BAB I

PENDAHULUAN
1.1 Prasyarat Pengajuan Skripsi

Skripsi adalah salah satu syarat kelulusan mahasiswa sebagai tugas akhir. Program Studi Ilmu Hukum Universitas Riau Kepulauan (UNRIKA) menetapkan untuk mahasiwa beberapa prasyarat yang harus dipenuhi sebelum pengajuan skripsi. Usulan judul penelitian atau proposal diusulkan/ diajukan pada Ketua Program Studi minimal 2 (dua) buah. Fungsi pengajuan 2 (dua) judul tersebut adalah apabila salah satu judul tidak disetujui maka mahasiswa sudah mempunyai pilihan cadangan yang lain. Setelah disetujui oleh Ketua Program Studi, maka Ketua Program Studi akan menetapkan 2 (dua) orang pembimbing yang sesuai dengan konsentrasi keahlian pembimbing. Hasil proposal tersebut nantinya akan diuji di dalam suatu seminar oleh penguji proposal, yang salah satunya adalah pembimbing itu sendiri. Dalam seminar tersebut mahasiswa harus dapat mempertanggungjawabkan hasil pengerjaannya, dan juga mempresentasikan hasil pengerjaan kepada peserta seminar yang terdiri dari minimal 10 (sepuluh) orang dan juga para penguji proposal.

   Untuk dapat melangkah ke tahap pengajuan judul proposal yang harus dipenuhi oleh mahasiswa, yaitu:
a. Daftar ulang ke BAAK (Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan);
b. Lunas Pembayaran SPP;
c. Membayar biaya proposal sesuai yang telah ditentukan; 

d. Telah menempuh dan lulus mata kuliah dengan jumlah minimal 128 sks (satuan kredit semester) dengan membawa bukti berupa photocopy KHS (Kartu Hasil Studi).
1.2 Pengertian skripsi

Skripsi adalah suatu karya tulis ilmiah berupa paparan tulisan hasil penelitian yang membahas suatu masalah dalam bidang ilmu tertentu dengan menggunakan kaidah-kaidah yang berlaku dalam suatu bidang ilmu. Skripsi merupakan karya tulis ilmiah yang wajib dikerjakan oleh setiap mahasiswa yang mengambil jenjang program studi Strata Satu (S-1) pada Fakultas Hukum Universitas Riau Kepulauan, sebagai tugas akhir dalam studi. Skripsi juga merupakan suatu bukti yang menunjukkan kemampuan akademik tiap mahasiwa terutama mengenai permasalahan yang diteliti yang sesuai dengan konsentrasi ilmu yang dipelajari.
Skripsi juga termasuk dalam sebuah karya tulis ilmiah, maka tata cara penulisannya harus sesuai dengan prosedur dan tata cara yang sistemik dengan sutau bahan acuan dan harus bisa mempertanggungjawabkan kebenaran yang berlaku dalam dunia keilmuan. Oleh karena itu skripsi harus disusun dengan memenuhi persyaratan, yaitu:

a. Isi kajian skripsi berisikan dalam lingkup pengetahuan keilmuan;
b. Langkah pengerjaan skripsi harus dijiwai serta menggunakan metode keilmuan atau metode penelitian;
c. Sosok tampilan skripsi harus sesuai dan memenuhi persyaratan sebagai tulisan ilmiah.

Kegiatan penyusunan skripsi ini dilakukan dengan melalui penelitian, baik penelitian lapangan maupun penelitian kepustakaan. Sebagaimana layaknya kegiatan penelitian, maka penelitian harus dilakukan secara terencana dan sistematis, guna mendapatkakn jawaban atas pertanyaan-pertanyaan penelitian atau permasalahan-permasalahan penelitian tertentu yang telah dilontarkan. Langkah-langkah yang dilakukan harus sesuai dan saling mendukung satu sama lain, agar penelitian yang dilakukan itu memiliki bobot yang cukup memadai dan memberikan kesimpulan-kesimpulan yang tidak meragukan. Hal itu sesuai dengan pengertiannya bahwa penelitian adalah untuk membangun tubuh ilmu pengetahuan dengan menggunakan prosedur dan metode tertentu yang dilakukan secara sistematis dan konsisten.
Dalam penelitian pengumpulan data dapat dilakukan dengan teknik wawancara dengan menggunakan seperangkat alat atau kuesioner atau daftar pertanyaan, interview guide, dan metode observasi. Adapun data dan informasi tekumpul dapat berupa data primer dan data sekunder. Data primer adalah data yang diperoleh oleh peneliti secara langsung dilapangan, baik melalui wawancara maupun dengan pengukuran langsung terhadap objek penelitian atau responden. Sedangkan data sekunder adalah data yang diperoleh Peneliti (orang yang melakukan penelitian) dengan cara memanfaatkan hasil atau data dari pihak lain, seperti bahan publikasi ilmiah, jurnal dan majalah ilmiah serta dari lembaga-lembaga terkait yang menyediakan data. Data yang terkumpul dapat bersifat data kualitatif dan data kuantitatif.
BAB II
PERSYARATAN DAN SIFAT SKRIPSI

