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KATA

P Puji dan syukur kita ucapkan atas kehad-
iran Allah SWT yang telah melimpahkan
E hidayah-Nya hingga dapat menyelesaikan

Standard Operating Procedure (SOP) Juru-
N san llmu Komunikasi Universitas Andalas.

G Standard Operating Procedure (SOP) Ju-
rusan llmu Komunikasi Universitas Anda-
A las ini berguna sebagai pedoman dan pe-
tunjuk dalam proses pengajuan penulisan
N tugas akhir, pelayanan umum dan sis-
tem informasi dalam penyelesaian tugas
-I- akhir akademik sesuai dengan yang telah
ditetapkan oleh Tim Penjaminan Mutu Ju-
A rusan llmu Komunikasi Universitas Andalas.

R UntukkesempurnaanStandardOperatingPro-
cedure (SOP) Jurusan limu Komunikasi Uni-
versita Andalas inidiharapkan saran dankritik
yang bersifat membangun dari semua pihak.

Terimakasih atas dukungannya dalam pem-
buatan Standard Operating Procedure
(SOP) Jurusan llmu Komunikasi Universi-
tas Andalas. Semoga Standar Operasion-
al ini bisa membantu dalam kelancaran
proses pelayanan penyelesaian tugas
akhir akademik di lingkungan Jurusan
llimu Komunikasi Universitas Andalas.
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SOP PENGUSULAN FLOW
CHART, PROPOSAL SKRIPSI

DAN PROSES PEMBIMBINGAN
TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme pengusulan pro-
posal skripsi dan proses pembimbingan

DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban mahasiswa dan pem-
bimbing dalam proses pembuatan skripsi.

RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan Aka-
demik Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan Universitas
Andalas, Padang.

SOP MENGUSULKAN DOSEN
PEMBIMBING SKRIPSI

1. Jurusan menetapkan Pembimbing Akademik (PA) mahasiswa sebagai
pembimbing | dalam menyusun Skripsi

2. Apabila dosen pembimbing akademik tidak memiliki kompetensi dalam
bidang yang akan diteliti oleh mahasiswa maka dosen PA dijadikan sebagai
pembimbing Il dalam penyusunan skripsi

3. Mahasiswa mengajukan flowchart skripsi yang telah ditandatangani oleh
dosen PA dan blanko usulan pembimbing ke jurusan

4. Jurusan menetapkan dosen pembimbing | dan Il skripsi mahasiswa mela-
lui rapat jurusan

5. Blanko penetapan pembimbing skripsi melalui rapat jurusan ditandata-
ngani oleh Ketua dan Sekretaris Jurusan

6. Jurusan mengajukan ke bagian akademik fakultas yang dilampirkan
blanko penetapan tim pembimbing untuk dikeluarkannya surat keputusan
Dekan Fisip Universitas Andalas tentang tim pembimbing Skripsi maha-
siswa.

7.Mahasiswa mengambil SK pembimbing Skripsi ke bagian akademik dan
menyerahkan ke jurusan 1 rangkap serta masing-masing pembimbing

1
N/
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FLOW CHART dan
PROPOSAL

Flow chart adalah tahap awal menuju pembuatan proposal.
Dengan adanya flow chart maka bisa dilihat bagaimana ske-
ma atau alur pemikiran proposal yang akan dibuat. Flow chart
juga berguna untuk menentukan dosen pembimbing sesuai
yang tentunya akan disesuaikan dengan tema atau judul yang
diagjukan oleh mahasiswa. Format pembuatan flow chart bisa
dilihat pada lampiran.

Proposal adalah rancangan atau rencana pembuatan skrip-
si sebagai tugas akhir. Penulisan proposal dibimbing oleh 2
orang pembimbing. Proposal yang diajukan Mahasiswa limu
Komunikasi haruslah memenuhi standar yang telah ditetap-
kan oleh Jurusan llmu Komunikasi. Secara keseluruhan pro-
posal peneclitian disarankan berkisar antara 15-20 halaman
(tidak termasuk lampiran).

1. Proses Bimbingan Proposal

Seorang mahasiswa wajib melakukan konsultasi
dengan dosen pembimbing yang telah ditetapkan Jurusan
dalam melakukan penelitian dan penulisan skripsi. Tidak ada
batasan frekuensi bimbingan, karenanya jadwal bimbingan
ditentukan berdasarkan kesepakatan mahasiswa dengan dos-
en pembimbing. Proses bimbingan harus didokumentasikan
dalam buku konsultasi bimbingan skripsi yang dikeluarkan
oleh Jurusan. Mahasiswa harus melakukan pembimbingan
secara seimbang dengan kedua pembimbing.Penentuan pem-
bimbing proposal dilakukan melalui rapat terbuka oleh Juru-
san namun mahasiswa boleh mengajukan usulan dua dosen
yang akan menjadi pembimbingnya.

/2\
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FLOW CHART dan
PROPOSAL

2.Lama Penulisan Proposal

Jangka waktu penulisan proposal mahasiswa ada-
lah maksimal 2 semester terhitung mulai dinyatakan lulus
seminar proposal. Jumlah pertemuan konsultasi minimal 8
kali. Proposal akan dianggap kadaluwarsa jika tidak disele-
saikan dalam jangka waktu enam (6) bulan terhitung sejak
mahasiswa dinyatakan lulus sidang proposal. Proposal yang
sudah melewati batas ketentuan waktu dinyatakan tidak
layak untuk dilanjutkan. Oleh karena itu, mahasiswa harus
mengulang lagi dari awal, yakni pembuatan flow chart.

