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Bismillahhirrahmanirrahim

REKTOR UNIVERSITAS ISLAM MALANG

: a. bahwa untuk meningkatkan suasana akademik yang dinamis di Universitas

Islam Malang dapat dilakukan dengan menyelenggarakan Seminar/
Konferensi tingkat Nasional/ International

b. bahwa untuk pelaksanaanya perlu dirumuskan Pedoman Penyelenggaraan

Seminar/ Konferensi tingkat Nasional/ Internasional di Universitas Islam
Malang.

c. bahwa sehubungan dengan butir (a) dan (b) perlu ditetapkan Surat

Keputusan Rektor

. Undang-undang No. 20 Tahun 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. Undang-undang No. 12 Tahun 2012, tentang Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional
Pendidikan jo Peraturan Pemerintah RI No. 32 Tahun 2013, tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Tentang
Standar Nasional Pendidikan.

4. Peraturan Pemerintah RI. No.4 Tahun 2014, tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

5. 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.

6. Peraturan Yayasan Universitas Islam Malang No. 047/KEP.07/Y.3/X11/2018

tentang Statuta Unisma

[

. Pertimbangan dan saran Pimpinan Universitas Islam Malang, pada tanggal 3

Desember 2019.
MEMUTUSKAN

. Mengesahkan Pedoman Penyelenggaraan Seminar/ Konferensi tingkat Nasional/

Internasional Universitas Islam Malang sebagai panduan pelaksanaan
Penyelenggaraan Seminar/ Konferensi tingkat Nasional/ Internasional,
sebagaimana terlampir.

: Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal ditetapkan, bilamana terdapat

kekeliruan dalam penetapannya akan ditinjau kembali dan diperbaiki
sebagaimana mestinya. |

: Malang
: 11 Desember 2019

I Prof Dr. H. MAS
NPP. 193.02.00010
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DAN KONFERENSI
TINGKAT NASIONAL/INTERNASIONAL
UNIVERSITAS ISLAM MALANG



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 1
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



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 Indonesia 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
Indonesia No. 26 Tahun 2015 tentang Registasi Pendidik pada
Perguuan Tinggi;

7) Peraturan Kepegawaian Universitas Islam Malang Nomor:
004/PER.02/Y/111/2015 tanggal 21 Maret 2015.

8) Peraturan Yayasan  Universitas Islam  Malang  Nomor:

047 /KEP.07/Y.3/X11/2018 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;



Untuk meningkatkan keefektifan, efisiensi, produktivitas, kreativitas,
inovasi, mutu, dan relevansi pelaksanaan Tridharma Perguruan Tinggi,
dan meningkatkan tersedianya sumberdaya yang bermutu;

Meningkatkan kerja sama antar peneliti dari berbagai kota atau negara
dan sekaligus menjadi media publikasi bagi dosen UNISMA;

Mendorong dilaksanakannya pertemuan ilmiah tingkat nasional dan
internasional yang bermutu secara berkala;

Membantu meningkatkan peringkat akreditasi Program Studi di
lingkungan UNISMA maupun pemeringkatan Perguruan Tinggi; dan
Memberikan keseragaman mengenai tata cara perencanaan, pelaksanaan,
monitoring dan evaluasi dalam pelaksanaan seminar/konferensi di

lingkungan UNISMA.



BAB I
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



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.



. 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.

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.

. Semua makalah yang disajikaan harus berasal dari hasil pemikiran,

penelitian, atau pengabdian pada masyarakat.

Penyelenggara diijinkan untuk mendapatkan bantuan dana dari pihak lain

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

Seminar/konferensi harus dilaksanakan di kampus UNISMA atau di tempat

lain atas ijin pimpinan.
Bahasa pengantar yang digunakan adalah bahasa Indonesia.

. 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)

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

berbeda di luar UNISMA.

Dalam hal beberapa Fakultas/Program Studi menyelenggarakan
seminar/konferensi dalam waktu yang bersamaan, maka pimpinan
universitas berhak mengatur jadwal pelaksanaan seminar/konferensi

dimaksud.

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.



1.

Setelah selesai pelaksanaan seminar/konferensi, penyelenggara wajib
memberikan laporan berupa hard dan soft file ke bagian akademik

UNISMA.

2.3.2. Seminar/Konferensi Internasional

d.

Penyelenggara berasal dari Fakultas atau Program Studi atau kerjasama

antara beberapa Fakultas/Program Studi di lingkungan UNISMA.