2.1  Persyaratan Pengajuan Tugas Akhir
Seorang mahasiswa diperkenankan untuk membuat tugas akhir bilamana memenuhi syarat-syarat sebagai berikut:

a. Terdaftar sebagai mahasiswa pada tahun akademik yang bersangkutan;
b. Mengumpulkan sejumlah SKS tertentu sesuai dengan yang ditetapkan oleh fakultas hukum, yaitu minimal 128 SKS;
c. Indeks Prestasi (IP) Kumulatif sekurang-kurangnya 2,75;
d. Tidak ada mata kuliah dengan nilai akhir D;
e. Telah menyelesaikan semua mata kuliah prasyarat bagi pendidikan di program studinya, sebagaimana ditentukan oleh fakultas.
2.2  Pembimbing Tugas Akhir
 
Untuk membuat tugas akhir atau selama proses penelitian dan penyusunan laporan penelitian seorang mahasiswa harus dibimbing oleh tim pembimbing yaitu:

a. Terdiri 2 (dua) orang pembimbing yang terdiri dari 1 (satu) orang pembimbing utama yang betindak sebagai penanggungjawab (disebut sebagai Pembimbing I), dan 1 (satu) orang lagi sebagai pembimbing pendamping (disebut sebagai Pembimbing II);
b. Pembimbing utama dan pembimbing pendamping ditunjuk oleh Ketua Program Studi dan disahkan oleh Dekan Fakultas Hukum;
c. Jumlah dan komposisi pembimbing dapat disesuaikan dengan memperhatikan latar belakang konsentrasi yang sesuai antara pembimbing dengan tugas akhir yang dibuat oleh mahasiswa dan juga dengan tetap memperhatikan rasio antara mahasiswa dengan jumlah dosen pembimbing;
d. Penyesuaian terhadap kondisi tertentu dapat dilakukan oleh Dekan atas usul dari Ketua Program studi.

2.3  Persyaratan Pembimbing Utama (Pembimbing I)
a. Pembimbing utama adalah tenaga pengajar atau dosen tetap Fakultas Hukum Universitas Riau Kepulauan yang berada di masing-masng jurusan atau program studi;
b. Pembimbing Utama serendah-rendahnya memiliki jabatan akademik asisten ahli dengan memiliki ijazah S-2 atau bergelar master/magister atau yang sederajat;
c. Apabila tenaga pengajar atau dosen tetap fakultas hukum yang memenuhi syarat seperti yang tercantum pada poin (b) di atas tidak ada atau jumlahnya tidak mencukupi, maka fakultas atau jurusan/program studi dapat menunjuk tenaga pengajar/dosen tetap lain atau di luar UNRIKA yang memenuhi syarat serendah-rendahnya memiliki jabatan Lektor dengan memiliki ijazah master atau yang sederajat atau Ketua Program Studi akan menunjuk dosen /tenaga pengajar yang memiliki keilmuan yang sesuai dengan keilmuan yang diperlukan/dibutuhkan dan disetujui oleh dekan fakultas.
2.4  Persyaratan Pembimbing Pendamping (Pembimbing II)

a. Pembimbing pendamping adalah tenaga pengajar atau dosen tetap Fakultas Hukum UNRIKA yang berada di masing-masing program studi;
b. Pembimbing Pendamping serendah-rendahnya memiliki jabatan akademik Asisten Ahli dengan memiliki ijazah Strata Dua (S-2);
c. Apabila poin (b) tidak terpenuhi, maka Ketua Program Studi akan menunjuk dosen /tenaga pengajar yang memiliki keilmuan yang sesuai dengan keilmuan yang diperlukan/ dibutuhkan dan diketahui/ disetujui oleh dekan fakultas yang bersangkutan.

