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Manual Prosedur Pelaksanaan Seminar Hasil Skripsi 

 

Tujuan: 

Menjamin bahwa kegiatan seminar hasil skripsi dapat berjalan tertib, sehingga proses 

pelaksanaan skripsi mahasiswa dapat dilaksanakan sesuai dengan waktu dan mutu 

yang direncanakan. 

 

Pihak-pihak yang terkait: 

Pihak-pihak yang terkait dengan seminar proposal ini adalah: 

1. Mahasiswa 

2. Kaur Akademik Jurusan 

3. Ketua/Sekretaris Jurusan 

4. Dosen Pembimbing/Penilai 

Definisi: 

Kepala Urusan Akademik Jurusan adalah tenaga administrasi  di jurusan yang 

memberikan pelayanan akademik kepada mahasiswa. 

Dokumen/Formulir: 

Dokumen/formulir yang dibutuhkan dalam seminar proposal adalah: 

1. SH 15-00 Prosedur Seminar Hasil Skripsi 

2. SH 15-01 Kartu Kegiatan Seminar Skripsi Jurusan Teknik Elektro 

3. SH 15-02 Daftar Peserta Seminar Hasil  

4. SH 15-03 Jadwal Seminar Hasil/Skripsi 

5. SH 15-04 Surat Tugas Penilai Seminar Hasil 

6. SH 15-05 Daftar Hadir Seminar Hasil Skripsi 

7. SH 15-06 Formulir Penilaian Seminar Skripsi 

8. PS 15-08 Kartu Kendali Pembimbingan Skripsi 

 

Mekanisme dan Prosedur 

Mahasiswa 

Mekanisme dan prosedur yang harus dijalani oleh mahasiswa adalah: 

1. Memperbanyak makalah seminar hasil sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

2. Menghadiri dalam seminar hasil skripsi ≥12 yang ditunjukkan dalam lembar 

Daftar Peserta Seminar Hasil, SH 15-01  
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3. Melakukan pendaftaran seminar hasil dengan mengisi lembar SH 15 -02 

4. Dalam proses pendaftaran seminar hasil mahasiswa harus menunjukkan Kartu 

Kendali Pembimbingan Skripsi  PS-08 yang telah ditandatangani oleh Dosen 

Pembimbing dan  Daftar Prestasi Akademik yang telah ditandatangani oleh 

Kaur Akademik 

5. Mengisi lembar Daftar Hadir Calon Peserta Seminar, SH 15 -05 

6. Bila mahasiswa peserta seminar hasil tidak dapat mencapai nilai  >55, maka 

yang bersangkutan harus mengikuti lagi seminar lagi dengan 

menyempurnakan hasil skripsinya.  

 

Kepala Urusan Akademik Jurusan 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Kaur Akademik Jurusan adalah: 

1. Menerima pendaftaran seminar hasil yang dilakukan oleh mahasiswa dengan 

menyediakan lembar SH 15-02 

2. Melakukan pengecekan data prestasi akademik sesuai dengan ketentuan  

diantaranya adalah telah menempuh  > 140 sks 

3. Menyusun jadwal seminar yang dituangkan dalam lembar SH 15-03 dan 

memintakan tandatangan ketua/sekretaris jurusan 

4. Menyusun Surat Tugas Penilai Seminar yang dituangkan dalam lembar SH 15-

04 dan memintakan tandatangan ketua/sekretaris jurusan 

5. Menyediakan lembar Daftar Hadir Seminar SH 15-05 

6. Menyediakan lembar Penilaian Seminar, SH 15-06 

7. Mengarsipkan lembar-lembar SH 15-01, SH 15-02, SH 15-03, SH 15-04,  

      SH 15-05, SH 15-06, PS 13-08 

 

Dosen Pembimbing/Penilai 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh dosen pembimbing adalah: 

1. Menandatangani makalah seminar hasil skripsi pada halaman depan makalah 

2. Menandatangani Kartu Kendali Pembimbingan Skripsi, PS 13-08 

3. Menerima undangan seminar hasil yang telah ditandatangani oleh Ketua 

Jurusan 

4. Menerima makalah seminar hasil skripsi 

5. Menerima Surat Tugas sebagai penilai seminar hasil skripsi yang telah 

ditandatangani oleh Ketua Jurusan, lembar SH 15-04 
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6. Menghadiri seminar hasil skripsi 

7. Menandatangani daftar hadir seminar dalam lembar Daftar Hadir Seminar, 

lembar SH 15-05 

8. Memberikan penilaian kepada peserta seminar hasil yang dituangkan dalam 

lembar Penilaian Seminar, SH15-06 

 

Ketua/Sekretaris Jurusan 

Mekanisme dan prosedur yang dijalani oleh Ketua/Sekretaris Jurusan adalah: 

1. Menentuan Penilai Seminar dengan menadatangani lembar Surat Tugas 

Penilai Seminar dalam lembar  SH 15-04  

2. Menyusun Jadwal Seminar dengan menandatangani lembar Jadwal Seminar 

Hasil Skripsi, SH 15-03  
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DOKUMEN/FORMULIR SEMINAR HASIL 
 

