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KATA PENGANTAR
Sebagai tindak lanjut dari Surat Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala  Indonesia  (STIAMI)  No:052/SK/KT/STIAMI/VI/  2012,  tertanggal  5  Agustus  2012 tentang Penetapan Tim Penyusun Pedoman Penulisan Tesis, Skripsi, dan Tugas Akhir untuk Program Pascasarjana, Sarjana, dan Diploma Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia, telah berhasil disusun buku Pedoman Penulisan Skripsi dan Penulisan Artikel Ilmiah untuk Program Studi Strata Satu yang berlaku di lingkungan STIAMI.

Selama ini di masing-masing Program Studi pada Program Pascasarjana, Sarjana, dan Program Diploma memiliki pedoman penulisan Tugas Akhir yang berbeda-beda baik sistematikanya maupun teknik penulisannya. Pedoman ini disusun dengan maksud adanya pembakuan Penulisan Tugas Akhir dan Penulisan Artikel Ilmiah serta sebagai bagian dari upaya untuk peningkatan mutu Akademis sebagaimana diamanatkan dalam Rencana Induk Pengembangan (RIP) STIAMI.

Buku pedoman ini memuat panduan penulisan baik untuk penulisan Usulan Skripsi (Proposal) maupun penulisan Skripsi agar dapat digunakan oleh para mahasiswa untuk menyiapkan penelitian maupun tugas praktik  menulis Tugas Akhirnya dengan benar. Selain itu pedoman ini juga dilengkapi dengan panduan penulisan Artikel Ilmiah untuk memenuhi ketentuan Surat Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi No. 152/E/T/2012, tertanggal 27 Januari

2012 tentang ketentuan untuk lulus program S1, S2 dan S3 harus menghasilkan makalah yang dimuat pada jurnal ilmiah.

Pedoman ini tersusun, melalui serangkaian proses diskusi, pembahasan yang dilakukan oleh Tim Penyusun Pedoman yang diketuai oleh Prof.Dr. Safri Nurmantu, M.Si. Untuk itu, selaku pimpinan STIAMI, saya ingin menyampaikan penghargaan dan ucapan terima kasih kepada  Tim   Penyusun,   serta   harapan  semoga  jerih   payah   Tim   Penyusun   Pedoman memberikan manfaat bagi kemajuan ilmu pengetahuan khususnya yang dilakukan oleh STIAMI.

Jakarta, Oktober 2012

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI MANDALA INDONESIA
Ketua
Prof.Dr.Ir. Wahyuddin Latunreng, M.M.
NIP : 195312311979021004
NIK :  200831253
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BAB  I
P E N D A H U L U A N
A. Latar Belakang
Setiap perguruan tinggi mempunyai ketentuan baku mengenai persyaratan untuk menyelesaikan studi mahasiswanya. Salah satu persyaratan akademik yang harus dipenuhi oleh setiap mahasiswa untuk mengakhiri studi guna mencapai gelar kesarjanaan pada jenjang pendidikan Strata 1 (S1) Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia (STIAMI) adalah membuat tugas akademik akhir berupa karya tulis ilmiah yang disebut skripsi.

Berbagai kesulitan sering dialami mahasiswa dalam mengemukakan segala gagasan dan pikirannya sendiri untuk dituangkan ke dalam tulisan ilmiah. Untuk itu, buku pedoman ini menyajikan bagian-bagian penting yang harus dipenuhi dalam penulisan suatu karya ilmiah, dengan maksud agar para mahasiwa mendapat pegangan dalam penulisan skripsi.

Banyak model atau bentuk yang dapat digunakan dalam penulisan skripsi, namun agar terdapat keseragaman di kampus STIAMI, perlu disusun buku pedoman tersendiri. Buku pedoman ini menyajikan bagian-bagian penting sebagai acuan, baik bagi mahasiswa dalam melakukan tugas akhir penulisan skripsi, maupun dosen dalam pembimbingan skripsi.

B. Pengertian Skripsi
Skripsi adalah karya tulis ilmiah sebagai salah satu syarat tugas akademik akhir yang disusun oleh mahasiswa untuk mencapai gelar Sarjana Strata Satu (S1). Skripsi ditulis berdasarkan hasil penelitian lapangan dan kajian bahan bacaan dengan
menggunakan
metodologi
penelitian
yang
tepat
dan
terarah
untuk pemecahan masalah.

Untuk menjaga penulisan skripsi harus memenuhi standar dan kaidah penulisan karya ilmiah, maka dalam penulisannya, mahasiswa dibimbing oleh Dosen Pembimbing
yang  bertanggung   jawab
atas
keseluruhan   materi
skripsi,
dan bertanggung jawab atas metodologi penelitian dan teknik penulisan skripsi.

C. Karakteristik Skripsi di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala
Indonesia
Penulisan  skripsi  di  Sekolah  Tinggi  Ilmu  Administrasi  Mandala  Indonesia

(STIAMI) mempunyai karakteristik sebagai berikut:

1.  Ruang  lingkup  kajian  materi  yang  dapat  ditulis  untuk  Program  Studi  S1

Administrasi Bisnis, adalah di bidang:

a.  Manajemen Produksi/Operasi b.  Manajemen Keuangan

c.  Manajemen Marketing

d.  Manajemen Sumber Daya Manusia

2.  Ruang  lingkup  kajian  materi  yang  dapat  ditulis  untuk  Program  Studi  S1

Administrasi Publik, adalah di bidang:

a.  Administrasi Perpajakan b.  Otonomi Daerah

c.  Keuangan Daerah d.  Pelayanan Publik

3. Hasil penelitian lapangan dan penelitian kepustakaan, yang pembahasannya diarahkan pada usaha pemecahan masalah (problem solving).
4.  Skripsi  ditulis  dalam  bahasa  Indonesia  yang  baik  dan  benar  dengan  jumlah minimal 80 halaman tidak termasuk lampiran, dengan ukuran kertas A4, jenis huruf Arial, dan ukuran huruf (font size) 12. Perbandingan masing-masing bab skripsi sebagai berikut:

Bab I ± 10 %, Bab II ± 25 %, Bab III ± 15 %, Bab IV ± 45 %, dan Bab V ± 5 %.
5.  Skripsi berbobot 6 satuan kredit semester (SKS).

BAB  II
PROSEDUR PENULISAN PROPOSAL DAN SKRIPSI
A. Proposal Skripsi
Proposal (usulan), lazimnya disebut Proposal Skripsi adalah usulan untuk penyusunan skripsi yang berisi rancangan penelitian (research design) di bawah arahan dan bimbingan Dosen Pembimbing.

1.  Persyaratan Pengajuan Proposal
Persyaratan pengajuan penulisan proposal, sebagai berikut:

1. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia (STIAMI) dengan bukti telah tercantum mata kuliah Skripsi dalam KRS pada semester berjalan.

2. Telah menempuh dan lulus mata kuliah minimal 120 SKS.

3. Lulus mata kuliah: Pengantar Statistik Ilmu Sosial, Metode Penelitian, dan

Teknik Penulisan Karya Ilmiah, minimal nilai C.

4. Lulus mata kuliah keahlian yang tercakup dalam skripsi minimal nilai C.

5. Mahasiswa
menyelesaikan
administrasi
akademik,
antara
lain:
Mengisi formulir pendaftaran penyusunan skripsi, dan lain-lain; wajib melunasi BPP Pokok, BPP SKS, dan biaya lainnya.

2.  Prosedur Pengajuan Proposal
Prosedur pengajuan proposal skripsi sebagai berikut:

a. Mahasiswa menyusun dan mengajukan judul dan draf proposal kepada Ketua

Program Studi untuk disetujui.

b. Ketua Progam Studi memeriksa proposal yang diajukan untuk menghindarkan duplikasi proposal yang ditulis oleh mahasiswa lain.

c. Ketua  Progam  Studi  menentukan  dan  mengesahkan  Dosen  Pembimbing, yang mengarahkan mahasiswa mengenai tingkat kesulitan memperoleh data penelitian sesuai dengan bidang konsentrasi yang diajukan mahasiswa yang bersangkutan. Dosen Pembimbing dapat meminta mahasiswa untuk merevisi

judul  proposal/skripsi  bilamana  dianggap  perlu.  Setiap  perubahan  yang sifatnya mendasar, harus dilaporkan kepada Ketua Progam Studi.

d. Mahasiswa
menghadap

Dosen
Pembimbing
dengan
membawa
surat pengantar (Surat Tugas Pembimbingan Skripsi) dari Ketua Program Studi. Selanjutnya,

mahasiwa
 menulis

skripsi
berdasarkan

penelitian
yang mendalam di bawah bimbingan Dosen Pembimbing.

3.  Tahap Penulisan Proposal
Penulisan proposal dilakukan dalam dua tahap, yaitu: penemuan topik skripsi dan penyusunan proposal.

a.  Penemuan Topik Skripsi
Pada tahap penemuan topik untuk skripsi, ketika mahasiswa mengikuti mata kuliah Metodologi Penelitian, dalam proses pembelajaran mata kuliah, mahasiswa dibimbing oleh Dosen Pengampu untuk mulai menyusun proposal dengan membaca berbagai literatur (buku teks dan jurnal ilmiah) yang berhubungan dengan variabel penelitian yang akan dijadikan skripsi. Jumlah minimal literatur yang akan dijadikan referensi minimal 5 buku (terdiri dari jurnal ilmiah internasional, jurnal ilmiah nasional dan buku teks) yang diterbitkan maksimal 10 tahun terakhir, terhitung sejak tahun mahasiswa mengambil  mata  kuliah
Skripsi.  Tahap  penemuan  topik  skripsi,  dapat dilakukan sejak awal perkuliahan.

b.  Penyusunan Proposal
Penyusunan proposal adalah proses penulisan fenomena yang akan diangkat menjadi topik skripsi, proses penulisan teori-teori yang akan digunakan untuk menjelaskan fenomena tersebut, serta rancangan metode yang  akan
digunakan
untuk
mengambil/mengumpulkan
data   fenomena masalah yang akan diangkat menjadi skripsi. Berdasarkan hal tersebut, maka proposal disusun dengan urutan alfabetis yang mencakup: Pendahuluan, Kajian  Literatur,  Kerangka  Pemikiran  dan  Hipotesis,  serta
Metode Penelitian. Penjelasan mengenai unsur-unsur proposal diuraikan lebih lanjut pada Bab III dan IV dari Pedoman Penulisan Skripsi.

4.  Tata Tertib dan Prosedur Penulisan Skripsi
a. Mahasiswa  telah  menyelesaikan  seluruh  beban  kredit  minimal  138  SKS (terkecuali ada perubahan kurikulum), ditunjukkan melalui pengesahan Ketua Program Studi.

b. Seluruh mata kuliah yang ditempuh minimal nilai C.

c. Mahasiswa
menyelesaikan
administrasi
  akademik,

antara
lain:
Mengisi formulir
pendaftaran
sidang
skripsi,
melunasi
uang
sidang
 skripsi, menyerahkan pasfoto ukuran  4 x 6 dan 3 x 4 cm2, dan lain-lain.

d. Mahasiswa
telah
melakukan
penelitian
mandiri
di
perusahaan
(lokasi penelitian) dengan membawa surat keterangan penelitian dari akademik untuk memperoleh bahan penulisan.

e. Mahasiswa  telah  melakukan  konsultasi  kepada  Dosen  Pembimbing  yang dilakukan bab per bab. Setiap konsultasi materi bab per bab, kartu bimbingan wajib diisi dan diparaf/ditandatangani oleh Dosen Pembimbing..

f.  Mahasiswa menyerahkan kartu bimbingan yang berisikan data yang relevan tentang perkembangan bimbingan skripsi dan keteraturan jadwal bimbingan

g. Mahasiswa telah menyelesaikan penulisan skripsi hingga disetujui oleh Dosen Pembimbing dan Ketua Program Studi, dan siap untuk dipertahankan dalam Sidang Skripsi.

h. Mahasiswa
menyiapkan
lembar
Pengesahan
Skripsi
yang
akan ditandatangani oleh Tim Penguji dan disahkan oleh Ketua STIAMI.

B. Dosen Pembimbing
Dosen Pembimbing adalah dosen yang melakukan bimbingan terhadap mahasiswa untuk penulisan skripsi. Dosen Pembimbing bertanggung jawab atas keseluruhan materi skripsi dan juga bertanggung jawab atas metodologi penelitian dan teknik penulisannya.

1. Pengukuhan Dosen Pembimbing
Dosen Pembimbing pada dasarnya ditentukan oleh Ketua Program Studi, namun dalam hal tertentu  mahasiswa dapat mengusulkan dosen pembimbing. Khusus untuk Dosen Pembimbing yang bukan ditentukan oleh Ketua Program

Studi, mahasiswa mengajukan permohonan yang harus dilengkapi dengan curriculum vitae (CV) calon Dosen Pembimbing yang diusulkan. Keputusan diterima/tidak usulan tersebut dilakukan oleh Ketua Program Studi.

Ketua  Program  Studi  akan  menentukan  Dosen  Pembimbing  sesuai dengan topik skripsi dan kualifikasi dari calon Dosen Pembimbing. Dosen yang telah ditetapkan sebagai Dosen Pembimbing akan dikukuhkan dengan Surat Tugas yang ditandatangani oleh Ketua Program Studi.

2. Persyaratan Penentuan Dosen Pembimbing
Persyaratan untuk menentukan Dosen Pembimbing adalah sebagai berikut:

a. Pembimbing adalah dosen tetap atau tidak tetap di Program Studi Strata Satu

STIAMI.

b. Kualifikasi akademis pembimbing minimal bergelar Strata Dua (S2) dan telah memiliki Jenjang Jabatan Akademik (JJA).

c. Bidang keahlian pembimbing harus sesuai dengan minat utama atau area kajian skripsi.

3. Tugas Dosen Pembimbing
Secara umum tugas Dosen Pembimbing adalah mengarahkan mahasiswa dalam mempersiapkan penyusunan skripsi hingga sidang skripsi. Secara terperinci tugas Dosen Pembimbing meliputi hal-hal sebagai berikut:

a. Mengatur waktu/jadwal bimbingan untuk mahasiswa yang dibimbing.

b. Membantu  mahasiswa  menemukan  sumber-sumber  rujukan  baik  dalam bentuk buku ataupun jurnal ilmiah.

c. Membantu
mahasiswa
dalam
memilih
alternatif
perumusan
masalah, konsep/teori, serta metode yang akan digunakan.

d. Memberikan
jawaban
atas
pertanyaan-pertanyaan
yang
diajukan
oleh mahasiswa yang dibimbing.

e. Memberikan penugasan/petunjuk, arahan/saran kepada mahasiswa sampai akhir penyusunan skripsi.

4. Prosedur Bimbingan
Mahasiswa dapat dibimbing setelah nama Dosen Pembimbing ditentukan secara resmi tercantum di dalam  Surat Tugas Pembimbingan Skripsi. Adapun prosedur yang dapat dilakukan oleh mahasiswa selanjutnya adalah:

a. Mahasiswa menemui Dosen Pembimbing yang sudah ditentukan.

b. Mahasiswa  menanyakan  kepada  Dosen  Pembimbing  mengenai  konfirmasi jadwal bimbingan.

c. Mahasiswa mengikuti bimbingan  secara rutin, sesuai kesepakatan dengan

Dosen Pembimbing.

d. Jumlah pertemuan bimbingan untuk penyusunan skripsi minimal 7 (tujuh) kali dan maksimal 8 (delapan) kali yang dilakukan secara mandiri, atau bimbingan sampai pertemuan ketiga dijadwal/diatur oleh Program Studi dan pertemuan selanjutnya dilakukan secara mandiri. Jika proses bimbingan belum selesai dalam semester berjalan, maka proses bimbingan dilanjutkan pada semester berikutnya dengan menggunakan kartu bimbingan yang baru.

5. Batas Waktu Bimbingan
a. Proses bimbingan skripsi paling lama 6 (enam) bulan pada semester berjalan. b. Apabila  penyusunan  skripsi  belum  selesai  dalam  kurun  waktu  yang  telah

ditetapkan maka mahasiswa wajib mendaftar ulang pengajuan penyusunan skripsi pada semester berikutnya dengan bukti telah tercantum mata kuliah skripsi berbobot 6 SKS dalam Kartu Rencana Studi (KRS). Untuk itu, mahasiswa wajib melengkapi administrasi akademik, dan melunasi BPP SKS. Kemudian mengikuti proses bimbingan.

c. Apabila  dalam  tiga  semester  penyusunan  skripsi  belum  selesai,  maka mahasiswa wajib mendaftar ulang sebagaimana proses pengajuan pertama yang berarti mahasiswa wajib melunasi penuh BPP Pokok, BPP SKS, dan melengkapi administrasi akademik. Kemudian mengikuti proses bimbingan.

d. Apabila  dalam  enam  semester  penyusunan  skripsi  belum  selesai,  maka mahasiswa didiskualifikasi. Untuk itu, mahasiswa boleh mendaftar ulang untuk mengikuti perkuliahan dengan konversi mata kuliah sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia.

6. Kartu Bimbingan
Kartu bimbingan skripsi adalah alat monitoring untuk memantau kemajuan proses penyusunan skripsi. Kartu bimbingan akan menjadi salah satu rujukan bila
terjadi

masalah
dalam
 penyusunan
skripsi
bagi

mahasiswa
yang bersangkutan. Kartu bimbingan  harus selalu dibawa pada saat berkonsultasi dengan  pembimbing  dan  Dosen  Pembimbing  harus  menandatangani  dan menulis catatan penting dalam kartu tersebut. Kartu bimbingan tersebut harus dilaporkan
oleh
mahasiswa
kepada
Program
Studi,
ketika
mahasiswa mengajukan permohonan mengikuti Sidang Skripsi.

7. Pergantian Pembimbing
Bila proses bimbingan tidak berjalan sebagaimana mestinya, maka pergantian Dosen Pembimbing dimungkinkan untuk dilakukan. Pergantian Dosen Pembimbing akan diatur dan diputuskan oleh Ketua Program Studi.

8. Pemantauan Bimbingan
Untuk
pemantauan
pelaksanaan
bimbingan
skripsi,
setiap
Dosen Pembimbing diminta untuk melaporkan perkembangan proses bimbingan setiap tiga  bulan sekali kepada  Ketua  Program Studi dengan  menggunakan  model Laporan Perkembangan Bimbingan (model terlampir).

C. Sidang Skripsi
Sidang Skripsi adalah proses penilaian terhadap skripsi yang telah disusun selama masa bimbingan.

Tata tertib dan persyaratan serta prosedur Sidang Skripsi sebagai berikut:

1. Tata Tertib dan Persyaratan Mengikuti Sidang Skripsi
a. Mahasiswa
menyerahkan
Kartu
Bimbingan
yang
sudah
diparaf/

ditandatangani Dosen Pembimbing kepada Progam Studi.

b. Mahasiswa menyerahkan 3 (tiga) eksemplar fotokopi naskah Skripsi dan soft copy skripsi dalam bentuk CD kepada Progam Studi. Masing-masing eksemplar telah dijilid dengan soft cover kuning. Mahasiswa yang tidak menyerahkan naskah skripsi dan CD sesuai dengan batas akhir tanggal yang ditentukan, tidak diperkenankan mengikuti Sidang Skripsi untuk periode tersebut.

c. Ketua Progam Studi menentukan  Tim  Penguji Sidang  Skripsi  sebanyak  3 (tiga) orang, yaitu: satu orang Ketua Tim Penguji dan dua orang Anggota Tim Penguji (termasuk Dosen  Pembimbing) berdasarkan  surat  penugasan  dari Ketua Program Studi.

d. Untuk  mengikuti  Sidang  Skripsi,  mahasiswa  pria  diwajibkan  memakai  jas, berdasi dan baju hem; wanita memakai blazer; warna bebas.

e. Mahasiswa dilarang keras membawa senjata api, senjata tajam, dan obat-obat terlarang ke dalam ruangan Sidang Skripsi.

f. Mahasiswa diwajibkan turut menjaga ketertiban atas kelancaran jalannya sidang, misalnya mengendalikan emosi, mencegah terjadinya kegaduhan, dan lain-lain.

g. Mahasiswa  mengikuti  Sidang  Skripsi  sesuai  dengan  jadwal  yang  telah ditentukan akademik dan diwajibkan hadir 30 menit sebelum pembukaan sidang. Mahasiswa yang terlambat datang melewati batas yang telah ditentukan, maka mahasiswa tidak diperkenankan mengikuti Sidang Skripsi yang sedang berjalan. Untuk itu, mahasiswa dapat mengajukan lagi untuk mengikuti Sidang Skripsi berikutnya dalam jangka waktu yang ditentukan oleh Ketua Program Studi.

h. Plagiarisme

Plagiat adalah penjiplakan skripsi karya orang lain dan seolah-olah karya sendiri; Plagiarisme adalah penjiplakan yang  melangggar hak cipta. Untuk itu, dalam hal plagiarisme ditentukan sebagai berikut:

1) Mahasiswa yang menyusun skripsi dilarang melakukan plagiat.

2) Pada  saat Sidang  Skripsi,  jika  skripsi  peserta  terbukti  merupakan  hasil plagiat atau dibuatkan oleh orang lain maka peserta dinyatakan tidak lulus

dan harus mengulangi proses penyusunan skripsi kembali (selama masa waktu pendidikan yang dimiliki mahasiswa tersebut masih ada/mencukupi).

3) Pada saat setelah Yudisium, jika skripsi peserta terbukti merupakan hasil plagiat atau dibuatkan oleh orang lain, maka yang bersangkutan dikenakan sanksi berupa pembatalan kelulusan dan pencabutan gelar akademik yang sudah diperolehnya.

4) Bagi peserta sidang skripsi yang telah dinyatakan lulus, tetapi di kemudian hari terbukti melakukan plagiat/penjiplakan akan dikenakan sanksi oleh Ketua
STIAMI
berupa
pembatalan
kelulusan
dan
pencabutan
gelar akademik yang sudah diperolehnya.

i.  Jadwal pelaksanaan Sidang Skripsi ditentukan oleh Ketua Program Studi.

2. Prosedur Sidang Skripsi
Sidang Skripsi akan diproses dengan prosedur sebagai berikut:

a. Sekretaris Sidang melakukan registrasi kehadiran mahasiswa peserta Sidang

Skripsi.

b. Sekretaris
Sidang
mengundang
dan
mempersilakan
Tim
Penguji,
dan mahasiswa peserta sidang memasuki ruang sidang dan duduk di tempat yang telah disediakan.

c. Sekretaris Sidang membacakan tata tertib Sidang Skripsi dan mempersilakan

Tim Penguji untuk memimpin sidang sepenuhnya.

d. Ketua  Tim  Penguji  mempersilakan  mahasiswa  mempresentasikan  skripsi yang diujikan, lebih kurang 10-15 menit.

e. Setelah selesai presentasi, mahasiswa  dipersilakan  duduk di tempat yang telah disediakan.

f.  Tim Penguji memberikan pertanyaan kepada mahasiswa, yang
prinsipnya menilai alur berpikir, penguasaan materi, asas manfaat hasil penelitian, sikap, kaidah penulisan, dan  nilai tambah skripsi. Pelaksanaan  tanya  jawab  kepada mahasiswa dilakukan lebih kurang 50-60 menit.

g. Tim
Penguji
 masing-masing
menuliskan
serta
menghitung
nilai
total berdasarkan
aspek-aspek
yang
menjadi
  kriteria
(alur
berpikir/logika, penguasaan materi/presentasi & Tanya jawab, manfaat hasil penelitian/asas

manfaat, sikap/kondite, sistematika/kaidah penulisan, orisinalitas dan nilai tambah skripsi).
h. Tim
Penguji
masing-masing
menuliskan
serta
menghitung
nilai
total berdasarkan komponen yang menjadi kriteria penilaian.

i.  Sekretaris Sidang menghitung rata-rata nilai total dari masing-masing Penguji, jika terdapat perbedaan nilai total yang sangat besar (10 atau lebih, dengan basis nilai maksimal 100), maka Tim Penguji dapat membahas perbedaan nilai tersebut sampai mendapatkan nilai wajar dan disepakati bersama.

3. Kriteria Penilaian Sidang Skripsi
Komponen kriteria penilaian Sidang Skripsi secara umum meliputi:

a. Alur pemikiran/Logika.
Dinilai melalui kesesuaian  latar belakang, perumusan masalah, serta  teori yang digunakan; Rasionalisasi metode pengumpulan data dan ketepatan metode analisis hasil penelitian.

b. Penguasaan Materi.
Dinilai
melalui
kemampuan
menjelaskan,
penguasaan
materi
Ilmu Administrasi dan bidang ilmu yang ditelitinya, baik pada saat presentasi maupun tanya jawab.

c. Asas Manfaat.
Dinilai melalui kontribusi hasil penelitian bagi dunia akademik, serta solusi permasalahan yang ada di dalam lingkungan keluarga, institusi/lembaga tertentu, pemerintah, atau konstribusi bagi masyarakat umum.

d. Sikap/Kondite.
Dinilai melalui ketenangan emosi, kejelasan suara, kepercayaan diri pada saat menjawab
pertanyaan,
keterbukaan
dalam
menerima
saran/masukan, pengamalan etika penelitian dalam penyusunan skripsi, serta sikap/penampilan sesuai dengan Corporate Culture STIAMI
e. Sistematika/Kaidah Penulisan.
Dinilai melalui ketepatan/ketelitian dalam penulisan kalimat/kata-kata, daftar pustaka, serta kesesuaian dengan sistematika penulisan skripsi. Kaidah penulisan juga dinilai melalui penggunaan bahasa, pemilihan kata-kata, dan komposisi/struktur kalimat laporan skripsi.

f.  Nilai Tambah.
Nilai tambah (nilai plus), dinilai dari keunikan kasus, keunikan kombinasi variabel penelitian, keunikan metode penelitian, keunikan treatment. Nilai tambah dapat dikaitkan dengan usaha yang dikeluarkan untuk mengatasi kesulitan dalam penyusunan skripsi (waktu dan biaya yang dikeluarkan untuk mendapatkan kasus/variabel penelitian).

Tabel Kriteria Penilaian Sidang Skripsi
	NO
	Komponen Penilaian
	Bobot
(%)
	Nilai Komponen

	
	
	
	Nilai
	Bobot
Tertimbang

	1
	Alur Pemikiran / Logika
	20
	
	

	2
	Penguasaan Materi
(Presentasi & Tanya Jawab)
	30
	
	

	3
	Asas Manfaat
	10
	
	

	4
	Sikap / Kondite
	10
	
	

	5
	Sistematika / Kaidah
Penulisan
	15
	
	

	6
	Nilai Tambah
	15
	
	

	JUMLAH
	100
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Catatan : 
Kualifikasi nilai



80
-
100
= A



75
-
79.9
= B+



70
-
74.9
= B



65
-
69.9
= C+



60
-
64.9
= C



0
-
59.9
= Tidak Lulus


D.Yudisium
Yudisium adalah penentuan nilai kelulusan mahasiswa dari hasil Sidang Skripsi. Yudisium merupakan pengesahan penyelesaian studi mahasiswa yang telah mengikuti Sidang Skripsi.