2.5  Penentuan Pembimbing
a. Penentuan penyesuaian pembimbing ditentukan oleh Dekan atas usul Ketua Program Studi;
b. Dekan Fakultas Hukum menentukan Pembimbing Utama dan Pembimbing Pendamping atas usul Ketua Program Studi;
c. Dosen luar biasa dan dosen tamu dapat diusulkan menjadi dosen Pembimbing Pendamping utama dan Pembimbing pendamping atas usul Ketua Program Studi dan disetujui Dekan.
2.6  Tugas dan Kewajiban Pembimbing

       Pembimbing Utama, yaitu:

a. Membimbing mahasiswa dalam merumuskan proposal penelitian yang dijadikan dasar pembuatan tugas akhir;
b. Mengarahkan mahasiswa dalam pelaksanaan metode penelitian dan pemilihan teori yang sesuai dengan permasalahan;
c. Memonitor kegiatan mahasiswa dalam pelaksanaan penelitian dan penyusunan tugas akhir.

Pembimbing Pendamping, yaitu:

a. Membantu pembimbing utama dalam melaksanakan bimbingan tugas akhir/skripsi mahasiswa;
b. Membantu pembimbing utama dalam melaksanakan bimbingan kegiatan penelitian skripsi mahasiswa;
c. Mengoreksi sistematika dan keruntutan laporan penulisan tugas akhir/skripsi mahasiswa.

2.7  Sifat Dan Tujuan Ujian Skripsi Program Sarjana

a. Ujian skripsi adalah ujian akhir yang wajib ditempuh mahasiswa sebagai syarat untuk mendapatkan gelar kesarjanaan;
b. Ujian skripsi bersifat komprehensif;
c. Ujian skripsi dilaksanakan secara lisan dan bertujuan untuk mengevaluasi mahasiswa dalam penguasaan ilmu dan penerapannya sesuai dengan bisang keahliannya.

BAB III

TATA CARA PENGAJUAN PENYUSUNAN SKRIPSI

Bagi mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan akademik, persyaratan administrasi dan persyaratan-persyaratan lain dan memprogramkan skripsi pada Kartu Rencana Studi (KRS), maka mahasiswa dapat mengajukan topik atau judul skripsi kepada Ketua Program Studi yang selanjutnya akan diproses untuk ditentukan pembimbingnya.
3.1 Tata Cara Bimbingan


Tim pembimbing diharapkan dapat secara terus menerus melakukan pembimbingan dengan menggunakan kartu bimbingan skripsi yang telah disiapkan oleh fakultas. Hal ini dilakukan agar mempermudah para pembimbing untuk melihat perkembangan bimbingan mahasiswa dalam penyusunan skripsi.


Para pembimbing akan membimbing mahasiswa dalam hal penyusunan skripsi agar mahasiswa mendapat arahan dalam pembuatan skripsi tersebut. Para pembimbing akan mendiskusikan kepada mahasiswa mengenai judul penelitian, metode penelitian, bahan, materi, alat pengumpul data yang akan digunakan, dll.

Setelah usulan penelitian mahasiswa mendapatkan persetujuan dari para pembimbing maka penelitian tersebut wajib untuk diseminarkan dan terbuka untuk umum, dengan minimal peserta yang hadir sebanyak 10 (sepuluh) orang.


Bagi skripsi yang tidak dapat diselesaikan dalam satu semester seperti yang telah dijadwalkan, maka skripsi dapat diselesaikan pada semester berikutnya dengan persyaratan sebagai berikut:

a. Mahasiswa harus menjadwalkan kembali skripsi pada KRS semester yang diambil;
b. Pembimbing utama mahasiswa yang terkait harus memberikan keterangan pada KRS dengan tanda “PS” atau perpanjangan skripsi;
c. Perpanjangan skripsi dengan judul yang sama hanya dapat diperbolehkan dalam batas waktu paling lama tiga semester. Dalam hal ini Pembimbing Utama melalui Dekan memberikan peringatan tertulis kepada mahasiswa yang isinya adalah bila pada semester perpanjangan skripsi yang ketiga dan/atau sampai semester 14 belum dapat diselesaikan, maka akan mendapatkan sanksi berupa DO (Drop Out).

