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ABSTRAK 
 
 

 Jurusan Teknik Industri merupakan salah satu Jurusan yang berdiri pada tahun 
1985 di Universitas Kristen Maranatha. Dalam menjalankan kegiatan administrasi 
akademiknya, Jurusan Teknik Industri membutuhkan sistem, prosedur, dan formulir 
yang jelas dan terdokumentasi agar kegiatan administrasi di jurusan tersebut dapat 
dilaksanakan dengan baik dan lancar. Sistem dan prosedur administrasi akademik di 
Teknik Industri masih belum berjalan dengan baik dan terdokumentasi sehingga hal 
tersebut dapat membingungkan bagi Staf Tata Usaha maupun mahasiswa/i. 
 Setelah mengetahui masalah apa yang terjadi di Tata Usaha Teknik Industri, 
lalu dikumpulkan data-data prosedur dan formulir saat ini, selanjutnya dilakukan 
analisis dan diberikan usulan agar prosedur dan formulirnya menjadi lebih baik. 
 Metode / cara yang digunakan untuk mengumpulkan prosedur tersebut adalah 
dengan cara wawancara dengan Ketua Jurusan, Sekretaris Jurusan, Kabag 
Pendidikan&Pengolahan Nilai dan Staf Tata Usaha Teknik Industri.. Prosedur 
administrasi akademik yang ada saat ini berjumlah 21 buah prosedur dengan jumlah 
formulir sebanyak 27 buah 

Dari hasil analisis terhadap prosedur dan formulir terdapat beberapa prosedur 
dan formulir yang diperbaiki. Jumlah prosedur yang dirancang ada 6 (enam) buah 
yaitu Prosedur Pembuatan SAP dan Bahan Kuliah, Prosedur Perwalian, Prosedur 
Kartu Rencana Studi Hilang, Prosedur Penerbitan Daftar Nilai, Prosedur Semester 
Pendek(Pendaftaran), Prosedur Kerja Praktek. Terdapat Formulir yang direvisi 
maupun yang belum ada (dirancang), jumlah total formulir yang direvisi dan 
dirancang ada 7 buah yaitu Formulir Permohonan Pengajuan Ujian Khusus, Form 
Registrasi Kerja Praktek, Form Persetujuan Bimbingan Kerja Praktek, Berita Acara 
Seminar Proposal, Formulir Permohonan Penghapusan Nilai, Form Pengembalian 
OMR, dan Form Penerbitan Daftar Nilai. Prosedur-prosedur dianalisis berdasarkan 
PIECES (Performance, Information, Economic, Control, Efficiency, Service), 
sedangkan formulir-formulir dianalisis berdasarkan sifat-sifat formulir yang baik. 
 Pendokumentasian dilakukan dengan menggunakan format ISO 9001:2000, 
yang bertujuan agar prosedur dan formulir yang ada di Teknik Industri menjadi lebih 
jelas dan lebih baik. Langkah terakhir yaitu memberikan kesimpulan berdasarkan 
penelitian yang telah dilakukan dan saran-saran kepada Tata Usaha Teknik Industri. 
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