Mahasiswa yang telah selesai diuji dalam sidang skripsi wajib mengikuti Acara Yudisium sebagai tanda pengesahan kelulusan atau ketidaklulusan mahasiswa dalam ujian Sidang Skripsi. Bagi mahasiswa yang dinyatakan lulus, berhak menyandang Gelar Sarjana Ilmu Administasi, yaitu: Sarjana Ilmu Administrasi Publik (S.A.P.) atau Sarjana Ilmu Administrasi Bisnis (S.A.B.) melalui penyerahan Sertifikat Yudisium
Kelulusan
dan
berhak
mengikuti
Acara
Wisuda.
Jika
mahasiswa berhalangan mengikuti Acara Yudisium tersebut maka mahasiswa diwajibkan mengikuti Acara Yudisium pada semester berikutnya.

1. Yudisium lulus dengan nilai C, B, atau A, memiliki dua kemungkinan:

a. Yudisium  lulus  tanpa  syarat.  Dalam  hal  ini,  mahasiswa  dapat  langsung mengupayakan agar skripsi ditandatangani oleh Tim Penguji di atas lembar Pengesahan, selanjutnya skripsi diserahkan kepada Progam Studi untuk digandakan dan dijilid dengan hard cover. Kemudian, skripsi ditandatangani oleh  Ketua  STIAMI  di  atas  lembar  Pengesahan.  Batas  waktu  penyerahan skripsi selambat-lambatnya 30 hari terhitung sejak dinyatakan lulus.

b. Yudisium lulus dengan perbaikan. Dalam hal ini, mahasiswa dinyatakan lulus, tetapi skripsi harus diperbaiki berdasarkan catatan perbaikan dari Tim Penguji. Perbaikan dilakukan di bawah bimbingan Dosen Pembimbing. Hasil perbaikan wajib diparaf oleh Dosen Pembimbing dalam lembaran koreksi. Selanjutnya, mahasiswa mengupayakan agar skripsi ditandatangani oleh Tim Penguji di atas lembar Pengesahan, kemudian skripsi diserahkan kepada Progam Studi untuk digandakan  dan  dijilid  dengan  hard  cover  dan  ditandatangani  oleh  Ketua STIAMI di atas lembar Pengesahan. Bersamaan dengan itu, diserahkan juga soft copy skripsi perbaikan dalan bentuk CD. Batas waktu penyerahan skripsi selambat-lambatnya 30 hari terhitung sejak dinyatakan lulus.

Bila penyerahan naskah revisi skripsi melewati batas yang telah ditentukan, maka mahasiswa dinyatakan  tidak lulus sidang skripsi (kelulusannya  dianulir).

Selanjutnya, mahasiswa dapat mengajukan lagi untuk mengikuti Sidang Skripsi ulangan.

2. Yudisium tidak lulus dengan nilai E atau D, memiliki dua akibat:

a. Yudisium  tidak  lulus  tanpa  perbaikan.  Dalam  hal  ini,  mahasiswa  diberikan kesempatan 30 hari terhitung sejak dinyatakan tidak lulus untuk memperdalam penguasaan materi skripsi dan pengetahuan mata kuliah yang berhubungan dengan skripsi. Kemudian, mahasiswa dapat mengajukan lagi untuk mengikuti Sidang Skripsi ulangan.

b. Yudisium tidak lulus dengan perbaikan. Dalam hal ini, mahasiswa diberikan kesempatan 30 hari terhitung sejak dinyatakan tidak lulus untuk memperbaiki skripsi di bawah bimbingan Dosen Pembimbing. Kemudian setelah dinilai telah memenuhi persyaratan, mahasiswa dapat mengajukan lagi untuk mengikuti Sidang Skripsi ulangan.

3. Batas  pengulangan  sidang  skripsi  maksimal  3  (tiga)  kali.  Jika  mahasiswa mengulang ujian sidang skripsi lebih dari tiga kali, berarti mahasiswa tidak menguasai materi skripsi yang ditulisnya. Dalam hal ini, mahasiswa diharuskan mengubah judul skripsi dan proses pengajuan ulang penyusunan skripsi dilakukan seperti proses awal pengajuan proposal.

4. Keabsahan status kelulusan ataupun surat keterangan kelulusan, hanya dapat diperoleh bila mahasiswa (kandidat Sarjana) telah menyelesaikan revisi yang disarankan oleh Tim Penguji.

5. Hasil penilaian Tim Penguji adalah mutlak, tidak bisa diganggu gugat.

6. Prosedur Yudisium
Prosedur jalannya acara Yudisium sebagai berikut:

a. Sekretaris Sidang memanggil kembali mahasiswa yang telah selesai diuji dalam Sidang Skripsi untuk memasuki ruang sidang dan berdiri berbaris menghadap tim dari prodi yang ditunjuk untuk membacakan hasil sidang.

b. Bagian  Prodi  memberikan  kata  sambutan  dan  membuka  Acara  Yudisium secara resmi serta membawakan doa pembukaan.

c. Bagian  Prodi  menyampaikan  kata  pengarahan  dan  mengumumkan  hasil penilaian Sidang Skripsi.

d. Acara Yudisium diakhir dengan doa penutupan dan salam-salaman.

E.  Alur Proses Penyusunan sampai dengan Pengesahan Skripsi
Proses keseluruhan dari penyusunan proposal sampai dengan pengesahan Skripsi, sebagaimana tertera pada gambar “Alur
Proses Skripsi Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia” di lampiran 14.
BAB III
PEDOMAN PENULISAN PROPOSAL DAN SKRIPSI PENDEKATAN
KUANTITATIF
A.Sistematika Proposal
Proposal  adalah usulan untuk penyusunan tesis, lazimnya disebut Proposal Skripsi, berisi rancangan penelitian (research design)   untuk melakukan studi awal terhadap objek penelitian sesuai dengan kajian program studi ilmu administrasi. Materi  Proposal  masih  dalam  garis-garis  besar  dan  kemungkinan  besar  akan berubah setelah melalui proses penilaian dari Program Studi.

Untuk Proposal Skripsi dengan pendekatan kuantitatif, walaupun hakikatnya meliputi materi bab I s,d, bab III, akan tetapi sistimatikanya disajikan dalam bentuk alfabet  dengan  huruf  kapital.  Sistematika  penulisan  Proposal  Skripsi  di  Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia (STIAMI) sebagai berikut:

Lembaran Bagian Awal mencakup:

Kover Judul

Lembar Persetujuan Proposal

Kata Pengantar

Ringkasan Inti (Executive Summary) Daftar Isi

Lembaran Bagian Inti berisikan:

Judul dan Proposal ditulis seperti kop surat dibatasi oleh garis

A. Latar Belakang Penelitian

B. Identifikasi Masalah, minimal 7 butir

C. Pembatasan Masalah D. Perumusan Masalah E. Tujuan Penelitian

F. Manfaat Penelitian

G. Kajian Literatur

H. Kerangka Pemikiran mencakup Model Penelitian

I.  Hipotesis

J. Jenis Penelitian

K. Operasionalisasi Variabel L. Teknik Pengumpulan Data M. Teknik Sampling

N. Teknik Analisis Data

O. Lokasi dan Jadwal Penelitian

Lembaran Bagian Akhir meliputi:

Daftar Pustaka Sementara, minimal 5 pustaka Kuesioner (Daftar Pertanyaan Penelitian) Lampiran

B.Sistematika Skripsi
Sistematika penulisan skripsi pada Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia (STIAMI), terdiri dari lima bab yang disajikan dalam bentuk kombinasi angka Romawi, angka Arab, dan huruf Latin, sebagai berikut:

Lembaran Bagian Awal mencakup:

Kover Judul Luar dan Kover Judul Dalam

Lembar Persetujuan Lembar Pengesahan Lembar Pernyataan

Lembar Moto (bila diperlukan) KATA PENGANTAR ABSTRAK

DAFTAR ISI

DAFTAR TABEL, GAMBAR, GRAFIK

Lembaran Bagian Inti berisikan: BAB I
PENDAHULUAN

A.  Latar Belakang Penelitian

B.  Identifikasi Masalah

C. Pembatasan Masalah D. Perumusan Masalah E.  Tujuan Penelitian

F.  Manfaat Penelitian

BAB II

KAJIAN LITERATUR A. Kajian Pustaka

B. Kerangka Pemikiran dan Model Penelitian

C. Hipotesis

BAB III  METODE PENELITIAN A. Jenis Penelitian

B. Operasionalisasi Variabel C. Teknik Pengumpulan Data D. Teknik Sampling

E. Teknik Analisis Data

F. Lokasi dan Jadwal Penelitian

BAB IV  HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN A. Hasil Penelitan

B. Pembahasan

BAB V  SIMPULAN DAN SARAN A. Simpulan

B. Saran

Lembaran Bagian Akhir meliputi: DAFTAR PUSTAKA

DAFTAR SINGKATAN DAFTAR RIWAYAT HIDUP LAMPIRAN

C.Penjelasan Penulisan Bagian Awal Sistematika Skripsi
Sebagaimana telah disajikan dalam sistematika skripsi di atas, materi skripsi terdiri dari tiga bagian, yaitu Bagian Awal, Bagian Inti, dan Bagian Akhir. Berikut ini adalah mengenai penjelasan Bagian Awal skripsi sebagai berikut:

1. Kover Judul
Kover judul terdiri dari Kover Luar dan Kover Dalam, penjelasan secara rinci dapat dilihat dalam Bab V: Teknis Penulisan Skripsi, dan contoh pembuatan Kover Judul dapat dilihat pada Lampiran 3 – 4.

Syarat-syarat perumusan judul, sebagai berikut:

a. Topik permasalahan harus tercantum dalam judul.

b. Adanya  hubungan  antara  variabel-variabel  yang  akan  diteliti,  yaitu  antara variabel independen dengan variabel dependen.

c. Judul harus singkat, jelas, padat, dan tidak bermakna ganda.

d. Judul  disusun dalam satu  kalimat  sederhana, mudah  dimengerti,  dan  tidak menimbulkan salah tafsir.

e. Jumlah  kata  tidak  melebihi  sepuluh  kata,  dengan  catatan  bahwa  nama instansi/organisasi dan kata majemuk dihitung/dianggap satu kata, sedangkan kata sambung tidak dihitung sebagai kata.

f.  Jika judul melebihi 10 kata, dapat dimanipulasi dengan membuat subjudul. g. Kalimat judul tidak boleh puitis.

h. Sedapat mungkin hindari akronim (singkatan kata). i.  Pada akhir kalimat jangan dibubuhi tanda baca.

j.  Gunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar.

2. Lembar Persetujuan
Lembar persetujuan merupakan ruang tanda tangan Dosen Pembimbing dan Ketua Program Studi, sebagai bukti bahwa penulisan skripsi telah dibimbing dan disetujui untuk dipertahankan dalam Sidang Skripsi. Lembar persetujuan tidak dicantumkan dalam Daftar Isi, tetapi dihitung sebagai nomor urut halaman dengan angka Romawi kecil. Contoh lembar persetujuan dapat dilihat pada lampiran 5.

3. Lembar Pengesahan
Lembar pengesahan merupakan ruang tanda tangan Tim Penguji dan disahkan oleh Ketua STIAMI, sebagai bukti bahwa skripsi yang bersangkutan telah dipertahankan dalam ujian Sidang Skripsi dan merupakan pernyataan bahwa skripsi tersebut telah memenuhi persyaratan akademis. Lembar pengesahan tidak

dicantumkan dalam Daftar Isi, tetapi dihitung sebagai nomor urut halaman. Contoh lembar pengesahan dapat dilihat pada lampiran 6.

4. Lembar Pernyataan
Lembar pernyataan, pada hakikatnya adalah pernyataan penulis bahwa skripsi yang diajukan dan lulus ujian sidang adalah asli (orisinal) karya penulis. Bila terbukti bahwa tesis itu merupakan karya plagiat atau tidak asli maka penulis bersedia dikenakan sanksi akademik, Contoh lembar pengesahan dapat dilihat pada lampiran 7.

5. Lembar Moto
Bila penulis/peneliti beranggapan bahwa dalam penulisan skripsi diperlukan suatu motivasi berupa pandangan hidup yang berkaitan dengan tulisan skripsi serta rasa  pengabdiannya, maka  dapat disusun  moto  atau  dan  persembahan  pada halaman khusus. Moto dalam tulisan ilmiah berarti menunjukkan pendirian, prinsip penulis, dan merupakan pandangan hidup yang digunakan penulis. Jadi, moto bukan sekadar kata-kata indah. Moto ditulis dalam kalimat pendek berupa semboyan  yang  puitis.  Moto  dicantumkan  di  bagian  kiri  atas  yang  margin kanannya
adalah
pertengahan
margin
kiri-kanan,
sedangkan
kalimat persembahan dicantumkan di bagian bawah-kanan yang margin kirinya adalah pertengahan margin kiri-kanan. Lembaran moto/persembahan tidak dicantumkan dalam Daftar Isi, tetapi dihitung sebagai nomor urut halaman.

6. Kata Pengantar
Kata pengantar harus singkat, jelas, dan tidak lebih dari dua halaman. Kata pengantar berisi pernyataan pribadi penulis, yakni:

a. Penjelasan maksud penulisan skripsi, dan mengapa tertarik memilih topik yang akan dibahas.

b. Ucapan
terima
kasih
terhadap
pihak-pihak
yang
membantu
(nama perseorangan dan atau jabatan wajib disebutkan).

c. Harapan-harapan tentang manfaat hasil penelitian.

d. Bagian
akhir
di

bagian
  bawah
sebelah
kanan
adalah

ruang
untuk mencantumkan:

Jakarta,
tanggal
penulisan

skripsi

dan
di
bawahnya dicantumkan inisial (singkatan nama) penulis.

Contoh pembuatan kata pengantar dapat dilihat pada lampiran 8.

7. Abstrak
Abstrak adalah intisari atau gambaran singkat hasil penelitian yang mencakup: ulasan singkat tentang masalah yang diteliti, tujuan penelitian, metode penelitian, analisis data, serta hasil-hasil utama dan implikasinya.

Prosedur untuk penulisan abstrak sebagai berikut:

a. Kalimat  pertama  berisikan  judul  skripsi,  nama  lengkap  penulis,  dan  NPM.

Kemudian di bawahnya ditulis kata kunci sesuai dengan variabel independen dan dependen yang diteliti, setelah itu uraian abstrak.

b. Seluruh kalimat dalam abstrak maksimal sebanyak 200 kata (kata penghubung tidak dihitung) dan tidak lebih dari satu lembar serta diketik dengan spasi rapat. Lembar Abstrak tidak dicantumkan dalam Daftar Isi, tetapi dihitung sebagai nomor urut halaman.

c. Abstrak
ditulis
dalam
bahasa
Indonesia
dan
bahasa
Inggris.
Contoh penyusunan Abstrak dapat dilihat pada lampiran 9.

8. Daftar Isi. Halaman lembar Daftar Isi tidak dicantumkan dalam Daftar Isi, tetapi dihitung  sebagai  nomor  urut  halaman.  Contoh  Daftar  Isi  dapat  dilihat  pada lampiran 10.

9. Daftar Tabel (apabila jumlahnya lebih dari tiga tabel).

10. Daftar Gambar/Grafik (apabila jumlahnya lebih dari tiga gambar/ grafik).

11. Daftar Lampiran (apabila jumlahnya lebih dari tiga macam lampiran).

Bagian Inti Skripsi mencakup Bab I s.d. V, di bawah ini diberikan penjelasan bab demi bab dan masing-masing bab terdiri dari beberapa subbab, sebagai berikut:

D.Penjelasan Bab I: Pendahuluan
Pendahuluan, merupakan bagian penting dari skripsi yang akan menentukan kesan  pembaca  tentang  skripsi  secara  keseluruhan.  Penjelasan  masing-masing

unsur Bab Pendahuluan dalam penyusunan dan penulisan skripsi adalah:

1. Penjelasan Subbab Butir A. Latar Belakang Penelitian
Latar  belakang  penelitian  adalah  alasan  mengapa  melakukan  penelitian, yaitu memberikan alasan mengapa masalah itu dipilih dan perlu diteliti, apa saja keunikan-keunikannya  sehingga  diangkat  menjadi  masalah  yang  perlu  diteliti, yaitu mengungkapkan permasalahan sebagai perbedaan antara das Sein dan das Sollen. Topik permasalahan umumnya diangkat dari fenomena empiris atau fakta yang terjadi berdasarkan observasi fenomena. Di samping itu, dapat juga menunjukkan  atau  membandingkan  dengan  hasil  penelitian  terdahulu  yang relevan dengan penelitian yang dilakukan.

Fungsi
Latar
Belakang
Penelitian
adalah
menjelaskan
dan
meletakkan penelitian dalam peta keilmuan yang menjadi perhatian peneliti, karena itu, dalam latar belakang ini diuraikan:

a. Mengemukakan hal-hal yang menjadi latar belakang pemilihan topik penelitian, termasuk signifikansi pemilihan topik penelitian tersebut; penelitian dapat diangkat dari gejala empiris atau permasalahan praktis dan/atau permasalahan teoretis.

b. Mengemukakan
dan
meletakkan
penelitian
yang
dilakukan
dalam
peta keilmuan yang menjadi perhatian  peneliti; menunjukkan  penelitian-penelitian terdahulu yang dilakukan oleh peneliti dan
peneliti-peneliti lain yang relevan dengan penelitian yang akan dilakukan.

c. Pernyataan tentang gejala/fenomena yang diangkat dari masalah teoritis atau diangkat dari masalah praktis.

d. Argumentasi tentang pemilihan topik penelitian (menunjukkan permasalahan sebagai perbedaan antara das Sein dan das Sollen (konsep atau teori yang ada).

2. Penjelasan Subbab Butir B. Identifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang penelitian di atas, untuk melakukan penelitian lebih terarah maka masalah tersebut perlu diidentifikasi sehingga dapat diprediksi alternatif-alternatif sebab terjadinya masalah tersebut yang pada gilirannya akan diteliti sesuai dengan batasan kemampuan peneliti.

Masalah penelitian yang dikemukakan dalam latar belakang penelitian masih bersifat umum, maka perlu  diidentifikasi secara tegas, lebih terperinci sampai pada unsur-unsurnya secara konkret dan operasional. Oleh karena itu, Identifikasi Masalah diuraikan secara pemerian (penguraian unsur-unsurnya). Masalah yang diidentifikasikan minimal sebanyak tujuh faktor. Misalnya:

a. Terjadi penurunan motivasi kerja pegawai dalam beberapa tahun terahkhir ini. b. Banyak program kerja yang tidak sesuai dengan perencanaan.

c. Kinerja pegawai di PT . . . masih belum optimal. d. Dan lain-lain.

3. Penjelasan Subbab Butir C. Pembatasan Masalah
Pembatasan masalah bukan batasan (definisi) masalah, melainkan untuk membatasi ruang lingkup kajian/penelitian. Pembatasan masalah atau ruang lingkup  kajian  adalah  menguraikan  aspek-aspek  yang  akan  masuk  dalam penelitian sehingga secara tidak langsung menggambarkan apa yang akan diteliti serta sejauh mana pelaksanaan penelitian tersebut. Ruang lingkup kajian pada pembatasan masalah tersebut jangan terlampau luas atau terlampau sempit.

Pembatasan  masalah  dilakukan  karena  begitu  banyak  masalah  yang tertuang dalam identifikasi masalah. Mengingat keterbatasan waktu, dana, dan tenaga maka masalah tersebut harus dibatasi dengan melakukan pemilihan masalah dari beberapa masalah yang teridentifikasi. Untuk itulah peneliti perlu memberikan pembatasan masalah, variabel apa saja yang akan diteliti dan bagaimana hubungan antara variabel bebas dengan variabel terikat.

4. Penjelasan Subbab Butir D. Perumusan Masalah
Setelah masalah diidentifikasi dan dibatasi maka disusun perumusan masalah dalam bentuk kalimat tanya yang mengandung variabel-variabel yang jelas
dan
dapat
memberikan
petunjuk
tentang
mungkinnya
dilaksanakan pengumpulan  data.  Dengan  demikian  masalah  penelitian  yang  diungkapkan dalam kalimat tanya tersebut harus dijawab dalam rumusan hipotesis sebagai jawaban sementara berdasarkan teoritis; dijawab dalam pembahasan (bab IV) sebagai  hasil  penelitian  secara  empiris;  dan  secara  eksplisit  tertulis  dalam

simpulan (bab V); serta secara garis besarnya tertulis dalam tujuan penelitian

(subbab dari bab I).

Berikut ini sebagai pedoman merumuskan masalah:

a. Dirumuskan dalam bentuk kalimat tanya.

b. Dirumuskan dengan jelas, padat, dan tidak bermakna ganda.

c. Rumusan  masalah  memberikan  petunjuk  tentang  mungkinnya  pelaksanaan pengumpulan data guna menjawab pertanyaan-pertanyaan yang terkandung dalam rumusan itu.

d. Adanya pertautan antara dua  variabel atau  lebih,  yaitu  pertautan/hubungan antara
variabel independen/bebas (boleh mencakup dimensi atau indikator variabel independen) dengan variabel dependen/tergantung.

e. Rumusan menyatakan dengan jelas, tegas dan konkret masalah yang akan diteliti.

f.  Relevan dengan waktu.

g. Berhubungan dengan suatu pcrsoalan teoritis atau praktis.

h. Beroreintasi pada teori (teori merupakan body of knowledge).

5. Penjelasan Subbab Butir E. Tujuan Penelitian
Tujuan penelitian merupakan jawaban yang diharapkan terhadap "mengapa penelitian dilakukan". Sebagaimana telah diuraikan dalam penjelasan Perumusan Masalah, yakni Tujuan Penelitian berkaitan erat dengan jawaban yang diharapkan dari permasalahan yang dipertanyakan dalam rumusan masalah. Oleh karena itu, tujuan penelitian harus sinkron dengan Simpulan dalam Bab V, sedangkan hasil penelitian sebagai jawaban/solusi permasalahan tersebut, tertera dalam Bab IV, dan sebagai jawaban sementara secara teoris, tertera dalam Rumusan Hipotesis dalam  Bab  II.  Sistematika  tersebut  dinamakan  benang  merah  yang  dapat digambar sebagai berikut:

	
	Rumusan Masalah
	

	
	Hal-hal yang dipertanyakan:

1. …………..

2. …………..

3. ……………
	

	
	
	


Tujuan Penelitian
Jawaban yang ingin dicari

1. …………………
2. …………………
3. ………………..
Rumusan Hipotesis
Simpulan
Jawaban sementara
Jawaban yang diperoleh

1 ……………….
1. …………………
2. ……………..
2. …………………
3. ……………..
3. ………………..
Gambar Benang Merah Masalah, Tujuan, Hipotesis, dan Simpulan

Berdasarkan bagan di atas, antara masalah, tujuan penelitian, hipotesis, dan kesimpulan harus sinkron. Artinya, jika pada rumusan masalah ada 3 hal yang dipertanyakan, maka ada 3 hal yang menjadi tujuan atau 3 macam jawaban yang diharapkan, dan juga ada 3 macam hipotesis sebagai jawaban sementara, dan setelah selesai penelitian, juga terdapat 3 jawaban dalam simpulan sebagai hasil uji hipotesis yang dapat menerima atau menolak hipotesis tersebut.

6. Penjelasaan Subbab Butir F. Manfaat Penelitian
Manfaat penelitian adalah manfaat yang dapat disumbangkan setelah penelitian dilakukan yang diungkapkan secara spesifik, yaitu:

a. Aspek akademik, yakni manfaat keberlakuan teori dan konsep tentang topik penelitian.

b. Aspek kebijakan, yakni manfaat yang dapat dipetik oleh pejabat berwenang tentang kebijakan topik penelitian.

c. Aspek praktis, yakni manfaat yang dapat diambil atau diterapkan dari hasil penelitian.

Ketiga signifikansi ini baru dapat dibuat lengkap dan akurat setelah penelitian selesai.

E.Penjelasan Bab II: Kajian Literatur
Dalam bab ini dikemukakan dengan jelas, ringkas, dan padat tentang hasil kajian pustaka yang terkait dengan masalah penelitian untuk kemudian menguraikan kerangka pemikiran dan menyatakan hipotesis. Di bawah ini diberikan penjelasan dari masing-masing unsur Bab II ini.

1. Penjelasan Subbab Butir A.  Kajian Pustaka
Kajian Pustaka merupakan uraian sistematis tentang teori-teori yang terpilih dan berkaitan (relevan) dengan pokok permasalahan yang mencakup variabel- variabel dan bagian-bagian variabel yang digunakan sesuai dengan pendekatan penulis dalam mengkaji dan memecahkan masalah yang diteliti.

Sebenarnya  kajian  pustaka  ini  merupakan  hasil  penelitian  kepustakaan yang digabung dengan pendapat penulis sendiri, sekaligus sebagai dasar untuk membuat alternatif pemecahan masalah. Beberapa fungsi kajian pustaka adalah:

a. Menunjukkan
pengetahuan
penulis
yang
menjadi
dasar
penelitian.

