BAB IV
TUGAS AKHIR
4.1 Persyaratan Memprogram
4.1.1 Persyaratan Akademik 
      
Persyaratan akademik adalah persyaratan yang berhubungan dengan tingkat pencapaian tertentu yang secara teknis dan substantif berhubungan dengan proses penulisan tugas akhir. Persyaratan akademik yang harus dipenuhi oleh mahasiswa agar dapat memprogram tugas akhir adalah sebagai berikut:

a. telah mengumpulkan satuan kredit semester (SKS) sekurang-kurangnya 80 SKS dengan Indek Prestasi Komulatif (IPK) 2,50
b. telah lulus matakuliah Metodologi Penelitian atau sejenisnya dengan nilai minimal 2,00 atau C,
c. persyaratan lain diatur oleh jurusan atau program studi (prodi) masing-masing.

4.1.2 Persyaratan Administratif

Persyaratan administratif yang harus dipenuhi oleh mahasiswa agar dapat memprogram tugas akhir adalah sebagai berikut.
a. tercatat sebagai mahasiswa Unesa aktif
b. memprogram matakuliah Tugas Akhir, dan
c. mengisi formulir pemrograman tugas akhir yang disediakan oleh jurusan atau program studi (prodi).
4.1.3 Persyaratan Dosen Pembimbing Tugas Akhir (DPTA)
Persyaratan administrasi yang harus dipenuhi oleh dosen agar dapat menjadi DPTA adalah sebagai berikut.

a. Dosen yang dapat menjadi DPTA adalah dosen yang memenuhi persyaratan akademik dan relevansi bidang keilmuan dengan aturan teknis sebagai berikut. 
1) Serendah-rendahnya bergolongan IIIc atau jabatan lektor bergelar magister, atau
2) Serendah-rendahnya bergolongan IIIb atau jabatan asisten ahli bergelar doktor.
b. Jurusan atau program studi yang belum mempunyai dosen yang memenuhi syarat pada butir 1 diperbolehkan menyelenggarakan kegiatan pembimbingan tugas akhir jika DPTA memenuhi persyaratan serendah-rendahnya bergolongan IIIb atau jabatan asisten ahli bergelar magister.
c. Jurusan atau program studi yang dosennya belum memenuhi syarat pada butir 1 dan 2 diperbolehkan dan dianjurkan meminjam dosen  dari luar jurusan atau program studi yang telah memiliki kualifikasi akademik dan spesialisasi yang relevan. 
4.1.4 Surat Keputusan Dosen Pembimbing Tugas Akhir (DPTA)
Dasar utama terkait dengan ketentuan-ketentuan di bawah ini adalah bunyi pasal 4 Surat Keputusan Dekan FPBS IKIP Surabaya Nomor 582/K08.2/PP.03.08/1997, tanggal 25 Maret 1997 tentang Ujian dan Bimbingan Tugas Akhir. Namun, karena pertimbangan kekinian ada bagian tertentu yang disesuaikan. Selengkapnya ketentuan yang dimaksud adalah sebagai berikut.

a. Surat Keputusan DPTA diterbitkan fakultas dan berlaku selama satu tahun (atau dua semester)
b. Bila terjadi ketidaksesuaian antara mahasiswa dan DPTA dengan alasan yang sangat mendasar, mahasiswa diperbolehkan mengajukan penggantian DPTA yang disampaikan kepada ketua jurusan atau program studi, dan ketua jurusan atau program studi segera mengajukan penggantian DPTA dan penerbitan surat keputusan pembimbing tugas akhir kepada dekan. Prosedur pengajuan penggantian DPTA adalah:
1) Mahasiswa membuat surat pengajuan penggantian DPTA yang ditandatangani oleh mahasiswa, DPA, dan DPTA lama serta pengusulan nama DPTA yang baru

2) Surat pengajuan penggantian disampaikan kepada ketua jurusan atau program studi

3) Jurusan atau program studi menyetujui dengan menunjuk DPTA yang baru

4) Jurusan atau program studi mengajukan surat keputusan penggantian DPTA kepada dekan.

c. Dalam keadaan tertentu, seperti pada ayat (b), surat keputusan DPTA  dapat diterbitkan lagi oleh dekan

d. Surat keputusan DPTA harus diterbitkan setelah dosen melaksanakan tugas membimbing tugas akhir (setelah mahasiswa melaksanakan ujian TA)
e. Honorarium DPTA diberikan setelah surat keputusan diterbitkan (melalui skema remunerasi)
f. Bila ada pergantian DPTA, DPTA yang baru berhak menerima honorarium pembimbingan tugas akhir (melalui skema remunerasi). 
4.2 Sistem Penulisan dan Pengajuan Proposal Tugas akhir
4.2.1 Sistem Penulisan Proposal Tugas Akhir
  
Penulisan proposal tugas akhir merupakan langkah awal yang penting dalam proses penulisan tugas akhir. Proposal tugas akhir merupakan rencana penelitian yang berisi gambaran konkret dan jelas tentang arah, tujuan, dan hasil akhir yang akan dicapai dalam tugas akhir (atau penelitian). Suatu penelitian akan dapat dikerjakan dengan baik jika didasari oleh proposal yang dirancang sesuai dengan kaidah-kaidah penelitian.

   
Sebelum proposal disusun, mahasiswa harus sudah memiliki topik tugas akhir yang telah disetujui oleh DPTA. Topik tugas akhir ditentukan oleh mahasiswa dengan cara, misalnya mengamati fenomena yang ada di masyarakat, mencermati kecenderungan penelitian yang dilakukan dalam beberapa tahun terakhir, atau menyintesis saran-saran (rekomendasi) yang ada dalam berbagai tugas akhir. Topik tugas akhir yang telah disetujui DPTA dikembangkan menjadi proposal tugas akhir. Agar konkret, jelas, terarah, dan selesai sesuai dengan waktu yang tersedia, proposal tugas akhir harus dikonsultasikan secara rutin kepada DPTA.

Proposal tugas akhir juga dapat diangkat dari proposal ketika mahasiswa menempuh matakuliah Metodologi Penelitian dan atau sejenisnya, tetapi tetap harus dikonsultasikan kepada DPTA. 

4.2.2 Sistematika Proposal Tugas akhir
   
Untuk dapat menyusun proposal tugas akhir yang baik, proposal harus disusun sesuai dengan sistematika proposal. Secara umum sistematika proposal yang diberlakukan di Fakultas Bahasa dan Seni meliputi bagian-bagian di bawah ini.
Halaman Sampul (lihat lampiran)
Halaman Persetujuan (lihat lampiran)
BAB I PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
1.2 Rumusan Masalah
1.3 Pembatasan Masalah (jika diperlukan)
1.4 Tujuan Penelitian
1.5 Manfaat Penelitian
1.6 Asumsi (jika diperlukan)
BAB II KAJIAN PUSTAKA 
2.1 Penelitian Terdahulu yang Relevan
Peneliti mendeskripsikan penelitian-penelitan terdahulu yang relevan dengan penelitian yang akan dilakukannya
2.2 Teori yang Digunakan
Dadam subbab ini dikaji teori-teori yang akan dijadikan dasar/landasan dalam penelitian, serta menguraikan upayanya secara teoretik untuk dapat menjawab permasalahan yang dituangkan pada rumusan masalah pada bagian sebelumnya.

BAB III METODE PENELITIAN
Dalam bagian ini berisi uraian tentang segala sesuatu yang akan dilakukan oleh peneliti dalam upayanya untuk mencapai tujuan penelitian. Secara umum bagian ini adalah sebagai berikut.

3.1 Pendekatan, Rancangan, Desain, atau Jenis Penelitian

3.2 Sumber Data dan Data Penelitian

3.3 Instrumen Penelitian (jika ada)

3.4 Teknik Pengumpulan Data

3.5 Uji Kesahihan Instrumen (jika ada)

3.6 Teknik Analisis Data.
DAFTAR RUJUKAN
(Dalam bagian ini berisi daftar buku-buku atau karya ilmiah yang dapat berupa makalah, jurnal, dan sebagainya yang dirujuk/digunakan sebagai rujukan penulisan tugas akhir).
        LAMPIRAN (jika ada)

Sistematika proposal tugas akhir pengembangan adalah di bawah ini.
Halaman Sampul (Lihat Lampiran)
Halaman Persetujuan (Lihat Lampiran)

BAB I PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
1.2 Rumusan Masalah
1.3 Tujuan Penelitian
1.4 Spesifikasi Produk yang Diharapkan
1.5 Manfaat Penelitian
1.6 Asumsi dan Keterbatasan Penelitian
1.7 Definisi Operasional

BAB II KAJIAN PUSTAKA

Berisi kajian teoretis, hasil penelitian yang relevan, dan kerangka berpikir

BAB III METODE PENELITIAN 
Berisi tentang model penelitian; prosedur penelitian; ujicoba produk yang meliputi desain ujicoba dan subjek ujicoba; jenis data; instrumen pengumpulan data; dan teknik analisis data) 

JADWAL DAN KERANGKA PENELITIAN
DAFTAR RUJUKAN
LAMPIRAN (jika ada).
Proposal tugas akhir (kajian) pustaka, sistematikanya adalah sebagai berikut.

