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KATA PENGANTAR 

 
 

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas  limpahan rahmat serta karunia-Nya 

sehingga buku Pedoman Penyelenggaraan Seminar dan Konferensi Tingkat 

Nasional/Internasional bagi Universitas Islam Malang ini dapat diselesaikan. 

Buku ini bertujuan untuk memberikan pedoman penyelenggaraan seminar 

dan konferensi baik tingkat nasional maupun internasional yang 

diselenggarakan oleh Fakultas/Program Studi atau kerjasana beberapa 

Fakultas/Program Studi yang serumpun di lingkungan Universitas Islam 

Malang. Dengan pedoman ini, diharapkan dapat memperlancar proses 

penyelenggaraan seminar dan konferensi tersebut dan memenuhi standar 

yang berlalu untuk disebut sebagai seminar dan konferensi nasional dan 

internasional.  

Selanjutnya, buku ini juga dimaksudkan sebagai pedoman bagi 

fakultas/program studi yang akan mengajukan bantuan penyelenggaraan 

seminar atau conference ke universitas. Sejalan dengan kebijakan rektor 

yang mengalokasikan anggaran bantuan penyelenggaraan seminar atau 

konferensi baik tingkat nasional maupun internasional pada APBU, 

diharapkan setiap Fakultas/Program Studi dapat memanfaatkan anggaran ini 

dengan maksimal dengan mengacu pada ketentuan yang telah ditetapkan 

dalam pedoman ini. Semoga terbitnya buku pedoman ini semakin memacu 

fakultas dan program studi untuk menyelenggarakan forum-forum ilmiah 

seminar dan konferensi yang berkualitas dan kredibel. 

Akhirnya, atas terbitnya panduan ini kami menyampaikan ucapan 

terimakasih dan penghargaan setinggi-tingginya kepada semua anggota tim 

penyusun dan berbagai pihak yang telah berperan aktif sejak penyusunan 

draft hingga terbitnya buku panduan ini. Tentunya, sekiranya dalam 

perkembangannya buku ini dipandang memiliki kelemahan seiring dengan 

dinamika peraturan yang ada  dari pemerintah, maka kami mohon saran 

dan masukan dari berbagai pihak untuk kami lakukan penyempurnaan.  

 

Malang, Desember 2019 

Rektor, 

 

 

Prof. Dr. H. Maskuri,M.Si.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Sejalan dengan komitmen pimpinan untuk meningkatkan kualitas 

dan kuantitas publikasi ilmiah yang dilakukan oleh dosen di lingkungan 

Universitas Islam Malang, maka perlu ada kebijakan untuk meningkatkan 

jumlah sarana publikasi tersebut sebagai wadah dosen dalam 

mendesiminikasikan hasil-hasil penelitiannya. Salah satu sarana publikasi 

tersebut berupa penyelenggaraan forum-forum ilmiah seperti seminar dan 

konferensi baik tingkat nasional maupun internasional yang 

diselenggarakan di lingkungan Universitas Islam Malang. Hal ini sejalan 

dengan kebijakan Direktorat Pengelolaan Karya Intelektual dan Rektor 

Universitas Islam Malang (UNISMA), yang mewajibkan setiap peneliti 

untuk mempublikasikan hasil penelitiannya baik di jurnal nasional 

terakreditasi,  jurnal internasional bereputasi, ataupun di forum ilmiah 

seminar atau konferensi. Publikasi di jurnal ilmiah atau di forum ilmiah 

merupakan salah satu indikator utama kinerja penelitian perguruan tinggi.  

Melalui seminar dan konferensi diharapkan para peneliti bisa 

bertukar informasi sehingga akan dapat menambah wawasan dan 

kematangan berpikir ilmiah. Seminar dan Konferensi dapat juga menjadi 

sarana untuk menjalin kerja sama antar peneliti sebidang, baik yang 

berasal dari dalam negeri maupun luar negeri. Selain itu seminar dan 

konferensi juga dapat membuka peluang publikasi ilmiah pada jurnal yang 

memiliki reputasi baik. 

Menindaklanjuti upaya untuk meningkatkan kualitas dan kuantitas 

publikasi hasil penelitian dosen melalui penyelenggaraan forum ilmiah 

seminar atau konferensi, Universitas Islam Malang merasa perlu 

menyusun pedoman yang harus dijadikan acuan oleh fakultas atau 

program studi yang akan menyelenggarakan kegiatan tersebut baik yang 
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berskala nasional maupun yang berskala internasional. Dengan pedoman 

yang jelas tersebut maka kegiatan seminar atau konferensi yang 

diselenggrakan akan benar-benar berfungsi sebagai sarana pengembangan 

kapasitas keilmuan dosen di lingkungan Universitas Islam Malang. Di 

samping itu, sehubungan dengan kebijakan Rektor UNISMA yang 

memberikan bantuan dana stimulan untuk penyelenggaraan seminar atau 

konferensi, maka pedoman ini disusun sebagai acuan untuk 

pengusulannya.  

 

1.2 Dasar Hukum 

1) Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional; 

2) Undang-Undang Republik lndonesia No. 14 Tahun 2005 tentang 

Guru dan Dosen 

3) Undang-Undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 

4) Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 19 tahun 2005 

tentang Standar Nasional Pendidikan; 

5) Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 37 Tahun 2009 

tentang Dosen; 

6) Peratuan Menteri Riset, Teklologi, dan Pendidikan Tinggi Republik 

lndonesia No. 26 Tahun 2015 tentang Registasi Pendidik pada 

Perguuan Tinggi; 

7) Peraturan Kepegawaian Universitas Islam Malang Nomor: 

004/PER.02/Y/III/2015 tanggal 21 Maret 2015.  

8) Peraturan Yayasan Universitas Islam Malang Nomor: 

047/KEP.07/Y.3/XII/2018 tentang Statuta Universitas Islam Malang; 

 
1.3 Tujuan Penyelenggaraan Seminar/Konferensi  

Tujuan penyelenggaraan seminar/konferensi adalah: 

a. Meningkatkan jumlah publikasi nasional atau internasional dosen di 

lingkungan UNISMA; 
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b. Untuk meningkatkan keefektifan, efisiensi, produktivitas, kreativitas, 

inovasi, mutu, dan relevansi pelaksanaan Tridharma Perguruan Tinggi, 

dan meningkatkan tersedianya sumberdaya yang bermutu; 

c. Meningkatkan kerja sama antar peneliti dari berbagai kota atau negara 

dan sekaligus menjadi media publikasi bagi dosen UNISMA;  

d. Mendorong dilaksanakannya pertemuan ilmiah tingkat nasional dan 

internasional yang bermutu secara berkala;  

e. Membantu meningkatkan peringkat akreditasi Program Studi di 

lingkungan UNISMA maupun pemeringkatan Perguruan Tinggi; dan 

f. Memberikan keseragaman mengenai tata cara perencanaan, pelaksanaan, 

monitoring dan evaluasi dalam pelaksanaan seminar/konferensi di 

lingkungan UNISMA. 
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BAB II 

RUANG LINGKUP 
 

2.1 Pengertian 

Seminar adalah pertemuan untuk membahas suatu masalah yang 

dilakukan secara ilmiah. Pada seminar biasanya menampilkan satu atau 

beberapa pembicara dengan makalah atau kertas kerja yang sebelumnya 

telah dipersiapkan. Dalam seminar biasanya pembahasan berpangkal pada 

makalah atau kertas kerja yang sudah disiapkan dan disusun sebelumnya 

oleh para pembicara, dan tema pembahasan harus sesuai dengan permintaan 

panitia penyelanggara.  

Konferensi merupakan suatu pertemuan yang formal antar suatu 

kelompok atau suatu organisasi untuk membahas suatu informasi terbaru atau 

untuk bertukar pikiran mengenai suatu masalah secara bersama-sama. Dalam 

pertemuan ini perserta dapat mengemukakan pendapatnya atau peserta juga 

dapat bertanya kepada  nara sumber  mengenai   masalah  yang  sedang  dibahas. 