3.2 Pelaksanaan Seminar Proposal
      Adapun ketentuan untuk mengadakan seminar proposal adalah:

a. Mahasiswa harus membuat rancangan/ desain penelitian yang kemudian disebut sebagai proposal penelitian;
b. Setelah proposal penelitian mendapatkan persetujuan dari para pembimbing, maka proposal penelitiannya dapat diseminarkan;
c. Mahasiswa dapat mendaftarkan proposal penelitiannya kepada Ketua Program Studi untuk diseminarkan;
d. Peserta seminar adalah minimal 10 (sepuluh) orang;
e. Menyiapkan 3 (tiga) buah proposal yang telah dijilid rapi, sampul depan kertas plastik berwarna merah;
f. Menyiapkan hardcopy (tidak perlu dijilid) untuk para peserta yang hadir/ audiences;
g. Apabila proposal penelitian telah diseminarkan dan telah disetujui dosen penguji, maka mahasiswa yang bersangkutan berhak untuk melanjutkan ke tahap penelitian.

3.3    Tata Cara Ujian Skripsi
a. Setelah penelitian tugas akhir selesai dan telah disetujui oleh para pembimbing maka mahasiswa berhak untuk ujian skripsi dengan mendaftarkannya pada Ketua Program Studi;
b. Mahasiswa menyiapkan 4 (empat) buah skripsi yang telah dijilid rapi dan telah di setujui oleh para pembimbing;
c. Mahasiswa yang akan diuji harus menyerahkan draft skripsinya sebanyak 4 (empat) rangkap seperti dalam poin b di atas kepada Kepala Program Studi minimal 7 (tujuh) hari sebelum ujian dilaksanakan;
d. Skripsi 4 (empat) rangkap seperti dalam poin (c) di atas selanjutnya diserahkan kepada:

· 1 (satu) buah untuk Ketua Penguji
· 1 (satu) buah untuk Anggota Penguji I
· 1 (satu) buah untuk Anggota Penguji II
· 1 (satu) buah untuk mahasiswa yang akan diuji
e. Ujian skripsi dilakukan dihadapan 3 (tiga) orang Komisi Penguji yang terdiri atas Ketua dan 2 (dua) anggota orang anggota penguji. Ketua Penguji adalah berasal dari dosen penguji bukan pembuimbing, sedangkan anggota penguji berasal dari para pembimbing.
3.4    Komisi Penguji Ujian Tugas Akhir Program Sarjana

a. Komisi penguji ditetapkan oleh Dekan atas usul Ketua Program Studi;
b. Susunan komisi terdiri dari seorang ketua, dan 2 (dua) orang anggota penguji;
c. Ketua dan Anggota Penguji adalah Dosen Penguji bukan pembimbing serta Pembimbing Utama dan Pembimbing Pendamping;
d. Komisi Penguji adalah dosen yang memenuhi persyaratan serendah-rendahnya mempunyai jabatan fungsional lektor kepala bagi pemegang ijazah S-1 (Sarjana), lektor bagi pemegang ijazah minimal S-2 (Magister) atau Asisten Ahli bagi pemegang ijazah S-3 (Doktor). Penentuan Komisi Penguji diluar persyaratan tersebut di atas ditentukan oleh Dekan atas usul Ketua program Studi;
e. Anggota Penguji selain berasal dari pembimbing juga dosen lain yang memenuhi kualifikasi dan sesuai dengan bidang minat penelitian dari skripsi yang akan diujikan. Pertimbangan ini dilakukuan oleh Ketua Program Studi, kemudian diusulkan kepada dosen yang bersangkutan, kemudian diajukan untuk mendapatkan pengesahan Dekan;
f. Penguji bukan pembimbing dapat diangkat dari instansi lain yang latar belakang keilmuannya sesuai dengan Tugas Akhir mahasiswa yang ditentukan oleh Dekan atas usul Ketua Program Studi.

3.5   Waktu Ujian Tugas Akhir Program Sarjana


Setiap mahasiswa yang menjalani ujian tugas akhir, waktu yang disediakan adalah maksimal 2 (dua) jam. Setelah ujian selesai maka mahasiswa dapat menunggu hasil ujian dan akan diumumkan seketika itu pada hari dimana ujian berlangsung.
3.6 Penilaian

Penilaian ujian akhir program sarjana meliputi:

1. Kemampuan penyajian:
a. Mampu mengemukakan konsep dan teori yang relevan;
b. Mampu berbicara secara rasional;
c. Mempu menyajikan materi secara sistemtis;
d. Mempu menekankan berbagai hal yang dianggap penting;
e. Memiliki kemampuan tekhnik dalam menyajikan materi secara keseluruhan.
2. Kemampuan berargumentasi:
a. Mampu berdialog dan menyampaikan pendapat secara efektik;
b. Mampu menjawab pertanyaan dengan jelas dan tepat;
c. Mampu menerima pendapat secara kritis;
d. Mampu mengendalikan emosi;
e. Berani dengan jujur dalam mengemukakan pendapat.
3. Penentuan nilai akhir

Ketua Penguji memimpin musyawarah untuk menentukan nilai akhir ujian yang dinyatakan dengan huruf A,B,C,D  atau E.
4. Untuk dapat dinyatakan lulus ujian tugas akhir program sarjana, maka mahasiswa sekurang-kurangnya harus mencapai nilai C.
5. Mahasiswa yang dinyatakan belum lulus ujian tugas akhir harus melaksanakan keputusan Komisi Penguji.