KODE NAMA DOKUMEN/FORMULIR 

00604 07017 Prosedur Seminar Hasil Skripsi 

SH 15-01 Kartu Kegiatan Seminar Skripsi Jurusan Teknik Elektro 

SH 15-02 Daftar Peserta Seminar Hasil  

SH 15-03 

Jadwal Seminar Hasil Skripsi 

SH 15-04 Surat Tugas Penilai Seminar Hasil 

SH 15-05 
Daftar Hadir Seminar Hasil Skripsi 

SH 15-06 
Formulir Penilaian Seminar Skripsi 

PS 13-08 Kartu Kendali Pembimbingan Skripsi 
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Mahasiswa Kaur Akademik Kajur/Sekjur Pembimbing/Penilai

Persiapkan:

1. Perbanyakan Makalah Seminar Hasil

2. Hadir Seminar Skripsi ≥12x, SH 16-01 

3. Pendaftaran Seminar Hasil

4. Kartu Kendali Pembimbingan Skripsi, 

PS-08

5. Daftar Prestasi Akademik

Tanda Tangan:

1. Makalah Seminar Skripsi

2. Kartu Kendali Pembimbingan 

Skripsi, PS 14-08

1. Penentuan Penilai Seminar, SH 16-04

2. Tanda Tangan Surat Tugas 

Penilai Seminar, SH 16-04 

3. Tanda Tangan Jadwal Seminar, SH 16-03 

1. Seminar Hasil Skripsi

2. Penandatanganan Lembar 

Hadir Seminar, SH 16-05

3.   Penilaian Seminar, SH 16-06

Persiapan Ujian 

SKRIPSI

PROSEDUR SEMINAR HASIL SKRIPSI

Seluruh langkah prosedur dijalani oleh mahasiswa 

Pelaksanaan:

1. Pendaftaran Seminar, SH 16-02

2. Pengecekan data prestasi akademik

3. Jadwal Seminar, SH 16-03

4. Surat Tugas Penilai Seminar, SH 16-04

5. Lembar Daftar Hadir Seminar, SH 16-05

6. Lembar Penilaian Seminar, SH 16-06
Penerimaan :

1. Undangan Seminar Hasil

2. Makalah Seminar Hasil SkripsiPengisian Lembar 

Daftar Hadir Calon Peserta 

Seminar, SH 16-05

Lulus, 

nilai >55

1

2

3

4

5

6

7

8

Lulus
Tidak 

Lulus11 10

9

Kode: 00604 07017

1. Pengarsipan Lembar:

2. SH 16-01, SH 16-02, SH 16-03, 

3. SH 16-04, SH 16-05, SH 16-06, 

PS 14-08
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

SH 15-00 

Kwitansi No.: _________ 
 
Sudah terima dari  :____________________________NIM____________ 

Jumlah Uang   : = LIMA PULUH RIBU RUPIAH = 

Untuk Pembayaran  : Seminar Hasil Jurusan Teknik Elektro  
  Fakultas Teknik Universitas Brawijaya.   
  (Mahasiswa SPMB) 

 
Malang, 
Yang Menerima, 

 
 
Terbilang   :     (Ema Diana, SE) 
 
 

50.000,00 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

SH 16-00 

Kwitansi No.: _________ 
 
Sudah terima dari  :____________________________NIM____________ 

Jumlah Uang   : = TUJUH RATUS LIMA PULUH RIBU RUPIAH = 

Untuk Pembayaran  : Seminar Hasil & Ujian Skripsi Jurusan Teknik Elektro  
  Fakultas Teknik Universitas Brawijaya.   
  (Mahasiswa SPMK/SAP) 

 
Malang, 
Yang Menerima, 

 
 
Terbilang   :     (Ema Diana, SE) 
 
 

750.000,00 
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

SH 15-01 

 

KARTU KEGIATAN SEMINAR HASIL SKRIPSI 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 

 

NAMA : ________________________________________ 

NIM  : ________________________________________ 

No Tanggal  
Hadir Sebagai *) Tanda Tangan 

Dosen Penilai Peserta Notulis Moderator Pembahas 

1      1._______  

2       2._______ 

3      3._______  

4       4._______ 

5      5._______  

6       6._______ 

7      7._______  

8       8._______ 

9      9._______  

10       10.______ 

11      11.______  

12       12.______ 

13      13.______  

14       14.______ 

15      15.______  

*) Tandatangani pada kolom yang sesuai  

 

CATATAN :    1. Hadir Seminar dihitung tiap judul  

2. Untuk menjadi pemrasaran, minimal hadir 12 kali dalam seminar ditambah satu 

kali menjadi notulis, satu kali menjadi moderator dan satu kali menjadi 

pembahas. 