Halaman Sampul (Lihat Lampiran 1)

Halaman Persetujuan (Lihat Lampiran 2)

BAB I PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
1.2 Rumusan Masalah
1.3 Tujuan Penelitian
1.4 Manfaat Penelitian
1.5 Definisi Istilah

BAB II KAJIAN PUSTAKA 

Berisi kajian terhadap penelitian terdahulu yang relevan, kajian teoretis dan kerangka berpikir), 

BAB III METODE PENELITIAN 
Menguraikan pendekatan dan jenis penelitian, sumber data, teknik dan instrumen pengumpulan data, definisi operasional (jika ada), dan teknik analisis data), 
DAFTAR RUJUKAN
LAMPIRAn (jika ada).

Proposal tugas akhir yang belum dicontohkan akan diatur oleh jurusan dan prodi masing-masing.
4.2.3 Pengajuan Seminar Proposal Tugas akhir 
    
Proposal tugas akhir yang sudah disetujui DPTA dapat diajukan ke jurusan atau program studi masing-masing untuk diseminarkan dalam seminar proposal tugas akhir (selanjutnya disebut sempro). Selanjutnya mahasiswa menyajikan proposal di depan para dosen (DPTA dan pembahas) dan mahasiswa lain di jurusan atau program studi masing-masing, untuk mempertanggungjawabkan rencana penelitiannya. Dalam sempro, mahasiswa memaparkan rencana penelitian tugas akhirnya untuk memperoleh masukan dan atau menjawab pertanyaan dari para peserta sempro. Dari sempro tersebut akan tampak tingkat kelayakan proposal tugas akhir. Setelah sempro, mahasiswa dapat menindaklanjuti (memperbaiki proposal) dengan memasukkan saran, kritik, dan sebagainya ke dalam proposal atau langsung memasukkan saran, kritik, dan sebagainya pada saat mahasiswa menyusun tugas akhir. 

4.3 Proses Bimbingan dan Penulisan Tugas akhir
4.3.1 Bentuk Pembimbingan Tugas akhir
Pembimbingan tugas akhir dapat dilaksanakan secara klasikal, individual, terstruktur, terjadwal, dan terdokumentasi. Pembimbingan dilakukan sekurang-kurangnya sekali  dalam dua minggu, yang lamanya disesuaikan dengan keperluan bimbingan. Untuk maksud tersebut disediakan kartu pembimbingan yang perlu diisi dan dilaporkan kepada jurusan atau program studi, sekurang-kurangnya satu bulan sekali. Agar pembimbingan dapat berjalan lancar dan selesai tepat waktu yang telah ditentukan, jurusan atau program studi dapat menyusun jadwal pembimbingan tugas akhir. Jadwal tersebut disusun untuk per satu semester dan tercantum pada jadwal kuliah semester tersebut. 

4.3.2 Persyaratan Penulisan Tugas akhir
      
Untuk dapat memulai menulis tugas akhir, ada beberapa persyaratan yang harus dipenuhi oleh mahasiswa, yaitu:

a. mahasiswa memprogram matakuliah tugas akhir,

b. mahasiswa sudah memiliki DPTA,
c. mahasiswa sudah memiliki judul atau topik tugas akhir yang sudah dikonsultasikan dan  mendapat persetujuan dari DPTA,
d. mahasiswa memiliki proposal tugas akhir yang sudah mendapat persetujuan  dari DPTA dan telah diujikan.

4.3.3 Langkah-langkah Penulisan Tugas akhir
      
Langkah-langkah yang perlu diperhatikan oleh mahasiswa pada saat mengawali penulisan tugas akhir seperti di bawah ini.

a. Mahasiswa mengajukan judul atau topik tugas akhir kepada DPTA dan mengonsultasikannya untuk mendapatkan persetujuan.
b. Mahasiswa membuat proposal tugas akhir yang diajukan dan dikonsultasikan kepada DPTA hingga mendapatkan persetujuan sempro.

c. Mahasiswa melaksanakan sempro dengan persetujuan DPTA.
d. Mahasiswa memulai melanjutkan penyusunan tugas akhir setelah mendapatkan masukan dan saran pada saat sempro.
e. Apabila mahasiswa mengubah/mengganti judul atau topik (permasalahan utama) tugas akhir, maka proposal tugas akhir yang sudah diseminarkan dianggap gugur dan mahasiswa diharuskan memproses awal (pengajuan topik atau judul ke DPTA, proses pembimbingan penyusunan proposal tugas akhir hingga proposal tugas akhir tersebut disetujui DPTA untuk diseminarkan) dan mendaftarkan seminar proposal ke jurusan atau program studi.
f. Apabila selama satu tahun proses pembimbingan tugas akhir mahasiswa belum dapat menyelesaikan tugas akhirnya, mahasiswa tetap dapat melanjutkan menyelesaikan tugas akhirnya atau mengganti judul/topik baru (berlaku persyaratan butir (e) atau mengajukan pergantian DPTA dan diberi waktu sampai masa studinya habis.
g. Tugas akhir harus disusun sesuai dengan format dan aturan yang telah ditentukan oleh fakultas, seperti yang tercantum dalam Pedoman Penulisan Karya Tulis Ilmiah Mahasiswa Fakultas Bahasa dan Seni Unesa. 

4.3.4 Sistematika Penulisan Tugas akhir


Secara garis besar dalam tugas akhir terdapat bagian-bagian: (1) pembuka, (2) isi, dan (3) penutup. Bagian pembuka terdiri atas halaman judul, halaman persetujuan, halaman pengesahan, halaman pernyataan keorisinalan penulisan tugas akhir, halaman motto/persembahan atau ucapan terima kasih, prakata, daftar isi, daftar tabel/bagan/gambar, daftar istilah dan singkatan, abstrak. Bagian isi terdiri atas pendahuluan, kajian pustaka, metode penelitian, hasil penelitian dan pembahasan, dan penutup. Bagian penutup terdiri atas daftar rujukan dan lampiran. 



Secara umum, bagian-bagian tugas akhir di atas dijelaskan sebagai berikut.

4.3.4.3 Halaman Judul

Halaman judul adalah kembaran dari halaman jilid depan. Dengan kata lain, halaman ini merupakan tampilan utama sebuah tugas akhir yang dapat memberikan sugesti kepada pembaca. Dengan melihat halaman judul, pembaca dapat membayangkan keseluruhan isi tugas akhir. Oleh karena itu, halaman judul hendaknya dibuat dengan sebaik-baiknya agar pembaca dapat membayangkan hal-hal yang baik dari tugas akhir tersebut.

Halaman judul memuat hal-hal berikut:

a. judul tugas akhir, yang ditulis dengan huruf kapital semua dengan ukuran huruf relatif lebih besar dari bagian yang lain (untuk tulisan dalam bahasa Asing menyesuaikan)

b. pernyataan keperluan, di dalamnya diungkapkan untuk kepentingan apa tugas akhir itu disusun (lihat halaman dalam)

c. logo, lambang yang digunakan disesuaikan dengan departemen atau lembaga yang menaunginya

d. nama mahasiswa, ditulis lengkap 

e. nama lembaga, ditulis secara berurut ke bawah mulai dari lembaga yang tertinggi sampai lembaga penyelenggara yang diakhiri dengan tahun penulisan tugas akhir.