Pengetahuan yang memadai mengenai bidang yang dikaji merupakan ciri yang sangat menentukan bagi skripsi yang berkualitas tinggi.

b. Memperlihatkan  bahwa  peneliti  telah  banyak  membaca  tentang  topik  yang diteliti dan merupakan bukti yang meyakinkan bahwa peneliti telah benar-benar secara serius mengkaji bidang penelitiannya dan menghabiskan waktu yang banyak di perpustakaan atau di depan internet.

c. Mendemonstrasikan pemahaman kritis tentang teori yang dipakai.

d. Mengakui hasil karya orang lain dan memberikan penghargaan kepada mereka yang telah bekerja sebelumnya dan hasil karyanya telah memengaruhi cara berpikir peneliti.

e. Menginformasikan dan memodifikasi penelitian sendiri.

f.  Menjustifikasi  penelitian  sendiri  dengan  memperlihatkan  bahwa  orang  lain belum meneliti topik yang sama atau tidak meneliti dengan cara yang sama.

g. Mendemonstrasikan  keterampilan  dan  kemampuan  analisis  dan  kritis  diri sendiri.

h. Membangun  credential  untuk  penelitian  sendiri,  dan  hal  ini  penting  karena orang lain ada yang meneliti di bidang yang sama.

i. Memperlihatkan pemahaman mutakhir tentang topik yang diteliti, dengan demikian
bisa
dengan
lebih
mudah
memperlihatkan
apa
yang
telah ditambahkan pada bidang kajian penelitian sendiri. Hasil karya sendiri akan dinilai berdasarkan perbandingan dengan hasil karya orang lain, karena itu di sinilah signifikansinya kajian pustaka.

j.  Menerangkan munculnya topik penelitian dan metode pengumpulan data. k. Menunjukkan bagaimana peneliti menghasilkan kerangka konseptualnya.

l.  Memberi
latar
belakang
informasi
yang
diperlukan
untuk mengontekstualisasikan sejauh mana signifikansi masalah penelitian sendiri. Ketika kajian pustaka ditulis, sebaiknya peneliti bertanya: siapa, apa, di mana, kapan, mengapa, dan bagaimana.

m. Mengidentifikasi dan membahas usaha yang telah dilakukan oleh orang lain untuk menyelesaikan masalah yang mirip dengan penelitian sendiri.

n. Memberikan
contoh  metode
penelitian
yang   telah
dipakai
oleh
peneliti sebelumnya dalam menyelesaikan masalah yang mereka teliti.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Kerangka Pemikiran
Kerangka Pemikiran atau lazimnya disebut Konseptual adalah dasar pemikiran dari penelitian yang disintesiskan dari fakta-fakta, observasi, dan telaah kepustakaan, tinjauan  pustaka, dan landasan teori. Berkenaan dengan definisi ini, ada dua bentuk penyusunan kerangka konseptual, yakni:

a. Kerangka Konseptual memuat teori, dalil, konsep-konsep yang akan dijadikan dasar
dalam
penelitian.
Variabel-variabel
penelitian
dijelaskan
secara mendalam dan relevan dengan permasalahan penelitian, sehingga dapat dijadikan dasar untuk menjawab permasalahan penelitian.

b. Kerangka Konseptual tidak lagi memuat dalil-dalil, teori, dan konsep-konsep, tetapi hanya merupakan sintesis dari teori, dalil, dan konsep yang dijadikan dasar dalam penelitian dan digambarkan dalam bentuk hubungan variabel- variabel yang digunakan dalam penelitian, namun variabelnya tidak dijelaskan secara mendalam.

Kerangka pemikiran tersebut selanjutnya perlu dinyatakan dalam bentuk diagram/bagan (model penelitian), sehingga pihak lain dapat memahami kerangka

konseptual yang dikemukakan dalam penelitian, seperti model di bawah ini.
  Variabel Independen  
Dimensi :
1.
2.
3.
4. ……..dst

  Variabel Dependen 

Dimensi :
1.
2.
3.
4.
Sumber: ….
Sumber: ….

Variabel Independen
Variabel Dependen
Gaya Kepemimpinan
Kinerja Pegawai
Variabel Intervening
Perilaku Pegawai
Gambar Model Penelitian

3. Penjelasan Subbab Butir C. Hipotesis
Hipotesis merupakan jawaban sementara terhadap rumusan masalah penelitian,   karena  rumusan   masalah   penelitian   dinyatakan   dalam  bentuk kalimat tanya. Dikatakan sementara karena jawaban yang diberikan baru didasarkan  pada teori yang relevan,  belum didasari  pada fakta-fakta  empiris yang 
diperoleh 
melalui 
pengumpulan 
data. 
Jadi 
hipotesis 
juga 
dapat dinyatakan  sebagai  jawaban  teoritis  terhadap  rumusan  masalah  penelitian, belum jawaban yang empiris.
Panduan perumusan Hipotesis:
a. Merupakan hasil deduksi dari teori yang dipilih (grand theory) dalam Bab II

b. Menyatakan perbedaan dan/atau hubungan dan/atau pengaruh dua variabel atau lebih.

c. Menuliskan dalam kalimat pernyataan (deklaratif).

d. Mengubah rumusan masalah dari kalimat tanya menjadi kalimat pernyataan.

F. Penjelasan Bab III: Metode Penelitian
Dalam Bab III ini  akan disajikan metode, prosedur, dan teknik penelitian yang diterapkan pada skripsi ini. Di bawah ini diberikan penjelasan dari masing-masing unsur Bab III ini.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Jenis Penelitian
Jenis penelitian atau disebut juga sebagai dimensi penelitian sangat berhubungan dengan desain peneltian. Dengan menentukan jenis penelitian maka dapat disusun desain (rancangan) penelitian. Oleh karena itu, dalam penulisan skripsi ini, subbab jenis penelitian juga merupakan desain penelitian. Beberapa contoh untuk menentukan jenis penelitian sebagai berikut:

a. Penelitian berdasarkan tujuannya:

1) Penelitian
Eksploratif
bertujuan
untuk
menemukan
sebab-sebab
yang memengaruhi terjadinya sesuatu sehingga dapat merumuskan masalah secara terperinci dan mengembangkan rumusan hipotesis

2) Penelitian Deskriptif bertujuan untuk menggambarkan dan mengembangkan secara terperinci mengenai keadaan tertentu.

3) Penelitian  Verifikatif  atau  Penelitian  Eksplanasi  bertujuan  untuk  menguji suatu kebenaran melalui pengujian hipotesis tentang sebab-akibat antara variabel yang diteliti.

b. Penelitian berdasarkan tempat pelaksanaannya:

1) Penelitian Lapangan (Field Research)

2) Penelitian Laboratorium (Laboratory Research)

3) Peneltian Perpustakaan (Library Research)

c. Penelitian Pengembangan (Developmental Research) bertujuan untuk meneliti pola dan perurutan perubahan sebagai fungsi waktu:

1) Penelitian longitudinal

2) Penelitian cross-sectional
d. Penelitian Deskriptif-Survei adalah menggambarkan dan menjelaskan secara terperinci mengenai fenomena yang ada melalui penyebaran kuesioner.

e. Penelitian Korelasional adalah untuk mendeteksi sejauh mana variabel pada suatu  faktor  berkaitan  dengan  variabel  pada  faktor  lainnya  berdasarkan koefisien korelasi

f. Peneltian Kausal-Komperatif (Ex-Post Facto) untuk menentukan akibat lalu menemukan sebab dan variabel bebasnya tidak dapat dikontrol/dimanipulasi karena peristiwa sudah terjadi.

g. Penelitian Eksperimen, yaitu variabel bebasnya sebagai variabel eksperimen yang dapat menghasilkan perbedaan.

h. Penelitian  Eksperimen  Semu  (Quasi  Experimental  Research),  hampir  sama dengan penelitian eksperimen, tetapi tidak dapat mengontrol/memanipulasi variabel yang relevan.

i.  Penelitian  Tindakan  (Action  Research),  bertujuan  untuk  mengembangkan

keterampilan-keterampilan baru atau metode baru untuk memecahkan masalah dengan penerapan langsung di dunia kerja atau dunia aktual lainnya.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Operasionalisasi Variabel
Subbab  Operasionalisai  Variabel  terdiri  dari  dua  unsur,  yaitu  definisi operasional dan kisi-kisi variabel. Di bawah ini diuraikan masing-masing unsur.

a. Definisi Operasional

Definisi operasional bertujuan untuk menjelaskan arti masing-masing variabel. Dalam dunia teori maupun praktik, suatu variabel atau istilah dapat mempunyai makna yang berbeda dalam konteks yang berbeda. Untuk itu perlu dijelaskan agar tidak terjadi kesalahan dalam menetapkan indikator, instrumen dan data yang akan dikumpulkan. Dengan demikian, definisi operasional adalah definisi  beberapa  variabel  dengan  cara  memberikan  arti  atau  spesifikasi kegiatan ataupun petunjuk bagaimana suatu variabel dapat diukur dan/atau dapat diamati sesuai dengan fakta di lapangan.

b. Kisi-Kisi Variabel

Kisi-kisi variabel adalah hasil pemilahan variabel-variabel penelitian. Langkah awal adalah memilah variabel menjadi beberapa dimensi. Variabel- variabel penelitian sosial umumnya memiliki lebih dari satu dimensi. Semakin lengkap dimensi suatu variabel yang dapat diukur, semakin baik ukuran yang dihasilkan. Jadi, ukuran variabel dikatakan lengkap apabila dimensi-dimensi yang telah ditentukan tersebut tercakup oleh instrumen pengukur. Dalam hal ini, pemilahan variabel menjadi beberapa dimensi wajib  diacu dari teoritis atau pendapat para ahli. Oleh karena itu, wajib disebutkan sumber acuannya.

Setelah dimensi-dimensi suatu variabel ditentukan, kemudian dijabarkan atau dipilah-pilah masing-masing dimensi menjadi beberapa indikator yang dapat diukur. Akhirnya, indikator-indikator  yang terukur tersebut dijadikan titik tolak untuk menyusun pertanyaan penelitian. Dalam hal ini, pemilihan indikator boleh diacu dari teoritis atau pendapat para ahli atau dari hasil penelitian terdahulu,
tetapi
biasanya
pemilihan
indikator-indikator
berdasarkan pengetahuan dan pengalaman sendiri, karena kerap dalam penelitian sosial bahwa indikator-indikator dari suatu dimensi belum ada teorinya. Menentukan tingkat ukuran yang akan digunakan dalam pengukuran, tergantung dari jenis skala datanya, yaitu skala nominal, skala ordinal, skala interval, atau skala

rasio.
Kisi-Kisi Variabel
	Variabel
	Dimensi
	Indikator
	No. Item
	Jumlah

Item

	1. Variabel dependen

Sumber: ….
	1.
	
	1, 2, 3
	3

	
	2.
	
	4,5,6,7
	4

	
	3.
	
	8,9,10
	3

	2. Variabel independen

Sumber:
	1.
	
	1,2,3,4
	4

	
	2.
	
	5,6,7
	3

	
	3.
	
	8,9,10
	3

	
	2.
	
	4,5
	2

	
	3.
	
	6,7,8
	3


Keterangan: Variabel berdimensi adalah konsep yang menunjukkan suatu gejala berdasarkan nilai

atau tingkatan. Ini berarti bahwa variabel dimensi itu mengandung dimensi-dimensi yang dapat diukur dan diberi skor dengan angka. Karena itu variabel dimensi ini disebut juga variabel kuantitatif.

3. Penjelasan Subbab Butir C. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data sekunder dan data primer yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

a. Teknik Kuesioner
Dalam  penelitian  ilmu-ilmu  sosial  untuk  penyusunan  skripsi,  seringkali teknik pengumpulan data dengan menggunakan instrumen atau alat penelitian

berbentuk kuesioner/angket/daftar pertanyaan (questionary). Kuesioner adalah suatu teknik pengumpulan data primer yang efisien dengan cara merumuskan seperangkat pertanyaan tertulis sesuai dengan variabel-variabel yang akan diukur untuk dijawab responden.

Tujuan pokok penyusunan kuesioner adalah untuk: (1) memperoleh informasi yang relevan dengan tujuan penelitian, dan (2) memperoleh informasi dengan reliabilitas dan validitas setinggi mungkin. Setiap pertanyaan dalam kuesioner dimaksudkan untuk digunakan dalam analisis data. Oleh karena itu, dalam penyusunan kuesioner perlu diperhatikan agar pertanyaan-pertanyaan langsung berkaitan dengan hipotesis dan tujuan penelitian.

Umumnya data dalam ilmu-ilmu sosial bersifat kualitatif dan kebanyakan merupakan konsep mengenai berbagai fenomena sosial yang abstrak dan tidak dapat diraba atau dirasa dengan pancaindera. Untuk itu, diperlukan teknik membuat skala dengan cara mengubah data kualitatif menjadi suatu urutan kuantitatif, yakni dalam bentuk angka-angka, sehingga dapat diolah dengan statistik.

Berbagai skala yang dapat digunakan untuk penelitian administrasi, salah satu di antaranya adalah skala Likert. Jawaban setiap item instrumen yang menggunakan  skala  Likert  mempunyai  gradasi  dari  sangat  positif  sampai sangat negatif atau sebaliknya.

Contoh pertanyaan dengan kalimat positif:

Dalam situasi politik yang kacau balau saat ini, apakah Anda setuju Sidang

Istimewa dilaksanakan segera mungkin?
	a. Sangat setuju, diberi skor
	5

	b. Setuju, diberi skor
	4

	c. Cukup setuju, diberi skor
	3

	d. Tidak setuju, diberi skor
	2

	e. Sangat tidak setuju, diberi skor
	1


Contoh pertanyaan dengan kalimat negatif (menidakkan):

Dalam
situasi
politik
yang
kacau-balau
saat
ini,
apakah
Anda
setuju pelaksanaan Sidang Istimewa ditunda tahun depan?

	1) Sangat tidak setuju, diberi skor
	5

	2) Tidak setuju, diberi skor
	4

	3) Cukup setuju, diberi skor
	3

	4) Setuju, diberi skor
	2

	5) Sangat setuju, diberi skor
	1


Walaupun penyusunan pertanyaan dilakukan dengan cermat dan teliti agar dapat memperoleh jawaban tepat yang dikehendaki, namun senantiasa ada risiko bahwa kuesioner itu mengandung kelemahan atau kesalahan yang kemudian akan mengurangi nilai ilmiah dari seluruh penelitian. Itulah sebabnya sebelum suatu kuesioner benar-benar akan digunakan dalam suatu penelitian, maka ada dua cara/langkah yang harus diperhatikan, yaitu:

1) Mengadakan diskusi dengan ahli atau orang yang mempunyai pengetahuan yang mapan tentang bidang yang diteliti.

2) Melakukan suatu uji coba/percobaan (try out), yaitu dengan menggunakan kuesioner tadi. Maksud dilakukan try out adalah untuk mengetahui apakah tiap-tiap pertanyaan sudah dipahami atau belum oleh responden, sehingga dapat dilakukan perbaikan-perbaikan. Try out sebaiknya dilakukan pada masyarakat yang berada di tempat penelitian akan dilakukan, tetapi masyarakat tersebut tidak termasuk sebagai sampel.

b. Wawancara (Interview)
Interviu  yang  sering  juga  disebut  dengan  wawancara  atau  kuesioner lisan, adalah sebuah dialog yang dilakukan oleh pewawancara (interviewer) untuk
memperoleh
informasi
dari
terwawancara
(interviewee).
Interviu digunakan oleh peneliti untuk menilai keadaan seseorang, misalnya untuk mencari data tentang variabel latar belakang murid, orang tua, pendidikan, perhatian, sikap terhadap sesuatu.

Interviu sebagai alat pengumpul data dapat dipergunakan dalam  tiga fungsi,  yaitu  (1)  sebagai  alat  pengumpul  data  utama;  (2)  sebagai  alat pengumpul data pelengkap; dan (3) sebagai alat pengumpul data pembanding kebenaran data utama.

c. Observasi
Observasi
merupakan

cara
pengumpulan
data
melalui
proses pencatatan
perilaku
subjek
(orang),
  objek
(benda)
atau

kejadian
yang sistematik tanpa adanya pertanyaan atau komunikasi dengan individu-individu yang diteliti. Observasi meliputi segala hal yang menyangkut pengamatan aktivitas atau kondisi perilaku maupun nonperilaku. Observasi nonperilaku meliputi (1) catatan (record), (2) kondisi fisik (physical condition), dan (3) proses fisik (physical process). Observasi perilaku terdiri atas (1) nonverbal, (2) bahasa (linguistic), dan (3) ekstra bahsa (extralingustic)

4. Penjelasan Subbab Butir E. Teknik Sampling
Subbab Teknik Sampling terdiri dari dua unsur, yaitu (1) Populasi dan sampel; dan (2) Teknik pengambilan sampel. Di bawah ini diuraikan masing- masing unsur.

a. Populasi dan Sampel
Jumlah populasi terdiri dari dua kategori, yaitu (1) populasi terbatas (finit) dengan jumlah yang dapat dihitung, dan (2) populasi tidak terbatas (infinit) dengan jumlah yang tidak dapat atau sukar sekali dihitung.

Penentuan  jumlah
sampel  harus  mempunyai  dasar/alasan   tertentu. Umumnya
dengan
menggunakan
rumus
yang
sesuai
dengan
teknik pengambilan sampel yang digunakan.

b. Teknik Pengambilan Sampel
Teknik pengambilan sampel berdasarkan metode probability sampling, di antaranya: (1) simple random sampling; (2) systematic random sampling; (3) stratified random sampling, (4) cluster random sampling, dan (5) multistage sampling.
Teknik pengambilan sampel berdasarkan metode nonprobability sampling, di  antaranya:  (1)  purposive  sampling  (sampel  bertujuan),  (2)  accidental sampling (sampel asal ketemu), (3) snowball sampling (sampel bola salju), (4) quota sampling (sampel berdasarkan kuota), (5) saturation sampling (sampel

dari  subpopulasi).  (6)  expert  sampling  (sampel  ahli),  dan  (7)  haphazard sampling (sampel sembarangan).

5. Penjelasan Subbab Butir F. Teknik Analisis Data
Dalam subbab teknik analisis data  ini, penulis mencantumkan berbagai rumus/formula untuk mengungkapkan bagaimana caranya menganalisis atau mengolah data dalam Bab IV kemudian. Rumus-rumus yang digunakan, antara lain:

a. Uji  validitas  dengan  menggunakan  rumus  koefisien  product  moment  untuk setiap item dari hasil skor yang diperoleh. Kemudian r hitung dibandingkan dengan r kritis (r kritis = 0,30). Jika nilai r hitung lebih besar dari r kritis, maka item intrumen dinyatakan valid (Sugiyono, 2007: 134). Selain itu, menurut Cooper (2000), instrumen dinyatakan valid jika nilai r hitung lebih besar dari nilai r tabel. Untuk itu, perlu dicantumkan sumber referensi.

b. Uji reliabilitas dengan menggunakan rumus Alfa (σ) dari Cronbach (1951) atau menggunakan rumus lainnya. Kemudian nilai r hitung dibandingkan dengan nilai r tabel product moment. Jika nilai r hitung lebih besar dari r tabel, maka intrumennya dinyatakan reliabel.

c. Data
dapat
dianalisis
dengan
berbagai
model,
tergantung
tujuan
dan hipotesisnya.  Analisis  data  dapat  dilakukan  dengan  diskriptif  (persentase, rataan, kisaran, modus, median); atau dengan analisis diskriptif hubungan antarvariabel dengan naratif yang logis, atau dengan uji statistik dengan menggunakan formula: analisis regresi, analisis koefisien korelasi, analisis koefisien determinasi, uji F, uji t;  atau analisis dengan menggunakan formula tertentu (seperti, analisis linear programming, analisis benefit cost ratio, analisis input-output), atau kombinasi model-model tersebut.

6. Lokasi dan Jadwal Penelitian.

Lokasi penelitian sebaiknya dipaparkan dalam denah yang dilengkapi penjelasan secara naratif. Bila tempat penelitian adalah suatu perusahaan, maka ada baiknya memaparkan sekilas (bukan mendetail) mengenai gambaran umum perusahaan
yang
mencakup
hanya
sejarah
singkat
dan
hasil
produksi

perusahaan.  (maksimal  dua  lembar).  Sedangkan  kegiatan  Devisi/Bagian  yang mengelola mengenai objek penelitian boleh diuraikan lebih mendetail.

Jadwal penelitian merupakan jadwal pelaksanaan penelitian yang dipaparkan dalam gantt chart atau network analysis, Dalam pemaparan jadwal penelitian, proses pelaksanaan penelitian dibagi menurut tahapan-tahapan yang berjadwal sebagaimana tampak dalam Gantt Chart pada tabel di bawah ini:

Tabel ….
Gantt Chart Penelitian
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G. Penjelasan Bab IV
Hasil Penelitian dan Pembahasan
Bab ini harus dapat mengungkapkan masalah yang didukung dalam penyajian data yang diperoleh dari penelitian empiris dengan menggunakan rumus-rumus yang telah dipaparkan dalam Bab III, Subbab Teknik Analisis Data. Masalah
tersebut
dianalisis
dan
penyebabnya
juga
dianalisis
dengan menggunakan logika berpikir, yaitu dengan mengemukakan alternatif-alternatif yang dapat diterapkan. Hasil pembahasan ini merupakan  hasil penelitian  dan merupakan jawaban empiris yang dibandingkan dengan hipotesis penelitian yang telah dirumuskan dalam Bab II Kajian Literatur, selanjutnya dilakukan interpretasi hasil analisis yang akhirnya diberi kesimpulan. Hasil pembahasan ini akan membuka jalan untuk mengembangkan saran-saran pemecahan masalah. Dalam penyajian data hasil penelitian, umumnya disajikan dalam bentuk tabel atau grafik.

H.Penjelasan Bab V Simpulan dan Saran
Dalam bab ini, peneliti menyatakan pemahaman tentang masalah yang telah diteliti berkaitan dengan skripsi berupa kesimpulan-kesimpulan dan saran-saran.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Simpulan
Simpulan adalah kumpulan kesimpulan dari masing-masing analisis data yang diuraikan secara pointers. Oleh karena itu, simpulan merupakan jawaban atas seluruh pertanyaan yang telah dirumuskan dalam Bab I. Dengan demikian, jika terdapat 3 butir rumusan masalah maka secara eksplisit tertera sebanyak 3 butir kesimpulan sebagai jawaban dari pertanyaan tersebut. Tata cara penulisan simpulan sebagai berikut:

a. Menuliskan  secara  singkat,  jelas,  dan  tegas  (setiap  simpulan  diusahakan maksimal lima kalimat saja).

b. Mengurutkan kesimpulan agar konsisten dengan hipotesis. c. Menyimpulkan dari hasil penelitian dan pembahasan.

d. Membuktikan hipotesis secara konsisten. e. Mencapai tujuan penelitian.

f.  Menjelaskan implikasi dan konsekuensi dari kesimpulan.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Saran
Dalam subbab ini, peneliti menyampaikan saran yang implementatif, dalam arti
dapat
dilaksanakan
dengan
mengutarakan
cara-cara
spesifik
untuk pelaksanaannya. Dasar pemikiran untuk penulisan saran-saran, sebagai berikut:

a. Memberikan saran atas dasar kesimpulan, pembahasan, dan implikasi.

b. Menyatakan  saran  teoritis  tentang  apa  yang  perlu  diteliti  lebih  lanjut  untuk pengembangan ilmu pengetahuan dari bidang ilmu yang dikaji, serta saran praktis yang terkait dengan pernyataan penerapan ilmu pengetahuan terkait.

c. Menyebutkan
saran  ditujukan
untuk   siapa
(konsistensi
dengan   manfaat penelitian).

d. Menyebutkan langkah-langkah operasional (caranya) secara rinci dan spesifik

I. Penjelasan Bagian Akhir
Penjelasan Bagian Akhir dari sistematika penulisan skripsi sebagai berikut:

1. Daftar Pustaka
Daftar pustaka adalah daftar dari keseluruhan kepustakaan yang digunakan dalam skripsi. Jumlah pustaka dalam penulisan skripsi
minimal sebanyak 15 pustaka, dan sumber referensi yang diikutip dalam Bab II minimal 5 pustaka. Cara penulisan khusus bagi program Studi Ilmu Sosial, merujuk pada petunjuk Teknis Penelitian dan Penulisan skripsi STIAMI sebagaimana dapat dilihat pada “Bab V” buku Pedoman Penulisan Skripsi.

2. Lampiran
Lampiran merupakan pelengkap informasi mengenai penelitian, yaitu:

a. Angket (Kuisioner) penelitian. b. Transkrip hasil wawancara

c. Print out SPSS versi 20, atau jika manual melampirkan work sheet.
d. Peta  lokasi,  dokumentasi  perusahaan,  dan  data  sekunder  lainnya  yang digunakan dalam penulisan tesis.

e. Riwayat hidup penulis.

f.  Surat pernyatan dari perusahaan mengenai telah melakukan penelitian. Dan lain-lain.

BAB IV
PEDOMAN PENULISAN PROPOSAL DAN SKRIPSI PENDEKATAN
KUALITATIF
A.Sistematika Proposal
Proposal adalah usulan untuk penyusunan tesis, lazimnya disebut Proposal Tesis, berisi rancangan penelitian (research design)
untuk melakukan studi awal terhadap objek penelitian sesuai dengan kajian program studi ilmu administrasi baik dalam

konsentrasi/
kekhususan
administrasi
bisnis,
publik,
pajak.
maupun pendidikan.  Langkah pertama peneliti adalah menentukan masalah penelitian yang akan
tercermin  pada
topik  atau

judul  tesis.
 Secara

empiris,

peneliti
harus menentukan masalah penelitian terlebih dahulu, kemudian baru menentukan metode penelitiannya.

Materi Proposal walaupun hakikatnya meliputi materi tiga bab, akan tetapi sistimatika presentasi atau sajiannya dalam bentuk huruf dari huruf A sampai dengan huruf Q seperti contoh di berikut ini. Materi proposal  masih dalam garis-garis besar dan kemungkinan besar akan berubah setelah melalui pengoreksian dari Program

Studi.
Materi proposal  pada hakikatnya sama  dengan  Bab I, Bab II dan Bab III dari skripsi,  maka
dalam  menyusun  proposal  dapat  berpedoman  pada  pedoman pembuatan skripsi itu sendiri. Sistimatika penulisan proposal adalah sebagai berikut:

Lembaran Bagian Awal mencakup:
Kover Judul

Lembar Persetujuan Proposal

Kata Pengantar

Ringkasan Inti (Executive Summary) Daftar Isi

Lembaran Bagian Inti berisikan:

Judul dan Proposal Tesis ditulis seperti kop surat dibatasi oleh garis

A. Latar Belakang Penelitian

B. Identifikasi Masalah, minimal 7 butir

C. Fokus Penelitian

D. Pertanyaan Penelitian (Central question and associated subquestion) E. Tujuan Penelitian

F. Manfaat Penelitian

G. Kajian Literatur

H. Kerangka Pemikiran

I.  Model Penelitian

J. Pendekatan Penelitian

K. Dimensi-Dimensi Penelitian

L. Paradigma Penelitian

M. Penentuan Informan

N. Teknik Pengumpulan Data

O. Rencana Analisis Data

P. Rencana Uji Keabsahan Data

Q. Lokasi dan Jadwal Penelitian

Lembaran Bagian Akhir meliputi:

Daftar Pustaka Sementara, minimal 10 pustaka

Rencana Pedoman Wawancara

Lampiran

B.Sistematika Skripsi
Sistematika penulisan skripsi pada Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia (STIAMI), terdiri dari lima bab yang disajikan dalam bentuk kombinasi angka Romawi, angka Arab, dan huruf Latin, sebagai berikut:

Lembaran Bagian Awal mencakup: Kover Judul Luar dan Kover Judul Dalam Lembar Persetujuan

Lembar Pengesahan

Lembar Pernyataan

Lembar Moto (bila diperlukan)

KATA PENGANTAR ABSTRAK

DAFTAR ISI

DAFTAR TABEL, GAMBAR, GRAFIK

Lembaran Bagian Inti berisikan: BAB I
PENDAHULUAN

A.   Latar Belakang Penelitian

B.   Identifikasi Masalah

C. Fokus Penelitian

D. Pertanyaan  Penelitian  (Central  question  and  associated  subquestion)

{Creswell, 2003: 105} E.  Tujuan Penelitian

F.  Manfaat Penelitian

BAB II

KAJIAN LITERATUR DAN KERANGKA PEMIKIRAN A. Kajian Literatur

B. Kerangka Pemikiran

C. Model Penelitian

BAB III  METODE PENELITIAN A. Pendekatan Penelitian

B. Dimensi-Dimensi Penelitian

C. Paradigma Penelitian

D. Penentuan Informan

E. Teknik Pengumpulan Data

F. Teknik Analisis Data

G. Uji Keabsahan Data

H. Lokasi dan Jadwal Penelitian

BAB IV  HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN A. Hasil Penelitan

B. Strategi Analisis

C. Temuan Hasil Penelitian

D. Pembahasan Penelitian

BAB V SIMPULAN DAN SARAN A.  Simpulan

B.  Saran

Lembaran Bagian Akhir meliputi: DAFTAR PUSTAKA

Pedoman Wawancara DAFTAR RIWAYAT HIDUP LAMPIRAN

C.Penjelasan Penulisan Skripsi Pendekatan Kualitatif
Langkah awal, baik dalam menulis proposal maupun skripsi itu sendiri adalah menentukan dan merumuskan masalah penelitian yang dapat tercermin pada judul penelitian sekaligus menjadi judul  skripsi
dengan berbagai pertimbangan. Judul proposal maupun skripsi berisi pernyataan yang secara khusus mencerminkan masalah penelitian (research problem) dalam program studi ilmu administasi. Selama proses  penelitian  berlangsung,  baik  masalah  penelitian  maupun  topik  penelitian dapat dipertajam bahkan bisa berubah.

