


 Judul Prosedur : Prosedur Pembimbingan Penulisan Tugas Akhir 

Nomor  : SOP-05-03 

Revisi : 03 

Halaman  2 dari 4 

Tanggal : 20 Agustus 2025 

 

Prosedur ini Milik Universitas Fort De Kock dan dilarang menggandakan selain atas ijin Lembaga 
Penjaminan Mutu Internal  

 

2 

1. TUJUAN 

 Prosedur Sistem Mutu ini disusun untuk menjamin proses bimbingan Tugas Akhir berjalan 

sesuai dengan kebijakan Akademik, dan pedoman mutu akademik di Universitas Fort De 

Kock Bukittinggi. 

 

2. DEFINISI  

 Prosedur bimbingan penulisan Tugas Akhir adalah prosedur tentang tata cara proses 

pembimbingan tugas akhir mahasiswa baik berbentuk Tugas Akhir agar berjalan sesuai 

dengan kebijakan Akademik, dan pedoman mutu akademik Universitas Fort De Kock 

Bukittinggi. 

 

3. RUANG LINGKUP   

i. Mekanisme pengambilan mata kuliah penulisan Tugas Akhir 

ii. Mekanisme penentuan pembimbing Tugas Akhir 

iii. Mekanisme pembimbingan Tugas Akhir 

iv. Penentuan ujian Tugas Akhir 

 

4. REFERENSI 

Persyaratan ISO 9001:2015 Klausul 8.5 

 

5. RINCIAN PROSEDUR : 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman Mutu 

1. • Melakukan konsultasi 
dengan frekuensi 
minimal 4 (empat) kali 
konsultasi 
 

Mahasiswa Dosen 
Pembimbing 

- Kartu bimbingan 
tugas akhir 

- Form konsultasi 
bimbingan 
 

2. • Membubuhkan paraf 
pada form kartu 
bimbingan penulisan 

Dosen 
Pembimbing 
dan mahasiswa 

Dosen 
Pembimbing 
dan 

- Kartu bimbingan 
tugas akhir 

- Form konsultasi 



 Judul Prosedur : Prosedur Pembimbingan Penulisan Tugas Akhir 

Nomor  : SOP-05-03 

Revisi : 03 

Halaman  3 dari 4 

Tanggal : 20 Agustus 2025 

 

Prosedur ini Milik Universitas Fort De Kock dan dilarang menggandakan selain atas ijin Lembaga 
Penjaminan Mutu Internal  

 

3 

Tugas Akhirsetiap 
konsultasi 
 

mahasiswa bimbingan 
 

3. • Menyimpan kartu 
bimbingan penulisan 
Tugas Akhiryang berisi 
rekaman konsultasi 
 

Dosen 
Pembimbing 
dan mahasiswa 

Dosen 
Pembimbing 
dan 
mahasiswa 

- Kartu bimbingan 
tugas akhir 

- Form konsultasi 
bimbingan 
 

4. • Pernyataan 
persetujuan Tugas 
Akhir siap diujikan  
 

Dosen 
pembimbing 

Dosen 
Pembimbing 

- Form    ACC ujian 

 

 
 

6. DOKUMEN TERKAIT 

1. Form kartu   bimbingan TA 

2. Form konsultasi bimbingan 

3. Form    ACC ujian 

4. Form bebas administrasi 

5. Form oponen  (min 3 kali)
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7. ALUR PROSEDUR 

 

SOP Bimbingan Penulisan Tugas Akhir

D
o

se
n

im
b

in
g 

p
em

b
m

ah
as

is
w

a

Phase

mulai
Melakukan 

konsultasi min 4 kali

Membubuhkan 
paraf pada form 

bimbingan

Menyimpan kartu 
bimbingan

Menyimpan kartu 
bimbingan

Persutujuan untuk 
diujiankan

selesai

 