3.Format Penulisan Proposal

Proposal terdiri dari:

1) Halaman Sampul

Halaman sampul merupakan halaman judul. Bagian ka-
limat atau kata-kata harus ditempatkan dalam keadaan
yang seimbang di tengah halaman (center). Halaman sam-
pul luar ini dibuat dengan 1 spasi. Adapun halaman sampul
ini memuat hal-hal sebagai berikut:

Judul Proposal

Tulisan yang menunjukkan bahwa ini adalah skripsi

Nama penulis dan BP

Lambang Universitas Andalas

Jurusan, fakultas, universitas, tempat, dan tahun Lulus.

2) Halaman Pengesahan
a. Pengesahan Pembimbing
Untuk draf proposal yang diserahkan untuk mengikuti ujian

/3\
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FLOW CHART dan
PROPOSAL

komprehensif, harus ada halaman pengesahan pembimbing.
Halaman ini berisikan persetujuan dan pengesahan pembimb-
ing bahwa draf proposal layak untuk diserahkan untuk mengi-
kuti sidang proposal.

b. Halaman Pengesahan Tim Penguiji

Halaman ini berisikan persetujuan dan pengesahan dari tim
penguji bahwa proposal yang telah diuji telah disempurnakan
dan telah mengikuti saran-saran tim penguji. Halaman per-
setujuan ini mencantumkan juga waktu dan tempat ujian ber-
langsung serta nama-nama tim penguiji sidang proposal.

3) Daftar Isi

Daftar isi memuat urutan-urutan secara sistematis isi dari pro-
posal yang ditulis beserta halamannya, mulai dari lembar aw-
alskripsi (halaman sampul) sampai lembar terakhir. Daftar isi
merangkum semua isi bab dan judulnya, sub bab dan judulnya,
dan anak sub bab dan beserta judulnya. Daftar isi dibuat den-
gan 1 spasi dimana antar bagian kemudian dibuat jarak 1 spasi
atau 6pt, sedangkan di bagian kanan dicantumkan halaman
dengan menggunakan garis putus-putus.

4) Daftar Tabel (apabila ada tabel)

Daftar tabel memuat nomor urut tabel, judul tabel, dan nomor
halaman. Format pembuatan daftar tabel tidak jauh berbeda
dengan format pembuatan daftar isi.

3) Daftar Skema dan Gambar (apabila ada skema dan gambar)

Daftar gambar berisikan skema, grafik, dan gam-
bar dalam skripsi, yang memuat nomor urut gambar, judul
gambar dan nomor halaman. Format pembuatan daftar gam-

/4\
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FLOW CHART dan
PROPOSAL

bar tidak jauh berbeda dari format pembuatan daftar isi.

6) Daftar Lampiran

Daftar lampiran memuat nomor urut lampiran,
judul lampiran, dan halaman. Format pembuatan daftar lam-
piran tidak jauh berbeda dari pembuatan daftar isi.

4.Bagian Inti (Substansi)

Bagian inti skripsi disusun berdasarkan bab-bab, dimana uru-
tan bab menggunakan huruf Romawi, dengan judul menggu-
nakan huruf kapital (huruf besar). Bagian inti (substansi) pro-
posal mahasiswa, haruslah memuat bagian-bagian berikut:

1) Latar Belakang Permasalahan

Latar belakang penelitian adalah sebagai pengantar tentang
permasalahan yang akan diangkat atau fenomena yang ingin
diteliti. Pada bagian ini referensi dari peneliti lain ditulis secara
singkat dan relevan dengan masalah yang ingin kita angkat,
karenanya tidak disarankan untuk mengambil referensi secara
berlebihan karena akan mengganggu fokus tentang latar be-
lakang penulis untuk meneliti masalah ini. Referensi dari buku
juga diperlukan untuk menerangkan atau memperkuat argu-
men anda secara sekilas tentang masalah yang akan menjadi
bahan penelitian penulis. Hindari kalimat-kalimat yang tidak
perlu dan fokus pada apa yang penulis teliti. Panjang bagian
ini tergantung dari permasalahan yang akan diteliti.

2) Rumusan Masalah, Tujuan Penelitian dan Manfaat Peneli-
tian
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Pada bagian ini penulis menulis tentang fenomena atau
masalah penelitian apa yang menjadi pertanyaan. Bagian ini
sangat penting untuk menjadi panduan bagi penulis dalam pe-
nelitian, sehingga penulis menjadi fokus. Tujuan dari skrispsi
juga dibuat, hal ini penting untuk menjadi parameter apakah
penelitian sudah mendapatkan jawaban dari pertanyaan.Keg-
unaan penelitian dapat ditulis bagi sumbangan keilmuan mau-
pun bagi kepentingan praktis.

3) Tinjauan Pustaka

Tujuan dari bagian ini adalah untuk menjelaskan bagaimana
penulis akan membangun teori dalam skripsi. Jika penulis
memilih untuk menggunakan beberapa teori jangan lupa un-
tuk membuat short summary dan benang merah agar penulis
dan pembaca tidak bingung. Namun sangat disarankan agar
penulis fokus menggunakan satu teori saja. Karena dengan
waktu yang terbatas dan buku yang harus penulis baca maka
fokus dengan satu teori akan mempermudah penulisan skrip-
si. Yang harus diperhatikan untuk tidak menulis paparan teori
terlalu panjang apalagi jika bagian tersebut tidak terlalu digu-
nakan atau tidak relevan dalam penelitian nantinya. Penulis
juga harus menerangkan bagaimana teori ini akan membantu
penulis dalam menjawab research questions penelitian.Peneli-
tian sebelumnya adalah untuk melihat benang merah peneli-
tian yang akan penulis lakukan dengan penelitian sebelumnya,
dan juga untuk menjelaskan apa yang membedakan penelitian
yang akan penulis lakukan dengan penelitian sebelumnya.