3.  terlambat 5 (lima) menit dianggap tidak hadir   
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DAFTAR PESERTA SEMINAR HASIL 
 

No Nama Mahasiswa NIM Kons. Judul skripsi Dosen pembimbing 
Usul ujian 

tanggal 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Malang Telp & Fax. 0341 554 166 

 
 

KODE 

SH 15-02 
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JADWAL SEMINAR HASIL SKRIPSI 

_________ ,__________________  , _________ , TEMPAT: RUANG SEMINAR TEKNIK ELEKTRO FTUB 

1. Hari      tanggal dan Tahun         Pukul 
 

No Nama Mahasiswa NIM Kons. Program Judul Skripsi 
Dosen 

Pembimbing 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CATATAN : Peserta seminar harap mengambil surat undangan untuk dosen penilai dan menyerahkan daftar hadir masing-masing paket 10 mahasiswa, terakhir penyerahan 

daftar hadir ________________ ,di Bag. Adm. Teknik Elektro FT. Unibraw. 
           tgl/bln/thn  

Malang,  

a.n. Ketua Jurusan, 

Sekretaris, 

 

 
Rudy Yuwono, ST., M.Sc. 

NIP. 132 206 465 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Malang Telp & Fax. 0341 554 166 

 
 

KODE 

SH 15-03 



 

 1 

 

 
 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

SH 15-04 

 

SURAT TUGAS 

NO.         /J.10.1.31/AK/2008 

 

Ketua Jurusan Teknik Elektro Fakultas Teknik Universitas Brawijaya dengan ini menugaskan 

kepada : 

 

NAMA     NIP 

1.     

2.  

 

Untuk melaksanakan penilaian seminar skripsi pada: 

 

Hari  :  

Tanggal  :  

Pukul  :  

Tempat  : Ruang Seminar Jurusan Teknik Elektro  

FT. Unibraw 

 

Daftar  peserta seminar terlampir 

 

Demikian surat tugas ini diberikan untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. 

 

 

Malang,    

a.n. Ketua Jurusan, 

Sektretaris, 

 

 

 

Rudy Yuwono, ST., M.Sc. 

NIP. 132 206 465 
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

SH 15-05 

 

DAFTAR HADIR SEMINAR HASIL SKRIPSI 

 

NAMA : __________________________________________ 

NIM  : __________________________________________ 

WAKTU : __________ , ___________________ , __________ 
    hari,             tanggal dan tahun,                pukul 

 

TEMPAT : RUANG SEMINAR JURUSAN TEKNIK ELEKTRO FT. 

UNIBRAW 

 

NO NAMA MAHASISWA NIM KONSENTRASI PROGRAM TANDA TANGAN 

 

 

    
1.  

 

 

    
 2. 

 

 

    
3.  

 

 

    
 4. 

 

 

    
5  

 

 

    
 6. 

 

 

    
7  

 

 

    
 8. 

 

 

    
9.  

 

 

    
 10. 

  

 

Malang,  

Dosen Penguji, 

 

 

 

 

_________________________ 

NIP.  
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

SH 15-06 

 

FORMULIR PENILAIAN SEMINAR SKRIPSI 

 

Tanggal pelaksanaan seminar :  

 

 

No 

 

 

Nama NIM 

Distribusi Nilai Nilai 

Akhir 
Penyajian 

(20%) 

Penguasaan 

Materi (40%) 

Penguasaan Menjawab 

Pertanyaan (40%) 100% 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

8.       

  

 

Malang,  

Dosen Penilai, 

 

 

 

 

_________________________ 

NIP.  
 

 

Catatan: 

Nilai dinyatakan dengan ketentuan sebagai berikut: 
 

Nilai angka Nilai huruf Bobot 

> 80 – 100 A 4 

> 75 – 80 B+ 3,5 

> 69 – 75 B 3 

> 60 – 69 C+ 2,5 

> 55 – 60 C 2 

> 50 – 55 D+ 1,5 

> 44 – 50 D 1 

0 – 44 E 0 
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL 

UNIVERSITAS BRAWIJAYA  

FAKULTAS TEKNIK 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO 
Jalan MT Haryono 167 Telp & Fax. 0341 554 166 Malang-65145 

 
 

KODE 

PS 13-08 

 

KARTU KENDALI PEMBIMBINGAN SKRIPSI 

 
Nama Mahasiswa : 

NIM : 

Judul Skripsi : 

  

Tanggal Pengajuan : 

Batas Akhir Penyelesaian : 

 

No Tanggal  Uraian Materi Pembimbing 
Paraf 

Pembimbing 1 Pembimbing 2 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

Catatan: 

1. Skripsi disahkan tanggal: 

2. Konsultasi bimbingan min. 1x/minggu (16x/semester), kolom tanggal ditulis terlebih dahulu  

3. Kartu ini sebagai syarat untuk pelaksanaan seminar hasil dan ujian skripsi 

 

Mengetahui, Menyetujui, 

Ketua Jurusan, 

 

 

 

 

 

Ir. Heru Nurwarsito, M.Kom 

NIP. 131 879 033 

Pembimbing 1 

 

 

 

 

 

 

NIP. 

Pembimbing 2 

 

 

 

 

 

 

NIP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Pas photo 3 x 4 cm 

 