4.3.4.4 Halaman Persetujuan

Halaman persetujuan berisi pemberian persetujuan dari DPTA setelah didahului dengan tahapan perbaikan penulisan oleh mahasiswa. Halaman persetujuan terdiri atas: nama mahasiswa, judul tugas akhir, tanggal persetujuan tugas akhir, tanda tangan DPTA. Setelah disetujui oleh DPTA, maka tugas akhir tersebut berhak dan siap untuk diajukan kepada jurusan atau program studi untuk diujikan oleh tim penguji tugas akhir. Halaman persetujuan diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil. (lihat lampiran)

4.3.4.5 Halaman Pengesahan

Halaman pengesahan merupakan halaman yang memuat tanda tangan penguji tugas akhir. Artinya, tanda tangan tersebut diperoleh apabila mahasiswa telah melewati fase pengujian dari tim penguji tugas akhir, yakni berupa ujian tugas akhir dan revisi tugas akhir (manakala tugas akhir yang telah diujikan tersebut perlu direvisi oleh mahasiswa). Halaman pengesahan terdiri atas: nama mahasiswa, nomor induk mahasiswa (NIM), jurusan/fakultas, judul tugas akhir, tanggal pengesahan tugas akhir, tanda tangan tim penguji, tanda tangan ketua jurusan, dan tanda tangan dekan. Halaman pengesahan diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil. (lihat lampiran)

4.3.4.6 Surat Pernyataan Keorisinalan Penulisan Tugas akhir
Halaman ini berisi Surat Pernyataan Keorisinalan Penulisan Tugas akhir. Di dalamnya berisi pernyataan mahasiswa bahwa karya tugas akhir yang akan diujikan bukan hasil jiplakan, baik sebagian atau seluruhnya. Di samping pernyataan tentang keaslian karya tugas akhir, juga tertulis kesanggupan mahasiswa menerima sanksi akademis yang dikenakan oleh jurusan atau program studi jika pada kemudian hari terbukti/dapat dibuktikan bahwa tugas akhir yang telah diujikan tersebut merupakan hasil jiplakan. Surat pernyataan ini ditandatangani oleh mahasiswa (di atas kertas yang ditempel materai 6000). Halaman keorisinalan diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil. (lihat lampiran)

4.3.4.7 Motto, Persembahan, Ucapan Terima Kasih
Halaman ini tidak harus ada dalam tugas akhir. Motto biasanya berupa kata-kata mutiara yang diambil dari berbagai sumber, atau dari penulis sendiri. Persembahan, antara lain diperuntukkan bagi almamater, Tuhan, orangtua, istri atau suami, anak, saudara, kekasih, dan sahabat. Ucapan terima kasih umumnya ditujukan kepada individu atau pihak lain yang belum disebut dalam prakata. Bentuk penulisan ketiganya tidak ada aturan baku, sesuai dengan keinginan mahasiswa. Meskipun demikian, penggunaan bahasa hendaknya tetap dijaga, yakni menggunakan bahasa yang baik dan benar serta sopan. Huruf yang digunakan pun disesuaikan dengan huruf yang telah ditetapkan untuk penulisan tugas akhir. Halaman ini diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil. 

4.3.4.8 Prakata 
Prakata merupakan (uraian dan sebagainya) yang ditulis oleh penulis atau pengarang sebagai pengantar suatu karya tulis (buku, laporan, penelitian, dan sebagainya). Prakata dimaksudkan untuk menyambungkan pemikiran pembaca dengan isi tugas akhir. Oleh karena itu, idealnya prakata berisi perihal berbagai fenomena atau pernyataan yang mengarah pada temuan dalam tugas akhir. Halaman prakata diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil.

Hal-hal yang perlu diungkapkan prakata dalam tugas akhir, antara lain:

a) ucapan syukur kepada Tuhan

b) judul penelitian dan keperluan

c) fenomena isi atau garis besar isi (di samping itu, idealnya berisi perihal berbagai fenomena atau pernyataan yang mengarah pada temuan dalam tugas akhir)

d) hambatan dalam proses penulisan tugas akhir sekaligus upaya untuk mengatasinya

e) ucapan terima kasih kepada pihak-pihak yang membantu, terutama kepada DPTA
f) saran dan pernyataan kesanggupan menerima kritik

g) harapan

h) penyebutan tempat, tanggal, bulan dan tahun penulisan tanpa penyebutan nama atau identitas mahasiswa.

4.3.4.9 Daftar Isi

Daftar isi berguna untuk memudahkan pencarian hal-hal yang dikehendaki oleh pembaca. Oleh karena itu, nomor halaman dalam daftar isi harus sesuai dengan nomor halaman dalam tugas akhir. Sistem yang dipergunakan adalah sistem digit dengan model lekuk. Karena menggunakan sistem digit, derajat penomorannya dibatasi sampai empat angka, setelah itu dapat meminjam model dari susunan huruf dan angka  (peminjaman mulai dari a).

Halaman daftar isi memuat judul-judul yang terdapat dalam tugas akhir, mulai dari judul bab, subbab, subsubbab, dan seterusnya. Daftar isi biasanya disusun setelah tulisan selesai. Ini dimaksudkan untuk menyesuaikan nomor halaman dengan judul-judul yang termuat. Halaman daftar isi diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil. (lihat lampiran)

4.3.4.10 Daftar Tabel/Bagan/Gambar

Tabel/bagan/gambar digunakan untuk menyampaikan informasi yang banyak dan padat. Tabel/bagan/gambar dihadirkan untuk memberikan kemudahan bagi mahasiswa maupun bagi pembaca tugas akhir membantu pemahaman isi yang dimaksud. Namun demikian, tidak semua tugas akhir (atau penelitian) ada daftar ini.

Dalam penyajiannya, tabel/bagan/gambar diberi nomor urut. Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan pencarian. Perlu diperhatikan, hendaknya tabel/bagan/gambar disajikan dalam satu halaman atau halaman yang tidak bersambung, kecuali pada kasus-kasus tertentu. Penyajian pada halaman bersambung dapat menghambat pemahaman pembaca. Penulisan nama identitas tabel/bagan/gambar di bagian bawah. Halaman daftar tabel diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil. (lihat lampiran)
4.3.4.11 Daftar Istilah dan Singkatan

Yang perlu diperhatikan dalam penulisan istilah asing dan singkatan adalah keumuman atau kelaziman. Untuk istilah asing, sedapat-dapatnya dikurangi dengan cara mencari padanan dalam bahasa Indonesia terhadap istilah asing yang dikutip atau dimaksud. Halaman ini diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil.

4.3.4.12 Abstrak 

Abstrak adalah rangkuman keseluruhan isi tugas akhir. Bentuknya paling mudah dikenali karena selalu ditulis dengan spasi tunggal. Abstrak memuat latar belakang, masalah penelitian, (tujuan tidak harus ada karena sudah terangkum dalam masalah penelitian), metode penelitian (dan teori/konsep) yang digunakan, dan hasil penelitian dan ditulis paling panjang dalam satu setengah halaman.
Abstrak ditulis dalam dua bahasa, yakni bahasa Inggris dan bahasa Indonesia. Untuk prodi Pendidikan Bahasa Jawa, Bahasa Jepang, Bahasa Jerman, dan Bahasa Mandarin ada aturan tambahan yang akan diatur di prodi masing-masing. Halaman abstrak diberi nomor halaman menggunakan angka Romawi kecil.

4.3.4.13 Pendahuluan

Pendahuluan merupakan bagian isi tugas akhir yang mengantarkan pembaca untuk dapat menjawab pertanyaan apa yang diteliti, untuk apa, dan mengapa penelitian perlu dilakukan. 

a. Latar Belakang

Pada latar belakang ini mahasiswa harus dapat meyakinkan pembaca bahwa penelitiannya perlu dilakukan. Dengan kata lain, mahasiswa harus mampu menjawab pertanyaan mengapa penelitian itu perlu dilakukan? Untuk itu mahasiswa biasanya mengemukakan adanya kesenjangan antara harapan dan kenyataan, baik yang bersifat teoretis maupun yang praktis yang melatarbelakangi masalah yang diteliti.

Untuk memperkokoh pijakan penelitiannya, mahasiswa dapat menyampaikan secara ringkas teori, hasil dan laporan penelitian, simpulan seminar, jurnal, koran  dan sejenisnya, keadaan lapangan atau pun pengalaman pribadi yang terkait dengan masalah yang diteliti.

b. Rumusan Masalah
Rumusan masalah merupakan upaya untuk menyatakan secara tersurat pertanyaan-pertanyaan yang akan dicari jawabannya. Rumusan masalah merupakan ruang lingkup yang akan diteliti berdasarkan identifikasi dan pembatasan masalah. Sebagai penegasan dari apa yang telah dibahas dalam latar belakang masalah, pada bagian ini perlu dikemukakan rumusan spesifik dari masalah yang hendak dipecahkan. 