4) Hipotesis (khusus untuk penelitian kuantitatif)

Hipotesis merupakan kesimpulan sementara dalam bentuk
pola hubungan antar variabelyang harus diuji kebenarannya
melalui fakta empiris yang diperoleh berdasarkan data di

/6\
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FLOW CHART dan
PROPOSAL

lapangan.Hipotesis dirumuskan berdasarkan pada hasil tin-
jauan pustaka yang telah dibuat sebelumnya dan dapat dibuat
dalam bentuk pernyataan deskriptif, korelatif atau kausalitas.
5) Metode Penelitian

Tujuan dari metode peneclitian adalah untuk memberikan
pemahaman kepada pembaca bagaimana penelitian ini di-
lakukan dan juga apa pertimbangan penulis ketika melakukan
analisis serta pemilihan material. Perlu diingat agar penulis
bisa membedakan antara metode penelitian dan teori. Me-
tode penelitian juga akan membantu penulis memilah material
mana yang akan digunakan dan juga menentukan “alat trans-
portasi’ mana yang akan penulis gunakan untuk membantu
menjawab pertanyaan-pertanyaan dalam sebuah penelitian.
Objek penelitian untuk memberikan gambaran tentang objek
penelitian penulis. Contohnya: jika penulis meneliti tentang
media masa cetak, maka jelaskan akan ada berapa eksem-
plar, periode dan alasan pemilihan material.

6) Waktu Penelitian

Buat schedule secara umum, berapa lama penulis akan mel-
akukan penelitian dan apa yang akan penulis lakukan pada
saat itu.

7) Daftar Pustaka

Daftar pustaka mengacu ke Harvard references style (lihat
lampiran)

S.PERSYARATAN SIDANG PROPOSAL

1. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif pada Jurusan limu Ko-
munikasi Universitas Andalas

/7\
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2. Telah menyelesaikan minimal 130 sks

3. Mahasiswa telah lulus dalam mata kuliagh Teori Komunikasi
dan Metode Penelitian komunikasi dengan nilai minimal C;

4. Telah lulus untuk semua mata kuliah wajib dengan nilai
minimal C;

5. Tidak memiliki nilai E untuk semua mata kuliah;

6. Tidak memiliki nilai D lebih dari 2 mata kuliah;

7. Telah mengikuti seminar proposal yang diselenggarakan
oleh Jurusan minimal 5 kali;

8. Draf proposal dinyatakan layak untuk diujiankan apabila
telah disetujui dan ditandatangai oleh kedua tim pembimbing;
9. Telah mengikuti salah satu unit kegiatan mahasiswa yang
ada di Jurusan limu Komunikasi;

10. Telah menulis satu artikel di media massa (cetak atau ele-
ktronik)

11. Telah menyerahkan sebuah jurnal yang berisi tulisan yang
dibuat oleh mahasiswa yang bersangkutan;

12. Memiliki sertifikat lulus SAPS (Dapat diambil di bagian
kemahasiswaan);

6.PROSEDUR SEMINAR PROPOSAL

1. Proposal mahasiswa dinyatakan layak untuk diujikan dalam
seminar proposal apabila disetujui dan ditandatangani oleh
kedua dosen pembimbing yang telah ditetapkan;

2. Mahasiswa melengkapi persyaratan seminar proposal :

a. Bukti artikel yang pernah dimuat di media massa;

b. Draf proposal yang telah disetujui oleh dosen pembimbing
dan ditandatangani dengan lembar pengesahan;

c. Transkrip nilai dari semester 1-7 (dapat diminta ke bagian

/8\
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FLOW CHART dan
PROPOSAL

akademik);

d. Bukti hadir dalam 5 seminar proposal;

e. Sertifikat SAPS;

f. Mengisi surat pernyataan seminar proposal;

g. Sertifikat sebagai salah satu pengurus Unit Kegiatan Maha-
siswa di Jurusan llmu Komunikasi.

3. Mahasiswa memberikan berkas persyaratan untuk mengi-
kuti seminar proposal ke sekretaris Jurusan;

4. Jurusan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan semi-
nar proposal;

3. Jurusan menetapkan jadwal seminar proposal dan dosen
yang akan mejadi tim penguiji;

6. Mahasiswa meminta kesediaan dosen yang telah ditunjuk
sebagai penguji untuk menguji seminar proposal;

7. Mahasiswa menyerahkan form kesediaan menguiji proposal
oleh dosen penguiji ke Jurusan;

8. Jurusan mengusulkan SK tim penguiji ke Fakultas;

9. Peserta seminar proposal dibatasi maksimal 15 orang dan
diharapkan peran aktifnya dalam sidang;

10. Mahasiswa yang akan menjadi peserta diharuskan untuk
mendaftar terlebih dahulu ke mahasiswa yang akan seminar
proposal;

11. Mahasiswa yang akan seminar proposal menyerahkan daf-
tar nama peserta ke Jurusan;

12. Mahasiswa menyerahkan draf proposal dan berkas yang
akan diujikan kepada tim penguji minimal satu minggu sebe-
lum seminar berlangsung. Outline proposal harus diperbanyak
sesuai peserta yang akan menghadiri seminar;

13. Dalam pelaksanaan seminar proposal, mahasiswa harus
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didampingi oleh paling tidak pembimbing |, tetapi pembimbing
| dapat mendelegasikan kepada pembimbing Il apabila berh-
alangan hadir dengan menyatakan pengalihan kuasa secara
tertulis (form dapat diambil ke sekretariat Jurusan);

14. Apabila pembimbing | tidak hadir tanpa keterangan yang
jelas, maka seminar proposal dinyatakan batal;

15. Tim penguji berjumlah 3 orang, seminar proposal dinyata-
kan batal apabila 2 orang penguiji tidak hadir;

16. Seminar proposal bersifat terbuka, namun pengumuman
nilai bersifat tertutup;

17. Tim penguji menyatakan hasil ujian mahasiswa (lulus/tidak
lulus) pada waktu yang sama dengan seminar proposal;

18. Tim penguji menyerahkan berita acara hasil seminar pro-
posal ke Jurusan untuk diteruskan ke bagian akademik;

19. Perbaikan hasil seminar diserahkan kepada pembimbing
dan penguiji sesuai rekomendasi hasil seminar proposal

SOP MENGIKUTI SEMINAR
PROPOPOSAL

TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme pengusulan
seminar proposal.

DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban mahasiswa dalam
pengusulan ujian seminar proposal

RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan

Akademik Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan Univer-

sitas Andalas, Padang. 7\
10
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Skripsi adalah tugas akhir mahasiswa Strata 1 (S1) berupa
karya tulis ilmiah berdasarkan hasil penelitian baik itu studi
literatur ataupun data yang didapatkan dari lapangan. Skrip-
si adalah tugas akhir untuk mendapatkan gelar Sarjana limu
Komunikasi. Penulisan skripsi dibimbing oleh 2 orang pem-
bimbing. Skripsi yang diajukan Mahasiswa llmu Komunikasi
haruslah memenuhi standar yang telah ditetapkan oleh Juru-
san llmu Komunikasi.

1.Proses Bimbingan Skripsi

Seorang mahasiswa wajib melakukan konsultasi dengan dosen
pembimbing yang telah ditetapkan Jurusan dalam melakukan
penelitian dan penulisan skripsi. Jadwal bimbingan ditentukan
berdasarkan kesepakatan mahasiswa dengan dosen pembimb-
ing dan didokumentasikan dalam buku konsultasi bimbingan
skripsi yang dikeluarkan oleh Jurusan. Mahasiswa harus mel-
akukan pembimbingan secara seimbang dengan kedua pem-
bimbing.

2.Lama Penulisan Skripsi

Jangka waktu penulisan skripsi mahasiswa adalah maksimal
enam (6) bulan terhitung mulai dinyatakan lulus seminar pro-
posal. Jumlah pertemuan konsultasi minimal 4 kali.

3.Format Penulisan Skripsi

Skripsi terdiri dari:

3.1 Bagian Awal

Bagian awal skripsi mahasiswa haruslah memuat bagian-bagi-
an berikut:

a. Halaman Sampul Luar

Halaman sampul luar merupakan halaman judul. Bagian ka-
limat atau kata-kata harus ditempatkan dalam keadaan yang
seimbang di tengah halaman (center). Halaman sampul luar ini
dibuat dengan 1 (satu) spasi. Adapun halaman sampul luar ini
memuat hal-hal sebagai berikut:

 \
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SKRIPSI

O—
Judul skripsi

Tulisan yang menunjukkan bahwa ini adalah skripsi

Nama penulis dan BP

Lambang Universitas Andalas

Nama Jurusan, fakultas, universitas, tempat, dan tahun pe-
nulisan.

b. Halaman Sampul Dalam

Bentuk dan format halaman sampul dalam tidak jauh berbeda
dengan halaman sampul luar, akan tetapi di bagian antara tu-
lisan skripsi dengan nama penulis ditambahkan dengan tujuan
penulisan skripsi tersebut. Halaman sampul dalam terdiri dari:
Judul skripsi

Tulisan yang menunjukkan bahwa ini adalah skripsi

Tujuan penulisan skripsi

Nama penulis dan nomor BP

Lambang Universitas Andalas

Nama Jurusan, Fakultas, Universitas, Tempat, dan Tahun pe-
nulisan.

¢. Halaman Persembahan

Halaman persembahan adalah ungkapan subjektif penulis atas
keberhasilan skripsinya menyelesaikan skripisi ini, sechingga
dirasa perlu untuk mempersembahkan secara khusus skripsi
tersebut kepada seseorang (misalnya orangtua, kerabat, guru,
dan teman). Halaman persembahan ini haruslah dibuat ses-
ingkat mungkin dalam format 1 spasi dan tidak lebih dari 1
halaman.

d. Haloman Pernyataan

Halaman pernyataan adalah halaman yang khusus memuat
pernyataan peneliti beserta tanda tangannya diberi mat-
erai, bahwa skripsi ini memang orisinil atau karya asli yang

 \
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dibuatnya sendiri, bukan menijiplak (plagiat) karya orang lain.
Pernyataan ini dibuat dengan fomat 1.

e. Halaman Pengesahan

i. Pengesahan Pembimbing

Untuk draf skripsi yang diserahkan untuk mengikuti ujian sk-
ripsi, harus ada halaman pengesahan pembimbing. Halaman
ini berisikan persetujuan dan pengesahan pembimbing bahwa
draf skripsi layak untuk diserahakan untuk mengikuti.

ii. Halaman Pengesahan Tim Penguiji

Halaman ini berisikan persetujuan dan pengesahan dari tim
penguji bahwa skripsi yang telah diuji telah disempurnakan
dan telah mengikuti saran-saran tim penguji. Halaman per-
setujuan ini mencantumkan juga waktu dan tempat ujian ber-
langsung serta nama-nama tim penguiji skripsi.

f. Kata Pengantar

Kata pengantar memuat pernyataan penulis skripsi kepada
pembaca sebagai bentuk pertanggungjawaban penulisnya
terhadap materi, prosedur, dan ucapan terimakasih atas ban-
tuan yang penulis terima selama penulisan hingga selesai.
Kata pengantar tidak lebih dari 2 halaman. Pada bagian tepi-
kanan bawah dari kata pengantar tersebut dicantumkan kata
penulis, tempat, tanggal, bulan, dan tahun penulisan. Kata
pengantar harus menggunakan bahasa baku dan ilmiah.

g. Daftar Isi

Daftar isi memuat urutan-urutan secara sistematis isi dari sk-
ripsi yang ditulis beserta halamannya, mulai dari lembar awal-
skripsi (halaman sampul) sampai lembar terakhir. Oleh sebab
itu, daftar isi merangkum semua isi bab dan judulnya, sub bab
dan judulnya, dan anak sub bab dan beserta judulnya. Daftar
isi dibuat dengan 1 spasi dimana antar bagian kemudian
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dibuat jarak 1 spasi atau 6 pt, sedangkan di bagian kanan di-
cantumkan halaman dengan menggunakan garis putus-putus.

