  
ADAK.	
  

5. Kabag	
   ADAK	
   menerbitkan	
   surat	
   penunjukkan	
   pembimbing	
   yang	
   harus	
   diserahkan	
   kepada	
  
masing-­‐masing	
  pembimbing	
  disertai	
  TOR	
  yang	
  telah	
  disetujui.	
  

6. Mahasiswa	
  melakukan	
  proses	
  bimbingan	
  sesuai	
  dengan	
  waktu	
  yang	
  telah	
  ditetapkan	
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BAGAN	
  PROSEDUR	
  PELAKSANAAN	
  SEMINAR	
  USULAN	
  RANCANGAN	
  PENELITIAN	
  DAN	
  
	
  UJIAN	
  SIDANG	
  BAGI	
  PROGRAM	
  DIPLOMA	
  III,	
  	
  DIPLOMA	
  IV	
  DAN	
  STRATA	
  1	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
   	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
   	
  

	
  

Mempersiapkan	
  :	
  

1. Bukti	
  bimbingan	
  
2. 4	
  (empat)	
  buah	
  berkas	
  rancangan	
  

penelitian	
  
3. Surat	
  penunjukkan	
  pembimbing	
  

Membawa	
  berkas	
  usulan	
  penelitian	
  tersebut	
  
ke	
  Program	
  Studi	
  masing-­‐masing	
  untuk	
  
penjadwalan	
  Seminar	
  Usulan	
  Penelitian	
  

Seminar	
  
UP	
  

Tidak	
  lulus	
  UP	
  

Lulus	
  UP	
  

Bimbingan	
  dan	
  perbaikan	
  
rancangan	
  penelitian	
  

,mendaftar	
  ulang	
  kembali/TOR	
  
baru	
  

Melanjutkan	
  proses	
  bimbingan	
  

Menyerahkan	
  :	
  

1. 4	
  berkas	
  TA/PA/Skripsi	
  yang	
  telah	
  
ditandatangani	
  oleh	
  tim	
  Pembimbing	
  kepada	
  
program	
  studi	
  masing-­‐masing	
  

2. Clearance	
  card	
  	
  ke	
  Bagian	
  ADAK	
  untuk	
  
penjadwalan	
  sidang	
  

Penjadwalan	
  Ujian	
  Sidang	
  

Ujian	
  
Sidang	
  

Lulus	
  	
  

Tidak	
  Lulus	
  	
  

Melakukan	
  pendaftaran	
  dan	
  
pengajuan	
  TOR	
  dari	
  awal	
  

Melakukan	
  revisi,	
  dan	
  hasil	
  revisi	
  diserahkan	
  ke	
  
bagian	
  ADAK	
  berupa	
  hard	
  cover,	
  CD	
  dan	
  Jurnal	
  