Rumusan masalah hendaknya disusun secara singkat, padat, dan jelas serta dituangkan dalam bentuk kalimat tanya.

c. Tujuan Penelitian

Setiap penelitian memiliki tujuan. Yang jelas, tujuan harus sesuai dengan permasalahan yang telah ditetapkan. Tujuan penelitian mengungkapkan sasaran yang ingin dicapai dalam penelitian. Isi dan rumusan tujuan penelitian mengacu pada isi dan rumusan masalah penelitian.

d. Manfaat Penelitian

Hasil penelitian hendaknya memberikan manfaat yang sebesar-besarnya, baik bagi pengembangan ilmu maupun bagi pelaksanaan ilmu. Dengan kata lain, kontribusi penelitian ini harus berdampak terhadap perkembangan teoretis dan pemanfaatan praktis. 

Manfaat lain dapat dikaitkan dengan peneliti, lembaga tempat penelitian (kajian) dilakukan, organisasi profesi, pendidikan, pemecahan masalah yang mendesak, pengambilan keputusan atau kebijakan, dan lain-lain.

e. Hipotesis Penelitian


Tidak semua penelitian memerlukan hipotesis penelitian. Oleh karena itu, subbab hipotesis penelitian tidak harus ada dalam tugas akhir. Secara prosedural hipotesis penelitian diajukan setelah mahasiswa melakukan kajian pustaka (studi pustaka), karena hipotesis penelitian merupakan rangkuman dari simpulan-simpulan teoretis yang diperoleh dari kajian pustaka. Hipotesis merupakan jawaban sementara terhadap permasalahan penelitian yang secara teoretis dianggap paling mungkin dan paling tinggi tingkat kebenarannya.


Rumusan hipotesis yang baik hendaknya: (1) menyatakan pertautan antara dua variabel atau lebih, (2) dituangkan dalam bentuk kalimat pernyataan, (3) dirumuskan secara singkat, padat, dan jelas, serta (4) dapat diuji secara empiris.

4.3.4.14 Kajian Pustaka 

Pada bagian ini terdiri atas penelitian terdahulu yang relevan dan teori (maupun konsep) yang digunakan. Kajian pustaka penting dalam penelitian. 

Pada bagian pertama, mahasiswa perlu menelaah penelitian-penelitian terdahulu yang relevan dengan penelitiannya (terkait dengan permasalahan utama tugas akhir). Pada bagian kedua, mahasiswa menelaah pustaka dari berbagai sumber untuk menemukan teori (atau konsep) yang berhubungan dengan topik atau permasalahan  penelitiannya. Mahasiswa hendaknya menghindari kesan bahwa teori yang dipaparkan merupakan kumpulan teori yang dijejer dari berbagai buku. Teori dalam penelitian dapat diambil dari satu teori atau beberapa teori yang dipadukan secara eklektik.

Hal-hal atau topik-topik yang perlu ditampilkan dalam kerangka teori (yang digunakan) hendaknya hal-hal atau topik-topik yang sesuai dengan judul, sesuai dengan masalah penelitian, dan sesuai dengan tujuan penelitian. Jika teori yang diambil asal ambil atau asal ada, yang terjadi adalah tumpukan teori bukan teori.

Jika mahasiswa mengambil dari berbagai teori yang dipadukan secara eklektif, maka harus disertai sikap mahasiswa untuk memilih salah satu teori yang diambil (yang akan digunakan) dengan berbagai pertimbangan dan argumentasi.

Bahan-bahan kerangka teori (yang digunakan) dapat diangkat dari berbagai sumber seperti jurnal penelitian, disertasi, tesis, tugas akhir, laporan penelitian, buku, makalah, hasil diskusi dan seminar, terbitan-terbitan resmi pemerintah maupun terbitan-terbitan lain dari lembaga non-pemerintah. 

Pemilihan pustaka didasarkan pada dua kriteria, yakni (1) prinsip kemutakhiran  (kecuali untuk penelitian historis), dan (2) prinsip relevansi. Prinsip kemutakhiran penting karena ilmu terus berkembang. Suatu teori yang efektif pada kurun waktu tertentu mungkin sudah terasa ketinggalan zaman pada kurun waktu berikutnya. Melalui prinsip kemutakhiran ini, penulis tugas akhir dapat berargumentasi berdasar teori yang pada waktu itu dipandang paling relevan dan representatif.  Prinsip relevansi diperlukan untuk menghasilkan landasan teori serta kaitannya dengan masalah yang diteliti.

4.3.4.15 Metode Penelitian 

Metode penelitian ditentukan oleh jenis penelitian yang dipilih. Penelitian lapangan, penelitian pustaka, penelitian laboratorium, penelitian pengembangan, dan penelitian kekaryaan adalah jenis-jenis penelitian yang akan menentukan metode penelitian. 

Misalnya, untuk penelitian lapangan, mahasiswa perlu untuk menyebutkan jenis, rancangan, lokasi, waktu, populasi, dan sampel atau subjek penelitian atau sasaran penelitian. Di samping itu, mahasiswa juga perlu untuk menjelaskan teknik dan instrumen pengumpulan data serta teknik analisis data. Semua itu hendaknya didasari alasan akademik yang dapat dipertanggungjawabkan. Penyimpangan-penyimpangan yang mungkin terjadi dalam pengumpulan data tidak harus dikemukakan.

Dalam penelitian kuantitatif, dituntut menggunakan sekurang-kurangnya dua variabel. Dalam penelitian kualitatif, dapat ditulis berdasarkan studi kasus tunggal dan dalam satu lokasi saja. 
Secara umum metode penelitian dipaparkan di bawah ini.
a. Pendekatan Penelitian 

Pada bagian ini mahasiswa perlu menjelaskan bahwa pendekatan yang digunakan adalah pendekatan tertentu atau rancangan/desain penelitian tertentu, dan menyertakan alasan-alasan singkat mengapa pendekatan (atau rancangan/desain) itu yang digunakan. Dapat pula dikemukan orientasi teoretik, yaitu landasan berpikir untuk memahami makna suatu gejala, misalnya fenomenologis, interaksi simbolik, kebudayaan, etnometodologis, atau kritik seni (hermeneutik). Mahasiswa dapat pula mengemukakan jenis penelitian yang digunakan apakah etnografis, studi kasus, grounded theory, interaktif, ekologis, partisipatoris, penelitian tindakan, atau penelitian kelas.
b. Sumber Data dan Data Penelitian

Pada bagian sumber data dan data penelitian ini dilaporkan jenis data dan sumber data. Sumber data merupakan tempat atau lokasi ditemukan atau dicari data penelitian. Pada penelitian tertentu, meliputi data apa saja yang dikumpulkan, bagaimana karaktersitiknya, siapa yang dijadikan subjek dan informan penelitian, bagaimana ciri-ciri subjek dan informan, dan dengan cara bagaimana data diperoleh, sehingga kredibilitasnya dapat dijamin. Istilah pengambilan sampel pada penelitian kualitatif harus dipergunakan secara hati-hati. Dalam penelitian kualitatif, tujuan pengambilan sampel adalah untuk mendapatkan informasi sebanyak-banyaknya, bukan untuk melakukan generalisasi. Pengambilan sampel dikenakan pada situasi, subjek, informan, dan waktu.

c. Teknik Pengumpulan Data

Pada bagian ini diuraikan teknik pengumpulan data yang digunakan, misalnya tes, observasi (partisipan atau non-partisipan), wawancara mendalam, angket, batat (baca-catat) dan dokumentasi.

Pada penelitian kuantitatif diuraikan (1) langkah-langkah yang ditempuh dan teknik yang digunakan untuk mengumpulkan data, (2) kualifikasi dan jumlah petugas yang terlibat dalam proses pengumpulan data, dan (3) jadwal waktu pelaksanaan pengumpulan data.

d. Instrumen Pengumpulan Data
Pada bagian ini diuraikan nama, bentuk, dan karakteristik; tujuan penggunaan instrumen; dan pengembangan instrumen terutama jika instrumen diadopsi dari penelitian orang lain.

e. Teknik Analisis Data

Pada bagian ini diuraikan proses pelacakan dan pengaturan secara sistematis trantugas akhir-trantugas akhir wawancara, catatan lapangan dan bahan-bahan lain agar penulis tugas akhir dapat menyajikan temuannya. Analisis ini melibatkan pengerjaan, pengorganisasian, pemecahan dan sintesis data serta pencarian pola, pengungkapan hal yang penting, dan penentuan apa yang dilaporkan.

Dalam penelitian kualitatif, analisis data dilakukan selama dan setelah pengumpulan data, dengan teknik-teknik, misalnya domain, analisis taksonomis, analisis komponensial, dan analisis tema termasuk teori yang dipakai. Mahasiswa dapat pula menggunakan statistik nonparametrik, logika, atau estetika.

