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1. TUJUAN 

Untuk mengatur pelaksanaan seminar/sidang dengan baik, mulai dari pembukaan 

seminar/sidang hingga pembacaan nilai dan yudisium serta penutupan 

seminar/sidang. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kaprog  : Ketua Program  

3.2 KMET  : Komite Monitoring dan Evaluasi Tesis 

3.3 TA  : Tenaga Administrasi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Berita Acara Seminar/Sidang 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Seminar dibuka oleh Kaprog/Sekprog, sedangkan Sidang dibuka oleh Dekan 

FE, dihadiri oleh mahasiswa peserta seminar/sidang, tim pembahas/penguji, 

dosen dan mahasiswa Maksi dan FE, KMET, bertempat di ruang sidang. 

Setelah seminar/sidang dibuka, selanjutnya, acara dipimpin oleh dosen 

pembimbing masing-masing mahasiswa. 

5.2 Peserta pertama tetap tinggal di ruang seminar/sidang untuk presentasi dan 

tanya jawab dengan tim pembahas/penguji; peserta seminar/sidang yang lain 

menunggu di luar. Mahasiswa presentasi bergantian. 

5.3 Dosen pembimbing dan tim pembahas/penguji mengisi daftar nilai 

seminar/sidang dan form poin pembahasan untuk masing-masing mahasiswa. 
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5.4 Setelah seminar/sidang selesai, tim pembahas/penguji menyerahkan daftar 

nilai, form poin pembahasan, dan berita acara ke TA untuk diolah bersama 

Sekprog. Setelah mendapat hasil keputusan seminar atau nilai akhir sidang, 

Sekprog mengisi hasil keputusan seminar di berita acara seminar atau 

memasukkan nilai ke berita acara sidang, selanjutnya diserahkan ke Kaprog 

untuk ditandatangani, kemudian diserahkan ke tim pembahas/penguji untuk 

ditandatangani. 

5.5 Kaprog/Sekprog membacakan Berita Acara hasil keputusan seminar, 

sedangkan Dekan (dapat diwakilkan oleh pembantu dekan atau 

Kaprog/Sekprog bila berhalangan hadir) membacakan Berita Acara hasil 

keputusan sidang saat penutupan seminar/sidang. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

Pelaksana Keterangan
Tenaga 

Administrasi 

(TA) 

KAPROG/DEKAN

Dosen 

Pembimbing/ 

Penguji

MAHASISWA Kelengkapan Waktu Output

1

Seminar dibuka oleh Kaprog, sedangkan Sidang

dibuka oleh Dekan FE, dihadiri oleh mahasiswa

peserta seminar/sidang, tim pembahas/penguji, dosen

dan mahasiswa Maksi dan FE, KMET, bertempat di

ruang sidang. Setelah seminar/sidang dibuka,

selanjutnya, acara dipimpin oleh dosen pembimbing

masing-masing mahasiswa.

2

Peserta pertama tetap tinggal di ruang seminar/sidang

untuk presentasi dan tanya jawab dengan tim

pembahas/penguji; peserta seminar/sidang yang lain

menunggu di luar. Mahasiswa presentasi bergantian.

3

Dosen pembimbing dan tim pembahas/penguji mengisi

daftar nilai seminar/sidang dan form poin pembahasan

untuk masing-masing mahasiswa.

4

Setelah seminar/sidang selesai, tim pembahas/penguji

menyerahkan daftar nilai, form poin pembahasan, dan

berita acara ke TA untuk diolah bersama kaprog.

Setelah mendapat hasil keputusan seminar atau nilai

akhir sidang, Kaprog mengisi hasil keputusan seminar

di berita acara seminar atau memasukkan nilai ke

berita acara sidang, selanjutnya Kaprog

menandatangani, kemudian diserahkan ke tim

pembahas/penguji untuk ditandatangani.

5

Kaprog membacakan Berita Acara hasil keputusan

seminar, sedangkan Dekan (dapat diwakilkan oleh

pembantu dekan atau Kaprog bila berhalangan hadir)

membacakan Berita Acara hasil keputusan sidang, saat

penutupan seminar/sidang.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PROSEDUR PELAKSANAA SEMINAR/SIDANG

No. Kegiatan

Mutu Baku

Dokumen

Fakultas Ekonomi √
Program Magister Akuntansi √

Direktorat Akademik √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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8. FORMULIR 

Berita Acara Seminar/Sidang 

 

 

9. REFERENSI 

SOP/AKD/UKM/2016/1100 