2.2 Cakupan 

Berdasarkan cakupan pesertanya, seminar dan konferensi yang 

diselenggarakan di UNISMA dibagi menjadi dua jenis yaitu: 

2.2.1 Seminar/Konferensi Nasional 

Seminar/konferensi nasional adalah forum ilmiah untuk saling bertukar 

fikiran dan/atau hasil penelitian atau pengabdian pada masyarakat yang 

dilaksanakan oleh salah satu Fakultas/Program Studi atau kerjasama 

beberapa Fakultas/Program Studi serumpun di lingkungan UNISMA atau 

kerjasama Fakultas/Program Studi dengan pihak lain di luar UNISMA dengan 

melibatkan setidaknya 2 (dua) pembicara nasional dan peserta yang berasal 

dari sekurang-kurangnya 4 (empat) institusi yang berbeda. Forum ilmiah 

tersebut menghasilkan output berupa artikel yang dimuat dalam jurnal 

nasional yang terakreditasi Science and Technology Index (SINTA) atau 

prosiding yang memiliki International Standard Book Number (ISBN) dan  

dapat diakses secara online dalam website seminar/konferensi nasional 
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tersebut serta mencantumkan editor dari beberapa PT dengan penulis paling 

sedikit berasal dari 4 (empat) institusi yang berbeda.   

 

2.2.2 Seminar/Konferensi Internasional 

Sedangkan seminar/konferensi internasional adalah forum ilmiah 

untuk saling bertukar fikiran dan/atau hasil penelitian atau pengabdian pada 

masyarakat yang dilaksanakan oleh salah satu Fakultas/Program Studi atau 

kerjasama beberapa Fakultas/Program Studi serumpun di lingkungan 

UNISMA atau kerjasama Fakultas/Program Studi dengan pihak lain di dalam 

atau di luar negeri dengan sekurang-kurangnya melibatkan 2 (dua) invited 

speaker dari luar negeri dan sekurang-kurangnya dihadiri peserta yang 

berasal dari sekurang-kurangnya 4 (empat) negara. Sebagai forum 

internasional, maka bahasa yang digunakan adalah bahasa asing, yaitu 

bahasa Inggris atau bahasa Arab. Forum ilmiah ini menghasilkan output 

berupa artikel yang dimuat dalam jurnal internasional, atau jurnal 

internasional yang bereputasi, atau jurnal nasional yang terakreditasi Science 

and Technology Index (SINTA) level 1 atau 2 atau prosiding yang memiliki 

indeksasi internasional seperti Scopus atau yang memiliki International 

Standard Book Number (ISBN) dan dapat diakses secara online dalam website 

seminar/ konferensi internasional tersebut serta mencantumkan editor dari 

berbagai negara sesuai bidang ilmunya dengan penulis paling sedikit berasal 

dari 4 (empat) negara.  

2.3 Standar Penyelenggaraan 

 Penyelenggaraan forum ilmiah yang diselenggarakan di UNISMA harus 

memenuhi standar-standar sebagai berikut.  

2.3.1 Seminar/Konferensi Nasional 

a. Penyelenggara adalah fakultas atau program studi atau kerjasama antara 

beberapa fakultas/program studi serumpun di UNISMA atau kerjasama 

antara fakultas/program studi di UNISMA dengan lembaga lain di luar 

UNISMA. 
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b. Dalam hal penyelenggara adalah kerjasama beberapa fakultas/program 

studi, kepanitian penyelenggaraan seminar/konferensi harus terdiri dari 

fakultas/program studi yang terlibat dalam seminar/konferensi dimaksud. 

c. Dalam hal penyelenggara adalah kerjasama beberapa Fakultas/Program 

Studi serumpun dan seminar/konferensi diselenggarakan secara rutin, 

maka yang menjadi koordinator (host) penyelenggaraan seminar/ 

konferensi dapat bergantian setiap waktu penyelenggaraan. 

d. Semua makalah yang disajikaan harus berasal dari hasil pemikiran, 

penelitian, atau pengabdian pada masyarakat. 

e. Penyelenggara diijinkan untuk mendapatkan bantuan dana dari pihak lain 

(sponsorship) atau menarik kontribusi dari peserta seminar/konferensi. 

f. Seminar/konferensi harus dilaksanakan di kampus UNISMA atau di tempat 

lain atas ijin pimpinan. 

g. Bahasa pengantar yang digunakan adalah bahasa Indonesia. 

h. Melibatkan minimal 2 narasumber nasional yang kompeten di bidangnya 

sebagai narasumber utama, maksimal 1 orang narasumber nasional dari 

UNISMA (bila memenuhi standar kepakaran tingkat nasional sesuai dengan 

topik seminar)  

i. Sekurang-kurangnya melibatkan peserta dari 4 (empat) institusi yang 

berbeda di luar UNISMA.  

j. Dalam hal beberapa Fakultas/Program Studi menyelenggarakan 

seminar/konferensi dalam waktu yang bersamaan, maka pimpinan 

universitas berhak mengatur jadwal pelaksanaan seminar/konferensi 

dimaksud. 

k. Seminar/konferensi harus mempunyai luaran berupa makalah yang 

diterbitkan dalam jurnal nasional terindeks SINTA atau minimal prosiding 

ber-ISBN dengan editor dari beberapa PT dan dapat diakses secara online, 

dibuktikan dengan MoU atau Letter of Agreement dengan jurnal yang 

dituju. 
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l. Setelah selesai pelaksanaan seminar/konferensi, penyelenggara wajib 

memberikan laporan berupa hard dan soft file ke bagian akademik 

UNISMA. 

 

2.3.2. Seminar/Konferensi Internasional 

a. Penyelenggara berasal dari Fakultas atau Program Studi atau kerjasama 

antara beberapa Fakultas/Program Studi di lingkungan UNISMA. 

b. Dalam hal penyelenggara adalah kerjasama beberapa Fakultas/Program 

Studi, kepanitian penyelenggaraan seminar/konferensi harus terdiri dari 

Fakultas/Program Studi yang terlibat dalam seminar/konferensi 

dimaksud. 

c. Dalam hal penyelenggara adalah kerjasama beberapa Fakultas/Program 

Studi dan seminar/konferensi diselenggarakan secara rutin, maka yang 

menjadi koordinator penyelenggaraan seminar/konferensi dapat 

bergantian setiap waktu penyelenggaraan. 

d. Sekurang-kurangnya melibatkan 2 (dua) invited speaker dari luar negeri 

yang diundang dan hadir dalam konferensi yang diusulkan. 

e. Sekurang-kurangnya melibatkan peserta dari 4 (empat) negara di luar 

Indonesia.  

f. Bahasa pengantar yang digunakan adalah bahasa Inggris atau bahasa Arab. 

g. Semua makalah yang disajikan harus merupakan hasil pemikiran, 

penelitian, atau pengabdian pada masyarakat. 

h. Penyelenggara diijinkan untuk mendapatkan bantuan dana dari pihak lain 

(sponsorship) atau menarik kontribusi peserta seminar/konferensi. 

i. Seminar/konferensi harus dilaksanakan di UNISMA atau di tempat lain 

atas ijin pimpinan. 

j. Dalam hal beberapa Fakultas/Program Studi menyelenggarakan 

seminar/konferensi dalam waktu yang bersamaan, maka pimpinan 
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universitas berhak mengatur jadwal pelaksanaan seminar/konferensi 

dimaksud. 

k. Seminar/konferensi harus mempunyai luaran berupa makalah yang 

dimuat dalam jurnal internasional bereputasi, jurnal internasional, jurnal 

nasional terindeks SINTA 1 atau 2 berbahasa internasional, prosiding 

terindeks lembaga indeksasi bereputasi seperti Scopus, dibuktikan dengan 

MoU atau Letter of Agreement dengan jurnal yang dituju atau minimal 

prosiding ber-ISBN dengan editor dari berbagai Negara sesuai 

kompetensinya dan dapat diakses secara online dalam website 

seminar/konferensi internasional tersebut. Penulis paling sedikit berasal 

dari 4 (empat) negara di luar Indonesia. 

l. Setelah selesai pelaksanaan seminar/konferensi, pengusul wajib 

memberikan laporan berupa hard dan soft file ke bagian akademik 

UNISMA. 
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BAB III 

PROSEDUR PENYELENGGARAAN 
 

3.1 Pelaksanaan Seminar/Konferensi Nasional 

Fakultas/Program Studi atau kerjasama beberapa Fakultas/Proram 

Studi yang memiliki bidang ilmu serumpun di Lingkungan UNISMA yang akan 

melaksanakan seminar/konferensi nasional, diharuskan untuk mengikuti 

alur sebagai berikut: 

1) Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara mengajukan surat permohonan 

pelaksanaan seminar nasional beserta Terms of Reference (ToR) kepada 

Wakil Rektor 1. (Contoh Format ToR terlampir) 

2) Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat 

persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara. 

3) Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/program Studi, 

maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan 

sebagai koordinator (host). 

4) Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar kepada 

Satuan Pengendali Internal (SPI) untuk dianalisis pemenuhan standarnya. 

5) Bila memenuhi standar, SPI menerbitkan persetujuan kegiatan dengan 

tembusan kepada Wakil Rektor 1 dan 2.  

6) Fakultas/Program Studi penyelenggara mengajukan permohonan 

bantuan penyelenggaraan seminar/konferensi kepada Rektor, c.q. Wakil 

Rektor 2. 

7) Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum, 

Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk memproses pemberian 

bantuan penyelenggaraanya. 

8) Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk 

mencairkan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2. 

9) Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar kepada penyelenggara 

seminar/konferensi dengan ketentuan sebagai berikut: 

a) Pencairan awal dilakukan sebesar 70% dari bantuan yang ditetapkan.   
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b) Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 30% dibayarkan saat 

pelaksana kegiatan menyerahkan laporan atas hasil kegiatannya. 

10) Pelaksana seminar/konferensi melaporkan hasil kegiatannya kepada 

Wakil Rektor 1 melalui SPI dan selanjutnya dilaporkan kepada Rektor. 

 

3.3.1. Pelaksanaan Seminar/Konferensi Internasional 

Fakultas/ Program Studi atau kerjasama beberapa Fakultas/Proram 

Studi yang memiliki bidang ilmu serumpun di Lingkungan UNISMA yang akan 

melaksanakan seminar/konferensi Internasional, diharuskan untuk 

mengikuti alur sebagai berikut: 

1) Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara diharuskan mengajukan surat 

pelaksanaan seminar/konferensi Internasional beserta Term of Reference 

(ToR) kepada Wakil Rektor 1. 

2) Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat 

persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara. 

3) Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/program Studi, 

maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berlaku 

sebagai koordinator (host). 

4) Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar kepada 

Kantor Urusan Internasional (KUI) untuk dianalisis pemenuhan 

standarnya.  

5) KUI menyampaikan hasil analisisnya kepada Satuan pengendali Internal 

(SPI) untuk dilakukan proses selanjutnya.  

6) Bila penilaian KUI menyebutkan bahwa penyelenggaraan 

seminar/konferensi internasional tersebut memenuhi standar, SPI 

menerbitkan persetujuan penyelenggaraan kegiatan tersebut dengan 

tembusan Wakil Rektor 1 dan Wakil Rektor 2.  

7) Fakultas/Program Studi penyelenggara mengajukan permohonan 

bantuan penyelenggaraan seminar/konferensi kepada Rektor, c.q. Wakil 

Rektor 2. 

8) Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum, 

Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses. 
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9) Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk 

pencairan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2. 

10) Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar kepada Fakultas/Program 

Studi pelaksana seminar/ konferensi dengan ketentuan sebagai berikut: 

a) Pencairan awal dilakukan sebesar 70% dari bantuan yang ditetapkan. 

b) Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 30% dibayarkan saat 

pelaksana kegiatan menyerahkan laporan atas hasil kegiatannya. 

10) Pelaksana seminar melaporkan hasil kegiatan kepada Wakil Rektor 1 

melalui SPI dan selanjutnya dilaporkan kepada Rektor. 
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BAB IV 

ALUR PENGAJUAN BANTUAN PENYELENGGARAAN 

SEMINAR/KONFERENSI 

 

Untuk memberi motivasi kepada Fakultas/Program Studi yang 

menyelenggarakan seminar/konferensi nasional maupun internasional, maka 

universitas memberi bantuan penyelenggaraan kegiatan seminar/konferensi. 

Besarnya bantuan penyelenggaraan seminar/konferensi nasional sebesar Rp 

10.000.000,- (sepuluh juta rupiah)/Program Studi/tahun dan sebesar Rp. 

20.000.000,- (dua puluh juta rupiah)/Program Studi/tahun untuk 

seminar/konferensi internasional. Dalam hal pengusul adalah kerjasama 

antara beberapa Fakultas/Program Studi, maka bantuan penyelenggaraan 

seminar/konferensi adalah 100 % anggaran diberikan kepada 

Fakultas/Program Studi yang menjadi koordinator penyelenggaraan (host) 

ditambah 75% dari anggaran per Fakultas/Program Studi yang menjadi 

anggota (co host). 

Alur pengajuan bantuan penyelenggaraan seminar/konferensi sebagai 

berikut: 
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4.1 Seminar/Konferensi Nasional 

 

 

  

NO AKTIVITAS
PELAKSANA 

(FAKULTAS/PS)
BAUPK

KABAG. 

KEUANGAN
SPI WR 1 WR 2

1

1) Pimpinan Fakultas sebagai 

penyelenggara mengajukan surat 

permohonan pelaksanaan seminar nasional 

beserta Terms of Reference (ToR) kepada 

Wakil Rektor 1.

2) Bila penyelenggara adalah Program Studi 

maka ToR harus mendapat persetujuan 

pimpinan Fakultas penyelenggara.

3) Bila penyelenggara adalah gabungan 

beberapa Fakultas/program Studi, maka 

ToR harus mendapat persetujuan pimpinan 

Fakultas yang berperan sebagai 

koordinator (host)

2

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan 

pelaksanaan seminar kepada Satuan 

Pengendali Internal (SPI) untuk dianalisis 

pemenuhan standarnya

3

Bila memenuhi standar, SPI menerbitkan 

persetujuan kegiatan dengan tembusan 

kepada Wakil Rektor 1 dan 2

4

Fakultas/Program Studi penyelenggara 

mengajukan permohonan bantuan 

penyelenggaraan seminar/konferensi 

kepada Rektor, c.q. Wakil Rektor 2

5

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala 

Biro Administrasi, Umum, Personalia dan 

Keuangan (Ka. BAUPK) untuk memproses 

pemberian bantuan penyelenggaraanya

6

Ka. BAUPK memberikan memo kepada 

Kepala Bagian Keuangan untuk mencairkan 

dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar 

kepada penyelenggara seminar/konferensi 

dengan ketentuan sebagai berikut:

a) Pencairan awal dilakukan sebesar 70% 

dari bantuan yang ditetapkan.  

b) Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 

30% dibayarkan saat pelaksana kegiatan 

menyerahkan laporan atas hasil 

kegiatannya.

7

Pelaksana seminar/konferensi melaporkan 

hasil kegiatannya kepada Wakil Rektor 1 

melalui SPI dan selanjutnya dilaporkan 

kepada Rektor

8 Selesai
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4.2 Seminar/Konferensi Internasional 

 
 

  

NO AKTIVITAS
PELAKSANA 

(FAKULTAS/PS)
BAUPK

KABAG. 

KEUANGAN
KUI SPI WR 1 WR 2

1

1) Pimpinan Fakultas sebagai 

penyelenggara mengajukan surat 

permohonan pelaksanaan seminar 

internasional beserta Terms of Reference 

(ToR) kepada Wakil Rektor 1.