Dalam penelitian kuantitatif diuraikan jenis analisis statistik yang digunakan. Dilihat dari metodenya, ada dua jenis statistik yang dapat digunakan, yaitu statistik deskriptif dan inferensial. Pemilihan jenis analisis data sangat ditentukan oleh jenis data yang dikumpulkan dengan tetap berorientasi pada tujuan penelitian atau hipotesis yang hendak diuji. Yang perlu diperhatikan adalah ketepatan teknik analisis, bukan kecanggihannya.

4.3.4.16 Hasil Penelitian dan Pembahasan

“Hasil Penelitian dan Pembahasan” tidak harus menjadi nama dari suatu bab dalam tugas akhir. Yang umum, penamaan untuk bab ini berhubungan langsung dengan masalah yang akan dipecahkan. Setiap masalah dapat menjadi bab sehingga jika ada tiga masalah yang ditetapkan akan menjadi tiga bab.

Boleh juga dilakukan hasil dan pembahasan ini dibagi dalam dua bab, yakni bab hasil dan pembahasan. Setelah itu, bab pembahasan dibagi lagi ke dalam beberapa subbab. Cara mana yang harus dilakukan? Ini bergantung paling tidak pada dua hal, yaitu: (1) kemauan, minat, dan kesenangan dan (2) gaya selingkung.

Tujuan pembahasan adalah (1) menjawab masalah penelitian, atau menunjukkan bagaimana tujuan penelitian dicapai, (2) menafsirkan temuan-temuan penelitian, (3) mengintegrasikan temuan penelitian ke dalam kumpulan pengetahuan yang telah mapan, (4) memodifikasi teori yang ada atau menyusun teori baru, dan (5) menjelaskan implikasi-implikasi lain dari hasil penelitian, termasuk keterbatasan temuan-temuan penelitian.

Dalam upaya menjawab masalah penelitian atau tujuan penelitian, harus disimpulkan secara eksplisit hasil-hasil yang diperoleh. Sementara itu, penafsiran terhadap temuan penelitian dilakukan dengan menggunakan logika dan teori-teori yang ada.

Pengintegrasian temuan penelitian ke dalam kumpulan pengetahuan yang sudah ada dilakukan dengan jalan menjelaskan temuan-temuan penelitian dalam konteks khasanah ilmu yang lebih luas. Hal ini dilakukan dengan membandingkan temuan-temuan penelitian yang diperoleh dengan teori dan temuan empiris lain yang relevan. Membandingkan hasil penelitian yang diperoleh dengan temuan penelitian lain yang relevan akan mampu memberikan taraf kredibilitas yang lebih tinggi terhadap hasil penelitian.

Pembahasan hasil penelitian menjadi lebih penting manakala hipotesis penelitian yang diajukan ditolak. 

4.3.4.17 Penutup

Bagian ini terdiri atas simpulan dan saran (atau implikasi). Simpulan bukan rangkuman atau ringkasan. Yang dimaksud simpulan adalah hasil penelitian yang merupakan jawaban terhadap permasalahan yang telah ditetapkan pada bab pendahuluan. Hal yang terkait dengan ini adalah masalah penelitian dan tujuan penelitian. Isinya singkat, padat, dan jelas. Cara penyajiannya dapat dengan uraian dan dapat pula dengan  butir-butir atau rincian.

Pada bagian saran atau implikasi memuat temuan pokok, implikasi, keterbatasan, dan tindak lanjut penelitian, atau rekomendasi yang diajukan. Dalam penelitian kualitatif, temuan pokok atau simpulan harus menunjukkan makna temuan-temuan tersebut.

4.3.4.18 Daftar Rujukan

Daftar rujukan adalah kumpulan buku atau sumber lain yang benar-benar diacu atau dipakai sebagai sumber penulisan tugas akhir. Daftar rujukan dapat dipakai sebagai salah satu indikator untuk menunjukkan seberapa jauh wawasan peneliti. Tidak dibenarkan mencantumkan nama buku yang tidak diacu sama sekali dan hanya dimaksudkan agar tulisan itu bergengsi. Atau juga sebaliknya, ada kutipan tetapi sumbernya tidak dicantumkan. 

Seperti halnya dengan penentuan bab hasil dan pembahasan, penulisan daftar rujukan  pun bergantung pada dua hal, yaitu: (1) kemauan, minat, dan kesenangan dan (2) gaya selingkung. Ada beberapa cara penulisan daftar rujukan. Semua cara sebetulnya baik, asal taat asas. Cara penulisan yang akan disampaikan dalam buku panduan ini mengacu pada Permendikbud RI Nomor 50 Tahun 2015 tentang Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI). Penulisan daftar rujukan ini terdapat dalam Bagian III: Pemakaian Tanda Baca. 
Urutan penulisan unsur-unsur daftar rujukan adalah: (1) nama pengarang, (2) tahun terbit, (3) judul pustaka acuan (rujukan), (4) kota tempat terbit, dan (5) nama penerbit. Selanjutnya, cara penulisan daftar rujukan dibahas pada bagian penulisan daftar rujukan.

4.3.4.19 Lampiran

Hal yang perlu dilampirkan dalam tugas akhir adalah berkas-berkas yang sesuai dengan keperluan dan mendukung penguatan tugas akhir. Tidak harus semua berkas tentang tugas akhir dilampirkan karena hanya akan memperbanyak jumlah halaman dan  berdampak negatif terhadap biaya yang harus dikeluarkan oleh mahasiswa.


Bagian-bagian tugas akhir di atas jika disusun berdasarkan bab-bab tertentu menjadi: bab I berupa pendahuluan yang terdiri atas latar belakang, rumusan masalah, tujuan penelitian, dan manfaat penelitian; bab II berupa kajian pustaka yang menjabarkan penelitian terdahulu yang relevan serta landasan teori yang merupakan penjabaran teori relevan yang dipakai dalam penelitian; bab III berupa metode penelitian yang terdiri atas pendekatan (rancangan) penelitian, sumber data dan data penelitian, teknik pengumpulan data, serta teknik analisis data; bab IV berupa hasil dan pembahasan (untuk penelitian tertentu bab ini dapat terdiri atas lebih dari satu bab); bab V berupa penutup.

4.3.5 Teknik Penulisan
4.3.5.1 Perwajahan

a. Tugas akhir diketik di atas kertas HVS ukuran A5 (14,8 X 21 cm) 80 gram, bolak-balik. Warna kertas putih. Jika digandakan (difotokopi), ukuran kertas sama dengan kertas pertama (asli).

b. Huruf mesin ketik yang digunakan berukuran 10 poin (pica), dengan warna hitam. Tugas akhir dianjurkan diketik dengan menggunakan mesin komputer dengan ukuran huruf 10 poin (pica) dengan tipografi book antiqua. 

c. Batas ketikan menggunakan ketentuan: tepi kiri 2,3 cm, atas 2,3 cm, kanan 2 cm, dan bawah 2 cm. Isi teks diketik dengan spasi 1,2 kecuali pada kutipan langsung lebih 40 kata (atau lebih dari empat baris) ditulis dengan spasi satu.

4.3.5.2 Halaman Judul

Cara penulisan halaman judul:

a. judul dan anak judul (kalau ada) ditulis pada baris paling atas 

b. judul dan anak judul (kalau ada) ditulis dengan huruf kapital semua dan tidak diakhiri dengan tanda baca. Jika menggunakan huruf cetak, judul dapat ditulis dengan huruf yang berukuran lebih besar dibandingkan dengan anak judul

c. di bawah judul ditulis kata ‘tugas akhir’, lalu diikuti dengan logo Unesa

d. nama mahasiswa dan NIM ditulis di bawah logo Unesa yang diikuti dengan nama lembaga yang ditulis secara berurutan ke bawah mulai dari lembaga tertinggi sampai lembaga penyelenggara yang diakhiri dengan tahun penulisan tugas akhir (selengkapnya lihat lampiran).

4.3.5.3 Halaman persetujuan dan pengesahan


(lihat lampiran)

4.3.5.4 Surat Pernyataan Keorisinalan Tugas akhir

(lihat lampiran)

4.3.5.5 Motto/Persembahan/Ucapan Terima Kasih
Bentuk penulisan pada halaman ini tidak ada aturannya. Namun demikian, penulis diharapkan tetap mempertimbangkan bentuk keformalan tugas akhir tersebut. Penggunaan bahasa hendaknya tetap menggunakan bahasa yang baik dan benar.