h. Daftar Tabel (apabila ada tabel)

Daftar tabel memuat nomor urut tabel, judul tabel, dan nomor
halaman. Format pembuatan daftar tabel tidak jauh berbeda
dengan format pembuatan daftar isi.

i. Daftar Skema dan Gambar (apabila ada skema dan gambar)

Daftar gambar berisikan skema, grafik, dan
gambar dalam skripsi, yang memuat nomor urut gambar, judul
gambar dan nomor halaman. Format pembuatan daftar gam-
bar tidak jauh berbeda dari format pembuatan daftar isi.

j. Daftar Lampiran

Daftar lampiran memuat nomor urut lampiran, judul lampiran,
dan halaman. Format pembuatan daftar lampiran tidak jauh
berbeda dari pembuatan daftar isi.

k. Abstrak

Abstrak berisikan poin-poin utama isi skripsi. Abstrak dibuat
dengan menggunakan Bahasa Indonesia dan Inggris. Pada ba-
gian awal alinea, dicantumkan penulis skripsi, tahun dan judul,
serta nama pebimbing, sedangkan dibagian akhir alinea di-
cantumkan maksimal 5 kata kunci (keywords) yang menjadi
fokus tulisan dan penulisan skripsi. Abstrak ini ditulis dengan
1 spasi dan tidak lebih dari 1 halaman.Abstrak berisi tentang
permasalahan yang diangkat, metode dan teori yang diguna-
kan serta hasil yang didapat.

3.2 Bagian Inti (Substansi)
Bagian inti skripsi disusun berdasarkan bab-bab, dimana uru-
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tan bab menggunakan huruf Romawi, dengan judul menggu-
nakan huruf kapital (huruf besar). Bagian inti (substansi) sk-
ripsi mahasiswa ini, haruslah memuat bagian-bagian berikut:
Penclitian Kualitatif :

l. Bab Pendahuluan

1.1.Latar Belakang

1.2.Rumusan Masalah

1.3.Tujuan Penelitian

1.4.Manfaat Penelitian

1.4.1. Manfaat Akademis

1.4.2. Manfaat Praktis

Il. Bab Tinjauan Pustaka

I1.1. Penelitian Relevan

11.2. Kerangka Konseptual

11.3. Kerangka Teoritis

11.4. Kerangka Pemikiran

11l. Bab Metode Penelitian

I11.1. Pendekatan Penelitian

I11.2. Paradigma Penelitian

111.3. Informan Penelitian

111.4. Metode Pengumpulan Data

111.5. Sumber Data

111.6. Teknik Analisis Data

111.7. Validasi Data

111.8. Lokasi Penelitian

111.9. Jadwal Penelitian

IV. Bab Hasil dan Pembahasan

V. Bab Penutup

V.1. Kesimpulan

V.2. Saran

Penelitian Kuantitatif :

15 I
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l. Bab Pendahuluan
1.1.Latar Belakang
1.2.Rumusan Masalah
1.3.Tujuan Penelitian
1.4.Manfaat Penelitian
1.4.1. Manfaat Akademis
1.4.2. Manfaat Praktis

1l. Bab Tinjauan Pustaka
2.1. Penelitian Relevan
2.2, Kerangka Teoritis
2.3. Kerangka Konseptual
2.4. Kerangka Pemikiran
2.5. Asumsi Dasar

2.6. Hipotesis

I1l. Bab Metode Penelitian
3.1. Pendekatan Penelitian
3.2. Informan Penelitian

a—

3.3. Metode Pengumpulan Data

3.4. Sumber Data
3.5. Definisi Operasional

3.6. Uji Validitas dan Redlibilitas Data

3.7. Teknik Analisis Data
3.8. Lokasi Penelitian
3.9. Jadwal Penelitian

IV. Bab Hasil dan Pembahasan

V. Bab Penutup
5.1.Kesimpulan
5.2.5aran

Judul tabel pada bagian inti skripsi dibuat di atas tabel, se-
dangkan judul gambar di buat di bawah gambar. Judul tabel
dan gambar tersebut dicetak tebal. Sumber tabel di bawah.
Nomor tabel dan gambar disesuaikan dengan nomor bab dan

N\
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urutan tabel/gambar di bab tersebut. Contoh : tabel 2 di bab
2, maka ditulis Tabel 2.2. Usahakan tabel tidak terpotong
(muatkan di 1 halaman).

Kutipan wawancara berbahasa Indonesia pada bagian inti
skripsi dibuat dengan cetak lurus dan menjorok ke dalam
(berada pada bagian tengah). Kutipan wanwacara yang
menggunakan bahasa asing (bukan bahasa Indonesia) maka
dimiringkan. Pada bagian akhir kutipan wawancara, sebut-
kan tanggal dilakukannya wawancara. Istilah-istilah asing/
lokal yang terdapat di skripsi dituliskan dengan cetak miring.
Kutipan wawancara dengan bahasa di luar bahasa Indonesia,
wajib dibuatkan terjemahannya.

Nomor halaman berada di pojok kanan bawah. Ukuran ker-
tas adalah A4, ukuran huruf 12 dengan font Times New Ro-
man. Pada halaman Bab margin sebagai berikut: top 4 cm;
left 4 cm, right 3 cm, dan bottom 3 cm; halaman seterusnya
top 3 cm; left 4 cm, right 3 cm, dan bottom 3 cm.
3.3.Bagian Akhir

Bagian akhir laporan skripsi ini memuat bagian-bagian seba-
gai berikut:

1. Daftar Pustaka

Daftar pustaka berisikan literatur yang menjadi referensi,
yang benar-benar dipakai dan dikutip dalam penulisan skrisp-
si, baik berupa buku, artikel, laporan penelitian, skripsi mau-
pun literatur yang diperoleh dari internet. Referensi mengacu
ke Harvard references style Daftar pustaka ini dibuat 1 spasi,
dimana baris kedua dibuat menjorok 1 cm ke dalam tulisan
secara keseluruhan. Daftar pustaka mengacu ke Harvard ref-
erences style.