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.

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.

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

yang diundang dan hadir dalam konferensi yang diusulkan.

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

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

Semua makalah yang disajikan harus merupakan hasil pemikiran,

penelitian, atau pengabdian pada masyarakat.

Penyelenggara diijinkan untuk mendapatkan bantuan dana dari pihak lain

(sponsorship) atau menarik kontribusi peserta seminar/konferensi.

Seminar/konferensi harus dilaksanakan di UNISMA atau di tempat lain

atas ijin pimpinan.

Dalam hal beberapa Fakultas/Program Studi menyelenggarakan

seminar/konferensi dalam waktu yang bersamaan, maka pimpinan



universitas berhak mengatur jadwal pelaksanaan seminar/konferensi

dimaksud.

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.

Setelah selesai pelaksanaan seminar/konferensi, pengusul wajib
memberikan laporan berupa hard dan soft file ke bagian akademik

UNISMA.



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)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara mengajukan surat permohonan
pelaksanaan seminar nasional beserta Terms of Reference (ToR) kepada
Wakil Rektor 1. (Contoh Format ToR terlampir)

Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat
persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara.

Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/program Studi,
maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan
sebagai koordinator (host).

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar kepada
Satuan Pengendali Internal (SPI) untuk dianalisis pemenuhan standarnya.
Bila memenuhi standar, SPI menerbitkan persetujuan kegiatan dengan
tembusan kepada Wakil Rektor 1 dan 2.

Fakultas/Program Studi penyelenggara mengajukan permohonan
bantuan penyelenggaraan seminar/konferensi kepada Rektor, c.q. Wakil
Rektor 2.

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum,
Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk memproses pemberian
bantuan penyelenggaraanya.

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.
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) wuntuk 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 1V
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

WR1

WR 2

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)

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan
pelaksanaan seminar kepada Satuan
Pengendali Internal (SPI) untuk dianalisis
pemenuhan standarnya

Bila memenuhi standar, SPI menerbitkan
persetujuan kegiatan dengan tembusan
kepada Wakil Rektor 1 dan 2

Fakultas/Program Studi penyelenggara
mengajukan permohonan bantuan
penyelenggaraan seminar/konferensi
kepada Rektor, c.q. Wakil Rektor 2

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala
Biro Administrasi, Umum, Personalia dan
Keuangan (Ka. BAUPK) untuk memproses
pemberian bantuan penyelenggaraanya

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.

Pelaksana seminar/konferensi melaporkan
hasil kegiatannya kepada Wakil Rektor 1
melalui SPI dan selanjutnya dilaporkan
kepada Rektor

Selesai
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4.2 Seminar/KonferensiInternasional

NO

AKTIVITAS

PELAKSANA
(FAKULTAS/PS)

BAUPK

KABAG.
KEUANGAN

KUI

SPI

WR1

WR 2

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)

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan
pelaksanaan seminar kepada Kantor Urusan
Internasional (KUI) untuk dianalisis
pemenuhan standarnya

KUI menyampaikan hasil analisisnya kepada
Satuan pengendali Internal (SPI) untuk
dilakukan proses selanjutnya

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

Fakultas/Program Studi penyelenggara
mengajukan permohonan bantuan
penyelenggaraan seminar/konferensi
kepada Rektor, c.q. Wakil Rektor 2

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala
Biro Administrasi, Umum, Personalia dan
Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses

Ka. BAUPK memberikan memo kepada
Kepala Bagian Keuangan untuk pencairan
dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

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
kegiatannva

Pelaksana seminar melaporkan hasil
kegiatan kepada Wakil Rektor 1 melalui SPI
dan selanjutnya dilaporkan kepada Rektor

10
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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. IThwal
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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. 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.

[I. 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 (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 (BAUPK) 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

I11l. 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

LI

Undang-undang No.12 tahun 2012 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. 047/KEP.07/Y.3/XI11/2018
tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen ISO, SNI19001: 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 (BAAK) menangani bagian
akademik, bagian registrasi dan statistik, 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/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.

VI. 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 koordinator (host)

2. Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar/konferensi
kepada Satuan Pengendali Internal (SPI) 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 dianalisa 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 75% berdasarkan proposal dan surat
ajuan pelaksana kegiatan

b. Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 25% 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 :

NG AKTIVITAS BAUPK

PELAKSANA
EAITAYE) SRR N sP) WR1 WRZ | KEL AN MUTD KETERANGAN

1] Phnpinan Fakultas sebagai
] kan surat

permohonan pelaksanaan
seminar /konferensi nasional beserta Terms
of Reference (ToR) kepada Wakll Rektor 1.