2) Bila penyelenggara adalah Program Studi 

maka ToR harus mendapat persetujuan 

pimpinan Fakultas penyelenggara.

3) Bila penyelenggara adalah gabungan 

beberapa Fakultas/program Studi, maka 

ToR harus mendapat persetujuan pimpinan 

Fakultas yang berperan sebagai 

koordinator (host)

2

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan 

pelaksanaan seminar kepada Kantor Urusan 

Internasional (KUI) untuk dianalisis 

pemenuhan standarnya

3

KUI menyampaikan hasil analisisnya kepada 

Satuan pengendali Internal (SPI) untuk 

dilakukan proses selanjutnya

4

Bila penilaian KUI menyebutkan bahwa 

penyelenggaraan seminar/konferensi 

internasional tersebut memenuhi standar, 

SPI menerbitkan persetujuan 

penyelenggaraan kegiatan tersebut dengan 

tembusan Wakil Rektor 1 dan Wakil Rektor 

2

5

Fakultas/Program Studi penyelenggara 

mengajukan permohonan bantuan 

penyelenggaraan seminar/konferensi 

kepada Rektor, c.q. Wakil Rektor 2

6

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala 

Biro Administrasi, Umum, Personalia dan 

Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses

7

Ka. BAUPK memberikan memo kepada 

Kepala Bagian Keuangan untuk pencairan 

dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

8

Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar 

kepada Fakultas/Program Studi pelaksana 

seminar/ konferensi dengan ketentuan 

sebagai berikut:

a) Pencairan awal dilakukan sebesar 70% 

dari bantuan yang ditetapkan.

b) Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 

30% dibayarkan saat pelaksana kegiatan 

menyerahkan laporan atas hasil 

kegiatannya

9

Pelaksana seminar melaporkan hasil 

kegiatan kepada Wakil Rektor 1 melalui SPI 

dan selanjutnya dilaporkan kepada Rektor

10 Selesai
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BAB 4 

PENUTUP 

 

Sebagai salah satu upaya UNISMA untuk meningkatkan kualitas pendidikan 

dan mengembangkan suasana akademik yang dinamis dilakukan melalui upaya 

mendorong pelaksanaan seminar dan atau konferensi baik pada tingkat nasional 

maupun internasional oleh fakultas atau program studi. Selain untuk peningkatan 

kualitas pendidikan, kegiatan ini juga dalam rangka memperluas networking pada 

level internasional, sebagai persiapan UNISMA dalam memasuki milestone ke-lima 

sebagai World Class University (WCU). Selanjutnya, dalam rangka menjamin mutu 

penyelenggaraan seminar dan atau konferensi tersebut perlu disusun panduan 

penyelenggaraanya. 

Keberhasilan implementasi Pedoman Penyelenggaraan Seminar dan 

Konferensi Tingkat Nasional dan Internasional ini bergantung pada pengetahuan, 

pemahaman, kesadaran, dan upaya yang sungguh-sungguh dari semua pihak. Ihwal 

penyelenggaraan seminar dan atau konferensi tingkat nasional maupun 

internasional yang belum diatur di dalam pedoman ini akan diatur kemudian 

berdasarkan kebijakan rektor. 

Akhir kata, semoga buku ini dapat menjadi panduan dalam penyelenggaraan 

seminar dan atau konferensi tingkat nasional maupun internasional di lingkungan 

UNISMA. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
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I. Tujuan:

1, Memberikan petunjuk tentang prosedur pengajuan pelaksanaan

seminar/konferensi nasional oleh Fakultas /Unit/Lembaga di lingkungan

Universitas Islam Malang.

2. Memberikan petunjuk semua unsur yang terlibat dalam pelaksanaan

seminar/konferensi nasional.

ll. Ruang Lingkup:

1. Ketua Lembaga/kepala unit sebagai pembuat perencanaan unsur-unsur

penunjang akademik dan non akademik di lingkungan UNISMA

2. Dekan Fakultas sebagai pemimpin pelaksanaan akademik atau pendidikan,

pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

3. Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama IBAAK) UNISMA sebagai pembuat

perencanaan, baik yang bersifat teknis administrasi, maupun yang bersifat

pengembangan, khususnya yang terkait dengan akademik

4. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan IBAUPKJ sebagai pembuat

perencanaan pada bidang umum, personalia dan keuangan

5. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Akademik dan Kerjasama sebagai

penanggung jawab penye lenggaraan pendidikan

6. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Umum, Personalia, dan Keuangan sebagai

penanggung jawab penyelenggara keuangan

7. Rektor sebagai pemegang kebijakan bidang akademik tertinggi

III. Acuan:

I. Undang-Undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
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2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen

3. Undang-undang No.12 tahun 20LZ tentang Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Pemerintah RI, No. 32 tahun 2013, tentang perubahan atas Peraturan

Pemerintah No.15 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 04 tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi jo Peraturan Menteri Riset,

Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 50 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

7. Peraturan Yayasan Universitas Islam Malang No. A47 /KEP.07 /YS/Xil/Z0fi
tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen ISO, SNI 900L: 2015

N, Istilah dan Definisi:

L. Seminar nasional merupakan suatu pertemuan sekelompok orang yang

diselenggarakan untuk membahas suatu masalah dan mencari solusi ilmiah

terhadap permasalahan tersebut khususnya pada level nasional

2. Konferensi nasional merupakan rapat atau pertemuan untuk berunding atau

bertukar pendapat mengenai suatu masalah yang dihadapi bersama khususnya

pada level nasional

3. Sistem Pengendalian lnternal adalah suatu sistem usaha atau sistem sosial yang

dilakukan UNISMA yang terdiri dari struktur organisasi, metode dan ukuran-

ukuran untuk menjaga dan mengarahkan jalan UNISMA agar bergerak sesuai
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dengan tujuan dan program UNISMA dan mendorong efisiensi serta dipatuhinya

kebijakan manajemen

4. Biro Administrasi Akademik dan Keriasama IBAAK) menangani bagian

akademifu bagian registrasi dan statistih serta perencanaan dan pengembangan

hubungan kerjasama dalam negeri

5. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan (BAUPK) menangani bagian

umum, personalia dan keuangan

6. Fakultas adalah unsur pelaksana akademik meliputi satu atau beberapa jurusan/

program studi yang menyelenggarakan program sarjana, program diploma,

dan I atau program profesi

V. Tanggung |awab dan Wewenang:

BAAK bertanggung jawab dan berwenang sebagai pelaksana administrasi akademik

yang melaksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi UNISMA di bidang akademik,

U. Uraian dan Prosedur:

1. a. Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara mengajukan surat permohonan

pelaksanaan seminar/konferensi nasional beserta Terms of Reference

[ToR) kepada Wakil Rektor 1.

b. Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat

persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara.

c. Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/Program Studi,

maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan

sebagai koordi nator (host)

2. Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar/konferensi

kepada Satuan Pengendali Internal ISPI) untuk dianalisis pemenuhan

standarnya
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3. SPI menerbitkan persetujuan kegiatan dan akan melakukan pengawasan

terhadap pelaksanaan seminar/konferensi nasional kemudian meneruskan

kepada Wakil Rektor 2 untuk dianaiisa berdasarkan kebutuhan keuangannya

4. Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum,

Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses.

5. Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk

mencairkan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

6. Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar/konferensi kepada Fakultas/Unit

atau Lembaga pelaksana dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Pencairan awal dilakukan sebesar 75o/a berdasarkan proposal dan surat

ajuan pelaksana kegiatan

b. Pencairan kedua atau pelunasan sebe sar 25o/a dibayarkan saat pelaksana

kegiatan menyelesaikan laporan atas hasil kegiatan.