Beberapa hal yang perlu dipertimbangkan adalah:

1. Judul
telah
sesuai
dengan
program
studi
ilmu
administrasi,
dengan memperhatikan konsentrasi atau kekhususan minat dari peneliti, administrasi bisnis, administrasi publik, adminisrasi pajak, dan administrasi pendidikan.

2. Sudah sesuai dengan pendekatan kualitatif.

3. Didukung oleh ketersediaan literatur.

4. Kemudahan akses untuk mendapatkan data.

Dalam pendekatan kualitatif, kata kunci yang umum dipakai dalam setiap kata pada awal judul proposal atau  skripsi antara lain adalah Peranan, Analisis, dan Pemahaman. Pengertian pemahaman di sini adalah pemahaman mendalam tentang suatu fenomena sosial. Judul skripsi yang menggunakan pendekatan kualitatif dianjurkan untuk cenderung bersifat filosofis

Sebagaimana telah disajikan dalam sistematika skripsi di atas, materi skripsi terdiri dari tiga bagian, yaitu Bagian Awal, Bagian Inti, dan Bagian Akhir. Berikut ini adalah
mengenai
penjelasan
masing-masing
unsur
dari
setiap
bagiannya.

Penjelasan Bagian Awal skripsi  pendekatan kualitatif sama seperti penjelasan pada pendekatan kuantitatif yang telah diuraikan dalam Bab III dari pedoman penulisan skripsi ini.

D.Penjelasan Bab I:  Pendahuluan
Pendahuluan, merupakan bagian penting dari skripsi yang akan menentukan kesan. Penjelasan masing-masing unsur Bab Pendahuluan, dalam penyusunan dan penulisan skripsi sebagai berikut:

1. Penjelasan Subbab Butir A. Latar Belakang Penelitian
Subbab ini  berisi beberapa unsur utama, yakni  introduksi, hasil observasi sementara  serta  penjelasan  singkat  tentang  konsekuensi  jika  masalah  yang diamati tidak mendapat perhatian. Dalam penyusunan latar belakang, hal-hal yang perlu diperhatikan adalah:

a. Introduksi skripsi agar pembimbing skripsi dan pembaca lainnya dapat segera mengetahui masalah penelitian, pendekatan yang digunakan serta paradigma yang dianut. Demikian juga dapat segera diketahui tempat penelitian dilakukan dan waktu penelitian.

b. Sajian hasil observasi awal penelitian tentang fenomena praktik administrasi yang kurang atau belum maksimal, atau terdapat gap antara das Sollen dan das Sein. Fenomena ini menimbulkan keingintahuan (curiousity) peneliti terhadap suatu gejala sosial.

c. Penjelasan secara singkat konsekuensi yang timbul apabila fenomena yang negatif tersebut tidak dicarikan jalan keluarnya.

d. Pertajam dengan menerapkan 5W + 1 H, yaitu: what, who, where, when, why,
dan how.
2. Penjelasan Subbab Butir B. Identifikasi Masalah
Peneliti harus mampu menyajikan masalah penelitian (reseach problem), yaitu  isu  yang  terdapat  dalam  literatur,  teori,  atau  praktik  yang  membimbing peneliti kepada kebutuhan untuk studi atau penelitian yang dihadapi.
Masalah penelitian  akan  mulai  jelas  apabila  peneliti  sudah  dapat  menyajikan  jawaban

terhadap
pertanyaan untuk apa studi ini dilakukan dan atau masalah-masalah apa yang terkait dengan kebutuhan untuk melakukan penelitian ini.

Masalah  penelitian  yang  dikemukakan  dalam  latar  belakang  penelitian masih bersifat umum, maka perlu diidentifikasi secara tegas, lebih terperinci sampai pada unsur-unsurnya secara konkret dan operasional. Oleh karena itu, Identifikasi Masalah diuraikan secara pointers. Masalah yang diidentifikasikan minimal sebanyak tujuh faktor.

3. Penjelasan Subbab Butir C. Fokus Penelitian
Setelah menyajikan  identifikasi masalah  tersebut,  peneliti memilih salah satu dari masalah-masalah tersebut, sebagai fokus penelitian yang akan diteliti secara terfokus, sejauh mana unsur-unsur dalam konsep atau variabel penelitian itu dilaksanakan pada instansi/tempat penelitian.

4. Penjelasan Subbab Butir D. Pertanyaan Penelitian
Setelah fokus penelitian disajikan, maka langkah selanjutnya adalah peneliti menentukan atau merumuskan pertanyaan penelitian (research question), atau disebut juga rumusan masalah yang dapat terdiri dari pertanyaan pokok dan pertanyaan lanjutan.

Dalam menyusun pertanyaan penelitian, tidak tersedianya informasi yang cukup  tentang suatu fenomena sosial dapat merupakan salah satu petunjuk untuk menyusun pertanyaan penelitian yang  menyatakan bahwa penemuan celah (gap) di suatu organisasi misalnya, tidak terdapat informasi yang cukup, maka hal ini merupakan petunjuk yang nyata bahwa topik/tema  ini akan menjadi materi yang baik untuk suatu studi kualitatif. Demikian pula, jika peneliti mempunyai dugaaan bahwa informasi yang tersedia sangat buruk atau menyimpang (biased), atau terdapat  kemungkinan
keliru  penerapan  teori,  maka  hal  ini  juga  merupakan petunjuk, bahwa fenomena tersebut dapat  dikaji dengan pendekatan kualitatif, yang selanjutnya dapat merupakan pertanyaan penelitian. Dalam hal ini, peneliti supaya tidak ragu memberikan penjelasan tentang pertanyaan penelitian, karena pentingnya pertanyaan penelitian itu dalam suatu studi, sehingga memerlukan beberapa paragrap atau bahkan halaman.

5. Penjelasan Subbab Butir E. Tujuan Penelitian
Rumusan tujuan penelitian pada hakikatnya sama dengan rumusan pada pertanyaan penelitian, yang berbeda adalah: pertama, pada Tujuan Penelitian, kalimat tidak dalam kalimat tanya dan  kedua, pada Tujuan Penelitian kalimat awal didahului oleh kata-kata: ”untuk mengetahui dan mengevaluasi ….”

6. Penjelasan Subbab Butir F. Manfaat Penelitian
Terdapat tiga manfaat setelah peneltian ini dilakukan, yakni:

a. Dari segi akademik, yakni manfaat keberlakuan teori dan konsep penelitian.

b. Dari segi kebijakan, yakni manfaat yang dapat dipetik oleh pejabat berwenang tentang kebijakan mengenai konsep penelitian.

c. Dari segi praktik, yakni manfaat yang dapat diambil oleh para pelaku bisnis mengenai konsep penelitian tersebut.

Ketiga signifikansi ini baru dapat dibuat lengkap dan akurat setelah penelitian selesai.

E.Penjelasan Bab II: Kajian Literatur
Pada Bab II ini, peneliti wajib menyajikan dua subbab, yakni Kajian Literatur dan Kerangka Pemikiran. Kajian Literatur tidak sekadar sejumlah kutipan dari sekian definisi tanpa makna. Kutipan memang perlu, akan tetapi perlu dilengkapi dengan beberapa  sajian  lainnya  seperti  disajikan  di  bawah  ini.  Kecuali  peneliti  memilih strategi grounded theory, strategi penelitan lain tetap menyajikan Kajian Literatur sebelum turun ke lapangan. Pada strategi penelitian dengan grounded thory, Kajian Literatur disusun berdasarkan penelitian lapangan yang kemudian dicarikan atau dihubungkan dengan literatur yang telah ada sebelumnya.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Kajian Literatur
Pada  bagian  awal  dari  Kajian  Literatur,  peneliti  wajib  menyadari  dan mampu mengoperasionalisasikan tiga hal utama dalam kajian literatur, yakni tujuan, karakteristik, dan tugas pokok kajian literatur itu sendiri. Tiga hal utama ini dapat disajikan secara eksplisit terpisah tetapi juga dapat saling tumpang tindih dalam beberapa alinea.

a. Tujuan

Tujuan  pertama  dari  kajian  literatur  dalam  suatu  skripsi
adalah memberikan latar belakang informasi tentang konsep dan teori yang akan dibahas. Tujuan kedua adalah peneliti harus mampu berargumen/menjelaskan tentang betapa pentingnya (prominence) konsep dan teori tersebut yang terkait dengan masalah dan pertanyaan penelitian. Tujuan ketiga adalah peneliti harus mampu menyajikan kesamaan-kesamaan dan perbedaan-perbedaan konsep dan teori yang akan diterapkan oleh peneliti dengan penelitian sebelumnya yang  relevan.  Tujuan  lainnya  adalah  peneliti  harus  mampu  membangun peluang dalam teori dan konsep dalam ilmu administrasi untuk penelitian pada masa depan.

b. Karakteristik

Karakteristik pertama dan utama dari Kajian Literatur yang efektif adalah Kajian Literatur itu menyajikan atau mengandung garis besar kecenderungan- kecenderungan utama dari penelitian tentang konsep dan teori yang sedang dikaji.  Karakteristik  kedua  adalah  Kajian  Literatur  itu  mengandung  sajian tentang kekuatan dan kelemahan dari penelitian yang lalu. Karakteristik ketiga adalah Kajian Literatur mengandung sajian tentang potensi-potensi celah dalam pengetahuan (potential gaps ini knowledge). Karakteristik keempat adalah Kajian Literatur itu mampu membangun kebutuhan untuk penelitian masa kini dan masa akan datang.

c. Tugas Pokok

Dari pengalaman empiris, kajian literatur pendekatan kualitatif dalam penelitian  ilmu  administrasi  meliputi  lima  tugas

pokok,  yakni  mengutip, menyederhanakan, mensintesiskan, mengkritisi, dan membedakan konsep- konsep  ilmu  administrasi  yang  tersaji  dalam
topik  penelitian,  masalah penelitian,  dan  pertanyaan  penelitian.
Tugas  pokok  pertama  dari  Kajian Literatur adalah mengutip definsi atau konsep yang sedang diteliti. Pada umumnya,  peneliti  pada  Program  Sarjana  Studi  Ilmu  Administrasi  dapat berhasil baik dalam mengutip konsep dan teori yang terkait dengan pertanyaan penelitian  dalam  ilmu  administrasi.  Namun  tugas  pokok  berikutnya,  yakni

menyederhanakan,
menyintesiskan,
mengkritisi
dan
membedakan
pada umumnya yang belum berhasil.

Tugas pokok kedua adalah menyederhanakan teori dan konsep yang dikutip. Sejumlah kutipan dari berbagai referensi, perlu disederhanakan supaya jelas konsep-konsep mana yang terkait atau relevan dengan judul skripsi, masalah penelitian, dan pertanyaan penelitian.

Tugas pokok ketiga adalah   mensintesiskan sejumlah kutipan tersebut. Mensintesiskan  berarti  the  putting  things  together  „menjadikan hal-hal  yang mengandung unsur yang sama menjadi suatu konsep‟ (Robert E. Stake, 2010:

133), artinya konsep-konsep yang telah dikutip dan disederhanakan di atas, disusun sedemikian rupa dalam suatu kalimat baru
sehinga menjadi suatu atau beberapa pengertian.

Tugas pokok keempat adalah mengkritisi teori dan konsep yang dikutip. Pada tahap ini intelegensi peneliti dituntut untuk mampu menyampaikan kritik terhadap teori atau konsep yang ada. Harus jelas pada bagian mana teori dan konsep
yang
telah
dikutip
tersebut
dikritisi,
dengan
mengemukakan kekurangannya.

Tugas pokok kelima adalah membedakan. Peneliti harus mampu membedakan  dengan  cara  mengemukakan
hal-hal  yang  sama  maupun berbeda dari sejumlah teori dan konsep yang telah disajikan.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Kerangka Pemikiran
Kerangka
Pemikiran
adalah
esei
dari
peneliti
sendiri
yang
bersifat argumentatif berdasarkan Kajian Literatur yang tujuannya adalah untuk menjawab pertanyaan penelitian yang dapat disajikan dalam suatu model. Kecuali pada strategi grounded theory, pada subbab ini, peneliti harus mampu menunjukkan kemampuannya untuk menemukan entitas-entitas yang saling membentuk secara simultan dengan fokus penelitian. Pada penelitian yang menggunakan strategi grounded theory, Subbab Kerangka Teori baru dapat disusun setelah penelitian dari lapangan.

Tergantung pada jumlah pertanyaan penelitian, peneliti dapat menyajikan lebih dari satu model. Demikan juga jumlah entitas yang saling membentuk akan sangat tergantung pada kejelian peneliti yang dapat mengkaji literatur yang ada.

3. Penjelasan Subbab Butir C. Model Penelitian
Pada subab ini, peneliti dituntut untuk dapat menyajikan model atau suatu gambar yang mendeskripsikan entitas yang saling membentuk secara simultan dari fenomena sosial yang diteliti.

F. Penjelasan Bab II: Metode Penelitian
Dalam Bab III ini, peneliti wajib menyajikan metode  atau prosedur penelitian yang diterapkan pada skripsinya. Subbab pertama akan menjelaskan pendekatan penelitian dan alasannya, yang dilanjutkan dengan dimensi-dimensi penelitian,  yang dimulai dari dimensi tujuan  penggunaan,  dimensi tujuan penjelasan, dimensi segi waktu, dan dimensi pengamatan. Subbab berikutnya adalah subbab
paradigma penelitian yang diterapkan dalam penelitian ini dan dilanjutkan dengan subbab penentuan informan, teknik pengumpulan data, rencana analisis data, uji keabsahan data, serta lokasi dan jadwal penelitian.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Pendekatan Penelitian
Pendekatan
penelitian
dibedakan
menjadi
pendekatan
  kualitatif
dan pendekatan kuantitatif. Dalam penyusunan skripsi ini, peneliti harus memberikan alasan mengapa menggunakan pendekatan kualitatif dan bukan pendekatan kuantitatif. Salah satu alasan adalah dengan mempertimbangkan fokus penelitian dlam pencapaian tujuan tertentu yang mempunyai banyak segi, dan tidak bersifat monokausal. Artinya tidak ada penyebab tunggal dari suatu realitas sosial. Peneliti tidak
menggunakan
pendekatan
kuantitatif
yang
bersifat
linear,
karena berdasarkan rujukan dengan beberapa alasan yang relevan, penulis ingin mengungkapkan apa saja kategori-kategori atau entitas-entitas yang secara simultan saling membentuk dalam fenomena ilmu administrasi.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Dimensi-Dimensi Penelitian
Dimensi  pertama  adalah  dimensi
tujuan  penggunaan.  Terdapat  dua dimensi dilihat dari tujuan penggunaan, yang pertama bersifat murni (basic, pure research) dan yang kedua bersifat terapan (applied).

Dimensi kedua adalah  dimensi tujuan penjelasan. Kajian  terhadap data penelitian lapangan akan disajikan secara redaksional serta menggambarkan kategori-kategori yang terkait dengan isu koordinasi pada objek penelitian. Karena itu  dimensi  dalam  penelitian  ini  ditinjau  dari  segi  tujuan  penjelasan  bersifat diskriptif.

Dimensi ketiga adalah dimensi waktu yang terbagi dalam tiga dimensi penelitian,  yakni  yang  pertama  adalah
cross-sectional,  yang  kedua  adalah longtidunal yang terdiri dari panel, time series dan cohort analysis serta yang ketiga adalah case study. Dimensi pertama dan kedua diterapkan untuk penelitian dengan pendekatan kuantitatif, sedangkan dimensi ketiga yakni studi kasus untuk pendekatan kualitatif. Karena pendekatan dalam skripsi ini adalah pendekatan kualitatif, maka dari dimensi waktu skripsi ini termasuk dalam  pemahaman case study tersebut.

Case study dalam bahasa Indonesia dipandankan dengan studi kasus, dalam arti melakukan kajian terhadap satu realitas sosial. Kajian dilakukan secara mendalam dari berbagai segi. Di tempat lain Denzin dan Lincoln (1994: 36) mengelompokkan studi kasus, antara lain grounded theory dan phenomenology di bawah payung research strategy. Dalam skripsi, peneliti menerapkan studi kasus dalam arti studi mendalam yang dikaji dari berbagai aspek yang sekaligus sebagai strategi untuk memperoleh data yang bersangkutan.

Ciri utama dari suatu studi kasus adalah wawancara mendalam dalam menghimpun data, yakni
menghimpun banyak ciri/sifat tertentu dalam  sedikit kasus  pada  waktu tertentu. Pada penelitian ini akan dihimpun sebanyak mungkin ciri atau sifat yang melekat pada koordinasi selama penelitian berlangsung.

Dimensi keempat adalah dimensi pengamatan yang berhubungan dengan data kualitatif melalui pelaksanaan field research dan comparative historical untuk. Yang dimaksud dengan field research di sini adalah tidak berarti secara harfiah penelitian lapangan, tetapi lebih pada metode dan strategi memformulasikan ide atau  topik.  Dalam  field  research  pada  pendekatan  kualitatif,  peneliti  memulai

dengan ide yang longgar, tidak ketat seperti pada pendekatan kuantitatif yang ketat dengan teori sejak awal.

3. Penjelasan Subbab Butir C. Paradigma
Pada subbab ini, penelliti harus secara eksplisit menyampaikan paradigama mana yang diterapkan dalam tesisnya. Terdapat dua paradigma utama dalam penelitian ilmu-ilmu sosial, yakni paradigma positivisme dan paradigma naturlistik.

Pendekatan kuantitatif menerapkan paradigma positivisme yang sangat dipengaruhi
oleh
kaedah-kaedah
ilmu
alam
atau
naturwissenchaften
yang tujuannya adalah scienctifc explanation „penjelasan ilmiah‟  (erklaren). Di pihak lain, pendekatan kualitatif menerapkan paradgima naturalistik yang tujuannya adalah grasping or understanding (verstehen) of the meaning „memahami secara mendalam  makna  yang  tekandung‟  dan

kategori-kategori  atau  entitas-entitas (yang terkait dengan isu konsep penelitian, pada hakikatnya  mutual simultaneous shaping „saling memperkuat‟.

4. Penjelasan Subbab Butir D. Penentuan Informan
Berbeda dengan pendekatan kuantitatif, peneliti sejak awal telah dapat menentukan jumlah populasi dan responden. Pada penelitian dengan pendekatan kualitatif, peneliti baru dapat memastikan jumlah informan setelah penelitian selesai.  Penjawab  pertanyaan  dalam  wawancara  mendalam  adalah  informan, yakni individu yang diyakini mempunyai dan menguasai informasi tentang topik penelitian. Dalam pendekatan kualitatif, sampling harus ditentukan sebelumnya untuk tujuan tertentu (purposive sampling), yakni mendapatkan informasi yang dibutuhkan dari individu yang tepat. Sampling di sini terkait dengan siapa yang akan memberikan informasi, belum terkait dengan berapa jumlah informan yang akan memberikan informasi.

Jumlah informan yang dibutuhkan tidak didasarkan pada hitungan statistik, tetapi tergantung pada kejenuhan data yang diperoleh (snowball sampling). Berdasarkan hal ini, tingkat kejenuhan jawaban tercapai pada informan yang ke-x. Jumlah ini baru dapat dipastikan setelah peneliti selesai melakukan penelitian lapangan.

Informan yang terpilih berdasarkan purposive sampling di atas supaya disajikan identitasnya untuk mengetahui kemampuan informan sebagai individu yang menguasai informasi yang ditanyakan. Misalnya  informan pertama disingkat If 1, adalah pensiunan Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada kantor Pemerintah Daerah. Informan kedua, disingkat If 2 adalah …. Demikian seterusnya sehingga ditemukan informan pada titik jenuh.

5. Penjelasan Subbab Butir E. Teknik Pengumpulan Data
Terdapat tiga teknik untuk mengumpulkan data dalam pendekatan kualitatif, yakni: (1) In-dept, opened ended interviews; (2) Direct observation; dan (3) Written document. Dalam teknik pertama, yakni wawancara mendalam dengan pedoman wawancara
yang
mempunyai
pertanyaan
terbuka,
penulis
akan
berusaha menjaring jawaban-jawaban yang terkait dengan fokus penelitian, yakni isu keadilan dalam koordinasi. Peneliti harus berdaya upaya untuk menggali entitas- entitas yang secara simultan saling memperkuat fungsi koordinasi. Pedoman wawancara sebagaimana terlampir pada bagian akhir dari skripsi ini.

Pada
teknik
direct
observation
atau
observasi
langsung
peneliti berkesempatan untuk mengamati langsung proses pelaksanaan tugas dari lembaga administrasi publik yang diteliti, terutama pada saat rapat persiapan agenda  pekerjaan  dan  terutama  pada  implementasi  agenda  tersebut.  Peneliti harus mengamati secara langsung mengapa fungsi koordinasi berfungsi dengan baik, atau sebaliknya.

Pada
  teknik
written
document,
penulis
akan
membahas
berbagai korespondensi, dan surat-surat yang terkait langsung baik pada eksistensi organisasi
mapun
implementasi
agenda
dari

tugas-tugas
yang
harus diimplementasikan.  Catatan  harian  informan  termasuk  written  document  yang dapat merupakan data dan yang nanti akan dianalisis.

6. Penjelasan Subbab Butir F. Rencana Analisis Data
Dalam subbab ini, peneliti wajib memilih salah satu atau gabungan dari metode-metode analisis berikut ini. Metode
analisis pertama adalah  inductive data  analysis, yakni metode  analisis umum  dilakukan  oleh  para peneliti yang didasarkan
pada
hasil
penelitian
lapangan
seperti
wawancara,
kemudian

dilakukan intepretasi, dicari makna dan ditarik kesimpulan.  Metode induktif bukan saja  domein  pendekatan  kualitatif,  karena  dalam  pendekatan  kuantitatif  pun dikenal metode induktif, dan biasanya kesimpulan umum ditarik dari data statitik hasil penelitian lapangan.

Inductive data analysis  mempunyai kesamaan dengan  content analysis, yakni suatu proeses  suatu proses yang bertujuan mengungkapkan informasi yang terbenam/tersembunyi dan menjadikan informasi itu menjadi eksplisit. Proses selanjutnya untuk mengungkapkan informasi yang tersembunyi (tacit information), yaitu menerapkan unitizing dan categorizing.
Unitizing
adalah  proses  coding,  yakni  data  mentah  secara  sistimatis ditransformasikan  dan  dihimpun  kepada  unit-unit  yang  cenderung  memiliki diskripsi yang tepat dari inti sifat-sifat yang relevan. Categorizing adalah proses data
yang
sudah
diunitkan/disatukan
sebelumnya
diorganisasikan
dalam beberapa kategori sedemikian rupa sehingga tersedianya kesimpulan deskripsi atau informasi tentang konteks atau kedudukan dari mana unit-unit itu berasal.

Metode kedua adalah text and image analysis ‘analisis teks dan kesan‟.
Peneliti menggunakan metode ini dengan cara memberikan penafsiran dan makna terhadap teks, gambar dan kesan yang diperoleh terhadap hasil wawancara mendalam. Terhadap setiap teks yang mengandung makna sesuai dengan fokus penelitian, harus dilakukan interpretasi dan juga dengan menggunakan analisis trianggulasi, yakni suatu informasi yang ada dalam teks hasil wawancara dilihat dari tiga sudut pandang yang berbeda.

Metode ketiga adalah contextual analyisis, yakni suatu metode yang melakukan  analisis  yang  tidak  terlepas  dari  konteks  fenomena  yang  sedang diteliti. Baik pada metode induktif maupun metode analisis teks dan kesan, peneliti tidak boleh melepaskan diri dari konteks dan waktu yang menimbulkan fenomena itu.

7. Penjelasan Subbab Butir G. Uji Keabsahan Data
Pada subbab ini, peneliti wajib menyajikan rencana uji keabsahan data. Terdapat empat
kriteria untuk menentukan apakah data yang diperoleh peneliti dari  lapangan  sudah  mencapai  tingkat  keabsahan  (trustworthiness  criteria).

Kriteria  pertama  adalah  credibiltity  „kepercayaan‟
atau  dapat  dipercaya  yang disandingkan dengan internal
validity pada pendekatan kuantitatif. Data hasil penelitian dapat dikatakan telah mendapat kepercayaan apabila memenuhi unsur prolonged engangement „keterlibatan yang lama‟, yakni data tersebut telah melalui proses yang cukup lama diolah dan diteliti.

Karena sifat pendekatan penelitian kualitatif yang iterated until redudancey
„berulang kali sampai tercapai kejenuhan‟, maka peneliti dalam proses berkali-kali ke lapangan itu dapat dianggap telah cukup lama mengumpulkan, mengamati dan megolah data yang bersangkutan, mempelajari budaya, menguji informasi yang keliru, meminimalisasi distorsi dan terutama membangunan kepercayaan. Hal ini dapat
dilakukan
dengan
cara
peneliti
menggunakan
sumber-sumber
yang berbeda.

Selanjutnya
data
dapat dikatakan telah mendapat kepecayaan apabila memenuhi kriteria persistent observation „observasi yang gigih‟ dalam arti peneliti secara konsisten dan terus-menerus melakukan pengamatan. Tujuan observasi yang gigih adalah untuk mengungkap-kan sifat dan unsur yang sangat relevan dari
fokus
penelitian
serta
menyajikan
informasi
yang
terinci.
Jika
pada keterlibatan  yang  lama  menghasilkan   atau   tercapainya   lingkup   data
 hasil penelitian, maka pada observasi yang gigih tercapai kedalaman data hasil penelitian.