2. Glosari atau Daftar Istilah Khusus (apabila diperlukan)
Glosari dan daftar istilah khusus, dibutuhkan dan penting di-
cantumkan dalam skripsi apabadaila dalam tulisan skripsi ini
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sering menggunakan istilah-istilah (seperti istilah lokal) yang
membutuhkan penjelasan tersendiri, sehingga dianggap akan
mengganggu apabila istilah tersebut dijelaskan secara beru-
lang-ulang dalam skripsi tersebut.

3. Lampiran

Lampiran memuat beberapa hal-hal penting yang perlu dimas-
ukkan dan ditunjukkan dalam skripsi, tetapi dianggap meng-
ganggu apabila dimasukkan dalam bagian inti skripsi. Ada-
paun muatan dan beberapa hal yang perlu dimasukkan dalam
lampiran tersebut tersusun sebagai berikut:

1.i.1.a. Catatan lapangan bagi penelitian yang menggunakan
metode penelitian kualitatif

1.i.1.b. Tabulasi data bagi penelitian yang menggunakan me-
tode penelitian kuantitatif

1.i.1.c. Peta lokasi penelitian

1.i.1.d. Izin penelitian

1.i.1.e. Dokumentasi penelitian yang relevan (seperti foto-fo-
to), serta hal-hal yang dianggap penting yang dapat memberi-
kan penjelasan tambahan.

4. Riwayat Hidup Penulis

Riwayat hidup adalah uraian singkat (maksimal 2 halaman)
yang berisikan: nama, tanggal lahir, jenis kelamin, agama,
alamat, riwayat pendidikan, keorganisasian, dan pengalaman
kerja (jika ada).

4. Persyaratan Ujian Skripsi

1. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif di Universitas Andalas
2. Telah menyelesaikan seluruh mata kuliah.

3. Telah lulus dengan nilai minimal C untuk semua mata kuliah
wajib sebagaimana yang telah ditetapkan oleh masing-masing
Jurusan,

N\

N/



SKRIPSI

Yo
4. Sertifikat SAPS

5. Tidak memiliki nilai E, dan tidak memiliki nilai D lebih untuk
2 mata kuliah.

6. Telah lulus ujian seminar proposal minimal dengan nilai C.
7. Telah memiliki score Toefl minimal500.

8. Telah menjadi peserta/ pendengar dalam ujian skripsi yang
diselenggarakan oleh Jurusan dengan jumlah minimal (5 un-
tuk sidang skripsi)

9. Draf skripsi mahasiswa yang dinyatakan layak untuk diuji-
kan di depan Sidang Dewan Penguiji Skripsi oleh kedua pem-
bimbing dengan disetujui dan ditandatagani oleh kedua pem-
bimbing yang telah ditetapkan.

10. Telah lulus ujian sidang komprehensif

5. Prosedur Ujian Skripsi

1. Mahasiwa meregristrasi matakuliah seminar proposal dalam
KRS

2. Mdahasiswa memprogram matakuliah sesuai spesialisasi
yang diinginkan

3. Mahasiswa mengajukan outline proposal untuk menda-
patkan pembimbing kepada ketua/ sekretaris Jurusan yang
ditetapkan dalam rapat Jurusan.

4. Ketua/ sekretaris Jurusan memberikan surat keputusan
membimbing kepada pembimbing | dan Il

5. Mahasiwa melakukan pembimbingan dengan pembimbing |
dan 1l yang ditunjuk

6. Mahasiswa mengajukan seminar proposal ke Jurusan yang
telah disetujui oleh pembimbing

7. Ketua/sekretaris Jurusan menentukan waktu pelaksanaan
seminar proposal dan menunjuk dosen penguji

8. Tim penguiji proposal berjumlah 4 orang dosen tetap yang
terdiri dari ketua, sekretaris dan 3 anggota. Ketua tim penguiji
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adalah dosen tetap dengan kriteria minimal Lektor Kepala/
Lektor minimal Magister; sekretaris adalah pembimbing (I
atau ll); anggota adalah dosen tetap yang relevan / pengampu
mata kuliah sesuai dengan topik / materi proposal.

9. Mahasiswa melakukan penelitian berdasarkan hasil semi-
nar proposal yang dinyatakan lulus.

10. Mahasiswa harus melakukan konsultasi secara berkala
dengan pembimbing | dan Il

11. Mahasiswa menyusun laporan dalam bentuk skripsi sesuai
dengan buku pedoman penulisan proposal penelitian dan sk-
ripsi di Jurusan masing-masing.

12. Mahasiswa dapat mendaftar ujian skripsi, setelah dinyata-
kan memenuhi syarat oleh pembimbing | dan Il

13. Ketua dan sekretaris Jurusan menetapkan waktu pelak-
sanaan ujian skripsi dan tim penguiji.

14. Tim Penguiji ujian skripsi merupakan tim penguji propos-
al ditambah 1 (satu) orang dosen tetap yang relevan dengan
topik / materi skripsi. (5 orang)

15. Ketua / sekretaris Jurusan mengusulkan SK tim penguiji
skripsi ke fakultas setelah mahasiswa meminta kesediaan tim
penguji.

16. Fakultas menerbitkan SK tim penguiji skripsi

17. Ketua / sekretaris Jurusan menyerahkan SK tim penguiji
pada mahasiswa untuk diserahkan kepada tim penguji (bisa
Jurusan menyerahkan sebelum sidang sidang dimulai).