7. Pelaksana seminar/konferensi nasional melaksanakan kegiatannya dengan

pengawasan dari SPI
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VII. Diagram Alir :

NO AKf rvrl'As PEUTKSANA

{FAI(IJLr.4S/PS)
BAUPK

I(ABAG,
REUANCAN

sPt wRl wR2 KELENGKAPAN SASARAN MUTU KETt:RANGAT{

1

l) Pirnpinan Fakultas sebagai
penyelenggara rEngaiukan surat
permohonan pelalsanaan
semimr/konferensl nssb nal beserta Terms
of Reference [ToR) kepada Wakn Re]rtor 1.

2) Bila penyelenggara adalah Program Studi
maka ToR hanrs mendspat persetuiuan
plrnpinan Fahrltas penyelenggara

3l Blla penyelenggara adalah gebungan

beberapa Fakultas/Program Studl mka
ToR harus m€ndspat pe6etu,usn pimpinsn
Fakultas yang berperan sebagai
koordinator (host)

G-

l
Srrd pernahsa
dan TOR

f hari Srrat pemhom dm TOR

?

Wakil Rektor 1 mendbposlsl surat aiuan
pelaksanaan seminarlkonferensi kepada
Satuan Pengendall lnternal (SPl) unurk
dia nalis b pencnuhan standa rnya t-J Suat permohmm

dan TOR
t hei SuatpmhomndmTOR

3

SPI menerbitkan persetuiuan keghtan dan
akan rnelakukan pengaurasan terhadsp
pelal<sanaan semlnsr/konferensi nasbnal
kemudian rreneruskan kepada Wakil RelGor
2 urmk dhnalba berdasarkan kebutuhan
keuangannya

I I Srat pernrohmtr
dan TOR

t hari
Srd psstui'Ja| SPI, Srat
pernohonan dan TOR

4
Wak[ Rektor ? rnendbposlsi kepada kepala
Biro Adminbtrasi, UmurL Personalh dan
Keuangan [lQ. BAUPK) untuk dlproses. t- *

Srat pasehriuan
SPl, $rat

dm
TOR

t han
$rat psstuiw SPI, Strd
psmohomdmTOR

5

lG. BAUPK mnrberikan mrro kepada
Kepala Bagien Keusngan untrk mencairkan
dana sesuai perseuiuan l lokll Rekor 2 +

Suat peseuiuan
SPl, Suat
permohom do
TOR

t hari
Mm lb BAUPK
pr*tuiun SPl,
perrnohoan dan TOR

Sud
Sural

6

Kabag. Keuangan nrncalrlon drm bantuan
seminar/konferensi nasbnal lepada
F6kult6s/ U nlt atau Lembep pelaksana

dengan ketenuran sebagai berlkut
r) Pencairan awal d0atukan sebesar 750/o

berdasarkan propossl dan surat aiuan
pelsksana keglst8n

b) Pencairan kedua atau pelunasen sebesar
25016 dibsfarkan saat pelaksa na kegiatan
nenyelesalkan laporan atas hasil kegiatan. r

Ll Mm Ka BAUPK
Srnt pers€hliufl
SPI, Surd
permohma dil
TOR

Mngkutiidwal
keurqan Uni*q

Tahap I (Aiuan

ebelunrtgf 20)
darTahap ll

(Ajumsebdumtgl
1)

fanda terim pencajm dm
bantM, Mm Ka BAUPK,$ra
pss&rirm SPI, Srd
perfidrolan dan TOR

7
Pelaksana seminar,/konferensl nabnal
melaksanakan keglatannya dengan
pen8awssan darl SPI s
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PETAPORAN KEGIATAN SEMINAR/KONFERENSI NASIONAL

I. Tujuan:

L, Memberikan petunjuk tentang prosedur pelaporan hasil pelaksanaan

seminar/konferensi nasional oleh Fakultas lUnit/Lembaga di lingkungan

Universitas Islam Malang.

2. Memberikan petunjuk pelaporan hasil pelaksanaan bagi semua unsur yang

terlibat dalam pelaksanaan seminar/konferensi nasional.

II. Ruang Lingkup:

1. Ketua Lembaga/kepala unit sebagai pembuat perencanaan unsur-unsur

penuniang akademik dan non akademik di lingkungan UNISMA

2. Dekan Fakultas sebagai pemimpin pelaksanaan akademik atau pendidikan,

pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

3, Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama (BAAK) UNISMA sebagai pembuat

perencanaan, baik yang bersifat teknis administrasi, maupun yang bersifat

pengembangan, khususnya yang terkait dengan akademik

4. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan IBAUPKJ sebagai pembuat

perencanaan pada bidang umum, personalia dan keuangan

5. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Akademik dan Kerjasama sebagai

penanggung jawab penyelenggaraan pendidikan

6. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Umum, Personalia, dan Keuangan sebagai

penanggung jawab penyelenggara keuangan

7. Rektor sebagai pemegang kebijakan bidang akademik tertinggi

III. Acuan:

L Undang-Undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
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2. Undang-undang Republik lndonesia Nomor 14 tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen

3. Undang-undang No.L2 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Pemerintah RI, No. 32 tahun 20!3, tentang perubahan atas Peraturan

Pemerintah No.15 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 04 tahun 201.4 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No.44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi jo Peraturan Menteri Riset,

Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 50 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi,

7 . Peraturan Yayasan Universitas lslam Malang No. 047 /KEP.O7 /Y .3 /Xil/ZALB

tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen ISO, SNI 9001: 2015

IV. Istilah dan Definisi:

1. Seminar nasional merupakan suatu pertemuan sekelompok orang yang

diselenggarakan untuk membahas suatu masalah dan mencari solusi ilmiah

terhadap permasalahan tersebut khususnya pada level nasional

2. Konferensi nasional merupakan rapat atau pertemuan untuk berunding atau

bertukar pendapat mengenai suatu masalah yang dihadapi bersama khususnya

pada level nasional

3. Sistem Pengendalian Internal adalah suatu sistem usaha atau sistem sosial yang

dilakukan UNISMA yang terdiri dari struktur organisasi, metode dan ukuran-

ukuran untuk menjaga dan mengarahkan jalan UNISMA agar bergerak sesuai
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dengan tujuan dan program UNISMA dan mendorong efisiensi serta dipatuhinya

kebijakan manajemen

4. Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama IBAAK) menangani bagian

akademih bagian registrasi dan statistik serta perencanaan dan pengembangan

hubungan kerjasama dalam negeri

5. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan IBAUPK) menangani bagian

umum, personalia dan keuangan

6. Fakultas adalah unsur pelaksana akademik meliputi satu atau beberapa jurusan/

program studi yang menyelenggarakan program sarjana, program diploma,

dan / atau program profesi

V. Tanggung Jawab dan Wewenang:

BAAK bertanggung jawab dan berwenang sebagai pelaksana administrasi akademik

yang melaksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi UNISMA di bidang akademik.

U. Uraian dan Prosedur:

1. a. Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara menyampaikan laporan

pelaksanaan seminar/konferensi nasional kepada Wakil Relrtor 1 [rangkap

2)

b. Bila penyelenggara adalah Program Studi maka laporan pelaksanaan harus

mendapat persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara.

c. Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/Program Studi,

maka laporan pelaksanaan harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas

yang berperan sebagai koordinator (host)

2. Wakil Rektor 1 mendisposisi laporan pelaksanaan seminar/konferensi

nasional kepada Satuan Pengendali Internal [SPI) untuk dianalisis kelengkapan

pelaporannya sesuai standar yang telah ditetapkan
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3. SPI menerbitkan persetujuan laporan pelaksanaan dan kemudian meneruskan

kepada Wakil Rektor 2 [1 copy laporan sebagai lampiran) untuk kebutuhan

pencairan sisa dana bantuan, dan 1 copy laporan untuk arsip kegiatan di SPI.

4. Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada Kepala Biro Administrasi, Umum,

Personalia dan Keuangan [Ka. BAUPK) untuk diproses.

5. Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk

mencairkan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

6. Kabag. Keuangan mencairkan 25o/o dana bantuan pelaksanaan

seminar/konferensi nasional kepada Fakultas/ Unit atau Lembaga
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VII. Diagram AIir :

NO AKTIVITAS
PELAI6ANA

{PAKULTAS/PS)
BAUPI(

KABAG.