Ahirnya, data dapat dikatakan mencapai kepercayaan atau dapat dipercaya apabila data hasil peneltian itu telah diuji dengan mode-mode (modes) triangulasi, yang  terdiri  dari  empat  mode  triangulasi,
yakni  sources  „sumber-sumber‟, methods „metode-metode‟, investigators ‘peneliti-peneliti‟, dan  theoris „teori-teori‟. Pada mode sumber-sumber, peneliti harus berusaha mendapapat kepercayaan terhadap mutu data hasil penelitian dengan cara mendapatkan informasi dari sumber-sumber yang berbeda dari titik pandang yang berbeda. Pada mode metode-metode, peneliti harus berusaha untuk mendapatkan kepecarayaan terhadap
mutu
data
penelitian
dengan
menggunakan
metode
lain
dalam mengumpulkan data, misalnya selain wawarncara, juga menggunakan daftar pertanyaan, dan oberservasi dan testing.

Pada mode peneliti-peneliti, peneliti harus berusaha menggunakan tim atau anggota peneliti lain yang dapat melihat realitas sosial dari sudut pandang yang berbeda. Akhirnya pada mode teori-teori, peniliti harus berusaha menyesuaikan data dengan teori-teori yang ada. Jika data ditemukan sudah dapat dikonfirmasi oleh dua sampai tiga teori, maka data penelitian sudah dapat dianggap dapat dipercaya.

Kriteria kedua dari keabsahan data adalah transferability „dapat dialihkan‟ yang disandingkan dengan kriteria external validity pada pendekatan kuantitatif. Dalam  hal  peneliti  merumuskan  hipotesis  kerja,  timbul  pertanyaan  apakah hipotesis kerja pada konteks A dapat diberlakukan pada konteks B. Dalam hal ini dibutuhkan similarity „kesamaan” dan fittingness „kecocokan‟, yakni tingkat kesesuaian antara yang mengirim dan yang menerima hipotesis kerja tersebut.

Kriteria
ketiga
dari
keabsahan
data
adalah
dependabitility
yang disandingkan dengan kriteria reliability ‘dapat diandalkan‟ pada pendekatan kuantitatif. Uji dependapability dapat dimetaforakan sebagai proses audit fiskal. Dalam hal ini, auditor pada akhir tugasnya menyatakan bahwa proses telah dilakukan secara fair, kondisi keuangan telah mejadi lebih baik sehingga dapat mengundang investor.

Kriteria keempat dari keabsahan data adalah confirmability „dapat ditegaskan‟ yang disandingkan dengan kriteria objectivity pada pendekatan kuantitatif. Kriteria ini  merupakan  kelanjutan  dari  metapora  fiskal  audit  di  atas.  Seorang  auditor setelah melakukan audit, akan menyatakan opini bahwa prosedur dan produk, yakni catatan, data atau laporan keuangan pada umumnya telah: fall within acceptable professional, legal adn ethical limits (Yvonna S. Lincoln and Egon G. Guba, 1985: 318-319).

8. Penjelasan Subbab Butir H. Lokasi dan Jadwal Penelitian
Pada  subbab  ini,  peneliti  wajib  menyampaikan  lokus  penelitian,  yaitu tempat penelitian dilakukan. Jelaskan struktur organisasi sepanjang yang relevan dengan fokus penelitian. Hindari mencantumkan struktur organisasi dan fungsi- fungsi yang tidak berhubungan langsung dengan fokus penelitian.

Peneliti juga wajib menyampaikan rencana kerja dalam bentuk jadwal kerja dengan menggunakan Gantt chart (lihat contoh pada Bab IV Buku Pedomanan ini) yang meliputi waktu dan hasil yang diharapkan akan tercapai pada waktu-waktu yang disepakati dengan pembimbing. Jadwal penelitian supaya memperhatikan, batas waku masa studi.

G. Penjelasan Bab IV: Hasil Penelitian dan Pembahasan
Bab ini terdiri dari tiga subbab, yakni Subbab Hasil Uji Keabsahan Data, Strategi

Analis Data, serta Hasil Penelitian dan Analisis Data itu sendiri.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Hasil Uji Keabsahan Data
Pada subbab ini, peneliti wajib menyampaikan hasil uji keabsahan data sesuai dengan rencana uji yang telah disampaikan pada Bab III Subbab A. Uji keabsahan tersebut meliputi kriteria credibility, transferability, dependability dan conformability. Peneliti wajib  menyampaiakan setiap kriteria uji keabasahan data tersebut dengan mendiskripsikan alasannya.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Strategi Analisis Data
Dalam subbab ini, peneliti wajib menyampaikan data penelitian dari lapangan, baik data sekunder dan terutama data primer. Data sekunder diperoleh dari tempat penelitian dalam bentuk grafik, gambar, tabel, atau data lain yang sudah tersedia. Sedangkan data primer adalah data yang digali dan dihimpun sendiri oleh peneliti, terutama yang berasal dari hasil wawancara mendalam dengan para informan.

Peranan intelektual peneliti sangat besar dalam melakukan analisis data hasil penelitian sebagaimana dikatakan Micahel Q. Patton, 2002: 433) bahwa studi kualitatif sangat unik, pendekatan analitis pun sangat unik, yang sangat tergantung–-pada setiap tahap penelitian–-pada keterampilan, pandangan dan kemampuan dari peneliti. Analisis kualitatif pada akhirnya tergantung pada intelektualitas dan gaya analis, yakni  peneliti sebagai bricoleur.

Pada akhir bab III, peneliti telah menyajikan sifat analisis yang harus dilakukan, yakni inductive data analysis, textual and image analyisis, dan context
analysis. Pada Subbab Strategi Analisis Data ini, peneliti wajib memilih substansi analisis yang menurut Wahyuni (Sari Wahyuni, 2012: 119-133) dengan mengutip berbagai sumber  menyajikan sembilan jenis analisis dalam pendekaan kualitatif. Peneliti
di

bawah
bimbingan
dosen

pembimbing
memilih

dan/atau menggabungkan satu atau lebih jenis analisis yang relevan dengan
tema dan topik penelitian ilmu administrasi. Sembilan jenis analisis tersebut adalah: (1) narrative analysis, (2) semiotic, (3) content analysis, (4) conversation analysis, (5) discourse

analysis,

(6)
grounded
theory,
(7)
hermeneutic,
(8) phenomenology/heuristic analysis, dan (9) literary analysis.

Strategi

menganalisis
data
sepanjang
 yang
mengenai
narrative, phenomenologies,

ethnographies,
grounded
theory,
dan
case
study
telah disampaikan pada  bagian awal dari Buku Pedoman untuk pendekatan kualitatif. Yang
belum
disajikan
adalah
 strategi
analisis
semiotic,
  content
 analysis, conversation, discourses, hermenutic dan literaray critisism. Tidak dapat dihindari, antara satu dengan lain strategi ini saling memperkuat.

Semiotic analysis ‟analisis semiotik‟ adalah analisis yang didasarkan pada

tanda-tanda dan simbol. Peneliti harus mampu mengonstruksi makna dari setiap simbol
yang  disampaikan
informan.
Jika   peneliti
menanyakan,
bagaimana pendapat informan terhadap pelaksanaan fungsi koordinasi, jika informan tidak menjawab secara lisan tetapi dengan mengangkat tangan dan menunjukkan jempolnya, maka hal ini harus dapat dimaknai oleh peneliti sesuai dengan konteksnya. Analisis ini sangat relevan dengan kajian/penelitian dalam ilmu administrasi.

Content  analysis  „analisi isi‟  adalah  analisis  yang  didasarkan  pada  isi dokumen  tertulis,  baik  berupa  peraturan, surat  kabar  maupun  catatan  harian. Misalnya, peneliti harus dapat menganalisis berapa kali seorang Gubernur/Kepala Daerah menyatakan kata “koordinasi” dalam pidato upacara setiap tanggal 17, kemudian peneliti dapat memberikan maknanya. Analisis ini penting diterapkan dalam kajian/penelitian ilmu administrasi.

Conversation
analysis
„analisis
percakapan‟
adalah
analisis
yang

didasarkan pada data hasil percakapan dengan informan. Peneliti harus dapat

mengungkapkan istilah atau pengetahuan yang laten atau tersembunyi (tacit knowledge) yang disampaikan informan menjadi suatu pernyataan yang eksplisit.

Discourses analysis  „analisis diskurs‟ adalah analisis linguistik atau tata bahasa.  Analisis  dilakukan  terhadap  rekaman  percakapan  yang  diputar  dan diputar lagi sehingga terungkap makna yang sebenarnya.

Hermeneutic analysis „analisis hermenetika‟ adalah analisis yang ditujukan

pada interpretasi tekstual, atau menemukan makna pada setiap kata atau kalimat. Analisis ini sangat tepat untuk ilmu administrasi, terutama analisis terhadap hasil wawancara yang telah distransfer menjadi bahan tertulis.

Literary  critisism  „analisis kritik‟ adalah  analisis  dalam  bentuk  evaluasi terhadap atau interpretasi terhadap literatur. Analisis ini pada hakikatnya sama dengan  dengan  critical  review  „kajian kritis‟ terhadap  konsep  dan  teori  yang termaktub/tercantum dalam literatur. Analisis sangat bermanfaat pada kajian konsep dan teori ilmu administrasi, yang sebenarnya bagian dari bab II suatu skripsi.

3. Penjelasan Subbab Butir C. Temuan Hasil Penelitian
Pada subbab ini, peneliti wajib menyampaikan data hasil temuan penelitian baik hasil wawancara mendalam, dokumen tertulis dan observasi. Setiap hasil penelitian dari ketiga teknik pengumpulan data tersebut harus disajikan secara sistimatis.

4. Penjelasan Subbab Butir D. Analisis dan Interpretasi Penelitian
Pada subbab ini, peneliti wajib melakukan analisis dan interpretasi terhadap data yang telah ditemukan sebagai hasil penelitian dengan menggunakan strategi analisis data yang telah disajikan di atas. Pada awalnya, peneliti harus menyampaikan  kategori atau kode yang yang telah diproses pada temuan hasil penelitian.  Kemudian,  peneliti  melakukan  analisis  dan  interpretasi  terhadap kategori dan kode tersebut secara sistimatis.

H. Penjelasan Bab V: Simpulan dan Saran
Pada bab ini, peneliti wajib menyampaikan dua subbab, yakni Subbab Simpulan dan Subbab Saran. Hindari sedapat mungkin repetisi sajian dari bab-bab sebelumnya. Gunakan kalimat langsung dalam struktur Bahasa Indonesia yang baik dan benar.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Simpulan
Simpulan merupakan kumpulan kesimpulan dari masing-masing analisis data yang diuraikan secara pointers. Simpulan adalah jawaban atas pertanyaan- pertanyaan penelitian. Jika dalam Bab I terdapat tiga butir pertanyaan penelitian, maka kesimpulannya juga akan terdiri dari tiga butir jawaban. Perhatikan jawaban terhadap pertanyaan pokok dan jawaban terhadap pertanyaan lanjutan.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Saran
Sampaikan saran yang implementatif, dalam arti dapat dilaksanakan dan harus berdasarkan atau berasal dari jaian pada Bab IV. Hindari saran-saran yang tiba-tiba muncul dan tidak dapat dilaksanakan.

I. Penjelasan Bagian Akhir
Penjelasan Bagian Akhir dari sistematika penulisan skripsi pendekatan kualitatif sama seperti penjelasan pendekatan kuantitati yang telah diuraikan dalam Bab III Buku Pedoman ini.

BAB V
PEDOMAN PENULISAN SKRIPSI STUDI LITERATUR
A. Pendahuluan
Studi
literatur
(library
research)
ialah
suatu
penelitian
dengan
upaya mengumpulkan data skunder yang dilakukan dengan jalan membaca buku, majalah, dokumen, dan sumber data lainnya. Jadi, penyusunan skripsi dengan studi literatur tidak melalui penelitian lapangan (field research) atau tidak melakukan pengumpulan data primer. Analisis data dalam studi literatur berfokus pada hasil pemikiran peneliti (penulis) dalam mengimplementasikan  ide-ide  dan menghubungkan  antarvariabel penelitian secara sistematis yang dinarasikan dalam laporan penelitian yang disebut skripsi studi literatur untuk meraih gelar Sarjana (S1) di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia.

Skripsi studi literatur ditulis dalam bahasa Indonesia yang baik dan benar yang diarahkan oleh Dosen Pembimbing. Jumlah halaman skripsi
minimal 40 halaman tidak termasuk lampiran, dengan ukuran kertas A4, jenis huruf arial, dan ukuran huruf (font size) 12 pt. Perbandingan masing-masing bab sebagai berikut: Bab I ± 15
%, Bab II ± 80 %, Bab III ± 5 %,
B. Sistematika Skripsi
Sistematika  penulisan   skripsi  studi  literatur  pada   Sekolah  Tinggi
Ilmu Administrasi Mandala Indonesia (STIAMI), terdiri dari tiga bab yang disajikan dalam bentuk kombinasi angka Romawi, angka Arab, dan huruf Latin, sebagai berikut:

Lembaran Bagian Awal mencakup:

Kover Judul Luar dan Kover Judul Dalam

Lembar Persetujuan Lembar Pengesahan Lembar Pernyataan

Lembar Moto (bila diperlukan) KATA PENGANTAR
ABSTRAK DAFTAR ISI

DAFTAR TABEL, GAMBAR, GRAFIK

Lembaran Bagian Inti berisikan: BAB I
PENDAHULUAN

A.  Latar Belakang

B.  Lingkup Kajian dan Perumusan Masalah

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian

D. Teknik Analisis Data

BAB II
KAJIAN LITERATUR A.  Tinjauan Pustaka B.  Pembahasan

BAB III SIMPULAN DAN SARAN A.  Simpulan

B.  Saran

Lembaran Bagian Akhir meliputi: DAFTAR PUSTAKA

DAFTAR RIWAYAT HIDUP LAMPIRAN

C. Penjelasan Penulisan Skripsi Studi Literatur
Sebagaimana telah disajikan dalam sistematika skripsi di atas, materi skripsi terdiri dari tiga bagian, yaitu Bagian Awal, Bagian Inti, dan Bagian Akhir. Berikut ini adalah
mengenai
penjelasan
masing-masing
unsur
dari
setiap
bagiannya. Penjelasan Bagian Awal skripsi studi literatur sama seperti penjelasan pada skripsi pendekatan kuantitatif yang telah diuraikan dalam Bab III dari pedoman penulisan skripsi ini.

Bagian Inti skripsi studi literatur mencakup Bab I s.d. III, di bawah ini diberikan penjelasan bab demi bab dan masing-masing bab terdiri dari beberapa subbab, sebagai berikut:

D. Penjelasan Bab I: Pendahuluan
Pendahuluan, merupakan bagian penting dari skripsi yang akan menentukan kesan  pembaca  tentang  skripsi  secara  keseluruhan.  Penjelasan  masing-masing unsur Bab Pendahuluan dalam penyusunan dan penulisan skripsi adalah:

1. Penjelasan Subbab Butir A. Latar Belakang
Latar
belakang
adalah
alasan
mengapa
melakukan
penelitian,
 yaitu memberikan alasan mengapa masalah itu dipilih dan perlu diteliti, apa saja keunikan-keunikannya  sehingga  diangkat  menjadi  masalah  yang  perlu  diteliti. Topik
permasalahan
 umumnya
diangkat
dari
 ide-ide
peneliti
yang
akan menciptakan nilai tambah atas fakta yang ada berdasarkan kajian beberapa literatur. Di samping itu, dapat juga menunjukkan atau membandingkan dengan hasil penelitian terdahulu yang relevan dengan topik penelitian yang dilakukan.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Lingkup Kajian dan Perumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, untuk melakukan penelitian lebih terarah maka masalah tersebut perlu diidentifikasi sehingga dapat diprediksi alternatif- alternatif sebab terjadinya  masalah  tersebut yang pada gilirannya  akan  diteliti sesuai dengan batasan kemampuan peneliti. Oleh karena itu, lingkup kajian harus dibatasi
yang
lazimnya
disebut
pembatasan
masalah
dengan
melakukan pemilihan masalah dari beberapa masalah yang teridentifikasi.

Lingkup kajian adalah menguraikan aspek-aspek yang akan masuk dalam penelitian sehingga secara tidak langsung menggambarkan apa yang akan diteliti serta sejauh mana pelaksanaan penelitian tersebut. Ruang lingkup kajian pada batasan
masalah
tersebut
jangan
terlampau
luas
atau
terlampau
sempit. Pembatasan masalah dilakukan  karena begitu  banyak masalah yang tertuang dalam  identifikasi  masalah.  Mengingat  keterbatasan  waktu,  dana,  dan  tenaga

maka masalah tersebut harus dibatasi dengan melakukan pemilihan masalah dari beberapa masalah yang teridentifikasi.

Kemudian,
setelah
masalah
diidentifikasi

dan
dibatasi
maka
disusun perumusan masalah dalam bentuk kalimat tanya yang mengandung variabel- variabel
yang  jelas
dan   dapat   memberikan
petunjuk   tentang   mungkinnya dilaksanakan pengumpulan data. Dengan demikian masalah penelitian yang diungkapkan dalam kalimat tanya tersebut harus dijawab dalam pembahasan bab II  dan secara eksplisit tertulis dalam simpulan (bab III) dan secara garis besarnya tertulis dalam tujuan penelitian (subbab dari bab I).

3. Penjelasan Subbab Butir C. Tujuan dan Manfaat Penelitian
Tujuan
penelitian
merupakan
jawaban
terhadap
"mengapa
penelitian dilakukan". Tujuan penelitian berkaitan erat dengan jawaban permasalahan yang dipertanyakan dalam rumusan masalah, atau tujuan penelitian adalah jawaban yang ingin diperoleh. Oleh karena itu, tujuan penelitian harus sinkron dengan masalah yang telah dirumuskan.

4. Penjelasan Subbab Butir D. Teknik Analisis Data
Dalam  teknik analisis data  ini, penulis  perlu  mengungkapkan  bagaimana caranya menganalisis atau mengolah data. Data dapat dianalisis dengan berbagai model tergantung tujuan penelitiannya.

Jika  sifat  datanya  kualitatif,  analisis  data  dapat  dilakukan  dengan  cara analisis diskriptif hubungan antarvariabel dengan naratif yang logis. Jika sifat datanya kuantitatif, analisis data dapat dilakukan dengan cara analisis diskriptif ukuran pemusatan yang menggunakan formula rata-rata persentase, mean, modus,  dan  median;  atau  dengan  cara  analisis  linear  programming,  analisis benefit
cost
ratio,
analisis
input-output,
analisis
SWOT,
analisis
Diagram Kartesius, dan lain-lain; atau kombinasi model-model tersebut.di atas.

E. Penjelasan Bab II: Kajian Literatur
Bab ini terdiri dari dua subbab, yakni Subbab Tinjauan Putaka dan Subbab

Pembahasan,

1. Pembahasan Subbab Butir A. Tinjauan Pustaka
Tinjauan  pustaka  merupakan  uraian  sistematis  tentang  teori-teori  yang terpilih dan berkaitan (relevan) dengan pokok permasalahan yang mencakup variabel-variabel yang digunakan sesuai dengan pendekatan penulis dalam mengkaji dan memecahkan masalah yang diteliti.

Sebenarnya  tinjauan pustaka  ini merupakan  hasil penelitian  kepustakaan yang digabung dengan pendapat penulis sendiri, sekaligus sebagai dasar untuk membuat alternatif pemecahan masalah. Oleh karena itu, pada bagian awal dari tinjauan pustaka, peneliti wajib menyadari dan mampu mengoperasionalisasikan tiga hal utama, yakni tujuan, karakteristik, dan tugas pokok kajian literatur itu sendiri.

a. Tujuan
Tujuan
pertama
tinjauan
pustaka
dalam
suatu
skripsi
adalah memberikan latar belakang informasi tentang konsep dan teori yang akan dibahas. Tujuan kedua adalah peneliti harus mampu berargumen/menjelaskan tentang betapa pentingnya (prominence) konsep dan teori tersebut yang terkait dengan masalah penelitian. Tujuan ketiga adalah peneliti harus mampu menyajikan kesamaan-kesamaan dan perbedaan-perbedaan konsep dan teori yang akan diterapkan oleh peneliti dengan penelitian sebelumnya yang relevan.

b. Karakteristik
Karakteristik
pertama
dari
tinjauan
pustaka
 yang
efektif
adalah menyajikan garis besar kecenderungan-kecenderungan utama dari penelitian tentang konsep dan teori yang sedang dikaji. Karakteristik kedua adalah mengandung sajian tentang kekuatan dan kelemahan penelitian yang lalu. Karakteristik ketiga adalah mengandung sajian tentang potensi-potensi celah dalam
pengetahuan
Karakteristik
 keempat
  adalah
mampu
membangun kebutuhan untuk penelitian masa kini dan masa akan datang.

c. Tugas Pokok
Tinjauan
pustaka
meliputi
lima
tugas
pokok,
yakni
mengutip, menyederhanakan, menyintesiskan, mengkritisi, dan membedakan konsep- konsep yang tersaji dalam
topik penelitian.
Tugas pokok pertama adalah mengutip definsi atau konsep yang terkait dengan masalah penelitian, Tugas pokok  kedua  adalah  menyederhanakan  teori  dan  konsep  yang  dikutip. Sejumlah kutipan dari berbagai referensi, perlu disederhanakan supaya jelas konsep-konsep  mana  yang  terkait  atau  relevan  dengan  judul  skripsi  dan masalah penelitian.

Tugas pokok ketiga adalah   mensintesiskan sejumlah kutipan tersebut, artinya konsep-konsep yang telah dikutip dan disederhanakan di atas, disusun sedemikian  rupa  dalam  suatu  kalimat  baru
sehinga  menjadi  suatu
atau beberapa pengertian.

Tugas pokok keempat adalah mengkritisi teori dan konsep yang dikutip. Pada tahap ini intelegensi peneliti dituntut untuk mampu menyampaikan kritik terhadap teori atau konsep yang ada. Harus jelas pada bagian mana teori dan konsep
yang
telah
dikutip
tersebut
dikritisi,
dengan
mengemukakan kekurangannya.

Tugas pokok kelima adalah membedakan. Peneliti harus mampu membedakan  dengan  cara  mengemukakan  hal-hal  yang  sama  maupun berbeda dari sejumlah teori dan konsep yang telah disajikan.

2. Pembahasan Subbab Butir B. Pembahasan
Subbab ini harus dapat mengungkapkan masalah yang didukung dalam penyajian data yang diperoleh dari hasil kajian pustaka. Kemudian dianalisis dengan menggunakan model-model atau alat-alat analisis data yang telah dipaparkan dalam Bab II, pada Subbab Teknik Analisis Data. Masalah tersebut dianalisis dan penyebabnya juga dianalisis dengan menggunakan logika berpikir, yaitu dengan mengemukakan alternatif-alternatif yang dapat diterapkan. Hasil pembahasan  ini  merupakan  hasil  penelitian  dan  merupakan  jawaban  atas masalah penelitian yang telah dirumuskan dalam Bab I, selanjutnya dilakukan

interpretasi hasil analisis yang akhirnya diberi kesimpulan. Hasil pembahasan ini akan membuka jalan untuk mengembangkan saran-saran pemecahan masalah.

F. Penjelasan Bab III: Simpulan dan Saran
Pada bab ini, peneliti wajib menyampaikan dua subbab, yakni Subbab Simpulan dan Subbab Saran. Hindari sedapat mungkin repetisi sajian dari bab-bab sebelumnya. Gunakan kalimat langsung dalam struktur Bahasa Indonesia yang baik dan benar.

1. Penjelasan Subbab Butir A. Simpulan
Simpulan merupakan kumpulan-kesimpulan dari masing-masing analisis data yang telah dipaparkan dalam Bab II.diuraikan secara  pointers. Simpulan adalah jawaban atas pertanyaan-pertanyaan dalam rumusan masalah yang diuraikan secara pointers. Jika dalam Bab I terdapat tiga butir pertanyaan penelitian, maka kesimpulannya juga akan terdiri dari tiga butir jawaban. Perhatikan
jawaban
terhadap
pertanyaan
pokok
dan
jawaban
terhadap pertanyaan lanjutan.

2. Penjelasan Subbab Butir B. Saran
Sampaikan saran yang implementatif, dalam arti dapat dilaksanakan dan harus berdasarkan atau berasal dari sajian pada Bab II. Hindari saran-saran yang tiba-tiba muncul dan tidak dapat dilaksanakan.

G. Penjelasan Bagian Akhir
Penjelasan Bagian Akhir dari sistematika penulisan skripsi studi literatur sama seperti penjelasan pendekatan kuantitatif yang telah diuraikan dalam Bab III Buku Pedoman ini.

BAB VI
PEDOMAN TEKNIK PENULISAN SKRIPSI
A. Tata Penyusunan dan Penempatan Judul
Dalam Pedoman Teknik Penulisan Skripsi  ini, penamaan urutan tingkat judul terdiri dari delapan tingkat, yaitu: Bab, Subbab, Pasal, Subpasal, Ayat, Subayat, Anak Ayat, dan Subanak Ayat.

1.  Judul bab yang terdiri dari sebelas huruf atau kurang, diketik dengan sela satu spasi horizontal, seperti berikut:
P E N D A H U L U A N

2.  Bab dan judul bab tidak digarisbawahi, tidak diakhiri tanda baca, ditulis dengan huruf besar, dan ditempatkan di tengah-tengah margin horizontal.

3.  “Bab” diketik di bawah margin atas dengan jarak dua spasi.

4.
“Judul bab” diketik di bawah “Bab” dengan jarak dua setengah spasi.

5.  Judul subbab ditempatkan di tepi kiri (margin kiri), tidak diakhiri tanda baca, dan huruf pertama pada setiap kata ditulis dengan huruf besar, kecuali kata penghubung.

6.  “Judul subbab” diketik di bawah “judul bab” dengan empat spasi.

7.  Uraian subbab diketik di bawah judul subbab dengan jarak dua setengah spasi.

Teks tesis diketik dengan jarak 2 spasi.

8.  Judul pasal ditempatkan di tepi kiri (margin kiri), tidak diakhiri tanda baca, dan huruf pertama tiap kata ditulis dengan huruf besar, kecuali kata penghubung.

9.  Judul pasal diketik di bawah “uraian subbab” dengan jarak tiga setengah spasi.

10. Uraian pasal diketik di bawah judul pasal dengan jarak dua setengah spasi, demikian seterusnya jarak spasi pada anak-anak judul yang lebih kecil, yaitu antara judul dengan uraiannya (narasinya) berjarak 2,5 spasi dan antara narasi dengan subjudul berjarak 3,5 spasi, demikian seterusnya silih berganti 2,5 dan

3,5 spasi silih berganti dengan tingkat judul yang lebih rendah.

11. Judul subpasal, ayat, dan subayat ditempatkan di tepi kiri yang sejajar-vertikal dengan awal huruf pertama dari tingkat judul yang lebih tinggi. Penulisan judul tersebut tidak diakhiri tanda baca, dan huruf pertama tiap kata ditulis dengan huruf besar, kecuali kata penghubung.