18. Ujian skripsi dilaksanakan oleh Jurusan dengan menggu-
nakan IT dari Jurusan.

19. Dalam pelaksanaan sidang skripsi, mahasiswa harus did-
ampingi oleh paling tidak pembimbing |, tetapi pembimbing
| dapat mendelegasikan kepada pembimbing |l apabila berh-
alangan hadir dengan menyatakan pengalihan kuasa secara
tertulis (form dapat diambil ke sekretariat Jurusan);

20. Ketua tim penguji melalui berita acara melaporkan hasil
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ujian skripsi kepada ketua/sekretaris Jurusan.

21. Ketua/sekretaris Jurusan melaporkan hasil ujian kepada
Biro Akademik Fakultas

22. Fakultas mengeluarkan nilai hasil ujian skripsi maha-
siswa

23. Pakaian untuk mahasiswa : laki-laki pakai jas dan dasi.
Perempuan : pakai blazer.

24. Pakaian bagi dosen Laki-laki: pakai kemeja dan dasi.
Dosen perempuan : Pakai Blazer.

SOP MENGIKUTI UJIAN
SKRIPSI

TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang :
SOP ini bertujuan menjelaskan mekanisme pengusulan ujian
skripsi sebagai syarat Sarjana llmu Komunikasi.

DEFINISI

SOP ini menjelaskan hak dan kewajiban mahasiswa dalam
pengusulan ujian skripsi sebagai syarat Sarjana limu Komu-
nikasi.

RUANG LINGKUP

SOP ini berpedoman dari Buku Panduan dan Peraturan Aka-
demik Fakultas llmu Sosial dan limu Politik dan Universitas
Andalas, Padang.



i

SOP MENGIKUTI UJIAN
SKRIPSI

Mahasiswa yang akan mengikuti ujian skripsi harus mengikuti
prosedur pendaftaran sebagai berikut :

a. Mahasiswa yang akan ujian skripsi mendaftar ke jurusan
dengan menyerahkan :

1) Copy draft skripsi yang telah disetujui oleh pembimbingnya
6 rangkap

2) Isian formulir yang telah disediakan

3) Transkrip nilai akhir

4) Copy kartu mahasiswa yang masih berlaku

5) Copy kwitansi pembayaran ujian skripsi

6) Sertifikat nilai TOEFL 500

7) Sertifikat SAPS

b. ketua jurusan memeriksa berkas persyaratan tersebut dan
menentukan apakah yang bersangkutan memenuhi syarat
ujian skripsi

c. Ketua jurusan menetapkan hari, tanggal, jam, tempat dan
Tim Penguji Ujian Skripsi dan mengusulkan ke Fakultas untuk
ditetapkan dengan Surat Keputusan Dekan

d. Jurusan menyerahkan SK dekan ke mahasiswa

e. mahasiswa menyerahkan draf skripsi dan SK dekan kepada
masing-masing Tim penguiji paling lambat 3 (tiga) hari sebe-
lum ujian dilaksanakan

f. jurusan menyiapkan segala sesuatu yang berhubungan den-
gan pelaksanaan ujian skripsi ( ruang, berita acara ujian dan
persyaratan administrasi lainnya)
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g. Mahasiswa melaksanakan ujian skripsi secara tertutup
dalam waktu maksimal 2 jam

h. Hasil ujian skripsi diumumkan secara lisan kepada peserta
ujian sesudah semua penguji selesai mengajukan pertanyaan
dan mengadakan sidang antar tim penguiji

i. Ketua tim melaporkan pelaksanaan ujian skripsi ke ketua
jurusan dan menyerahkan dokumen yang perlu sebagai arsip.

WISUDA

1. Seorang mahasiswa berhak mengikuti wisuda apabila telah
lulus ujian akhir (sidang skripsi)

2. Mdahasiswa yang akan mengikuti wisuda diwajibkan mem-
bayar uang wisuda dan upacara penyerahan ijazah sesuai
dengan ketentuan.

3. Mahasiswa menyerahkan skripsi yang telah dijilid 1 eksem-
plar ke Reading Room Jurusan llmu Komunikasi (bukti peny-
erahan ke reading room diserahkan ke Sekpro Jurusan limu
Komunikasi). Menyerahkan sebanyak 2 (dua) eksemplar, ke
bagian Sub-akademik dengan surat pengantar dari Jurusan
dan masing-masing ke pembimbing, 1 eksemplar.

4. Mahasiswa yang akan diwisuda menyerahkan pas foto uku-
ran 4x6 sebanyak 4 buah dan 3x2 sebanyak 2 buah ke sub
bagian akademik. Menyerahkan 1 buah ukuran 4x6 untuk Ju-
rusan limu Komunikasi.

5. Mahasiswa mengisi biodata yang telah disiapkan oleh ba-
gian akademik.

6. Mahasiswa menutup buku Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)

 \
23
N/




]

SOP TATA CARA PENULISAN
KARYA ILMIAH (PROPOSAL,
SKRIPSI, ARTIKEL)

Teknik penulisan karya ilmiah di Jurusan limu Komunikasi
menggunakan ketentuan sesuai dengan aturan di bawah ini:
l. Pengetikan

1. Jenis huruf yang digunakan adalah Times New Roman den-
gan ukuran (font size) 12 dan untuk seluruh naskah digunakan
jenis huruf yang sama (huruf miring tidak diperkenankan kec-
uali untuk istilah asing)

2. Spasi yang digunakan untuk teks dalam naskah skripsi ada-
lah 2 spasi dan 1 spasi untuk teks yang digunakan dalam ab-
strak. Khusus untuk kutipan langsung diketik agak menjorok
(masuk) kedalam

3. Alinea baru dimulai dengan ketukan huruf pertama agak
menjorok ke dalam sebanyak 6 ( enam ) ketukan dari batas
tepi kiri