I{EU.4NGAN
sPt wR1 wR2 HEI,AI{GKAPAN

SASARAN

MUTU
I(ETEMNGAN

1

ll Pinpinan Fskultas sebsgal
penyeleoggara menya npaikan lapo ran
pelakanaan seminar/konferensi nasbml
kepada \{akil Relitor I (rsngkap 2)
2) Bila penyelenggara adalah Prcgram Studl
maka laporan pelaksanaan harus nEndapat
persetuiusn pirpinan Fakrltas
penyelenggara.

3) Bila penyelenggara adalah gabungau

beberapa Fakultas/Program Sbrdl ma[:a
laporan pelaksanaan hrrus rEndapat
persehriusn pitrpimn Fakuttas yang

be rperan sebagal koordinetor fhostJ

O_

l
$rrit peruphomn
pmcaim daoa
banbil 25% dan

Lapora
pdakffiffi

t hili
Surat permhru paneira
de biltum 25% da laporu
@aksnam

Wakil Reltor 1 mendisposisl laporen
pelal<sanaan seminar/konferensi nrioml
kepade Sauian Pengendall Internal (SPIJ

unruk dhrulisb keleng}apan peJaporennya

sesuf,i standar ysng telah dttetaplun r*
SuEt p6rmhoB
pm€im dana

bantum 25% &n
Lapomn
pdskffm

t h{i
fuEt pemohtm pencaira
dm banttm 25% dan laporan
pdaksna

3

SPI mererbit*an persetuiuan laporan
pelaksanaan dan kemudlan meneruskan
kepada Wakil Rektor 2 (1 copy laporan
sebagai lamplran) umuk kebutrhsn
pencalran slsa dana bantuen, dan 1 copy
Iapor8 n untuk arsF kegistan dl SPI.

t I
Surzt permbom
pmcdm dana

banuaD 25% dan

Lapora
t hei

$rd ptrstuium laporan
paatslm oleh SPl, Sura
prmhonm psrcdm daro
bantum 25% da Lapoa
dakse

4

Wakn Rekor 2 mndisposisikepada Kepala
Biro Adminbtrssl Umum, Personalia dan
Keuangan (Ka. BAUPIg untuk dbroses. I ,L

9rrat pestuiun
lapora pdakror
oleh SPl, Surd
permhom
lnf,airil dau
bertril 25% dan

Laporm
pelaksun

t hili

Sureft perturue taporai:

pelakffi oleh SPl, Surr
parnhouen pancaim dana
battw 25% da l,aporu
pd.ksm

5

Ka. BAUPK memberftan nrnro kepada
Kepala Bagian Keuangan unuk urncairkan
dana sesuai persetuluan lllakil Reltor 2

T

SuEt psstujm
lapom pdaksm
oleh SPI, turdl
psrmhsran
peacairu daro
bantrm 25% dan

Lapmro
pdakm

t harr

Mm Xa BAUPK Surat
pssnjw lapom pdalsamr
oleh SPI, s'ust psnnlDEn
paraim dm bantw 2596 dan

tapompda}stmr

(,

Kabag. Keuangan mencairkan 25'% dana
banuran pelaksanen semlnar/konferensl
nasbnal lepada Fakultas/ Unlt atau
Lembags

L-*c)
Mm Ka BAUPK

SuGf pe{stulw
lapomn pdakxtru
oleh SPI, SuEt
psrmhma
psrcaim daru
bmt il 259t dan

lnpoml
pdakwaatr

Mangif,rrti iadwal
keuanga

Unisna Tdrapl
(Aiuasebdrm

tgt 20) dan

Tahap ll (dua
*tdumtgl l)

Tmda terim psrcairm dtru
bartuan, Mqno Xa BAUPK Surat
prst{m lqom pdakmwr
oleh SPI, Surat permohom
psraim dan bantun 25% dan

Lapormpdakslm
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LEMBAR PENGESAHAN

SEIARAH PERUBAHAN DOK. No NB.PR.AK.l7
HAL REV.KE TGL KETERANGAN

1-7 0 28lt?,/2A7 Standarisasi format sesuai ISO

7-7 0 28/12/207 Tanggal dibuat

DAFTAR DISTRIBUSI

KODE

SALINAN
REVISI TANGGAL KETERANGAN

REKTOR 01 0

WMM 0

WAKIL REKTOR I 03 0

WAKIL REKTOR II 04 0

WAKIL REKTOR III 05 0

WAKIL REKTOR IV 06 0

KA. BAAK 07 0

KABAG AKADEMIK OB 0

KA. BAUK 09 0

KA. BAKAK 10 0

KA. BAKPTI 17 0

LPPM 12 0

13 0

DEKAN FAK HUKUM L4 0

DEKAN FAK PERTANIAN 15 0

DEKAN FAK PETERNAKAN L6 0

DEKAN FAK TEKNIK L7 0

DEKAN FAK MIPA 1B 0

DEKAN FKIP L9 0

DEKAN FEB 20 0

DEKAN FIA 2t 0

DEKAN FAK KEDOKTERAN 22 0

DIREKTUR PASCASARIANA 23 0

KUI 24 0

SPI 25 0

PEMEGANG

o2

DEKAN FAK AGAMA ISLAM
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DIBUAT Prof. Drs. H. funaidi, M.Pd., Ph.D Wakil
t.
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I. Tujuan:

1. Memberikan petunjuk tentang prosedur pengajuan pelaksanaan

seminar/konferensi internasional oleh Fakultas /Unit/Lembaga di lingkungan

Universitas Islam Malang.

2. Memberikan petunjuk semua unsur yang terlibat dalam pelaksanaan

seminar/konferensi internasional.

II. Ruang Lingkup:

1. Ketua Lembaga/kepala unit sebagai pembuat perencanaan unsur-unsur

penuniang akademik dan non akademik di lingkungan UNISMA

2. Dekan Fakultas sebagai pemimpin pelaksanaan akademik atau pendidikan,

pengaiaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

3. Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama (BAAKJ UNISMA sebagai pembuat

perencanaan, baik yang bersifat teknis administrasi, maupun yang bersifat

pengembangan, khususnya yang terkait dengan akademik

4. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan IBAUPK) sebagai pembuat

perencanaan pada bidang umum, personalia dan keuangan

5. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Akademik dan Kerjasama sebagai

penanggung jawab pe nyelenggaraan pendidikan

6. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Umum, Personalia, dan Keuangan sebagai

penanggung jawab penyelenggara keuangan

7. Rektor sebagai pemegang kebijakan bidang akademik tertinggi

III. Acuan:

l. Undang-Undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
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2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen

3. Undang-undang No.l.2 tahun 20LZ tentang Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Pemerintah RI, No. 32 tahun2013, tentang perubahan atas Peraturan

Pemerintah No.15 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 04 tahun ZAL4 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi,

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi jo Peraturan Menteri Riset,

Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 50 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

7. Peraturan Yayasan Universitas Islam Malang No. A47 /KEP.07 /YS/Xill?ALB
tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen IS0, SNI 9001; 2015

U. Istilah dan Definisi:

1. Seminar internasional merupakan suatu pertemuan sekelompok orang yang

diselenggarakan untuk membahas suatu masalah dan mencari solusi ilmiah

terhadap permasalahan tersebut khususnya pada level internasional

2. Konferensi nasional merupakan rapat atau pertemuan untuk berunding atau

bertukar pendapat mengenai suatu masalah yang dihadapi bersama khususnya

pada level internasional

3. Sistem Pengendalian Internal adalah suatu sistem usaha atau sistem sosial yang

dilakukan UNISMA yang terdiri dari struktur organisasi, metode dan ukuran-

ukuran untuk menjaga dan mengarahkan jalan UNISMA agar bergerak sesuai
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dengan tujuan dan program UNISMA dan mendorong efisiensi serta dipatuhinya

kebijakan manajemen

4, Kantor Urusan Internasional UNISMA adalah unit/divisi dalam universitas yang

bertugas mendukung tujuan internasionalisasi, selain itu juga menangani

mobilitas internasional yang melibatkan para sivitas akademik UNISMA dan

sivitas akademik di lingkup dunia

5. Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama (BAAK) menangani bagian

akademi[ bagian registrasi dan statistih serta perencanaan dan pengembangan

hubungan kerjasama dalam negeri

6, Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan [BAUPK) menangani bagian

umum, personalia dan keuangan

7. Fakultas adalah unsur pelaksana akademik meliputi satu atau beberapa jurusan/

program studi yang menyelenggarakan program sarjana, program diploma,

danf atau program profesi

V. Tanggung f awab dan Wewenang:

BAAK bertanggung jawab dan berrryenang sebagai pelaksana administrasi akademik

yang melaksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi UNISMA di bidang akademik.