2) Bila penyelenggara adalah Program Studi .

Surat  permoshonan)

1 |maks ToR harus mendapat persetujuan [ TOR 1 hari Surat permehonan dan TOR

plmplnan Fakultas penyelemgg:

3] Bila penyelenggara sdalah gabungan
beberapa Fakultas/Program Studi, maka
ToR harus mendapst persetujusn pimpinan
Fakultas yang berperan sebagai
lwordinator (host)

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajusn
2 pelaksanaan seminar/konferensi kepada - Surat  permohonan

Satuan Pengendall Infernal (SP1) untuk dan TOR thad: | pectpesmohci o PO
disnalisis pemenuhan standarnys

SP1 menerbitkan persetujuan kegiatan dan

akan melakukan peng hadap
3 {nk | nasional Surat permohoean Thari Surat  persetujuan  SPI,  Surat)
kemudian meneruskan kepads Wakil Rektor lan TOR parmohonin dan TOR
2 stk d) k X hutube
keuangannya
Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala g‘;:' m&n:: 5 E
4 |Biro Administras|, Umum, Personalia dan - J 1hari Ak, porcsipom 51, S
Keusngan [Ka. BALPK] untuk diproses. m" i e P o e TOR.
Ka. BAUPK memberikan memo kepada f‘_"'l" persenujuan Memo Ka BAUPK  Surat
5 |Kepala Baglan Keuangan untuk mencairkan - b “;:‘ Lk perstupun 571, Surat]
dana sesuai persetujuan Walkil Rektor 2 'I'ﬂF ] E— permohonan den TOR
Kabag. Kevangan mencairkan dana bantuan
seminar fkonferensi nasional kepada
Fakultas/ Unit stau Lembaga pelaksana | Menglcuti jachoal
dengan ketentuan sebagal beriut: Mo | T BARPA, "’:_‘““I’rh“m [Tanda terima  pencairan danal
6 a) Pencairan awal dilskulan sebesar 75% SPS"]' WWSMN E::Em;';:‘j bantuan, Memo Ka BAUPK, Surm
berdasark i dan surat sjunsn ‘ ; dan| dan Tahg |1 SP1 Surat
pelaksana keghtan TOR m L -l permohonan dan TOR

b) Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 1)
25% dibayarkan saat pelaksana kegistan
menyelesadan laporen atas hasil kegistan,

Pelaksana seminarkonferenst nasionsl

7 | melaksanakan keglatannys dengan .
pengawasan dari SPI
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LEMBAR PENGESAHAN
SEJARAH PERUBAHAN DOK. No N8.PR.AK.18
HAL REV.KE TGL KETERANGAN
1-7 0 28/12/2019 | Standarisasi format sesuai ISO
1-3 0 28/12/2019 | Tanggal dibuat
DAFTAR DISTRIBUSI
PEMEGANG KDDE REVISI TANGGAL KETERANGAN
SALINAN

REKTOR 01 0

WMM 02 0

WAKIL REKTOR | 03 0

WAKIL REKTOR II 04 0

WAKIL REKTOR III 05 0

WAKIL REKTOR IV 06 0

KA. BAAK 07 0

KABAG AKADEMIK 08 0

KA. BAUK 09 0

KA. BAKAK 10 0

KA. BAKPTI 11 0

LPPM 12 0

DEKAN FAK AGAMA ISLAM 13 0

DEKAN FAK HUKUM 14 0

DEKAN FAK PERTANIAN 15 0

DEKAN FAK PETERNAKAN 16 0

DEKAN FAK TEKNIK 17 0

DEKAN FAK MIPA 18 0

DEKAN FKIP 19 0

DEKAN FEB 20 0

DEKAN FIA 21 0

DEKAN FAK KEDOKTERAN 22 0

DIREKTUR PASCASARJANA 23 0

SPI 25 0
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. Tujuan:

1. Memberikan petunjuk tentang prosedur pelaporan hasil pelaksanaan
seminar/konferensi nasional oleh Fakultas/Unit/Lembaga di lingkungan
Universitas Islam Malang.