B. Penomoran Judul
Di bawah ini adalah peringkat simbol penomoran judul.

1.  Angka romawi besar untuk bab secara berurutan sesuai keperluan. Contoh: BAB I, BAB II, dan seterusnya.

2.  Huruf latin besar dan tanda baca titik untuk subbab secara alfabetis  sesuai keperluan.

Contoh:  A. Latar Belakang Penelitian

3.  Angka arab dan tanda baca titik untuk pasal secara berurutan sesuai keperluan. Contoh:

1. Populasi

4.  Huruf latin kecil dan titik untuk subpasal secara alfabetis  sesuai keperluan.

Contoh: a. Probability Sampling
5.  Angka  arab  dan tanda kurung  tutup  untuk  ayat  secara  berurutan  sesuai  keperluan.

Contoh: 1) Cluster Sampling
6.  Huruf  latin  kecil  dengan  tanda  kurung  tutup  untuk  subaya  secara  alfabetis  sesuai keperluan. Contoh: a) Jumlah Sampling

7.  Angka arab dalam kurung untuk anak ayat secara berurutan sesuai keperluan. Contoh: (1) Sampel Jenuh

8.  Huruf latin kecil dalam kurung untuk subanak ayat secara alfabetis sesuai keperluaan.

Contoh: (a) Pembagian Lokasi Penelitian

C. Pola Penyusunan Judul dan Subjudul
Pola penyusunan judul dan subjudul dalam penulisan skripsi disusun seperti contoh di bawah ini:

-----------margin atas --------- BAB  I

P E N D A H U L U A N

A.  -------------------------------------------- (Judul subbab)



2 spasi

2,5 spasi

4 spasi

2,5 spasi

---------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------- (narasi subbab 2 spasi) ---
1.  -----------------------------------------  (Judul pasal)



3,5 spasi

2,5 spasi

------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------- (narasi pasal 2 spasi)

3,5 spasi

a.  -------------------------------------- (Judul subpasal)
2,5 spasi
-----------------------------------------------------------
---
------------------------------------- (narasi subpasal)
1)  -----------------------------------  (Judul ayat)


3,5 spasi

2,5 spasi

-----------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------- (narasi ayat)

a)  ------------------------------- (Judul subayat, Jarak spasi idem)

(1)  --------------------------- (Judul anak ayat)
(a) ----------------------  (Judul subanak ayat)

Keterangan: Khusus untuk judul subbab (huruf latin besar), setelah judul subbab tidak boleh langsung di bawahnya penomoran pasal (angka arab), melainkan harus diawali dengan narasi/uraian judul subbab tersebut.

D.  Kover Judul
Kover judul terdiri atas dua lembar, yakni:

1. Kover Luar terbuat dari bahan karton tebal/hard cover dilapisi linen berwarna biru. Semua huruf, angka, dan logo pada kover luar dicetak dengan tinta berwarna kuning emas.

2. Kover Dalam skripsi dan lembar judul proposal terbuat dari kertas HVS 80 gram berwarna putih. Semua huruf, angka, dan logo
dicetak dengan  tinta hitam. Contoh Lembaran judul dapat dilihat pada lampiran.

Kover Luar, Kover Dalam, dan Lembar judul proposal berisikan (disusun secara berurutan dan simetris):

1. Judul skripsi atau proposal, diketik dengan huruf besar Arial ukuran 12 pt; pada

kover luar skripsi 14 pt, dan disusun dalam bentuk piramida terbalik dengan jarak satu spasi (bila lebih dari satu baris), dan dicantumkan tanpa akronim (singkatan kata), kecuali singkatan yang sudah baku.

2. Keterangan  mengenai  maksud  penulisan,  disusun  dalam  bentuk  piramida terbalik dengan jarak satu spasi dan setiap awal kata diketik dengan huruf besar (kapital) kecuali kata sambung.

3. Logo STIAMI.

4. Disusun Oleh: (1,5 spasi), Nama, dan NPM: Konstrasi: (disusun baris demi baris

‟cetering’ dengan jarak satu spasi).

5. PROGRAM STUDI STRATA SATU ADMINISTRASI PUBLIK; SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI MANDALA INDONESIA; JAKARTA; dan Tahun penulisan (disusun baris  demi baris  dalam  bentuk piramida  terbalik  dengan  jarak  satu spasi).

6. Informasi yang dicantumkan pada punggung halaman kulit adalah jenis tugas akhir, nomor TA dan judul TA. Semua tulisan menggunakan huruf besar (capital) Arial 12 (bold) dengan jarak tidak melebihi 3 cm dari tepi atas dan tepi bawah punggung buku TA.

Gambar. Informasi pada Punggung Buku Tugas Akhir

7. Lembar judul tidak diberi nomor halaman dan tidak dicantumkan dalam Daftar Isi, tetapi dihitung sebagai nomor urut halaman. Contoh lembaran judul proposal dan skripsi dapat dilihat pada lampiran.

E. Penomoran Halaman
1.  Penomoran Halaman Bagian Awal

a.  Di bagian awal, nomor halaman diketik dua spasi di bawah margin-bawah dan berada di tengah halaman bagian bawah dengan menggunakan angka romawi kecil, seperti iv, v, vi, vii. dan seterusnya.

b.  Khusus pada lembar judul skripsi, persetujuan, pengesahan, dan pernyataan, nomor halaman tidak dicantumkan tetapi tetap diperhitungkan sebagai nomor halaman.

2.  Penomoran Halaman Bagian Inti dan Bagian Akhir

a.  Di bagian inti dan bagian akhir, nomor halaman diketik dua spasi di atas margin-atas dan berada di margin-kanan dengan menggunakan angka arab, seperti 2, 3, 4, 5, dan seterusnya.

b.  Khusus pada halaman judul bab baru, nomor halaman tidak dicantumkan tetapi tetap diperhitungkan sebagai nomor halaman. Atau nomor halaman judul  bab-baru  diketik  dua  spasi  di  bawah  margin-bawah  dan  berada  di tengah halaman bagian bawah dengan menggunakan angka arab.

c.  Khusus pada halaman lampiran, bila tidak memungkinkan, nomor halaman tidak  dicantumkan  tetapi  tetap  diperhitungkan  sebagai  nomor  halaman. Nomor halaman diketik dua spasi di bawah margin-bawah centering dengan menggunakan angka arab lanjutan dari halaman Daftar Pustaka.

3.  Menentukan nomor halaman sebagai berikut: Klik Insert; klik Page Numbers; pilih Top of page (Header) pada Position; pilih Right pada Alignment; klik Format dan pilih jenis angka pada Number format; klik Start at: dan pilih angka awal.

4.  Menentukan perbedaan halaman pertama pada awal bab, yaitu halaman awal bab dengan posisi di tengah-bawah, sedangkan posisi halaman berikutnya di kanan-atas: Klik File; klik Page Setup; klik Layout; pilih New page pada Section start; klik Different first page hingga muncul tanda √; Klik OK

F.  Penulisan dan Penempatan Kutipan
1.  Kutipan Langsung

a.  Kutipan Langsung Pendek

1)  Kutipan maksimal tiga baris kalimat (≤ 40 kata), diintegerasikan langsung dalam teks.

2)  Kutipan diapit dengan tanda petik.

Di bawah ini, contoh penulisan kutipan langsung pendek, diketik dua spasi yang dibatasi margin kiri dan kanan (tanpa footnote):

Menurut Franklin Ramosdo (2006: 154), “Wajib pajak orang pribadi yang melakukan kegiatan usaha atau pekerjaan bebas dan wajib pajak badan di Indonesia, wajib menyelenggarakan pembukuan.”

b.  Kutipan Langsung Panjang

1)  Kutipan minimal empat baris kalimat (> 40 kata) dan maksimal setengah halaman.

2)  Kutipan dipisahkan dari teks.

3)  Kutipan tanpa tanda petik dan diketik dengan jarak satu spasi.

4)  Baris  pertama  dimulai  pada  ketukan  ketujuh  atau  kelima,  dan  baris selanjutnya pada ketukan keempat atau ketiga.

Di bawah ini, contoh penulisan kutipan langsung panjang, diketik satu spasi  dan  dipisahkan  dari  teks  dan  baris  kedua  dimulai  pada  ketukan keempat (tanpa footnote):

Di samping uraian di atas, Howard Hezron (2005: 450) mengatakan:

Pajak adalah peralihan kekayaan dari pihak rakyat kepada kas negara untuk  membiayai  pengeluaran  rutin  dan  surplusnya  digunakan  untuk publik
saving
yang
merupakan
sumber
utama
membiayai
publik investmen. Sedangkan wajib pajak adalah orang pribadi atau badan yang menurut ketentuan peraturan perundang-undangan perpajakan ditentukan untuk melakukan kewajiban perpajakan, termasuk pemungut pajak atau pemotong pajak tertentu.

2.  Kutipan Tidak Langsung (Parafris)

Kutipan  tidak  langsung  (parafris)  adalah  saduran  dari  pendapat  atau pokok pikiran seseorang yang dinyatakan menurut pemikiran dan bahasan penulis  skripsi.  Dengan  kata  lain,  parafris  adalah  tidak  mengutip  seluruh pendapat seseorang melainkan mengutip bagian-bagian yang penting yang dinarasikan menurut alur pemikiran penulis skripsi. Oleh karena itu, bisa saja kutipan
bersumber
dari
beberapa
halaman
yang
disingkat
sesuai
alur pembahasan penulis skripsi. Untuk itu, jumlah halaman yang dikutip dituangkan dalam penulisan sumber kutipan.

Contoh: Menurut Randolf Junior (2006: 15–21), “Teks kutipan.”

Hal ini menunjukkan bahwa kutipan bersumber dari pendapat Randolf Junior dalam bukunya pada halaman 15 s.d. 21.

a.  Parafris Pendek

1)  Kutipan  maksimal  tiga  baris  kalimat  (≤  40  kata)  dan  diintegerasikan

langsung dalam teks.

2)  Kutipan diapit dengan tanda petik.

b.  Parafris Panjang

1)  Kutipan minimal empat baris kalimat (> 40 kata) dan maksimal setengah halaman.

2)  Kutipan dipisahkan dari teks.

3)  Kutipan tanpa tanda petik dan diketik dengan jarak dua spasi.

4)  Baris pertama dimulai pada ketukan ketujuh dan baris selanjutnya pada ketukan keempat.

3.  Superskrip

Simbol superskrip digunakan selain angka arab, seperti *, @, +, dan sebagainya menunjukkan sebagai penjelasan atau uraian yang berhubungan dengan teks. Penjelasan superskrip tersebut dicantumkan dalam footnote (catatan kaki).

4.  Elipsis

Elipsis digunakan bila pada kutipan langsung ada bagian kalimat yang dihilangkan (tidak dikutip), yaitu kalimat yang tidak ada hubungannya dengan teks, maka bagian yang dihilangkan itu diganti dengan titik-titik yang disebut elipsis.

a.  Elipsis  pada awal  atau  di  tengah  kutipan  ditandai  dengan  tiga  buah  titik

bersela satu spasi (. . . ) atau tanpa spasi (…)

Contoh:

Teks yang akan dikutip adalah: ”Pembinaan adalah manajemen yang bersifat pengembangan jiwa atau kemampuan atau keahlian seseorang, kelompok masyarakat, dan sebagainya.”

Penulisan elipsis pada awal kutipan adalah:

Berdasarkan
pendapat
Franklin
Junior
(2006:
15),
”.,,
bersifat pengembangan jiwa atau kemampuan atau keahlian seseorang, kelompok masyarakat, dan sebagainya.”

Penulisan elipsis pada pertengahan kutipan adalah:

Berdasarkan pendapat  Franklin  Junior  (2006:  15),  ”Pembinaan  adalah manajemen yang bersifat … keahlian seseorang, kelompok masyarakat, dan sebagainya.”

b.  Elipsis pada akhir kutipan ditandai dengan empat buah titik bersela satu spasi, titik keempat berarti akhir kalimat (....)

Di bawah ini, contoh penulisan elipsis pada akhir kutipan:

Berdasarkan pendapat  Franklin  Junior  (2006:  15),  ”Pembinaan  adalah manajemen yang bersifat pengembangan jiwa ….”

5.  Interpolasi

Interpolasi adalah cara membetulkan kesalahan yang terdapat dalam kutipan. Interpolasi dapat dilakukan dengan tiga cara, yaitu:

a.  Menyisipkan sic!  setelah kata/istilah yang salah. Penggunaan sic! dalam tanda kurung segi empat, menunjukkan bahwa penulis tidak bertanggung jawab atas kesalahan tersebut atau dikutip sebagaimana adanya.

Contoh:

Teks  yang  akan  dikutip  adalah:  ”Secara  praktek  sangat  susah  merubah perilaku orang yang sudah membudaya.”

Penulisan interpolasi adalah:

Berdasarkan pendapat Howard Hezron (2011: 4),  ”Secara praktek sic!

sangat susah merubah sic! perilaku orang yang sudah membudaya.”

b.  Langsung membuat kalimat pembetulannya.

Contoh penulisan interpolasi:

Berdasarkan pendapat Howard Hezron (2011: 4),  ”Secara praktik sangat susah mengubah perilaku orang yang sudah membudaya.”

c.  Membetulkan kesalahan dengan sedikit ulasan. Ulasan pembetulan diapit oleh tanda kurung segi empat [
] dan ditempatkan langsung di belakang kata/istilah yang salah tersebut.

Contoh penulisan interpolasi:

Berdasarkan  pendapat  Howard  Hezron  (2011:  4),
”Secara  praktek

praktik:  sesuai  EYD
sangat  susah  merubah  mengubah:  sesuai  EYD

perilaku orang yang sudah membudaya.”

6.  Indensi

Indensi adalah pengetikan permulaan pada ruang ketikan, baik untuk alinea baru maupun untuk catatan kaki. Umumnya indensi dimulai pada 5 – 7 ketuk dari margin kiri.

G. Penulisan Sumber Kutipan
Penulisan
sumber
kutipan
untuk
penyusunan
skripsi
di
STIAMI
tidak dicantumkan dalam footnote (catatan kaki), melainkan diintegrasikan dalam teks.

1. Jika nama pengarang ditulis mendahului kutipan, maka cara penulisan: Nama pengarang (Tahun penerbitan: Nomor halaman)

Contoh:

Menurut Randolf (1984: 154), "Hipotesis adalah jawaban sementara terhadap masalah penelitian, secara teoritis dianggap paling tinggi tingkat kebenarannya. Oleh karena itu, hipotesis dicantumkan dalam Bab II Kajian Literatur."

2. Jika nama pengarang ditulis setelah selesai kutipan, maka cara penulisan: (Nama pengarang, Tahun penerbitan: Nomor halaman)

Contoh:

"Hipotesis adalah jawaban sementara terhadap masalah penelitian, secara teoritis dianggap paling tinggi tingkat kebenarannya. Oleh karena itu, hipotesis dicantumkan dalam Bab II Kajian Literatur." (Randolf, 1984: 154).

5. Jika sumber kutipan merujuk sumber lain, maka cara penulisan:

Nama penemu (Nama yang menjelaskan, Tahun penerbitan:Nomor halaman) Contoh:

Randolf (Howard, 1998: 150) mengemukakan, "Hipotesis adalah jawaban sementara  terhadap masalah  penelitian,  secara  teoritis  dianggap  paling  tinggi tingkat kebenarannya. Oleh karena itu, hipotesis dicantumkan dalam Bab II Kajian Literatur."

Dalam contoh di atas, Randolf adalah orang yang berpendapat mengenai hipotesis, tetapi kutipan tentang penjelasan hipotesis tersebut dikutip dari buku Howard, bukan dari buku  yang ditulis Randolf.

6. Jika penulis terdiri dari dua orang maka nama kedua penulis harus disebutkan.

Contoh: Ramosdo dan Junior (1996: 450) mengemukakan "…."

Jika penulisnya lebih dari dua orang maka hanya penulis pertama disebutkan dan diikuti oleh et al.

Contoh: Hezron  et al. (1997: 121) menyatakan "…."

7. Jika pengarang terdiri dari beberapa buku dengan penulis yang sama dan juga tahun
penerbitan
yang
sama
maka
cara
penulisannya
ialah
dengan membubuhkan huruf a, b, dan seterusnya secara alfabetis di belakang tahun penerbitan.

Contoh: Julius (1987a: 121) berpendapat, "…."

8. Gelar akademik pengarang/penulis tidak perlu ditulis.

H. Singkatan dalam Kutipan atau dalam Daftar Pustaka
1.  Ed. ialah singkatan dari editor (penyunting) atau edisi (edition).

2.  et al.  ialah singkatan dari et alii (et alia) yang berarti “dan kawan-kawan”, dipakai

untuk menyatakan pengarang-pengarang yang tidak disebut nama.

3.  [Sic!] artinya "demikianlah, seperti tertulis pada aslinya"

4.  c atau ca, ialah singkatan dari circa yang berarti kira-kira atau sekitar, dipakai untuk menunjukkan tahun, tetapi diragukan kepastiannya.

5.  cf  atau  conf
ialah  singkatan  dari  confer  yang  berarti  bandingkan,  atau

bandingkan dengan.

6.  Vol., Ser., Ms., jil., cet., pas., ay, hlm., t.t., t.p., dan t.th. berturut-turut ialah singkatan dari Volume, Seri, Manuscrip (naskah), jilid, cetakan, pasal, ayat, halaman, tanpa tempat, tanpa penerbit, dan tanpa tahun.

I.
Penyusunan Daftar Pustaka
Daftar pustaka adalah daftar mengenai bahan-bahan bacaan yang digunakan sebagai  bahan  penulisan  karya  ilmiah.  Setiap  kutipan  dalam  teks  tesis,  maka sumber kutipan tersebut harus terlihat dalam daftar pustaka.

Cara penyusunan daftar pustaka hampir sama dengan penyusunan referensi pada catatan kaki, perbedaannya hanya pada cara penulisan nama pengarang, tanda baca, dan  indensi. Ada berbagai cara penulisan daftar pustaka, dalam Buku Pedoman ini hanya menggunakan tata cara penulisan daftar pustaka berdasarkan

Kamus  Besar  Bahasa  Indonesia  dan  Ejaan  yang  Disempurnakan,  dengan susunan sebagai berikut:

Nama pengarang. Tahun penerbitan. Judul (dengan huruf miring). Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

Penjelasan:

Secara
garis
besar,
susunan
pustaka
diawali
dengan
pengetikan
nama pengarang dan tanda baca titik, kemudian dilanjutkan dengan pengetikan tahun penerbitan buku dan tanda baca titik. Berikutnya pengetikan judul buku dengan huruf miring dan tanda baca titik. Umumnya buku sebagai sumber bacaan yang tertulis dalam daftar pustaka harus memenuhi kriteria prinsip resensi dan relevansi dengan variabel penelitian. Selanjutnya pengetikan nama kota atau kabupaten penerbitan buku dan tanda baca titik dua. Akhirnya, pengetikan nama instansi penerbit buku dan diakhiri tanda baca titik.

Di bawah ini, lebih rinci dipaparkan uraian tata cara penyusunan daftar pustaka.

1.  Judul “DAFTAR PUSTAKA” berada di tengah-tengah batas margin kiri-kanan, dan diketik pada margin atas dengan huruf besar.

2.  Pustaka pertama diketik empat spasi di bawah judul Daftar Pustaka.

3.  Baris pertama masing-masing susunan pustaka dimulai pada margin kiri dan baris berikutnya pada indensi ketukan kelima dengan satu spasi vertikal (berbentuk alinea gantung).

4.  Pustaka berikutnya diketik dua spasi di bawah pustaka sebelumya.

5.  Penulisan masing-masing pustaka tidak perlu menggunakan nomor urut atau tanpa nomor urut.

6.  Pustaka/bahan bacaan dikelompokkan dengan urutan sebagai berikut:

a.  Dokumen: Disusun berdasarkan peringkat perundang-undangan. Misalnya: Undang-Undang
Dasar,
Undang-undang,
Peraturan
Pemerintah,
dan seterusnya.

b.  Buku-buku dan Diktat.

c.  Jurnal, Majalah, Surat Kabar, dan sebagainya.

7.  Penulisan Nama Pengarang

a.  Nama pengarang yang terdiri dari dua kata atau lebih, maka penulisannya dimulai dengan nama keluarga/nama terakhir dan diikuti dengan tanda koma, kemudian nama awalnya.

Contoh:

Nama pengarang buku: Randolf Sahata maka penulisan pustaka sebagai berikut:

Sahata,
Randolf.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

b.  Nama pengarang harus diurut secara alfabetis dan gelar akademik tidak perlu ditulis.

Contoh;

Nama pengarang buku: (1) Drs. Arifin Abdulracman, (2) Dr. Ir. Abdullah

Abas, (3) Prof. Dr. Zainuddin Achmad, dan (4) Drs. Soewarno Adnan, M.M.

Penulisan daftar pustaka yang salah karena menggunakan nomor urut dan tidak alfabetis, sebagai berikut:

1.  Abdulracman,  Arifin.  Tahun  penerbitan.  Judul  dengan  huruf  miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

2.  Abas,
Abdullah.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

3.  Achmad,  Zainuddin.  Tahun  penerbitan.  Judul  dengan  huruf  miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

4.  Adnan,
Soewarno.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

Penulisan daftar pustaka yang benar sebagai berikut:

Abas,
Abdullah.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

Abdulracman,
Arifin.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

Achmad,
Zainuddin.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

Adnan,
Soewarno.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

c.  Penulisan  nama  pengarang  tidak  boleh  diawali  dengan  inisial/singkatan nama. Jika nama pengarang yang terdiri dari satu kata dan diawali dengan

inisial nama, maka penulisannya diawali dengan nama dan koma, kemudian inisial.

Misalnya, nama pengarang: K. Soekarno, ditulis:

Soekarno, K. Tahun penerbitan. Judul dengan huruf miring. Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

Jika nama pengarang yang terdiri dari satu kata dan diikuti dengan inisial nama, maka penulisannya seperti aslinya.

Misalnya, nama pengarang: Howard S., ditulis:

Howard S. Tahun penerbitan. Judul dengan huruf miring. Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

d.  Nama pengarang yang menggunakan kata sandang, misalnya bin, ibnu, dan sebagainya, maka nama setelah kata sandang dituliskan di depan.

Misalnya, nama pengarang: Ali bin Mohammad, ditulis:

Mohammad,
Ali
bin.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

e.  Nama  pengarang  yang  menggunakan  gelar  kebangsawanan,  misalnya Raden,  Andi,  Sutan, Datuk,  dan  sebagainya  maka  gelar  kebangsawanan tersebut adalah bagian dari nama, sehingga penulisannya diawali dengan nama terakhir.

Contoh, nama pengarang: Sutan Takdir Alisyahbana, ditulis:

Alisyahbana, Sutan Takdir. Tahun penerbitan.  Judul dengan huruf miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

f.
Nama pengarang dengan nama Cina murni, ditulis seperti nama aslinya.

Contoh, nama pengarang: Liem Liang Gie, ditulis:

Liem
Liang
Gie.
Tahun
penerbitan.
Judul
dengan
huruf
miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

g.  Nama pengarang yang bukan nama Cina murni, maka penulisannya dimulai dengan nama terakhir dan diikuti dengan tanda koma, kemudian nama awalnya.

Contoh, nama pengarang Henny Giok, ditulis:

Giok, Henny. Tahun penerbitan. Judul dengan huruf miring. Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

h.  Nama  penulis  seorang  pejabat  resmi  yang  menulis  sehubungan  dengan tugas dan fungsinya atau tulisan diterbitkan secara khusus untuk keperluan

resmi, misalnya pidato kenegaraan, maka nama penulis seperti aslinya dan titulatur jabatannya dicantumkan di dalam kurung.

Misalnya: Jusuf Kalla (Wakil Presiden RI).

i.
Pengarang terdiri dari dua orang, maka cara penulisannya hanya nama orang pertama yang dibalik dan diikuti kata ‟dan‟ yang diakhiri nama orang kedua dengan penulisan sesuai denga aslinya.

Contoh:

Nama pengarang: Randolf Sahata dan Howard Hezron, ditulis:

Sahata, Randolf dan Howard Hezron. Tahun penerbitan. Judul dengan huruf miring. Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

j.
Pengarang lebih dari dua orang, maka cara penulisannya hanya nama orang pertama yang dibalik dan diikuti kata et al. dengan huruf miring diakhiri titik. Contoh:

Nama  pengarang:  Randolf  Sahata,  Howard  Hezron,  dan  Franklin  Junior, ditulis:

Sahata,  Randolf  et  al.  Tahun  penerbitan.  Judul  dengan  huruf  miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

8.  Buku yang diterbitkan lembaga resmi tanpa pengarang, maka nama lembaga resmi ditulis sesuai dengan aslinya (tidak dibalik) sebagai pengganti nama.

Misalnya: Badan Pemeriksa Keuangan, ditulis;

Badan  Pemeriksa  Keuangan.  Tahun  penerbitan.  Judul  dengan  huruf  miring.

Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

9.  Penulisan buku terjemahan atau saduran, sebagai berikut:

a. Buku terjemahan atau saduran yang nama penerjemah atau penyadur menempati halaman pertama, sehingga memberikan kesan bahwa nama itulah
yang
bertanggung
jawab
atas
isi
buku
tersebut,
maka
nama penerjemah atau penyadur ditempatkan sebagai pengarang diikuti singkatan (Pen.). untuk penerjemah atau (Peny.). untuk penyadur.

Contoh: nama penerjemah: Howard Hezron, ditulis:

Hezron, Howard. (Pen.). Tahun penerbitan. Judul buku terjemahan dengan huruf miring. Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

b.  Buku terjemahan atau saduran yang nama penerjemah atau penyadur tidak menempati
halaman
pertama,
sehingga
tidak
timbul
kesan
bahwa

penerjemah atau penyadur bertanggung jawab atas isi buku tersebut, maka yang ditulis adalah nama pengarang asli, selanjutnya dalam tanda kurung ditulis: Diterjemahkan oleh nama penerjemah atau penyadur.

Contoh: penulis: Howard Hezron dan penerjemah: Franklin Ramosdo, ditulis:

Hezron, Howard. (Diterjemahkan oleh Franklin Ramosdo). Tahun penerbitan.

Judul buku dengan huruf miring. Kota/Kabupaten penerbitan: Instansi penerbit.

10. Jika beberapa buku yang pengarangnya sama (orang yang sama) dan tahun penerbitan juga sama tetapi masing-masing judulnya berlainan, maka penulisan nama pengarang pada pustaka pertama (sesuai alfabetis) ditulis seperti yang lazim,  dan  untuk  penulisan  nama  pengarang  pada  pustaka  berikut  diganti dengan garis putus-putus sebanyak tujuh ketuk dan diakhiri tanda titik. Sedangkan  pada  penulisan  tahun  penerbitan,  huruf  alfabetis  ditambahkan setelah angka tahun pada masing-masing pustaka.