VL Uraian dan Prosedur:

1. a.

b.

Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara mengajukan surat permohonan

pelaksanaan seminar/konferensi internasional beserta Terms of Reference

[ToR) kepada Wakil Rektor 1.

Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat

persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara.



trl*ta**
U}*I$TA

IL. MT. HARYONO 193

MALANG JAWA TIMUR
Telp.0341
551932,55L822
Fax 0341 552249
www.unisma.ac.id

email: pusat@unisma.ac.i d

PROSEDUR

NO. DOKUMEN HAL:6-7

NB.PR.AK'L7

TGL :

28 Desember 2019

REV

PENYELENGGARAAN SEM I NAR/KO NFE RE NSI INTERNASIONAL

c. Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/Program Studi,

maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan

sebagai koordinator [host)

2. Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar/konferensi

kepada Kantor Urusan Internasional (KUI) untuk dianalisis pemenuhan

standarnya

3, KUI menerbitkan persetujuan sesuai dengan analisa kategori pelaksanaan

seminar/konferensi internasional oleh pemohon. Apabila telah sesuai maka

KUI meneruskan kepada Satuan pengendali Internal (SPI) utnuk dilakukan

proses selanjutnya. Sedangkan apabila belum memenuhi kriteria, maka surat

permohonan pelaksaan seminar/konferensi dikembalikan kepada pemohon

untuk direvisi.

4. SPI menerbitkan persetujuan kegiatan dan akan rnelakukan pengawasan

terhadap pelaksanaan seminar/konferensi internasional kemudian

meneruskan kepada Wakil Rektor 2 untuk dianalisa berdasarkan kebutuhan

keuangannya

5. Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum,

Personalia dan Keuangan [Ka. BAUPKJ untuk diproses

6. Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk

pencairan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

7, Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar/konferensi internasional kepada

Fakultas/ Unit atau Lembaga pelaksana dengan ketentuan sebagai berikut:

a) Pencairan awal dilakukan sebesar 7\o/a berdasarkan proposal dan surat

ajuan pelaksana kegiatan

b) Pencairan kedua atau pelunasan sebe sar 25o/o dibayarkan saat pelaksana

kegiatan menyelesaikan laporan atas hasil kegiatan

B. Pelaksana melaksanakan kegiatan seminar/konferensi internasional dengan

pengawasan dari SPI
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VII. Diagram AIir :

NO AI(TIVITAS
PEI.AI(SATIA

(FAXULTAS/PS) BAUPT(
I{AI]AG.

I{EUAIIGAi
KUI sPt wR1 wR2 I'ELEI{GXAPAI{ SASARA,T MIITT' rcTERA'I6AJI

1

penyeJenggam mngaF*an suat
pemhonan pelalsaman
*minar/lonfererd intemasional besrta
Terc of Reference ftoR) lcpada Wakil
Rektor 1.

?J Bila pen!€lenttan adatah Prcparn Surdi
maka ToR hms mrdaFtpeHtulua
Fimplnan Fakdtas penlrclenggaru

3) Bila peryelenggam adaleh gabursan
bebempa Falolbs/profnm Studi, maka
ToR hms mendapatpeE€tuiuil plmpinan
Fakultas ymg hrpemn *batai

@
l

Sunt pdmoho@
dafoR

I hari Suetpermohone dn TOR

lYaldl Rel$or I mndisposisi srateiuan
Fhlsmaan smiE^onfererei lapada
Kanbr Uru$n lntemsbml (KUI) muk
dmalisis pem ruhan strrd.mfd

I
t
I
I
I
I
I
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I. Tujuan:

1. Memberikan petunjuk tentang prosedur pelaporan hasil pelaksanaan

seminar/konferensi internasional oleh Fakultas /Unit/Lembaga di lingkungan

Universitas Islam Malang.

2. Memberikan petunjuk pelaporan hasil pelaksanaan bagi semua unsur yang

terlibat dalam pelaksanaan seminar/konferensi internasional.

II. Ruang Lingkup:

1. Ketua Lembaga/kepala unit sebagai pembuat perencanaan unsur-unsur

penuniang akademik dan non akademik di lingkungan UNISMA

2. Dekan Fakultas sebagai pemimpin pelaksanaan akademik atau pendidikan,

pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

3, Biro Adminisuasi Akademik dan Kerjasama IBAAK) UNISMA sebagai pembuat

perencanaan, baik yang bersifat teknis administrasi, maupun yang bersifat

pengembangan, khususnya yang terkait dengan akademik

4. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan (BAUPK) sebagai pembuat

perencanaan pada bidang umum, personalia dan keuangan

5. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Akademik dan Kerjasama sebagai

penanggung jawab penyelenggaraan pe ndidikan

6. Wakil Rektor Bidang Administrasi, Umum, Personalia, dan Keuangan sebagai

penanggung jawab penyelenggara keuangan

7. Rektor sebagai pemegang kebijakan bidang akademik tertinggi

III. Acuan:

1. Undang-Undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
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2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 14 tahun 2005 tentang Guru dan

Dosen

3. Undang-undang No.12 tahun 20tZ tentang Pendidikan Tinggi,

4. Peraturan Pemerintah RI, No. 32 tahun 2O!3, tentang perubahan atas Peraturan

Pemerintah No.15 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 04 tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No.44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi jo Peraturan Menteri Riset,

Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 50 Tahun 201.8 tentang Perubahan Atas

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No.44 Tahun 2015

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

7 . Peraturan Yayasan Universitas Islam Malang No. 047 /KEP.07 lY .3/Xll/?ALB

tentang Statuta Universitas lslam Malang.

8. Elemen ISO, SNI 900L:?OLS

ry. Istilah dan Definisi:

1. Seminar internasional merupakan suatu pertemuan sekelompok orang yang

diselenggarakan untuk membahas suatu masalah dan mencari solusi ilmiah

terhadap permasalahan tersebut khususnya pada level internasional

2. Konferensi nasional merupakan rapat atau pertemuan untuk berunding atau

bertukar pendapat mengenai suatu masalah yang dihadapi bersama khususnya

pada level internasional

3. Sistem Pengendalian Internal adalah suatu sistem usaha atau sistem sosial yang

dilakukan UNISMA yang terdiri dari struktur organisasi, metode dan ukuran-

ukuran untuk menjaga dan mengarahkan jalan UNISMA agar bergerak sesuai

N8.PR.AK,19
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dengan tujuan dan program UNISMA dan mendorong efisiensi serta dipatuhinya

kebijakan manaiemen

4. Kantor Urusan Internasional UNISMA adalah unit/divisi dalam universitas yang

bertugas mendukung tujuan internasionalisasi, selain itu juga menangani

mobilitas internasional yang melibatkan para sivitas akademik UNISMA dan

sivitas akademik di lingkup dunia

5, Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama IBAAK) menangani bagian

akademik, bagian registrasi dan statistih serta perencanaan dan pengembangan

hubungan kerjasama dalam negeri

6. Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan IBAUPK) menangani bagian

umum, personalia dan keuangan

7, Fakultas adalah unsur pelaksana akademik meliputi satu atau beberapa jurusan/

program studi yang menyelenggarakan program sarjana, program diploma,

dan / atau program profesi

V. Tanggung Jawab dan Wewenang:

BAAK bertanggung jawab dan berwenang sebagai pelaksana administrasi akademik

yang melaksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi UNISMA di bidang akademik,