BAB IV

SISTEMATIKA DAN TATA CARA PENULISAN SKRIPSI

4.1 Sistematika dan Tata Cara Penulisan Usulan Penelitian


Rumusan usulan penelitian ini akan memudahkan dalam melakukan evaluasi tentang apakah proposal tersebut dapat atau tidak dapat dilakukan penelitian. Adapun hal-hal yang harus dimuat dalam usulan penelitian adalah:

1. Halaman muka atau cover
Pada bagian halaman ini memuat judul dan nama penulis serta identitas program. (lihat lampiran).
2. Halaman persetujuan

Pada bagian halaman persetujuan ini memuat judul dan pernyataan usulan penelitian untuk skripsi, nama penulis, kolom tandatangan persetujuan para dosen pembimbing serta ketua program studi. (lihat lampiran).
3. Daftar isi

Pada halaman ini memuat seluruh isi bab dari pada penelitian. Di dalam halaman daftar isi memuat halaman-halaman yang menerangkan halaman dari pada isi usulan penelitian yang berupa daftar semua bab, daftar tabel, daftar gambar, dan juga lampiran-lampiran. (lihat lampiran).
Pokok pembahasan yang terdapat dalam penulisan usulan penelitian yaitu:
1. Latar Belakang Masalah

Masalah haruslah memuat minimal alinea-alinea (paragraf) yang mendeskripsikan tentang :

a. Situasi atau keadaan yang berkaitan dengan permasalahan yang akan diteliti ;

b. Alasan-alasan mengapa ingin meneliti masalah tersebut
c. Hal-hal yang sudah diketahui oleh peneliti, misalnya: dasar hukumnya atau peraturan perundang-undangan yang mengaturnya 
d. Hal-hal yang belum diketahui oleh peneliti atau keingintahuan peneliti tentang masalah tersebut.

2. Pokok Permasalahan

Dalam penelitian yang menjadi jantungnya adalah pokok permasalahan yang secara logisnya peneliti harus telah merumuskan permasalahan terlebih dahulu, baru menentukan judul penelitian. Dengan kata lain, judul dapat ditulis atau dirumuskan pada akhir penelitian. Oleh karena itu, judul disebut juga bersifat tentative.

Ada beberapa persyaratan yang perlu diperhatikan dalam merumuskan pokok permasalahan penelitian :

a. Permasalahan dirumuskan dalam kalimat tanya;
b. Dalam rumusan masalah dikemukakan hubungan antar variable;
c. Dalam rumusan masalah dirumuskan sekhusus mungkin;
d. Dari kualitasnya dirumuskan sesuai dengan kemampuan analisis peneliti;

e. Dari kuantitasnya disesuaikan dengan lamanya atau waktu penelitian;
f. Dalam rumusan masalah diupayakan permasalahan yang tidak terlalu banyak diteliti sebelumnya.

3. Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian merupakan ruang lingkup kegiatan yang akan dilakukan berdasarkan pokok permasalahan yang telah dirumuskan. Perumusan tujuan penelitian menggunakan kalimat pernyataan (kalimat deklaratif). Tujuan penelitian harus sinkron dengan pokok permasalahan. Dengan kata lain, tujuan penelitian dirumuskan dalam rangka menjawab permasalahan.
4. Manfaat Penelitian
Diuraikan mengenai manfaat-manfaat, baik itu secara teoritis maupun praktis yang dapat diambil dalam penelitian tersebut.

5. Keaslian Penelitian

Didalam su bab ini berisi bahwa penelitian yang dilakukan mahasiswa adalah asli dan belum ada peneliti sebelumnya yang melakukan penelitan yang sama.
6. Kerangka Teori dan Konseptual


Kerangka Teoritis adalah pendapat para sarjana atau doktrin yang diakui oleh masyarakat ilmiah. Kerangka Teoritis digunakan sebagai pedoman dalam menganalisis permasalahan yang akan diteliti.