Contoh:

Nama pengarang: Dr. Howard Hezron, M.B.A. menulis tiga buah buku dengan judul: (1) Pedoman Penulisan Skripsi, (2) Dasar-Dasar Metodologi Penelitian,  dan  (3)  Metodologi  Penelitian:  Pengolahan  dan  Analisis  Data; masing-masing buku diterbitkan oleh PT Aksara Solfado pada tahun 2008, maka penulisan daftar pustaka sebagai berikut:

Hezron, Howard. 2008a.  Dasar-Dasar Metodologi Penelitian. Jakarta: Aksara

Solfado.

-------. 2008b. Metodologi Penelitian: Pengolahan dan Analisis Data. Jakarta: Aksara Solfado.

-------. 2008c. Pedoman Penulisan Skripsi. Jakarta: Aksara Solfado.

11. Penulisan judul buku diketik dengan huruf miring (italic) dan huruf pertama pada setiap kata diketik dengan huruf besar (kapital), terkecuali kata sambung, seperti: di, ke, dari, dan, yang, untuk, dan lain-lain. Bila kata sambung tersebut terletak pada awal kalimat maka diketik dengan huruf besar.

12. Bila ingin menulis frekuensi cetakan, jilid, atau edisi buku, maka cetakan, jilid, atau edisi tersebut ditulis setelah judul buku.

Contoh:

Nama pengarang: Dr. Franklin Junior, M.M. dengan judul buku Pedoman Penulisan Skripsi, edisi kedua, diterbitkan oleh PT Gramedia pada tahun 2006, maka penulisan daftar pustaka sebagai berikut:

Junior,  Franklin.  2006.  Pedoman  Penulisan  Skripsi.  Edisi  Kedua.  Jakarta: Gramedia.

13. Jika instansi penerbit cukup terkenal, maka dalam penulisan daftar pustaka tidak perlu mencantumkan bentuk badan usahanya, seperti PT, CV, dan sebagainya. (Lihat contoh pada butir 12. di atas).

14. Jika sumber bacaan dari diktat, maka setelah judul diketik ‟diktat‟ dalam tanda kurung (Diktat). Diktat/modul yang diperkenankan untuk sumber referensi adalah hanya diktat/modul yang bersumber dari dosen STIAMI

Contoh:

Nama pengarang: Prof.Dr. Ramosdo Junior, M.B.A. dengan judul diktat Pentingnya Riset Operasi dalam Pengembangan Perusahaan  sebagai bahan kuliah di STIAMI, maka penulisan daftar pustaka sebagai berikut:

Junior,  Ramosdo.  2006.  Pentingnya  Riset  Operasi  dalam  Pengembangan
Perusahaan. (Diktat). Jakarta: STIAMI.

15. Jika sumber bacaan dari jurnal/majalah, maka setelah judul artikel diketik ‟nama jurnal/majalah‟ huruf miring dalam tanda kurung, kemudian nomor penerbitan. Contoh:

Nama pengarang: Dr. Randolf Hezron dengan judul artikel Menggapai Cita- Cita Setinggi Langit dalam jurnal/majalah dengan nama Bunga Rampai terbitan nomor 4 tahun ke-11, maka penulisan daftar pustaka sebagai berikut:

Hezron, Randolf. 2006. Menggapai Cita-Cita Setinggi Langit. (Bunga Rampai, Nomor 4, XI, Hlm. 20-25). Jakarta: Grafiti Medika Pers.

16. Jika sumber bacaan dari artikel dalam suatu buku, maka setelah judul artikel diketik ”dalam nama editor. (Ed).” Kemudian judul buku huruf miring. Kota penerbit: Instansi penerbit, nomor halaman.

Contoh:

Nama pengarang: Dr. Randolf Hezron dengan judul artikel Menggapai Cita- cita Setinggi Langit dalam suatu buku pada halaman 20 s.d. 25 berjudul Kiat Kesuksesan  dengan  editor  Dr.  Ramosdo  Howard  yang  diterbitkan  oleh  PT

Aksara  Solfado  pada  tahun  2006,  maka  penulisan  daftar  pustaka  sebagai berikut:

Hezron, Randolf. 2006. Menggapai Cita-Cita Setinggi Langit, dalam Ramosdo

Howard (Ed.). Kiat Kesuksesan.  Jakarta: Aksara Solfado. Hlm. 20-25.

17. Jika sumber bacaan dari ensiklopedia, maka setelah judul artikel diketik ”nama ensiklopedia”.

Contoh:

Hezron,  Randolf.  2006.  Krisis  Manajemen  Ilmiah.  (Ensiklopedia  Manajemen

Masa Kini). Jakarta: Yayasan Bina Komunikasi.

18. Jika sumber bacaan dari surat kabar, maka setelah judul artikel diketik ”nama surat kabar, tanggal terbit” dalam tanda kurung, kemudian kota penerbitan.

Contoh:

Nama pengarang: Dr. Randolf Hezron dengan judul artikel Menanggulangi
Krisis Lewat Sekolah dalam surat kabar Kompas, maka penulisan daftar pustaka sebagai berikut:

Hezron,  Randolf.  2006.  Menanggulangi  Krisis  Lewat  Sekolah.  (Kompas,  15

April). Jakarta.

19. Jika sumber bacaan dari internet, maka setelah judul, diketik alamat website, kemudian tanggal pengaksesan.

Contoh:

Nama pengarang: Drs. Franklin Junior, M.M.,Ak. ditulis dalam website: http://www.adt.komp/information, dengan judul artikel Peranan Sistem Informasi Akuntansi dalam Pengawasan dan Biaya Produksi di PT Jayakarta, maka penulisan daftar pustaka sebagai berikut:
Junior, Franklin. 2011. Peranan Sistem Informasi Akuntansi dalam Pengawasan dan Biaya Produksi di PT Jayakarta. http://www.adt.komp/ information. Diakses 29 September 2011.

20. Apabila nama kota/tempat, penerbit, tahun penerbitan tidak terdapat dalam buku bacaan, maka sebagai penggatinya diketik, (t.t.):, (t.p.)., (t.th). yang merupakan singkatan: tanpa tempat, tanpa penerbit, tanpa tahun.

Contoh

Hezron, Randolf. (t.th.). Krisis Manajemen Ilmiah. (t.t.): (t.p.).

J.  Penyajian Data dalam Bentuk Tabel
1. Setiap tabel diberikan nomor urut dengan angka arab, kecuali tabelnya hanya satu. Penulisan kata „tabel‟  diawali dengan huruf besar dan selanjutnya huruf kecil yang diketik dari margin kiri atau batas kiri tabel dan sebaris dengan  judul tabel.

2. Judul  tabel  ditempatkan  sebaris  dengan  nomor  urut  tabel,  tetapi  diketik  di tengah-tengah (centring)  tabel. Contoh:

Tabel 2.
Judul Tabel
	No
	Keterangan
	Frekuensi
	Persentase

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Menentukan pengetikan judul tabel yang berada di tengah-tengah tabel sebagai berikut: Ketik Tabel X di atas tabel dimulai dari margin kiri; tempatkan cursor pada skala (di atas) dengan posisi di tengah-tengah tabel; mouse diklik dua kali; pilih Center; klik OK; tempatkan cursor kolom judul tabel; tekan Tab; dan ketik judul tabel.

3.  Judul tabel yang lebih dari satu baris, maka baris berikutnya di bawah baris pertama dengan jarak satu spasi.

4.  Kalimat judul tabel tidak diakhiri tanda baca, dan huruf pertama pada setiap kata, ditulis dengan huruf besar, kecuali kata penghubung.

5.  Judul tabel merupakan penjelasan mengenai isi tabel yang ditulis secara lengkap tetapi singkat, yang mencakup tentang karakteristik data.

6. Apabila nilai-nilai dinyatakan dalam bilangan kelipatan (ribuan, jutaan, dan seterusnya) maka penjelasan diberikan pada prefatory note dalam tanda kurung yang terletak simetris di bawah judul tabel dengan jarak satu spasi.

7.  Sebaiknya setiap tabel diatur sedemikian rupa sehingga tidak lebih dari satu halaman. Untuk itu, penulisan karakteristik tabel boleh menggunakan font size yang kecil.

8.  Tabel panjang yang memerlukan ruang lebih dari satu halaman, maka penulisan dapat dilakukan dengan dua cara, sebagai berikut:

a. Sambungan
tabel
dilanjutkan
pada
halaman
berikutnya,
dengan mencantumkan nomor tabel dan kata „lanjutan‟ dalam tanda kurung, tanpa judul tabel yang ditulis mulai dari margin kiri. Contoh: Tabel 1 (Lanjutan)

b. Menggunakan kertas khusus yang panjang dan dilipat dengan baik, sebaiknya ditempatkan pada lampiran.

9.  Bila  tabel  agak  lebar,  dapat  ditempatkan  memanjang  (landscape),  tetapi penulisan nomor dan judul tabel ditempatkan sebaris pada margin kiri (bukan simetris).

10. Bentuk tabel yang baik:

a.  Bentuk
atau
kerangka
tabel
harus
diatur
sedemikian
rupa
sehingga memperlihatkan semua isi tabel secara jelas dan terang. Sebuah tabel yang baik harus jelas dan merupakan suatu unit, akurat, dan ekonomis. Jika dalam

tabel  terdapat  angka  yang  ingin  dibandingkan  satu  sama  lain,  maka  hal tersebut harus diungkapkan secara sistematis.

b. Bentuk tabel hendaknya jangan terlampau mencolok ke bawah atau ke samping. Perbandingan  yang paling baik antara kedua  sisi (panjang dan lebar) adalah tujuh banding lima, atau lima banding tujuh.

c.  Banyaknya kolom sebaiknya kurang dari dua puluh buah.

d.  Tiap item dalam tabel harus dicek beberapa kali, sehingga item-item yang dituliskan di dalam tabel benar-benar akurat.

e. Gunakan tabel pada hal-hal yang diperlukan saja, terutama pada saat penyajian data dalam bab IV.

K. Penyajian Data dalam Bentuk Gambar
1. Dalam hal ini, yang termasuk dalam klasifikasi gambar adalah grafik, diagram, bagan, peta, foto, dan lain-lain yang sejenisnya.

2. Setiap gambar diberikan nomor urut dengan angka arab, kecuali gambarnya hanya satu. Penulisan kata „gambar‟ diawali dengan huruf besar dan selanjutnya huruf kecil.
Contoh: Gambar 1., Gambar 2., dan seterusnya.

3. Judul gambar diketik setelah nomor urut gambar dan ditempatkan di bawah gambar dengan posisi di tengah-tengah (centring).
4. Judul gambar yang lebih dari satu baris, maka baris berikutnya di bawah baris pertama dengan jarak satu spasi.

5. Kalimat judul gambar tidak diakhiri tanda baca, dan huruf pertama pada setiap kata, ditulis dengan huruf besar, kecuali kata penghubung.

6. Gambar diupayakan dalam satu kesatuan, tidak terpotong.

7. Bila gambar terpaksa menggunakan kertas yang melebihi ukuran kertas dan harus dilipat, sebaiknya ditempatkan pada lampiran.

L.  Penulisan Kata
1. Penulisan kata yang digunakan dalam skripsi adalah kata baku berdasarkan

Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan.

2. Kata orang pertama tunggal maupun jamak tidak diperkenankan untuk penulisan skripsi dalam Bagian Inti (Bab I – V ), misalnya: saya, aku, kita, atau kami. Untuk mengatasinya, kalimat disusun dalam bentuk pasif. Contoh:

a. Oleh karena itu, saya memilih topik penelitian sebagai berikut: .... Kalimat diganti menjadi: Oleh karena itu, topik yang dipilih adalah: ...

b. Peristiwa itu terjadi di negara kita.
Kalimat ini diganti menjadi: Peristiwa itu terjadi di negara Indonesia.

Penulisan kata ganti orang pertama diperkenankan hanya dalam Kata Pengantar dan Moto/Persembahan.

3.  Awalan di- harus digabungkan dengan kata yang mengikutinya, sedangkan kata depan di harus dipisahkan dengan kata yang mengikutinya berikutnya. Contoh: dihadapkan (awalan); di hadapan (kata depan)

4. Kata di mana hanya digunakan untuk kata tanya menerangkan tempat atau untuk menunjukkan tempat yang tidak tentu.

5. Kata depan daripada digunakan untuk membandingkan sesuatu benda atau hal

dengan benda atau hal lainnya.

6. Kata depan ke harus dipisahkan dengan kata yang mengikutinya.

Contoh:

Ucapan syukur disampaikan kehadirat Allah SAW. Kalimat ini diperbaiki menjadi: Ucapan syukur disampaikan ke hadirat Allah saw.

7. Dalam skripsi, tidak diperkenankan penulisan kata hiponimnya. Contoh:

a. Pengumpulan data dilakukan hari Senin lalu. Kalimat ini diperbaiki dengan menghilangkan kata hari, karena Senin sudah mengandung makna kelompok hari. Demikian juga kata Desember sudah bermakna bulan; atau 15 April 2008 sudah bermakna tanggal.

b. Mereka  turun  ke  bawah  melalui  tangga.  Kalimat  ini  diperbaiki  dengan

menghilangkan kata ke bawah, karena ke bawah sudah mengandung makna turun.

M. Pengaturan Ruang Ketikan dan Jenis Kertas
1.  Ukuran batas pinggir atau margin dalam penyusunan skripsi di STIAMI adalah margin kiri dan atas berjarak 4 cm, margin kanan dan bawah berjarak 3 cm dengan ukuran kertas A4. Penentuan ukuran tersebut sebagai berikut:

a.  Klik
Tools;
klik
Option;
klik
General;
dan
pada
Measurement
dipilih

Centimeters
b.  Klik OK
c.  Klik File; klik Page Setup; dan klik Margin
d.  Top dan Left diubah menjadi 4 cm; Bottom dan Right diubah menjadi 3 cm;

dan pada Orientation dipilih Portrait.

e.  Klik Paper dan pada Paper Size dipilih A4 dengan ukuran 21 cm x 29,7 cm f.
Klik Layout; Footer dan Header diubah menjadi 1,5 cm

g.  Klik OK
2.  Dengan batas-batas margin yang telah ditentukan, maka secara umum dapat ditentukan:

a.  Satu baris ketikan dapat memuat sekitar 65 – 70 huruf Arial atau 70-75 huruf Times  New
Roman.  Dalam  penyusunan  skipsi   di  STIAMI  diwajibkan menggunakan huruf arial,
b.  Satu  halaman dapat memuat 25 baris dengan  ketikan  dua  spasi. Dalam penyusunan teks skripsi menggunakan ketikan dua spasi.

c.  Jenis kertas yang digunakan dalam penyusunan skripsi adalah kertas HVS

ukuran A4 berwarna putih dengan berat kira-kira 80 gram.

d.  Jumlah halaman skripsi minimal delapan puluh halaman, arial 12, dan teks 2 spasi dengan perbandingan antarbab sebagai berikut:

Bab I ± 10 %; Bab II ± 25 %; Bab III ± 15 %; Bab IV ± 45 %;dan Bab V ± 5
%;
3.  Penentuan Ukuran Spasi

a.  Klik Format; klik Paragraph; pilih ukuran yang dibutuhkan pada Line Spacing
b.  Untuk jarak 2 spasi, pada Line Spacing pilih Double; klik OK; Jarak 2 spasi digunakan untuk teks skripsi dan jarak antarjudul subbab pada lembaran Daftar Isi

c.  Untuk jarak 1 spasi atau spasi rapat, pada Line Spacing pilih Single’ Ukuran jarak 1 spasi digunakan untuk: kutipan dengan jumlah 4 baris atau lebih, atau

40 kata atau lebih dan narasi abstrak.

d.  Untuk jarak 1,5 spasi, pada Line Spacing pilih 1,5 lines yang digunakan untuk jarak masing-masing Judul anak Subbab pada lembaran Daftar Isi

e.  Untuk jarak 2,5 spasi (posisi awal, teks berjarak 2 spasi); pada Before klik tanda panah arah ke atas dan pilih 6 pt bila cursor berada di bawah teks atau pada After pilih 6 pt bila cursor berada di atas teks; atau klik simbol line spacing dan pilih ukuran 2,5. Jarak 2,5 spasi digunakan untuk  jarak antara Bab dengan Judul Bab atau antara Judul Subbab dengan teks subbab, juga jarak antarjudul bab pada lembaran Daftar Isi..

f.
Untuk jarak 3,5 spasi (posisi awal, teks berjarak 2 spasi); pada Before pilih

18 pt bila cursor berada di bawah teks atau pada After pilih 18 pt bila cursor berada di atas teks; atau klik simbol line spacing dan pilih ukuran 2,5, kemudian turunkan cursor, selanjutnya klik simbol line spacing dan pilih ukuran  1.  Jarak  3,5  spasi  digunakan  untuk
jarak  antara  teks  subbab sebelumnya dengan Judul Subbab berikutnya.

g.  Untuk jarak 4 spasi (posisi awal, teks berjarak 2 spasi); Enter dua kali. Jarak

4 spasi digunakan untuk  jarak antara Judul Bab  dengan Judul Subbab awal.

BAB VII
PANDUAN PENULISAN ARTIKEL UNTUK JURNAL ILMIAH SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI MANDALA INDONESIA (JURNAL BIJAK DAN JURNAL TRANSPARANSI)
A. Komponen-Komponen Artikel Ilmiah
Komponen-komponen  artikel  ilmiah  di  Sekolah  Tinggi  Ilmu  Administrasi

Mandala Indonesia (STIAMI) sebagai berikut:

1. Judul Artikel Ilmiah
Judul dibuat dalam Bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris. Judul artikel yang baik bersifat ringkas, informatif dan deskriptif, terdiri dari sejumlah kata yang seminimal mungkin, tepat menggambarkan isi tulisan yang mengandung konsep atau hubungan antar konsep; tepat dalam memilih dan menentukan urutan kata. Judul disusun tidak terlalu spesifik. Penggunaan singkatan atau formula kimia sebaiknya dihindari. Judul ditulis dengan huruf besar (kapital), istilah bahasa asing ditulis dengan huruf miring (italic).
2. Nama dan Alamat Penulis
Nama diri penulis ditulis tanpa mencantumkan gelar dan penulisan nama dari satu artikel ke artikel lainnya harus tetap/konsisten. Hal ini penting untuk pengindeksan nama pengarang. Keterangan tentang program yang ditempuh, alamat penulis dan/atau  e-mail  yang  dicantumkan  harus jelas, dan  diletakkan pada catatan kaki (foot note) di halaman judul dengan ukuran huruf (font) yang lebih kecil dari ukuran huruf pada isi teks.

Contoh :

PENGEMBANGAN REPUTASI PRODUK DALAM RANGKA MEMBANGUN STRATEGI BERSAING PADA INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH MUEBELAIR DI KOTAMADIA JAKARTA TIMUR
Hartono

Hartono_1167@yahoo.com
3. Abstrak dan Kata Kunci (Abstract and Keywords)
Abstrak ditulis dalam bahasa Indonesia dan bahasa Inggris. Abstrak merupakan sari tulisan yang meliputi latar belakang penelitian secara ringkas,

tujuan, teori, bahan dan metode yang digunakan, hasil temuan serta simpulan. Rincian  perlakuan  tidak  perlu  dicantumkan,  kecuali  jika  memang  merupakan tujuan utama penelitian. Abstrak bersifat konsisten  dengan  isi artikel dan  self explanatory,
artinya
mengandung
alasan
mengapa
penelitian
dilakukan (rasionalisasi & justifikasi), dan tidak merujuk kepada grafik, tabel atau acuan pustaka. Abstrak ditulis dalam jarak 1 spasi dengan jumlah kata tidak lebih dari

150  kata  yang  dilengkapi  dengan  3  -  5  kata  kunci,  yaitu  istilah-istilah  yang mewakili ide-ide atau konsep-konsep dasar yang dibahas dalam artikel.

4. Pendahuluan (Introduction)
Dalam pendahuluan dikemukakan suatu permasalahan/ konsep/hasil penelitian sebelumnya secara jelas dan ringkas sebagai dasar dilakukannya penelitian yang akan ditulis sebagai artikel ilmiah. Pustaka yang dirujuk hanya yang benar-benar penting dan relevan dengan permasalahan untuk men-justifikasi dilakukannya penelitian, atau untuk mendasari hipotesis. Pendahuluan juga harus menjelaskan mengapa topik penelitian dipilih dan dianggap penting, dan diakhiri dengan menyatakan tujuan penelitian tersebut.

5. Metode (Methods)
Alur pelaksanaan penelitian harus ditulis dengan rinci dan jelas sehingga peneliti
lain
dapat
melakukan
penelitian
yang
sama
(repeatable
and reproduceable). Spesifikasi bahan-bahan harus rinci agar orang lain mendapat informasi tentang cara memperoleh bahan tersebut. Jika metode yang digunakan telah diketahui sebelumnya, maka acuan pustakanya harus dicantumkan. Jika penelitian terdiri dari beberapa eksperimen, maka metode untuk masing-masing eksperimen harus dijelaskan.

6. Hasil dan Pembahasan (Results and Discussion)
Hasil penelitian dalam bentuk data merupakan bagian yang disajikan untuk menginformasikan hasil temuan dari penelitian yang telah dilakukan. Ilustrasi hasil penelitian dapat menggunakan grafik/tabel/gambar. Tabel dan grafik harus dapat dipahami dan diberi keterangan secukupnya. Hasil yang dikemukakan hanyalah temuan yang bermakna dan relevan dengan tujuan penelitian. Temuan di luar

dugaan yang tidak sesuai dengan tujuan penelitian harus mendapat tempat untuk dibahas. Jika artikel melaporkan lebih dari satu eksperimen, maka tujuan setiap penelitian harus dinyatakan secara tegas dalam teks, dan hasilnya harus dikaitkan satu  sama  lain.  Dalam  Pembahasan  dikemukakan  keterkaitan  antar  hasil penelitian dengan teori, perbandingan hasil penelitian dengan hasil penelitian lain yang sudah dipublikasikan. Pembahasan menjelaskan pula implikasi temuan yang diperoleh bagi ilmu pengetahuan dan pemanfaatannya.

7. Simpulan dan Saran (Conclusion and Suggestion)
Simpulan merupakan penegasan penulis mengenai hasil penelitian dan pembahasan. Saran hendaknya didasari oleh hasil temuan penelitian, berimplikasi praktis, pengembangan teori baru (khusus untuk program doktor), dan atau penelitian lanjutan.

9.  Daftar Pustaka (References)
Bahan rujukan (referensi) yang dimasukkan dalam daftar pustaka hanya yang benar-benar disebutkan  dalam  naskah  artikel. Penulisan daftar rujukan secara lengkap dilakukan pada halaman baru. Agar penulisan daftar pustaka lengkap,  maka  daftar  dibuat  sebagai  tahap  penulisan  paling  akhir.  Naskah dibaca dari awal sampai akhir, lalu ditulis dalam daftar semua referensi yang ada dalam naskah dan daftar tersebut digunakan untuk menyusun daftar pustaka. Gaya penulisan pada setiap jumal tidak sama (disebut: Gaya Selingkung), sehingga  harus  dipelajari  dengan  seksama  bagaimana  gaya/style  dari  jurnal yang akan dikirimi naskah artikel (baca: petunjuk bagi calon penulis). Konteks rujukan yang dicantumkan hanya yang benar-benar ada kaitannya dengan isi penelitian.
Perlu
diminimalkan
pencantuman
referensi
dari
skripsi,
tesis, disertasi, abstrak, in press. Bahan rujukan berbahasa asing ditulis sesuai dengan aslinya. Penggunaan et al. dalam bahan rujukan hanya digunakan jika jumlah penulis terdiri lebih dari 2 orang. Penulisan daftar pustaka masing-masing bidang ilmu mengikuti pedoman yang dikeluarkan oleh organisasi intemasional yang menerbitkan publikasi berkala (lihat petunjuk penulisan daftar pustaka untuk Tugas Akhir). Dalam sistem penulisan nama dipergunakan sistem penulisan

nama penulis secara intemasional (yaitu, nama keluarga sebagai entry). Apabila nama keluarga penulis tidak jelas, maka dituliskan nama penulis secara lengkap.

10. Lain-Lain
Catatan kaki (footnotes): ditulis di bagian bawah dan biasa digunakan sebagai informasi program studi dan alamat penulis.

B. Teknik Penulisan Naskah Artiikel
1. Petunjuk bagi Calon Penulis
a. Artikel yang akan diterbitkan dalam Publikasi Berkala Penelitian Pascasarjana Sekolah  Tinggi  Ilmu  Administrasi  Mandala  Indonesia  diangkat  dari  tesis Program Magister atau skripsi Program Sarjana. Semua mahasiswa yang akan melaksanakan sidang ujian akhir diwajibkan menyerahkan naskah untuk artikel seperti dimaksud di atas.

b. Naskah  ditulis  dalam  bahasa  Indonesia  atau  bahasa  Inggris  dengan  huruf Times  New  Romans  (font  12),  disusun  sistematik  dengan  urutan  sebagai berikut: a) Judul dengan huruf kapital (singkat  dan jelas), b) Nama penulis ditulis
di
bawah
judul
(tanpa
gelar)
diikuti
nama
institusi,
Universitas Padjadjaran. c) Abstrak dalam bahasa Inggris dan Indonesia (maksimum 150 kata), d) Kata kunci (keywords) 3-5 kata. Sebagai catatan kaki (footnote) dituliskan Program Studi dan Bidang Kajian Utama, serta alamat korespondensi penulis, e) Pendahuluan, f) Metode, g) Hasil dan Pembahasan, h) Kesimpulan dan Saran, i) Ucapan terima kasih (bila ada, dan j) Daftar Pustaka. Abstrak ditulis dengan jarak 1 spasi. Isi naskah ditulis dengan spasi rangkap, jumlah halaman naskah keseluruhan tidak melebihi 15 halaman dengan , format atas dan kiri berjarak 4 cm, kanan dan bawah 3 cm dari tepi kertas kuarto.

c. Naskah artikel diserahkan dalam bentuk soft copy dan file elektroniknya (disket atau CD) bersamaan, dengan berkas pendaftaran ujian tesis atau skripsi ke Bagian Akademik Pascasarjana dan Sarjana.

d. Ilustrasi dalam bentuk foto, gambar, grafik/tabel harus utuh,
jelas terbaca.