4.3.5.6 Prakata
Prakata sebagai tajuk ditulis dengan huruf kapital. Nama tempat (kota), tanggal, bulan dan tahun penulisan tugas akhir ditempatkan pada bagian kanan bawah dengan jarak empat (atau dua) spasi dari baris akhir teks tanpa diakhiri dengan tanda baca apa pun.

4.3.5.7 Daftar Isi

Susunan derajat penomoran dalam daftar isi dapat bervariasi. Namun demikian, untuk memudahkan perujukan, di bawah ini dipilih salah satu model penulisan daftar isi yaitu sistem digit model lekuk. Hanya saja, model yang dirujuk ini tidak mengharuskan setiap sub maupun subbab ditulis menjorok dari pias kiri. Selengkapnya lihat contoh lampiran.
BAB 1 ...

1.1 Subbab

1.2  Subbab

1.2.1 ...

1.2.1 ...

4.3.5.8 Daftar Tabel/Bagan/Gambar

Daftar ini mengacu pada keterangan tabel/gambar/bagan yang ditulis di atas setiap tabel/gambar/bagan yang dimaksud. Nomor tabel/gambar/bagan ditulis dengan menggunakan angka Arab.

4.3.5.9 Daftar Istilah dan Singkatan

Daftar istilah dan singkatan penting untuk diperhatikan. Hindari kelatahan dalam menggunakan istilah asing dan singkatan. Tulis semua istilah dan singkatan yang terdapat dalam tugas akhir, dan tidak perlu mencantumkan nomor halaman.

4.3.5.10 Abstrak

(lihat lampiran)

4.3.5.11 Judul Bab dan Subbab

Judul bab sebagai tajuk ditulis dengan huruf kapital. Nomor bab ditulis dengan huruf Romawi dan selalu dimulai dengan halaman baru (kanan).

Penulisan subbab ditulis sesuai dengan penulisan daftar isi, yakni ditulis dengan angka Arab. Huruf pertama setiap kata ditulis dengan huruf kapital kecuali kata tugas. Demikian pula dengan penulisan sub subbab, yakni mengikuti ketentuan subbab.

4.3.5.12 Daftar Rujukan

Daftar rujukan disusun alfabetis berdasarkan huruf pertama nama keluarga pengarang tanpa menggunakan nomor urut. Perhatikan contoh di bawah ini.

Wellek, Rene dan Austin Warren. 2014. Teori Kesusastraan. Terjemahan Melani Budianta. Jakarta: Gramedia. 

 Urutan penulisan unsur-unsur daftar rujukan adalah: (a) nama pengarang, (b) tahun terbit, (c) judul pustaka acuan (rujukan), (d) kota tempat terbit, dan (e) nama penerbit. 

a. Nama pengarang

(1) Nama pengarang ditulis lengkap tanpa gelar kesarjanaan.
(2) Penulisan nama pengarang yang terdiri atas dua kata atau lebih, dimulai dengan nama akhir (nama keluarga), diikuti tanda koma, lalu nama pertamanya. Nama Tionghoa urutannya tidak perlu dibalik karena unsur nama pertama Tionghoa merupakan nama keluarga.

(3) Jika nama yang tercantum dalam acuan nama editor, penulisan nama pengarang ditambah dengan tulisan (Ed.).

Contoh:

Yuwana, Setya (Ed.).

(4) Jika ada dua nama pengarang, hanya nama pengarang pertama yang dibalik urutannya, diikuti kata dan. 
Contoh:

Tarigan, Henry Guntur dan Djago Tarigan.

(5) Jika pengarang terdiri atas tiga orang, nama pengarang pertama yang dibalik urutannya, diikuti tanda koma, nama pengarang kedua, lalu kata dan. 

Contoh:

Admadja, Ahmad, Agung Laksana, dan Budi Romadhon.

(6) Jika pengarang terdiri atas empat atau lebih, nama pengarang pertama yang dituliskan (urutannya dibalik) diikuti singkatan dkk. (dan kawan-kawan). 
Contoh:

Hutagalung, Jonas dkk.

(7) jika beberapa buku yang diacu ditulis oleh seorang pengarang, nama pengarang tetap dituliskan pada setiap buku yang dirujuk. 
Contoh:

Sudikan, Setya Yuwana. 2017. 
Sudikan, Setya Yuwana. 2018.

Sudikan, Setya Yuwana. 2019.

b. Tahun terbit

(1) Tahun terbit ditempatkan sesudah nama pengarang dan diakhiri dengan tanda titik.

(2) Jika beberapa acuan ditulis seorang pengarang dalam tahun yang sama, penempatan urutan didasarkan pada urutan abjad judul buku dengan ciri pembeda huruf sesudah tahun terbit. 
Contoh:

Parmin, Jack. 2013a. Perempuan Saja. 
Parmin, Jack. 2013b. Meringkih dalam Sunyi.

(3) Jika acuan yang digunakan tidak menyebutkan tahun terbit, dituliskan Tanpa Tahun pada kolom tahun terbit. 
Contoh:

Lubis, Mochtar. Tanpa Tahun. Teknik Mengarang.

c. Judul buku

(1) Judul buku dituliskan sesudah tahun terbit diakhiri dengan tanda titik.

(2) Judul buku dituliskan dengan cetak miring atau dengan garis bawah pada tiap-tiap katanya. Judul dengan anak judul dipisahkan dengan tanda titik dua. 
Contoh:

Moleong, Lexy J. 2013. Metodologi Penelitian Kualitatif.

Faruk. 2012. Metode Penelitian Sastra: Sebuah Penjelajahan Awal. Yogyakarta: Pustaka Pelajar.

(3) Artikel, laporan penelitian, makalah dituliskan di antara tanda petik ganda. 
Contoh:

Parmin, Jack. 2019. “Pendekatan dalam Penelitian Sastra”.

(4) Keterangan yang menyertai judul (misalnya: jilid, edisi, dan sebagainya) ditempatkan sesudah judul dan diakhiri dengan tanda titik. 
Contoh:

Moleong, Lexy J. 2013. Metodologi Penelitian Kualitatif. Edisi Revisi.

(5) Acuan yang berbahasa Asing, unsur-unsur keterangannya diindonesiakan. Contoh:

Second Edition menjadi Edisi Kedua

d. Kota tempat terbit dan nama penerbit

(1) Tempat terbit dituliskan sesudah judul buku dan keterangan yang menyertainya. Diikuti tanda titik dua, dilanjutkan dengan penulisan nama penerbit, dan diakhiri dengan tanda titik. 
Contoh:

Munsyi, Alif Danya. 2012. Jadi Penulis? Siapa Takut!. Bandung: Kaifa.

(2) Jika lembaga berkedudukan sebagai pengarang dan penerbit, nama lembaga dicantumkan dalam kolom pengarang dan tidak perlu disebut lagi dalam kolom nama penerbit. Contoh:

BP-7 Provinsi Daerah Tingkat I Jawa Timur. 1988. Buku Serapan Bahan Penataran P-4, UUD 1945, GBHN. Surabaya.

Beberapa ketentuan dalam penulisan daftar rujukan lain adalah:

a. Daftar rujukan yang diambil dari artikel yang dimuat pada koran atau majalah

Kisyani-Laksono. 1994. “Demokratisasi dalam Bahasa Indonesia: Siapa yang Diutamakan?”. Dalam Jawa Pos, 28 Oktober. Surabaya.