Kerangka konseptual adalah pengertian, istilah, atau terminologi yang lazim atau mendapat perhatian khusus dalam penelitian hukum. Kerangka Konseptual merupakan merupakan gambaran hubungan antara konsep-konsep yang digunakan dalam penelitian. Konsep bukan merupakan gejala yang akan diteliti, tetapi merupakan abstraksi dari gejala. Konsep merupakan pengarah atau pedoman yang lebih konkrit dari teori atau dokrin dan dapat berfungsi sebagai batasan/definisi operasional (definisi kerja). Sumber-sumber yang dapat digunakan untuk merumuskan konsep-konsep tersebut adalah :

a. Peraturan perundang-undangan,

b. Pendapat para ahli atau tokoh yang memiliki otoritas

c. Kamus, ensiklopedi, dan buku pegangan, serta bahan lainnya.
7. Metode Penelitian


Dalam suatu penelitian, metode penelitian merupakan hal yang penting yang menggambarkan aktivitas peneliti. Oleh karena itu, dalam metode penelitian harus digambarkan atau dijelaskan serinci mungkin. Adapun unsur-unsur yang tercermin di dalamnya terdiri atas jenis penelitian, sumber data, metode pendekatan masalah, metode pengumpulan data, tekhnik pengumpulan data (metode sampling), analisis data.
8. Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan adalah kerangka acuan dalam melakukan penulisan suatu karya ilmiah.

9. Daftar Pustaka

Dalam daftar pustaka terdapat urutan bahan-bahan acuan yang berkaitan dengan pokok permasalahan yang diteliti dan disusun secara alfabetis. Daftar Pustaka dapat berupa peraturan, hasil penelitian terdahulu, jurnal, artikel, buku referensi, kamus, dan terbitan lain, baik cetak maupun elektronik. Apabila dalam proses penulisan skripsi berkembang, mahasiswa dapat memasukkan sumber acuan lain yang berkaitan, baik langsung maupun tidak langsung dengan permasalahan. Oleh karena itu, pada saat mengajukan usulan penelitian, daftar pustaka bersifat sementara. Setelah proposal disetujui, dalam skripsi harus dicantumkan minimal 10 (sepuluh) buku referensi, tidak termasuk peraturan perundang-undangan dan terbitan lainnya. Penulisanreferensi dalam daftar pustaka hamper sama dengan penulisan kutipan, namun tanpa nomor halaman dan nama pengarang dibalik.
4.2  Pedoman Penulisan Skripsi
Skripsi sebagai suatu karya ilmiah tidak lepas dari aturan Bahasa Indonesia resmi yang seharusnya digunakan, baik dari segi tata bahasa dan penulisan juga penulisan bahasa yang tepat dan benar. Selain itu juga format-format layout dan kelazimannya harus diperhatikan oleh penulis skripsi, yang antara lain dapat uraikan sebagai berikut : 
1. Penulisan skripsi terdiri dari 4 (empat) bab, yaitu: 

a. Bab ke satu berisi pendahuluan;

b. Bab  ke dua tentang tinjauan pustaka;

c. Bab ke tiga tentang hasil penelitian dan pembahasan;

d. Bab ke empat tentang penutup.

2. Halaman dicatat di sisi kanan bawah, dan tiap awal bab dicatat ditengah  bawah halaman;
3. Semua judul dicetak dengan tebal 14;
4. Skripsi diketik dengan spasi 2 (dua), dengan  pias 4 cm dari tepi kiri dan pias 3 cm dari tepi atas, kanan dan bawah;
5. Kertas yang digunakan adalah jenis HVS (80 gram) putih;
6. Ukuran kertas A4;
7. Huruf menggunakan Times New Roman, dengan font size 12 (duabelas);
8. Banyak halaman minimal 60 (enam puluh) halaman;
9. Naskah diketik dengan jarak 2 (dua) spasi. Untuk catatan kaki, bibliografi, dan kutipan langsung yang lebih dari empat baris dipergunakan spasi rapat (lihat tata cara pengutipan);
10. Halaman pendahuluan ditandai dengan angka romawi kecil (i, ii,iii, iv , dst) sedangkan halaman-halaman selanjutnya menggunakan nomor dengan angka Arab (1,2, 3 ,dst );
11. Judul bab ditulis di bagian tengah atas dengan huruf kapital dan tidak digaris-bawahi atau tidak ditulis antara tanda kutip. Judul bab juga tidak diakhiri dengan tanda titik;
12. Huruf miring berfungsi menggantikan garis bawah. Huruf miring biasanya  dipergunakan untuk :

a. Penekanan sebuah kata atau kalimat;
b. Menyatakan judul buku atau majalah;

c. Menyatakan kata atau frase asing.