4. Batas tepi pengetikan diatur dari tepi kertas adalah :

Tepi atas : 4cm
Tepi bawah : 4 cm
Tepi kanan : 3 cm
Tepi kiri : 4d4cm

Il. Tata Bahasa

1. Bahasa yang dipakai adalah bahasa Indonesia yang baku (
minimal subyek dan predikat ) dan kalimat-kalimat tidak boleh
menampilkan orang pertama atau orang kedua ( saya, aku,
kita, kami, engkau dan lainnya ). Beberapa kesalahan yang
sering terjadi dalam penyusunan skripsi antara lain :

a. Kata penghubung, seperti sehingga dan sedangkan, tidak
boleh dipakai untuk memulai suatu kalimat.

b. Kata depan, misalnya pada, sering diletakkan tidak pada
tempatnya seperti diletakkan di depan subyek.
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c. Awalan “ke” dan “di” harus dibedakan dengan kata depan
"ke” dan “di”.

d. Tanda baca harus digunakan dengan tepat.

e. Awal kalimat harus menggunakan huruf besar. Bilangan,
lambang atau rumus kimia yang memulai suatu kalimat harus
ditulis lengkap. Misalnya : Sepuluh penyakit terbanyak

2. Bilangan dan satuan

a. Bilangan diketik dengan angka, kecuali pada awal kalimat
misalnya : 15 gr bahan.

b. Bilangan desimal dinyatakan dengan koma, bukan dengan
titik, misalnya : berat badan 50,5 kg

c. Satuan dinyatakan dengan singkatan resmi tanpa titik dib-
elakangnya, misalnya: gr, mg, kg

d. Penulisan judul, sub judul dan anak sub judul semuanya tan-
pa diakhiri dengan titik.

e. Judul ditulis dengan huruf besar (kapital) dan diatur supaya
simetris dengan jarak 4 cm dari tepi atas, huruf Times New
Roman (14).

f. Nomor urut judul ditulis dengan huruf romawi dan ditulis di
tengah-tengah kertas diatas nama judul

g. Sub judul ditulis simetris di tengah seluruh kata dimulai den-
gan huruf besar (kapital) , kecuali kata penghubung dan kata
depan, huruf Times New Roman (12). Sub judul untuk men-
erangkan judul.

h. Anak sub judul diketik mulai dari batas kiri, dengan huruf
pertama adalah huruf besar. Kalimat pertama sesudah anak
sub judul dimulai dengan alinea baru.

i. Penulisan sub anak sub judul dimulai ketukan ke-6 diikuti
dengan titik. Kalimat pertama diketikkan setelah sub anak sub
judul dalam baris yang sama.
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3. Penomoran

a. Penomoran halaman judul hingga abstrak ditulis dalam an-
gka romawi kecil, sedang bagian-bagian lain ditulis dengan an-

gka arab.
b. Nomor halaman ditempatkan pada sebelah bawah kanan
c. Penomoran judul :

|

]

4. Tabel dan Gambar
a. Tabel

a.i. Nomor tabel yang diikuti dengan judul ditempatkan simetris
diatas tabel tanpa diakhiri dengan titik dan pada halaman yang

sama

a.ii. Judul tabel diketik dimulai dengan huruf besar selanjutnya
huruf kecil, judul dibuat di atas tabel dan dibuat bold (tebal).
a.iii. Seluruh kolom dalam tabel harus diberi judul dan batas
yang tegas

a.iv. Tabel yang lebih dari 2 (dua) halaman atau harus dilipat,
ditempatkan pada halaman lain

a.v. Pada setiap tabel yang disebutkan nama sumbernya, dilet-
akkan dibawah tabel sebelah kiri.

b. Gambar

Yang termasuk gambar adalah bagan, grafik, foto, lukisan,
iklan dan sebagainya.

b.i. Judul gambar diketik dengan dimulai dengan huruf besar
selanjutnya huruf kecil tanpa diakhiri dengan titik diletakkan
dibawah nomor gambar dengan jarak 2 spasi. Jika judul gam-
bar panjang, dan lebih dari 1 baris disusun secara piramida
terbalik(V)
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b.ii. Ukuran gambar diusahakan dapat diletakkan pada satu
halaman, tidakdipenggal dan diletakkan secara simetris.

b.iii. Pada setiap gambar yang disebutkan sumbernya diletak-
kan disebelah kiribawah

5. Catatan Kaki

Jika tidak perlu sekali dihindari penggunaan catatan kaki, ke-
cuali untuk menerangkan sesuatu yang dirasa penting namun
jika ditulis di dalam proposal/ skripsi akan menganggqu atau
mengacaukan isi dan sistematika penulisan. Penulisan catatan
kaki dengan jarakl1 ( satu ) spasi

6. Bahan dan Kertas

a. Skripsi dibuat di atas kertas HYS kuarto (A4) 80 gr warna
putih

b. Halaman sampul luar menggunakan kertas jenis Buffalo
atau Linen warna oranye

c. Halaman pemisah antar bab menggunakan kertas pembatas
jenis Dorslah warna kuning.

d. Halaman menggqunakan kertas jeruk warna kuning.




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1 :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING I
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1 :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING I
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1 :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING II
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1T :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING II
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1T :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING II
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1T :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING II
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1T :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING II
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1T :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




LEMBAR KONSULTASI

PEMBIMBING II
No. BP
Judul Skripsi :
Pembimbing 1T :
No Tanggal Materi Perbaikan Paraf
Yang dikonsultasikan Pembimbing




FORM ETIK PENELITIAN

Nama Peneliti  :
No.BP / NIM
Jurusan/Prodi :

Judul Penelitian :

Keterangan Informan / Responden Penclitian

Nama Informan / Responden No. Telepon / HP

Etik Penelitian Ilmu Komunikasi, Universitas Andalas

. Informan atau responden tidak boleh dirugikan akibat jawaban-jawabannya berdasarkan
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