Sudikan, Setya Yuwana. 2004. “Pendekatan Kontekstual dalam Pembelajaran Apresiasi Sastra Indonesia di Sekolah Menengah Pertama”. Dalam Inovasi, Vol. 1/Nomor 2/November. Surabaya.

b. Daftar rujukan yang diambil dari artikel yang dimuat pada buku kumpulan artikel

Moeliono, Anton M. 1975. “Ciri-Ciri Bahasa Indonesia yang Baku”. Dalam Amran Halim (Ed.). 1985. Politik Bahasa Nasional. Jilid 2. Jakarta: Balai Pustaka.

c. Daftar rujukan buku karya terjemahan

Wellek, Rene dan Austin Warren. 2012. Teori Kesusastraan. Terjemahan Melani Budianta. Jakarta: Gramedia.

d. Daftar rujukan dari tugas akhir, tesis, atau disertasi

Lestari, Fitria. 2013. “Mitos Larangan Makan Lele di Desa Medang, Kecamatan Glagah, Kabupten Lamongan: Kajian Struktur, Fungsi, dan Nilai Budaya”. Tugas akhir tidak diterbitkan. Surabaya: JBSI FBS Unesa.

e. Daftar rujukan dari makalah yang disajikan dalam seminar, lokakarya, atau penataran

Karim, Z. 1987. Tatakota di Negara-Negara Berkembang. Makalah disajikan dalam Seminar Tatakota, BAPPEDA Jawa Timur. Surabaya, 1-2 September.

f. Daftar rujukan dari internet dari karya individual

Hitchcock, S, et.al. 1996. A Survey of STM Online Journals, 1990-95: The Calm before the Storm, (Online), (http://journal.ecs.soton.ac.uk/survey/survey.html,  diakses 12 Juni 1996).

g. Daftar rujukan dari internet berupa artikel dari jurnal

Griffith, A.I. 1995. Coordinating Family and School: Mothering for Schooling. Education Policy Analysis Archives, (Online), Vol 3, Nomor 1, (http://olam.ed.asu.edu/epaa/, diakses 12 Februari 1997).

h. Daftar rujukan dari internet berupa bahan diskusi

Wilson, D. 20 November 1995. Summary of Citing Internet Sites. NETTRAIN Discussion List, (Online), (NETTRAIN@ubvm.cc.buffalo.edu, diakses 22 November 1995).

i. Daftar rujukan dari internet berupa E-mail pribadi

Naga, Dali S. (ikip-jkt@indo.net.id), 1 Oktober 1997. Artikel untuk JIP. E-mail kepada Ali Saukah (jippsi@mlg.ywcn.or.id).

j. Daftar rujukan dari artikel yang dimuat pada jurnal dari CD- ROM

Krashen, S, et.al. 1979. Age, Rate and Eventual Attainment in Second Language Acquistion. TESOL  Quarterly, 13:573-82 (CD-ROM: TESOL Quarterly-Digital, 1997).

4.3.5.13 Kutipan


Kutipan atau catatan pustaka adalah pernyataan yang diambil dari buku acuan. Kutipan atau catatan pustaka dapat langsung dicantumkan dalam teks sehingga memudahkan pembaca. Kutipan dapat ditulis sama persis dengan teks aslinya, dapat juga ditulis dengan bahasa dan gaya pengutip sendiri tanpa mengurangi maksud teks aslinya.


Kutipan langsung yang kurang dari 40 kata (kurang dari empat baris), ditempatkan langsung dalam teks di antara tanda petik dengan baris sama dengan baris dalam teks. 

Contoh:

Jadi, kita harus menggunakan tanda pisah. “Dalam pengetikan, tanda pisah dinyatakan dengan dua tanda hubung tanpa spasi sebelum dan sesudahnya (Depdikbud, 1984:414)”.

Kutipan langsung yang terdiri yang lebih dari 40 kata (atau empat baris atau lebih), ditempatkan tersendiri di bawah baris yang mendahuluinya. Jarak pengetikan antarbaris satu spasi. 

Contoh:
Menurut Keraf (1982:3), argumentasi adalah suatu bentuk retorika yang berusaha untuk mempengaruhi sikap dan pendapat orang lain agar mereka itu percaya dan akhirnya bertindak sesuai dengan apa yang diinginkan penulis atau pembicara. Melalui argumentasi penulis berusaha merangkaikan fakta sedemikian rupa, sehingga ia menunjukkan apakah suatu pendapat atau suatu hal tertentu itu benar atau tidak.


Selain kutipan langsung, mahasiswa boleh menggunakan kutipan tidak langsung. Kutipan tidak langsung adalah kutipan yang diambil dari buku acuan tetapi pengutipannya tidak sama persis dengan teks aslinya. Pengutipannya langsung dalam teks tanpa tanda petik.
4.3.5.14 Bahasa Tugas akhir
Sebagai karya ilmiah, tugas akhir harus ditulis dengan menggunakan ragam bahasa ilmiah yang ciri-cirinya adalah objektif, ringkas dan padat, jelas dan lugas, cendekia, formal, dan taat asas (konsisten). Kalimat yang digunakan harus gramatikal, logis, lengkap, hemat (tidak mengandung unsur yang mubazir), tidak rancu, tidak terinterferensi (tidak terpengaruh kosakata atau struktur bahasa daerah atu bahasa asing). Di samping itu, ejaan yang digunakan harus sesuai dengan ketentuan Ejaan Yang Disempurnakan (Tim MPK Unesa, 2005:6—52). 

Dalam penulisan tugas akhir, bentuk pasif di- digunakan sebagai pengganti kata penulis, peneliti, atau saya. Penggunaan bentuk pasif tersebut dimaksudkan untuk menghindari munculnya kesan subjektif penulis tugas akhir. Contoh:

Pada bab ini penulis memaparkan.... (salah)

Pada bab ini dipaparkan.... (benar).

4.3.6 Sanksi Terkait Penulisan
Hal-hal yang merupakan sanksi dalam penulisan tugas akhir dan perlu diperhatikan dalam penulisan tugas akhir adalah di bawah ini.

a) Apabila permasalahan penelitian dalam tugas akhir yang disusun mahasiswa tidak sesuai dengan proposal yang telah disetujui oleh DPTA (dan atau dosen penguji) maka tugas akhir tersebut  dianggap gugur dan tidak boleh diujikan.

b) Jika dalam penulisan tugas akhir mahasiswa terbukti bahwa data penelitian fiktif dan/atau melakukan plagiasi maka tugas akhir tersebut dinyatakan gugur walaupun telah dilakukan ujian.
c) Apabila dalam waktu dua semester mahasiswa belum dapat menyelesaikan tugas akhir, maka mahasiswa harus melakukan proses mulai dari awal, kecuali jika ada pertimbangan khusus dari DPTA yang dibuktikan dengan surat keterangan dari DPTA  ke Kajur/Kaprodi. (lihat lampiran)

4.4 Ujian dan Penilaian
4.4.1 Persyaratan Ujian

      
Untuk dapat dilaksanakan ujian tugas akhir, ada beberapa persyaratan yang harus dipenuhi, antara lain persyaratan bagi:

a. Mahasiswa

      
Untuk dapat mengikuti ujian tugas akhir, persyaratan yang harus dipenuhi oleh mahasiswa meliputi:
1) Tugas akhir yang akan diajukan ujian harus terlebih dahulu mendapat persetujuan DPTA.
2) Setelah mendapat persetujuan DPTA, mahasiswa mendaftarkan ke jurusan atau program studi masing-masing, dengan dilengkapi persyaratan sebagai berikut:
a) KRS semester terakhir  (yang masih berlaku)
b) Menyerahkan bukti tertulis yang dikeluarkan oleh prodi telah melaksanakan seminar proposal tugas akhir
c) Menyerahkan draf naskah tugas akhir, rangkap tiga, kepada jurusan atau program studi
d) Menyerahkan fotokopi sertifikat atau surat keterangan TEP (bukti pernah mengikuti tes TEP).
b. Dosen Penguji 
    
Sesuai dengan Keputusan Menteri (Kepmen) Negara Koordinator Bidang Pengawasan Pembangunan dan Pendayagunaan Aparatur Negara (WASPAN), Nomor 38/Kep/MK.WASPAN/8/1999 tentang Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya, persyaratan dosen yang berhak membimbing dan menguji tugas akhir adalah sebagai berikut:

	NO
	JABATAN
	PENDIDIKAN

	1
	Asisten Ahli
	S2 atau S3

	2
	Lektor
	S2 atau S3

	3
	Lektor Kepala
	S2 atau S3

	4
	Guru Besar
	S3


Keterangan:

S2
: Pendidikan Magister/Master

S3
: Pendidikan Doktor

4.4.2 Tata Tertib Ujian

Supaya ujian tugas akhir dapat berjalan dengan baik dan lancar, ada beberapa tata tertib yang harus dipatuhi baik oleh mahasiswa yang akan menempuh ujian maupun oleh dosen selaku penguji.

a. Mahasiswa

Ketentuan yang berkaitan dengan mahasiswa adalah di bawah ini.

1) Berpakaian almamater lengkap,

2) Bersikap sopan, masuk ke ruang ujian terlebih dahulu sebelum tim penguji masuk,

3) Buku-buku sumber penulisan tugas akhir (terutama daftar rujukan utama) diperlihatkan kepada penguji tugas akhir dan DPTA,

4) Berdoa sesuai dengan agama dan kepercayaan yang dianut,

5) Menguraikan garis besar isi tugas akhir selama ±10 menit,

6) Menjawab pertanyaan penguji dengan jelas dan bersikap tenang,

7) Mencatat saran-saran penguji dengan baik,

8) Setelah selesai mahasiswa keluar sekitar 5 menit, tim penguji menyidangkan hasil ujian, dan

9) Mahasiswa masuk kembali setelah dipanggil untuk mendengarkan hasil ujian dari ketua  penguji.

b. Dosen Penguji 

Ketentuan yang berkaitan dengan dosen penguji adalah di bawah ini.