13. Penulisan angka dalam teks perlu diperhatikan ketentuan  penulisan sebagai berikut:

a. Tidak untuk awal kalimat;
b. Harus diikuti penulisan huruf dalam tanda kurung, contoh: 2 (dua).
14. Bilangan seratus, seratus dan kelipatannya ditulis dengan huruf : 

a. Bilangan terdiri dari tiga angka atau lebih, ditulis dengan angka ;

b. Bilangan pecahan biasanya ditulis dengan huruf, kecuali pecahan dari bilangan yang besar ( 1/35. 1/42 dst, );

c. Prosentase ditulis dengan angka;

d. Nomor telepon, nomor jalan, tanggal, dan nomor halaman ditulis dengan angka;

e. Angka tidak boleh dipergunakan untuk mengawali sebuah kalimat.

4.3. Pedoman Kutipan


Dalam penulisan ilmiah, adakalanya peneliti harus  menggunakan atau meminjam pendapat seorang ahli atau harus mengambil sebagian dari hasil peneliti terdahulu. Untuk hal-hal tersebut agar tidak digolongkan dalam kegiatan plagiat, ada kode etik dalam mengutip, yaitu:
1. Prinsip-prinsip mengutip 

a. Tidak mengadakan perubahan naskah asli yang dikutip. Kalau perlu mengadakan perubahan, seseorang   harus memberi keterangan bahwa kutipan tersebut diubah. Caranya adalah dengan member huruf tebal, atau memberikan keterangan dengan tanda kurung segi empat (…..(.

b. Apabila dalam  naskah asli dapat kesalahan, penulis dapat memberikan tanda (Sic!) langsung dibelakang kata yang salah. Hal itu berarti bahwa kesalahan ada pada naskah asli dan penulis tidak bertanggung jawab atas kesalahan tersebut.

c. Apabila bagian kutipan ada yang dihilangkan, penghilangan itu dinyatakan dengan cara membubuhkan tanda ellipsis (yaitu dengan tiga titik. Penghilangan bagian kutipan tidak boleh mengakibatkan perubahan makna asli naskah yang dikutip. (Dikutip…..)
2. Cara Mengutip 

a. Kutipan langsung (menguti secara penuh) yang lebih dari empat baris ditulis dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Kutipan diintegrasikan dengan naskah;
2. Jarak antara baris dengan baris satu spasi;
3. Kutipan diapit dengan tanda kutip/petik;

4. Akhir kutipan diberi nomor urut penunjukan yang diketik setengah sepasi ke atas.

b. Kutipan langsung (mengutip secara penuh) terdiri dari kurang dari atau sama dengan empat baris.
1) Kutipan dipisahkan dari naskah dengan jarak 3 spasi;
2) Jarak antara baris dengan baris dua spasi;
3) Kutipan bisa diapit tanda kutip, bisa juga tidak;

4) Akhir kutipan diberi nomor urut penunjukkan yang diketik setengah spasi  keatas;

5) Seluruh kutipan diketik menjorok ke dalam 5 ketikan.
c. Kutipan tidak langsung adalah kutipan yang merupakan hasil simpulan dari bahan bacaan, atau yang telah mendapat uraian tambahan dari peneliti.
1) Kutipan diintegrasikan dengan naskah;

2) Jarak antara baris dengan baris dua spasi;
3) Kutipan tidak diapit dengan tanda kutip;

4) Akhir kutipan diberi nomor urut penunjukan yang diketik setengah spasi ke atas.
3. Penulisan catatan kaki ( bibliografi )

a. Catatan kaki

1) Buku

a. Menggunakan font size 10 (sepuluh);

b. Nama kecil, nama tengah, nama keluarga dari penulis, yang diakhiri dengan koma;

c. Judul buku memakai huruf miring dan diakhiri tanda koma (,);

d. Nama kota penerbit dan diakhiri tanda titik dua (:);
e. Nama penerbit dan diakhiri tanda koma (,);

f. Dilanjutkan dengan nomor halaman yang dikutipkan secara langsung.
Contoh: 

