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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	



DEFINISI:


Pendaftaran & Penjadwalan Seminar Proposal adalah proses penyerahan berkas proposal seminar dan penentuan waktu pelaksanaan seminar 

TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan untuk memastikan mahasiswa terdaftar sebagai peserta dan mengetahui waktu pelaksanaan seminar sampai pelaksanaan seminar
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Ketua Jurusan, Dosen Pembimbing, Adak  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Ketua Jurusan

a. Menentukan nara sumber

b. Menandatangani undangan seminar
c. Menandatangani berita acara seminar

2. Dosen Pembimbing
a. Memberikan persetujuan pada proposal seminar
b. Menentukan lolos tidaknya proposal (dosen pembimbing dan nara sumber)

3. ADAK 

a. Memastikan proposal telah mendapat persetujuan dosen pembimbing 
b. Memastikan informasi jadwal tersampaikan ke mahasiswa, dosen pembimbing dan nara sumber

c. Memastikan seminar berjalan sesuai jadwal

REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Proposal seminar
2. Bukti pendaftaran

3. Undangan

4. Pengumuman

5. Berita acara

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK 

1. Menerima proposal seminar rangkap 4 (1 asli, 3 fc)
2. Menginputkan data ke komputer
3. Mencetak bukti pendaftaran
4. Menyerahkan bukti pendaftaran ke mahasiswa
5. Mencetak daftar peserta seminar  
6. Menyerahkan daftar peserta seminar ke ketua jurusan 
	Diisi nama dokumen/form


	2. 
	KETUA JURUSAN

1. Menerima daftar peserta seminar

2. Mengelompokkan peserta seminar sesuai dengan topik

3. Menentukan nara sumber

4. Mengembalikan daftar peserta seminar ke ADAK
	

	3. 
	ADAK

1. Melakukan penjadwalan

2. Menginput jadwal seminar ke komputer 
3. Mencetak undangan

4. Menyerahkan undangan ke ketua jurusan untuk ditanda tangani
	

	4. 
	KETUA JURUSAN

1. Menanda tangani undangan seminar

	

	5. 
	ADAK

1. Mendistribusikan undangan dengan melampirkan proposal

2. Mencetak dan menempel pengumuman jadwal seminar
3. Mencetak berita acara
	

	6. 
	DOSEN

1. Melaksanakan seminar sesuai jadwal

2. Mengembalikan berita acara ke ADAK
	

	7. 
	ADAK

1. Menginputkan kriteria seminar (lolos/tidak lolos)

2. Mengarsipkan berita acara
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Mahasiswa mengetahui jadwal pelaksanaan seminar minimal 3 hari sebelum pelaksanaan
2. Seminar terlaksana sesuai jadwal
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Ketua Jurusan

2. Dosen 

3. ADAK
	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK
	Disahkan Tanggal              2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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