V[. Uraian dan Prosedur:

1. a. Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara menyampaikan laporan

pelaksanaan seminar/konferensi internasional kepada Wakil Rektor L

(rangkap 2).

b. Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat

persetuj uan pi mpi nan Fakultas pe nye I e nggara.
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c. Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/program Studi,

maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan

sebagai koordinator fhost)

2. Wakil Rektor 7 mendisposisi laporan pelaksanaan seminar/konferensi

internasional kepada Kantor Urusan Internasional firu1) untuk dianalisis

kelengkapan pelaporannya sesuai standar yang telah ditetapkan

3. KUI menerbitkan persetujuan laporan pelaksanaan seminar/konferensi

internasional. Apabila telah sesuai maka KUI meneruskan kepada Satuan

pengendali Internal [SPI) untuk dilakukan proses validasi. Sedangkan apabila

belum memenuhi kriteria, maka laporan pelaksaan seminar/konferensi

internasinoal dikembalikan kepada pemohon untuk direvisi.

4, SPI menerbitkan persetujuan laporan pelaksanaan dan kemudian meneruskan

kepada Wakil Rektor 2 (L copy laporan sebagai lampiran) untuk kebutuhan

pencairan sisa dana bantuan, dan 1 copy laporan untuk arsip kegiatan di SPI.

5. Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum,

Personalia dan Keuangan [Ka. BAUPK) untuk diproses

6. Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk

pencairan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

7. Kabag. Keuangan mencairkan 250/o dana bantuan pelaksanaan

seminar/konferensi internasional kepada Fakultas/ Unit atau Lembaga



rrNisitA

IL. MT. HARYONO 1e3

MALANG IAWA TIMUR

Telp.0341
551932,551.822
Fax 0341 552249
www.unisma,ac.id
email: pusat@unisma.ac.id

PROSEDUR

NO. DOKUMEN HAL :7 -7

NB.PR.AK.19

TGL:
28 Desember ZO'19

REV: -

PELAPORAN KEGIATAN SEMINAR/KONFERENSI INTERNASIONAL

VIL Diagram Alir :

NO AI(TIVITAS
PIT.AI(SAIIA

(FAXULTAS/Ps) BAUPK
XAI]AG,

XEUAIIGAII
xut sPt wR1 wR2 NELf,IIGKAPAN SASARAT MITTU XtrTERA,I{CAI{

I

1) Pirnpimn Fal$ttas sebrgal

IEnyelenggam mnlampalkan hlDmn
pehlsaMn Pmlur/onfuroml
lnEmasioml kepida Waldl R€ldDr 1

{rand€p 2).

2) Ella pen}elenggara adalnh Prutram Surdi
nBka ToR harus mndepetpeBeot,usn
Fmpinan f akulEs penlElensgam.

3J Bila penyelenggara adalah grburBan
beberapa Faloltas/prc8nm Strdl nraka
ToR harus mmdaprt persebluan pimpiron
Falorhas yang herpemn *bagai
bordimbr (host)

(}
I
I
I
I
t
I
I
I
I l

Smt permolpou
pemaim dam
bshEn 2596 da
L.pore pelek8arru

t hari
Sud pmohom peEclra
de b.nt@ 25% dan Laporu
ft ls.ro

2

Wakil Relior 1 mrdlstDsisi hpomn
p"laksanan *miMrlonfereEl
htemasioul lepadl Krrtor UnEn
lnErusiDnal (KUI) utrtuk dianalisis

kleng;kapan pelapomnnya suai standil
,ant telah ditetapkan f J Surd perrBolEm

pcErbu d.m
bfltm 25% dstr

LNFm pelakseil
f hari

Suzt pemohom Fnriril
dem bentcn 25% dan Lapore
pclaluu

3

KLll mmrbid€n pere€tuiuan laporan
pelalsnan smLlar^onfu rensi

inlemsioml Apabih tehh sai mlq KUI
rnenerusk n bpada Sahran pengprdali
lDteml [SPI) urlxk di]elokan prc*s
validasi SedarEhn aprboa belum
tEmenuhi lriterh, mka laporar pelaksaan

semtnar/onfererri intsusinoal
dilembalikar kepada pemhon wtrk
direvbi.

I
I
I
I
I
I
I
I fidakS! -I

I
Surit prmohom
pcEeim de
batrtuil 25!6 d0
LrlDnn Delalsa,lu

t hari

Sut lEr$uiua laporil
peleksaaa oleh XUl, sual
pemohonu paual"e de
benbu 25% dil Lapo@
ptlalma-

4

SPI menerbiden Pemtuiuatr lapoEn
pelabuaan dm kemdian mnerukan
lepada Wakil Rekor 2 (1 coBr lapomn
*bagai lampinn) utul lrbutuhan
perairan sisa dam banfuan,dan 1 cory
laporan untuk aNip le8i3t n di SPl. +

Smt p.rst iq
lapm pelekw
ohh XUl, Suat
pemohom
paE.t'o de
bants 2596 dao

Leomalalrarla

hsi

SM pettuiu{ lapo.&
pelalena oldr SPl, Surel

fmohona pmairo du
h.trt r 2596 dil
pelaftsalra

LaFm

5

Wakil Rehr 2 rnerdls?oslsl bpeda kBpah
Blrc AdminisEasi, Umm, PemEte dan

lGuangan (Ra BAUPK) unUrk ditrlses
L

'r
SuEt validGi lsporn
oleh SPI, sEt
peEttlrur l@ru
pddsem oleh SPl,

SuEt psnohomr
pcrriril dau
b.rtw 2516 d.n
LrymfLliserlm

t hili

Sunt ydldGi hpom ol€h SPI,
Surat pcr$u,ua lapora
pelalcana oldr sPl, surrt
F@honil peraim d@
botuil 25% dao LaFm
pelNlsna

()
Ka EAUPK rrcmberilcn mmo kepada
Kepali Bagian ldeuantaB uiluk pencairan
dam *si peebriuan lrYaltil Reltor 2

I SuEt tEEtnjw
lapom pdakmm
okh sPl. Surat

Fmohom
D.rcairn dm
h.rt@ 2596 den

r iae

Meno K. BAUPK Su?t
F6tuim lapors pelalsmm
olci SPl, Sunt pemolpo{
frEd@ de hdltw 25% da
LaFraprlak@

U

7

tAbag. l(emtan mmidqn 25% daE
baDtun pelalsmn emtE/brfeeml
intemesbml hepoda Fahrtas/ Unit atau

l*mbaga

*O
Mlno lia EAIIP,(
SuEt fFtuiw
laporo pehlsu
oleh SPl, Surdl
pemohou
pemJran dam

Le@ruElaltssan

Mer4&tni irdt^'d
klutEil l-lDl$e, ?alEp
I (Aim rb.hn tsl 20)

darTdEpll (Aiw
rbdutgll)

Trde terio. pemaim daE,
ileDo Ke BALIPK Suat
FEh{utr laporu pelaksm
oleh SPl, Surat pemohonar

FEaim de bart@ 2596 da
LapomFLkm

S[rd vdilai hFm oleh SPI


	G152 K 603 11122019 PEDOMAN SEMINAR NASIONAL INTERNASIONAL.pdf (p.1)
	Panduan Penyelenggaraan Seminar dan Konferensi.pdf (p.2-22)
	Penyelenggaraan Kegiatan Seminar.Konferensi Nasional.pdf (p.23-29)
	Pelaporan Kegiatan Seminar.Konferensi Nasional.pdf (p.30-36)
	Penyelenggaraan Kegiatan Seminar.Konferensi Internasional.pdf (p.37-43)
	Pelaporan Kegiatan Seminar.Konferensi Internasional.pdf (p.44-50)