2 Soerjono Soekanto, Pengantar Penelitian Hukum, Jakarta: UI Press, 1986, hal.52
2) Artikel Majalah Ilmiah

a. Menggunakan ukuran huruf  (font size) 10 (sepuluh);

b. Nama kecil, nama tengah , nama keluarga penulisan, yang diikuti koma;

c. Judul artikel di antara tanda kutip, yang diikuti koma sebelum kutip tutup;

d. Nama majalah ilmiah memakai huruf miring dan diakhiri dengan tanda koma;

e. Tanggal penerbitan majalah ilmiah yang diakhiri dengan tanda koma;

f. Halaman-halaman dari mana informasi diambil.
Contoh : 

 2 Syamsul Maarif, “Merger, konsolidasi, Akuisisi dan Pemisahan PT. Menunrut UU No40/2007 dan Hubungannya dengan Persaingan Usaha,” Jurnal Hukum Bisnis , (Vol. 27 nomor 1, 2008) : 41-49
3) Bahan Pustaka Tanpa Penulis/Pengarang
3 Fakultas Hukum Universitas Pancasila, “Pedoman Akademik Tahun 2007/2008,”  Jakarta : FHUP,2007 , hal 5
4) Editor dari Kumpulan karangan 

1 Koetjaraningrat, ed, Manusia dan Kebudayaan di Indonesia, Jakarta : Djambatan, 1971, hal.3
5) Ensiklopedia dan Kamus ;

2 S.Adiwinata , Istilah Hukum Latin Indonesia, Jakarta : PT. Intermasa, 1977 , hal.61
6) Wawancara :

3 Mujono, S.H. Wawancara Pribadi, di Mahkamah Agung Jakarta, 18 Desember, 1980
7) Ceramah :

4  Soerjono Soekarno, “Hukum Lingkungan, Surat Penjajakan “Kuliah Umum di Fakultas Hukum Universitas Lampung, Tanjung Karang, 27 November 1981, hal.33
8) Beberapa Penulis :

1 Purnadi Purbacaraka dan Soerjono Soekanto, Perihal Kaidah Hukum, Bandung: Alumni,1980 , hal.71
9) Surat Kabar :

1 Sutjipto Raharjo, “Kejahatan Sebagai Penyakit Sosial,” Kompas, 8 Maret 1983  : IV
10) Tulisan Yang Tidak Diterbitkan

1  Amhar Anwar “Masalah Kejahatan Pencolengan di Wilayah Tanjung Priok” Skripsi Sarjana Kriminologi, Fakultas Ilmu-Ilmu Sosial Universitas Indonesia, 1981, hal. 45
4. Pengulangan
a. Ibidem disingkat ibid

Pengunaan sumber yang sama, segera setelah mempergunakan sumber tersebut, baik pada halaman yang sama maupun yang berbeda. Untuk itu digunakan kata “ibid”. Contoh:

1 Oemar Seno Adji, Hukum (Acara) Pidana Dalam Prospeksi, Jakarta: Penerbit Airlangga,1973, hal. 29


2  Ibid, hal.31
b. Opere Citato disingkat Op. Cit

Op.Cit (opere citato) kutipan sebelumnya yang telah diselangi oleh kutipan sumber lain) merujuk merujuk kepada sumber yang sama yang telah disebut terdahulu, tetapi diantarai oleh sumber lain yang tidak sama halamannya. Contoh penggunaan Op.Cit:
1 Satria Titien, Perbedaan Akusisi Bahasa, Jakarta: Gramedia, 2015, hal. 111
2 Daniel Goleman, Emotional Intelligence, Jakarta: Gramedia, 2001, hal. 161
3  Sandra Desi & Abdul Halim, Bahasa Antara, Bandung: Kaifa, 2000, hal. 25-46
4   Satria Titien, Op.Cit. hal. 125
2   Daniel Goleman, Op. Cit, hal. 200

c. Loco Citato disingkat Loc. Cit

Loc.cit (kutipan yang telah disebutkan pada halaman/bab selanjutnya) artinya jika halaman yang dikutip sama, maka digunakan istilah loc. cit. Atau dengan kata lain, penggunaan loc. cit hampir sama dengan op. cit, namun khusus untuk loc. cit digunakan jika untuk halaman yang sama dan telah dsisipi oleh pengarang atau kutipan yang berbeda. Contoh penggunaan Loc.Cit:
1 Haerazi, Pendekatan pembelajaran Bahasa, Yogyakarta: Samudra Biru, 2010, hal. 15-20
2  Amalia Rizki, Penerapan Bahasa, Bandung: Tiga Dara, 2015, hal. 15
3  Haerazi, Loc.Cit

2  Amalia Rizki, Loc. Cit
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