1) Berpakaian rapi sesuai dengan pakaian hari kerja yang berlaku di Unesa,

2) Hadir 10 menit sebelum ujian dimulai,

3) Menuliskan saran-saran untuk perbaikan pada naskah tugas akhir dan pada lembar revisi,

4) Menyerahkan saran-saran tertulis kepada ketua penguji untuk disampaikan kepada dosen pembimbing tugas akhir, dan dosen pembimbing menyampaikan kepada mahasiswa.

4.4.3 Panitia Ujian (Tim Penguji)
a. Panitia ujian tugas akhir terdiri atas

     1) Ketua

: Dekan

     2) Wakil Ketua
: Wakil Dekan I

     3) Sekretaris

: Ketua Jurusan atau Program Studi

     4) Anggota

: Sekretaris Jurusan atau Program Studi

b. Dewan Penguji Tugas akhir terdiri atas

     1) Ketua Penguji (Dosen Penguji 1)

     2) Anggota
: a) Dosen Penguji 2

                               b) Dosen Penguji 3 (DPTA)

4.4.4 Aspek Yang Dinilai


a. Isi laporan tugas akhir tertulis (T) dengan bobot nilai 5 yang meliputi aspek:

1) format dengan aturan yang ditetapkan dan berlaku di FBS.

2) rumusan masalah, tujuan, metode penelitian, pembahasan, dan simpulan jelas dan runtut

3) kemutakhiran, relevansi, dan kedalaman kajian pustaka (serta hipotesis jika ada),

4) kedalaman hasil penelitian,

5) sistematika penulisan dan bahasa,

6) keorisinalan,

7) sumber pustaka (rujukan).

b. Penyajian dalam ujian tugas akhir (P) yang meliputi aspek:

 1)  paparan isi tugas akhir 

 2) penguasaan materi, kejelasan dan kesesuaian dalam menjawab pertanyaan tim penguji.

Penetapan nilai ujian tugas akhir (NUS) tiap penguji digunakan rumus:

	NUS =    T  +  P 
                2


4.4.5 Tatacara Ujian dan Penilaian

a. Tatacara Ujian

1) Tim penguji tugas akhir secara bersama-sama menghadapi seorang mahasiswa yang diuji.
2) Waktu ujian selama 1 jam (60 menit) dengan rincian:

a) penyajian secara garis besar isi tugas akhir oleh mahasiswa ± 10 menit. 

b) pertanyaan penguji dan jawabannya ± 15 menit untuk setiap penguji.
c) sidang dosen penguji ± 5 menit.

b. Nilai tugas akhir dinyatakan dengan angka 0 – 100.

c.  Nilai akhir ujian tugas akhir diperoleh dengan cara menghitung nilai rerata yang diberikan oleh ketiga orang penguji (dua orang penguji dan DPTA), dan nilai rerata dikonversikan sesuai dengan aturan yang berlaku di Universitas Negeri Surabaya sebagai berikut:

Konversi Nilai Hasil Ujian Tugas akhir Unesa

	Huruf
	Angka
	Interval

	A
	4,00
	85 ≤ A ≤ 100

	A-
	3,75
	 80 ≤ A- < 85

	B+
	3,50
	75 ≤ B+ < 80

	B
	3,25
	70 ≤ B < 75

	B-
	3,00
	65 ≤ B- < 70

	C+
	2,75
	60 ≤ C+ < 65

	C
	2,50
	55 ≤ C < 60

	D
	2,25
	40 ≤ D < 55

	E
	2,00
	0 ≤ E < 40


 d. Apabila terdapat perbedaan nilai yang terlalu jauh antara penguji satu dan penguji lainnya sehingga menyebabkan teruji tidak lulus, maka diambil keputusan sebagai berikut:

1) Ditanyakan kembali kepada penguji tentang hasil ujian tersebut yang dipimpin oleh  ketua  penguji

2)  Jika dengan cara pertama (a) belum dapat diputuskan, maka permasalahan pengambilan keputusan diserahkan kepada tim tugas akhir jurusan.

4.4.6 Penetapan Kelulusan

1) Penetapan kelulusan ujian tugas akhir dilakukan oleh Tim Penguji.

2) Mahasiswa dinyatakan lulus ujian tugas akhir apabila memperoleh nilai sekurang-kurangnya  65 atau B-.

3) Keputusan kelulusan ujian tugas akhir disampaikan kepada mahasiswa yang bersangkutan  oleh Tim Penguji.

4.4.7 Jadwal Pelaksanaan Ujian
Ujian tugas akhir dapat dilaksanakan setelah tugas akhir siap diujikan. Ujian tugas akhir dapat dilaksanakan setiap saat, bergantung ketentuan yang ditetapkan oleh jurusan atau program studi. Ketentuan lebih rinci diatur oleh jurusan atau program studi. 

4.4.8 Perbaikan
Perbaikan tugas akhir diatur dengan ketentuan seperti di bawah ini.

1) Perbaikan tugas akhir harus dikonsultasikan kepada Tim Penguji, dalam kurun waktu yang telah ditetapkan dan disepakati pada saat akhir ujian tugas akhir dengan membawa catatan dari Tim Penguji yang diterima pada saat ujian tugas akhir berakhir. Tugas akhir diketik (bolak-balik) dengan kertas HVS 80 gram ukuran A5. Setelah disetujui dan ditandatangani oleh masing-masing dosen penguji dan terakhir DPTA, lalu dijilidkan dengan sampul kertas buffalo warna kuning sesuai dengan warna bendera fakultas dengan tulisan hitam dan diserahkan kepada jurusan/program rangkap 4, baru setelah itu nilai ujian tugas akhir dapat diumumkan.

2) Apabila mahasiswa belum dapat menyelesaikan perbaikan tugas akhir sampai pada jangka waktu yang telah disepakati antara mahasiswa teruji dengan Tim Penguji tanpa alasan yang jelas maka mahasiswa yang bersangkutan harus mengulang ujian.

3) Pada saat menyerahkan tugas akhir (yang sudah direvisi), jika mahasiswa yang bersangkutan juga diminta menyerahkan atau menunjukkan satu artikelnya yang telah dimuat pada sebuah jurnal. Topik yang dibahas dalam jurnal umumnya diangkat dari topik dalam tugas akhirnya. Sistematika artikel jurnal disesuaikan dengan sistematika artikel jurnal yang pernah dimuat dalam jurnal ilmiah umumnya (ketentuan rinci diatur oleh jurusan atau program studi masing-masing). Hal-hal yang berkaitan dengan penulisan artikel jurnal dapat pula dikonsultasikan kepada DPTA. Format artikel ilmiah dapat diunduh dari http://ejournal.unesa.ac.id/da-ta/template-ejournal-unesa.doc. File artikel diserahkan ke petugas pengelola ejurnal jurusan dalam bentuk PDF. Setelah diunggah oleh petugas, mahasiswa otomatis akan mendapatkan surat keterangan upload artikel yang dipergunakan untuk administrasi pengurusan surat penetapan kelulusan (SPK).
      Tugas akhir yang dianggap baik oleh Tim Penguji dapat disarankan diunggah di jurnal nasional di luar Unesa, dengan dosen pembimbing sebagai penulis kedua.
4.4.9 Penggandaan dan penjilidan
a. 
Tugas akhir yang sudah direvisi/diperbaiki digandakan sesuai dengan ketentuan jurusan dan program studi. Umumnya, jumlah penggandaan tugas akhir adalah empat eksemplar. Peruntukan keempat buku tugas akhir tersebut adalah perpustakaan universitas, perpustakaan fakultas, arsip/dokumen atau ruang baca jurusan atau program studi, dan mahasiswa.
b. 
Jilid sampul tugas akhir berwarna kuning (sesuai dengan warna identitas/jati diri fakultas).

c. 
Terdapat jilid punggung tugas akhir dengan tulisan nama mahasiswa, nomor induk mahasiswa (NM), dan judul tugas akhir.
d. Tugas akhir dijilid dengan sampul tebal (hardcopy), jilid punggung menggunakan lem perekat yang baik untuk memudahkan dibuka dan dibaca, dan tanpa aksesoris besi (biasanya berbentuk segitiga dan berwarna emas) sebagai pelindung pojok sampul.
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