Penulisan judul tabel letaknya di bagian atas, nama gambar termasuk grafik letaknya di bagian bawah, dengan nomor urut angka Arab. Foto (hitam putih)

besarnya antara ¼ halaman sampai ½ halaman. Judul foto ditulis di bagian bawah foto. Untuk ilmu eksakta, penulisan satuan ukuran menggunakan sistem IU (International Unit System).

e. Daftar  Pustaka/rujukan  dalam  isi  naskah  disusun  berdasarkan  bidang  Ilmu Administrasi (Bisnis, Publik, Perpajakan) masing-masing mengikuti pedoman yang dikeluarkan oleh organisasi intemasional yang menerbitkan publikasi berkala

f.  Naskah yang masuk akan diseleksi, diberi catatan dan dikirimkan kepada Mitra Bestari dan Penyunting untuk dikoreksi dan diberi catatan. Selanjutnya penulis melakukan pembetulan naskah dan mengirimkan kembali naskah yang telah dibetulkan dalam suatu disket atau CD.

g. Penulis  yang  naskahnya  dimuat  dalam  jurnal  akan  menerima  terbitan  satu eksemplar.

2. Proses Penulisan Naskah
Terdapat  banyak  sekali  jurnal  ilmiah  untuk  setiap  bidang  ilmu  karena hampir di setiap negara maju, organisasi profesi ilmiahnya menerbitkan jurnal yang bertaraf internasional. Di antara jurnal-jurnal ilmiah tersebut tentu saja masing-masing memiliki inhouse style (gaya selingkung) yang berbeda-beda.

Di lain pihak, kualitas suatu jurnal ilmiah sangat ditentukan antara lain oleh kualitas kerja sama antara pengelola jurnal (dewan redaksi), penyunting ahli dan penulis
artikel
ilmiah.
Bagi
seorang
peneliti,
adalah
suatu
prestasi
yang membanggakan apabila artikel ilmiah yang ditulis dari penelitian yang telah dilakukannya dapat dipublikasikan dalam salah satu jurnal ilmiah. Oleh karena itu, langkah  pertama  yang  harus  dilakukan  untuk  mencapai  hal  tersebut  adalah dengan cara mengikuti gaya selingkung dari jurnal yang diharapkan akan mempublikasikan tulisan yang dibuat. Secara singkat tahapan yang harus dilalui adalah:

a. Dapatkan dan cermati petunjuk bagi calon penulis yang biasanya dicantumkan pada setiap penerbitan jumal.

b. Tulislah  naskah  sesuai  dengan  ketentuan  yang  dipersyaratkan  (format,  jenis  dan ukuran kertas, margin/batas kiri, atas, kanan, bawah dan lain-lain). Prinsip utamanya

adalah  mengerti  dan  memahami  dengan  benar  pengertian  tentang  komponen- komponen penyusun (batang tubuh) suatu artikel.

c. Diamkan  naskah  yang  sudah  ditulis  untuk  sementara  waktu,  kemudian  bacalah kembali, biasanya akan banyak ditemukan kesalahan dalam naskah yang telah dibuat.

d. Setelah penulis anggap sempuma, mintalah teman atau kolega untuk membaca dan berdiskusi serta memberikan komentamya. Pertimbangkan komentar mereka dalam memperbaiki naskah kita.

3. Pengiriman Naskah
Pengiriman naskah kepada redaksi Jurnal Transparansi dan Jurnal Bijak Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia, dengan mengikuti cara pengiriman naskah kepada dewan redaksi seperti yang telah ditetapkan sebagai berikut:  sebanyak  1  lembar  surat  permohonan  pemuatan  artikel, 1  eksemplar naskah artikel dalam bentuk print out, 1 buah disket/CD berisi file naskah dengan menyebutkan word processor yang digunakan.

C. Tata Cara Penyampaian Artikel untuk Jurnal Ilmiah STIAMI
1. STIAMI menerbitkan dua buah Jurnal Ilmiah yaitu:

a. Jurnal Bijak (International Standart Science Number (ISSN): 1141-0830)

b. Jurnal Transparansi (International Standard Science Number/ ISSN: 2085 -1162)

Kedua Jurnal tersebut terbit berkala dalam setahun dua kali.

2. Naskah artikel, baik berupa hasil penelitian maupun berupa hasil pemikiran disampaikan ke alamat redaksi (menggunakan form pada Lampiran 2 dengan alamat Jalan Pangkalan  Asem  Raya  No 55, Telepon  (021) 4213380, Jakarta Pusat 10530 dan alamat email:

a.  Untuk jurnal bijak jurnalbijak@stiami.ac.id & jurnalbijak_stiami@yahoo.com
b.  Untuk jurnal transparansi jurnaltransparansi@stiami.ac.id &
jurnaltransparansi_stiami@yahoo.com
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LAMPIRAN-LAMPIRAN
PEDOMAN PENULISAN SKRIPSI dan ARTIKEL ILMIAH SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI MANDALA INDONESIA
2012
Lampiran 1 : Uji Persyaratan Analisis dan Uji Hipotesis
1. Uji Reliabilitas dengan Rumus Alfa Cronbach
a. Rumus koefisien reliabilitas



r =
k

1 - 
Vi 
k - 1 

Vt  
Keterangan: k
= Jumlah item (pertanyaan);

∑Vi = Jumlah varians item
Vt    = Varians total; Varians lazimnya disimbolkan
dengan S2, agar lebih mudah di sini dibuat bersimbol V

Jika nilai r hitung daripada r tabel product moment maka dapat disimpulkan bahwa instrumen penelitian tersebut reliabel.

b. Rumus untuk varians item
X 2


(Xi) 2
 
i        

Vi =

-
n
n 2
Keterangan: n = jumlah sampel

Xi = skor item ke-i

c. Rumus untuk varians total
Vt =



2
 
t 

n


(X )2
-
n 2
Keterangan: Xt  = total skor item

2. Uji Validitas dengan Rumus Alfa Cronbach
Pengujian validitas dapat dilakukan dengan menggunakan analisis faktor, yaitu korelasi antarskor item dalam suatu indikator, dan korelasi skor faktor dengan skor total yang menggunakan rumus koefisien korelasi poduct moment. Jika koefisien tiap faktor bernilai positif dan besarnya ≥ 0,30 maka dapat disimpulkan bahwa instrumen tersebut memiliki validitas konstak yang baik.

3. Uji Hipotesis untuk Dua Varibel (Satu Prediktor)
a.  Persamaan Regresi Sederhana
Ŷ = a + bX Keterangan

Ŷ = Variabel dependen sebagai variabel yang diduga/diprediksi

X = Variabel independen/bebas, variabel yang diketahui

a = Koefisien sebagai intersep (intercept) merupakan nilai Y = a, bila nilai X = 0.

Nilai a ini dapat diartikan sebagai sumbangan faktor-faktor lain terhadap variabel Y, dengan rumus:

(Y)(X2 ) - (X)(XY)
a =
n(X2 ) - (X)2
b = Koefisien regresi sebagai slop (kemiringan garis slop). Nilai b ini merupakan besarnya perubahan pada variabel Y apabila variabel X berubah, dengan rumus:

b =  n XY - (X)(XY)
n (X 2 ) - (X)2
b.  Koefisien Korelasi Pearson
Koefisien  korelasi  ini  disimbolkan  dengan  r  dan  dirumuskan  sebagai berikut:

n.XY - X Y
r =
{n.X2 - (X)2 }{n.Y2  - (Y) 2 }
Ketertangan:

r : Koefisien korelasi Pearson n : Jumlah sampel

X : Nilai variabel independen

Y: Nilai variabel dependen

c.  Pengujian Signifikansi (Uji Hipotesis) dengan Uji t
th  =  r


n - 2

1 - r 2
Jika nilai t hitung lebih besar daripada nilai t tabel maka Ho ditolak, berarti Ha diterima. Sebaliknya, bila nilai t hitung lebih kecil daripada nilai t tabel maka Ho diterima, berarti Ha ditolak.

d.  Koefisien Determinasi (KD) atau Koefisien Penentu (KP)
Koefisien determinasi ini menjelaskan besarnya persentase pengaruh nilai variabel X terhadap naik-turunnya nilai variabel Y, sedangkan selisihnya dari 100

% adalah kontribusi faktor-faktor lainnya yang tidak diteliti, dengan rumus KD = r2
x 100 %

Keterangan: r
= Koefisien korelasi Pearson

4. Uji Hipotesis untuk Tiga Variabel (Dua Prediktor)
a. Penentuan Persamaan Regresi untuk Dua Prediktor
Rumus regresi dengan dua prediktor adalah: Y = a1X1+ a2 X2 + K

Keterangan:

Y = kriterium

a  = bilangan koefisien

X = prediktor

K = bilangan konstan

b. Penghitungan Koefisien Korelasi
Untuk mencari koefisien korelasi dengan dua prediktor dapat digunakan rumus sebagai berikut:

[image: image3.png]



c. Uji F Statistik
Uji F Statistik digunakan untuk mengetahui apakah variabel independen (X1, X2), secara parsial berdampak terhadap variabel  dependen (Y). Rumus Uji F sebagai berikut

[image: image4.png]



Keterangan:

N = banyak sampel

m = banyak prediktor

R = koefisien korelasi antara kriterium dengan prediktor.

Koefisien korelasi ganda dikatakan signifikan apabila Ftabel  < Fhitung dengan derajat signifikasi 5 %.

d. Uji t Statistik
Uji t statistik digunakan untuk menguji apakah variabel independen (X1, X2), secara parsial berdampak terhadap  variabel dependen (Y). Pengujian ini dilakukan dengan asumsi bahwa variabel-variabel lain adalah nol.

[image: image5.png]



e. Sumbangan Prediktor
Sumbangan prediktor digunakan untuk mengetahui berapa sumbangan (kontribusi) masing-masing variabel bebas. Ada dua jenis sumbangan, yaitu sumbangan efektif dan sumbangan relatif. Jumlah sumbangan efektif untuk semua variabel sama dengan koefisien determinasi, sedangkan jumlah sumbangan relatif untuk semua variabel bebasnya sama dengan 1 atau 100%.

1) Sumbangan Relatif
a) Sumbangan Relatif (X1)

[image: image6.png]SRK)% = SE;ﬂxlm




b) Sumbangan Relatif (X2)

[image: image7.png]SRX)% = SEE%}%xlm




2) Sumbangan Efektif
a) Sumbangan Efektif (X1)

[image: image8.png]SE (X1)%

Bri X Exy1x 100%




b) Sumbangan Efektif (X2)

[image: image9.png]SE (Xp)% =Py X Iyox 100%




Lampiran 2. Contoh Lay-Out Lembaran  Naskah Skripsi
Bahan: kertas HVS putih ukuran A4 (21 x 29,7 cm)
Tepi kertas atas


4 cm
BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
A.  Pengertian Pajak
4 cm

Definisi  pajak  menurut  Prof.  S.I  Djajadiningrat,  yang  dikutip  oleh  S.

Munawir (2003:1) :

Tepi kertas kiri


“Pajak sebagai suatu kewajiban menyerahkan sebagian daripada kekayaan kepada Negara disebabkan suatu keadaan, kejadian dan perbuatan yang memberikan kedudukan tertentu, tetapi bukan sebagai hukuman,  menurut  peraturan-peraturan  yang  ditetapkan  pemerintah serta dipaksakan, tetapi tidak ada jasa timbal balik dari Negara secara langsung, untuk memelihara kesejahteraan secara umum”.

Definisi pajak menurut Prof. Dr. P.J.A Adriani, yang dikutip oleh Safri

Nurmantu (2003:12) :

“Pajak adalah iuran kepada Negara (yang dapat dipaksakan) yang terutang oleh yang wajib membayarnya menurut Peraturan-peraturan dengan tidak mendapat prestasi kembali, yang langsung dapat ditunjuk, dan yang gunanya adalah untuk membiayai pengeluaran-pengeluaran umum berhubungan dengan tugas negara untuk menyelenggarakan pemerintahan”.

B.  Fungsi Pajak
Fungsi  pajak  menurut  “Safri  Nurmantu”  dalam  bukunya  Pengantar
Perpajakan (2003:30), yaitu : Fungsi Budgetair

Suatu  fungsi  dimana  pajak  dipergunakan  sebagai  alat  untuk memasukkan dana secara optimal ke kas Negara berdasarkan Undang-

undang perpajakan yang berlaku.


3 cm
Tepi kertas kanan
3 cm


18
Tepi kertas bawah
 
Lampiran 3. Contoh Kover Proposal Skripsi 

PENGARUH KOORDINASI KERJA TERHADAP PRODUKTIVITAS  KERJA PEGAWAI PADA BADAN KEPEGAWAIAN,
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN BOGOR
Judul diketik 1 spasi,

arial 12, bold, center, dan disusun berbentuk piramida terbalik

PORPOSAL SKRIPSI


1,5 spasi
Diajukan guna  Memenuhi Salah Satu  Syarat untuk Melakukan

Penelitian dalam Rangka Penulisan Skripsi Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia

Diketik 1 spasi, arial 12, disusun berbentuk piramida terbalik

Logo
berdiameter 2,5 cm
Disusun Oleh:
MUH. YUNUS
NPM  1004010050


1,5 spasi



1 spasi

Program Studi: Administrasi Publik

PROGRAM  STUDI STRATA SATU ILMU ADMINISTRASI SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI
MANDALA INDONESIA
JAKARTA
2012

Diketik 1 spasi, arial 12,

disusun berbentuk piramida terbalik

 
Lampiran 4. Contoh Kover Luar/Dalam Skripsi 

PENGARUH MANAJEMEN BERBASIS SEKOLAH TERHADAP PRESTASI BELAJAR SISWA
SMP NEGERI 266 JAKARTA


Judul diketik 1 spasi,

arial 14, bold, center, dan disusun berbentuk piramida terbalik

SKRIPSI


1,5 spasi
Diajukan untuk Melengkapi Persyaratan guna Memperoleh Gelar Sarjana Administrasi Publik (S.A.P.) Program Studi Strata Satu Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia

Diketik 1 spasi, arial 12, center. disusun berbentuk piramida terbalik

Logo berdiameter 2,5

Disusun Oleh:

MURSALIM
NPM: 1001010148



1,5 spasi



1 spasi
Program Studi : Administrasi Publik

PROGRAM STUDI STRATA SATU ILMU ADMINISTRASI SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI
MANDALA INDONESIA JAKARTA
2012


Diketik 1 spasi,arial 14, bold, center, dan disusun berbentuk piramida terbalik

 
Lampiran 5. Contoh Lembar Persetujuan Skripsi 

PENGARUH MANAJEMEN BERBASIS SEKOLAH
TERHADAP PRESTASI BELAJAR SISWA SMP NEGERI 266 JAKARTA

Judul diketik 1 spasi,

arial 12, bold, center, dan disusun berbentuk piramida terbalik

[image: image10.png]



SKRIPSI


1,5 spasi

Diajukan guna memenuhi  salah satu syarat  guna  memperoleh gelar Sarjana Adminisrasi Publik (S.A.P.) Program Studi Strata Satu telah disetujui oleh Pembimbing dan Ketua Program Studi

pada tanggal seperti tertera di bawah ini,
Jakarta, .. … 20..

Menyetujui,

………………………………….

Pembimbing

Menyetujui,


Diketik 1 spasi, arial 12, disusun berbentuk piramida terbalik

Nama tanpa garis bawah dan tanpa tanda kurung

……………………………...

Ketua Program Studi Administrasi Publik

 
Lampiran 6. Contoh Lembar Pengesahan Skripsi 

PENGARUH MANAJEMEN BERBASIS SEKOLAH TERHADAP PRESTASI BELAJAR SISWA
SMP NEGERI 266 JAKARTA


Judul diketik 1 spasi,

arial 12, bold, center, dan disusun berbentuk piramida terbalik

SKRIPSI


1,5 spasi
Diajukan guna memenuhi  salah satu syarat  guna  memperoleh gelar Sarjana
Adminisrasi Publik (S.A.P.) Program Studi Strata Satu telah disetujui Tim Penguji dan disahkan Ketua Sekolah Tinggi

pada tanggal seperti tertera di bawah ini
Tanggal lulus

Sidang Skripsi


Jakarta, .. … 20..



Diketik 1 spasi, arial 12, center. disusun berbentuk

1. ………………………………….
……………………..

Ketua Tim Penguji

2. …………………………………
……………………..

Penguji Ahli

3. ………………………………….
……………………..

Dosen Pembimbing

piramida terbalik

Mengesahkan,

Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia

Prof.Dr.Ir. Wahyuddin Latunreng, M.M.

NIP  : 195312311979021004

NIK  : 200831253

 
Lampiran 7. Contoh Lembar Pernyataan 
 PERNYATAAN
Dengan ini saya menyatakan:

1. Karya  tulis  saya,  skripsi
ini,  adalah  asli  dan  belum
pernah  diajukan  untuk mendapatkan  gelar  akademik*  (sarjana, magister,  dan/atau  doktor)  di  perguruan tinggi lain.

2. Karya tulis ini adalah murni gagasan, rumusan, dan penelitian saya sendiri, tanpa bantuan pihak lain, kecuali arahan Dosen Pembimbing/ Tim Promotor* dan masukan dari Tim Penelaah/Tim Penguji.

3. Dalam karya tulis ini tidak terdapat karya atau pendapat yang telah ditulis atau dipublikasikan orang lain, kecuali secara tertulis dengan jelas dicantumkan sebagai acuan dalam naskah dengan disebutkan nama pengarang dan dicantumkan dalam daftar pustaka.

4. Pernyataan  ini  saya  buat  dengan  sesungguhnya  dan  apabila  di  kemudian  hari terdapat penyimpangan dan ketidakbenaran dalam pernyataan ini, maka saya bersedia menerima sanksi akademik berupa pencabutan gelar yang telah diperoleh, serta sanksi lainnya sesuai dengan norma yang berlaku di perguruan tinggi ini.

Jakarta, .. …………………….. 20…….. Yang membuat peryataan,

(Materai Rp6.000,00)

………………………………..

NPM ... ...............

*) Coret yang tidak perlu

 
Lampiran 8: Contoh Kata Pengantar 

KATA PENGANTAR


4 spasi, teks/narsi 2 spasi
Dengan memanjatkan puji syukur ke hadirat Allah swt. Tuhan Yang Maha Esa, karena atas berkat rahmat dan karunia-Nya akhirnya penulis dapat menyelesaikan skripsi ini.

Penulisan skripsi dilakukan   dalam   rangka memenuhi salah satu syarat memperoleh gelar Sarjana Administrasi Bisnis  (S.A.B.) pada Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Mandala Indonesia. Adapun judul skripsi yang penulis susun adalah ….

Menyadari bahwa tanpa bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak sangatlah sulit bagi penulis untuk menyelesaikan skripsi ini.

Oleh karena itu penulis mengucapkan terima kasih kepada:

1. Yth.  Bapak  Prof.Dr.Ir.  Wahyuddin  Latunreng,  M.M.  selaku  Ketua  Sekolah  Tinggi  Ilmu

Administrasi Mandala Indonesia Jakarta;

2. Yth. Bapak Widiyono, S.E.,M.M. selaku Ketua Program Studi Bisnis Sekolah Tinggi Ilmu

Administrasi Mandala Indonesia;

3. Yth. Bapak . . . selaku Dosen pembimbing skripsi;

4. Yth. …. (sebut nama/jabatannya).

5. Yth.  Pemimpin/Direktur/Kepala  Sekolah  …  yang  telah  banyak  membantu  dalam  usaha

memperoleh data penelitian yang diperlukan.

6. Orang tua/Suami/Istri dan keluarga saya yang telah memberikan bantuan dukungan meteriil dan moril.

7. Rekan/sahabat … (sebut namanya) yang telah banyak membantu dalam menyelesaikan

skripsi ini

Akhir kata saya berharap Tuhan Yang Maha Esa berkenan membalas segala kebaikan kepada semua pihak yang telah membantu.

Skripsi
ini
tidak
luput
dari
adanya
kekurangan
dan
kelemahan
baik
dalam penyusunannya maupun penulisannya. Untuk itu dengan senang hati penulis menerima segala kritik, saran maupun komentar untuk meyempurnakannya, dengan tetap meyatakan secara keseluruhan skripsi ini menjadi tanggung jawab penulis.

Semoga skripsi ini membawa manfaat bagi pengembangan ilmu.
2 spasi


Jakarta, .. …….. ….

Inisial Penulis
Catatan: Kata pengantar maksimal 2 lembar dengan narasi 2 spasi
 
Lampiran 9. Contoh Abstrak 

A B S T R A K


4 spasi, teks/narasi 1 spasi ≤ 200 kata
Pengaruh Manajemen Berbasis Sekolah terhadap Prestasi Belajar Siswa SMP Negeri

266 Jakata. Nama Penulis. NPM.

Kata Kunci: ….
1,5 spasi

Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui seberapa besar pengaruh Manajemen

Berbasis Sekolah terhadap Prestasi Belajar Siswa SMP Negeri 266 Jakarta.

Penelitian ini menggunakan metode korelasi untuk melihat seberapa besar pengaruh variabel bebas dan variabel terikat. Populasi penelitian ini adalah seluruh guru dan siswa SMP Negeri 266 Jakarta yang berjumlah 682 orang dan yang dijadikan sampel dalam penelitian ini sebanyak 147 orang, dengan teknik pengambilan sampel menggunakan …... Setiap responden diberikan sebanyak 25 pertanyaan dengan menggunakan skala Likert.

Hasil pengolahan data menunjukkan bahwa pengaruh manajemen berbasis sekolah terhadap prestasi belajar siswa SMP Negeri 266 Jakarta adalah kuat, artinya bahwa hubungan kedua variabel tersebut adalah signifikan pada derajat kepercayaan kuat. Hal ini menunjukkan bahwa semakin baik manajemen berbasis sekolah maka akan semakin meningkatkan prestasi belajar siswa.

Berdasarkan hal tersebut disarankan agar sebaiknya -------------------------------------

------------------------------------ (saran-saran) ----------------------

 
Lampiran 10. Contoh Daftar Isi 

DAFTAR ISI
4 spasi



2 spasi

Halaman

KATA PENGANTAR . ..........................................................................
vi
DAFTAR ISI.........................................................................................
x
2,5 spasi
DAFTAR TABEL .................................................................................
xii
N.  BAB  I
PENDAHULUAN
2 spasi
2,5 spasi

O.  BAB II
KAJIAN LITERATUR, KERANGKA PEMIKIRAN, HIPOTESIS

2,5 spasi
A.  Kajian Literatur ................................................................
11
2 spasi

1,5 spasi


1. Teori …. ....................................................................
XX
2. Teori …. ....................................................................
XX
3. Teori …. ....................................................................
XX
2 spasi


B.  Kerangka Pemikiran .......................................................
XX C. Hipotesis ........................................................................
XX
P.  BAB III METODE PENELITIAN


2,5 spasi

2 spasi


A.  Jenis Penelitian ..............................................................
XX B.  Operasionalisasi Variabel  ..............................................
XX C. Teknik Pengumpulan Data .............................................
XX D. Teknik Sampling .............................................................
XX E.  Teknik Analisis Data ........................................................
XX
F.  Lokasi dan Jadwal Penelitian .........................................
XX
Dan seterusnya ….

Keterangan: Antarbab 2,5 spasi, antarsubbab 2 spasi, dan antarpasal 1,5 spasi, bila diperlukan antarsubpasal 1 spasi
 
Lampiran 11. Penulisan Halaman Pertama Proposal Skripsi 

---------------  Margin atas --------------------

2 spasi

PENGARUH KOORDINASI TERHADAP PRODUKTIVITAS KERJA PEGAWAI PADA BADAN KEPEGAWAIAN,
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KABUPATEN BOGOR
2 spasi

PROPOSAL SKRIPSI

Judul diketik 1 spasi,

arial 12, bold, center, dan disusun berbentuk piramida terbalik

A. Latar Belakang Penelitian


4 spasi

2,5 spasi; teks naskah 2 spasi
Pegawai  sebagai  salah  satu  sumber  daya  organisasi  mempunyai  peran penting dalam kegiatan pengembangan  dan pencapaian tujuan organisasi …. dst. (Latar belakang penelitian minimal lima halaman).
3,5 spasi

B. Identifikasi Masalah



2,5 spasi
Berdasarkan latar belakang di atas, masalah penelitian dapat diidentifikasi, antara lain:

1. Lingkungan kerja belum kondusif,  sehingga berpengaruh terhadap produktivitas

kerja ….

2. Koordinasi belum selaras, sehingga  ... (dan  seterusnya;  Identifikasi masalah minimal tujuh butir).
3,5 spasi

C. Pembatasan Masalah



2,5 spasi
Dalam penelitian ini faktor koordinasi dominan kaitannya dengan produktivitas

… dan seterusnya.
D. Perumusan Masalah



3,5 spasi

2,5 spasi
Berdasarkan identifikasi dan pembatasan masalah di atas, maka  masalah penelitian dapat dirumuskan, sebagai berikut :

1.  Seberapa besar pengaruh  koordinasi  terhadap produktivitas ….

2.  Dst. (Keterangan: Antara judul subbab dengan uraian subbab (teks) berjarak 2,5 spasi, dan antara teks dan judul subbab berikutnya 3,5 spasi, demikian seterunya dengan jarak silih berganti)

 
Lampiran 12. Contoh Kartu Pembimbingan Skripsi 
 PERKEMBANGAN PROSES BIMBINGAN SKRIPSI
Nama Mahasiswa
: ............................................ NPM
: ............................................ Tahun Akademik
: ............................................ Dosen Pembimbing : ............................................

	No
	Tanggal
	Kegiatan
	Paraf

	
	
	
	


Mengetahui

Ketua Program Studi Bisnis

Widiyono, S.E.,M.M.
NIDN : 0418076502
 
Lampiran 13. Contoh Format Surat Permohonan Pemuatan Artikel 

SURAT PERMOHONAN PEMUATAN ARTIKEL
Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
: ................................................................ NPM/Program Studi
: ................................................................. Alamat korespondensi
:.................................................................. e-mail
: ................................................................ Judul naskah artikel
: ……….......................................................

…………………………………………………

………………………………………………….

mengajukan permohonan pemuatan artikel dengan judul seperti tersebut di atas dan bersedia memenuhi ketentuan-ketentuan yang telah ditetapkan oleh redaksi Jurnal Transparansi/Jurnal Bijak

Jakarta, ............................... Pemohon

..........................................

 
Lampiran 14. Alur Proses Penyusunan Skripsi 

ALUR PROSES SKRIPSI
Ketua STIAMI
Pengesahan Skripsi
Penandatanganan Ketua Program Studi Dosen Pembimbing


Persetujuan Skripsi
Penandatanganan
Tim Penguji
Proses Bimbingan
Dosen Pembimbing


Perbaikan Skripsi
Pengesahan/Pengumuman
Ketua I Bidang Akademik

Yudisium (Penetapan Nilai hasil Sidang Skripsi)
Penilaian
Tim Penguji/
Dosen Pembimbing


Sidang Skripsi
Penetapan/Pengesahan
Ketua Program Studi


Proses Bimbingan
Dosen Pembimbing


Penyusunan Skripsi
1. Bab I, II, III, & IV

2. Daftar Pustaka

3. Lampiran Instrumen Penelitian.

Dokumen Penelitian Lainnya
Proses Penelitian
Perbaikan Proposal
Penilaian/Persetujuan
Ketua Program Studi

Pengajuan Draf Proposal
Skripsi
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