2. Memberikan petunjuk pelaporan hasil pelaksanaan bagi semua unsur yang

terlibat dalam pelaksanaan seminar/konferensi nasional.

I[I. 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 (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 (BAUPK) 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

[1I. 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 2012 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. 047/KEP.07/Y.3/X11/2018
tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen ISO, SNI19001: 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 (BAAK) menangani bagian
akademik, bagian registrasi dan statistik, 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/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.

VI. Uraian dan Prosedur:

1. a. Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara menyampaikan laporan
pelaksanaan seminar/konferensi nasional kepada Wakil Rektor 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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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.
Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada Kepala Biro Administrasi, Umum,
Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses.

Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk
mencairkan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

Kabag. Keuangan mencairkan 25% dana bantuan pelaksanaan

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

ND AKTIVITAS {Pm e | HABAC ] wi1 wrz | keencrapan | SACR e
1) Pimpinan Fakultas sebagal
penyelenggara menyampalkan laporan
pelaksanzan seminar/konferens| nasional
kepada Wakil Rektor 1 {rangkap 2)
2] Bila penyelenggara adalah Program Stud| Surat  permohonn)
maka laporan pelaksanaan harus mendapat . pencairan dana Sorat  permohonan  pencairan)
I |persetujuan pimpinan Fakultas hantuan 5% dan| 1 hari dana bamtuan 25% dan Laporan|
|penyelenggara. Laporan pelaksanaan
) Blia penyelenggara adalah gabungan pelasanaan
|beberapa Fakultas/Program Studl, maka
laporan peleksansan harus mendapat
(persetujusn pimpinan Fakultas yang
herperan sebagai koordinator (host)
Wakil Rektor 1 mendisposisi lsporan Surat  permohonan)
lah seminar fonf; nasional pencairan danal Surst  permohonan  pencairan
2 |kepada Satusn Pengendall Internal (SP1) - bantuan  25%  dan 1 hani dana bantuan 25% dan Laporan)
untuk dianalisis kelengkapan pelaporsnnys e [pelelsanaan
sesual standar yang telah ditetapkan pelaksanaan
SPI menerbitkan persetujuan laporan
pelaksanaan dan kemudian meneruskan 2’;;:"""“‘!:; Surat P“’“"l;‘““ sﬂ""’;n':
m ol
4 ::-::Iw:ki Relm::ﬁi]{‘l c?py I.sporan * bantuan 5% dan) 1 hari permohonan  pencairan  dana)
o Laporan bavtuan  25% dan  Luporan)
pencairan sisa dana bantuan, dan 1 copy pelakisanaan pelaksanaan
laporan untuk arsip kegistan diSPL
Surat  perstujuan|
lapormn pelaksanaan) Surat perstyjuaa lapocan
Wakdl Reletor 2 mendisposis| kepada Kepala e’ 5, Sl |pelaksmaan oleh  SPI, Surm
4 |Blro Administrasi U mum, Personalia dan - A dsnsl 1 hari |permebonan  pencairan  dana)
Keunngan (Ka. BAUPK) untuk diproses. et bantuan  25% dan  Lapocan
an 5% dan
Lapora
pelaksanaan
Surat perstufuan|
:::;"' m Memo Ka BAUPK, Surst
Ka BAUPK memberikan memo kepada v P i laporan pelak
5 |Kepals Bagian Keusngan untuk mencairkan — pﬁ!mm ] 1 hari oleh  SP1, Suat  permobonso|
dana sesual persetujuan Wakil Rektor 2 bantuen 5% ca pencairan dana bantuan 25% dan
Laporan pelaksansan
Laporan
peiaksanaan
Memo Ko BAUPK|
ISuli- mmwmh“l’xﬂl terma  pencairan  dana)
F aporan pelaksansan|  levangan
Habiag Ribgangun mesna e 2% e oleh  SPI.  Surat| Unisma, Tahap) |PHHan- "“':;:WP“"”
& | nasional kepada Falultas/ Unit atau . pocmchonin (Ajuan sebeluam ) o) oot permobonan]
penchicms . dmal  tg2nidem. Lo e bt 250
Lembaga bantuan  25% Tahap 1l {Ajuan [P0
Lagsoram sebelumigl 1)
pelalcanaa
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LEMBAR PENGESAHAN
SEJARAH PERUBAHAN DOK. No N8.PR.AK.17

HAL REV.KE TGL ~ KETERANGAN

1-7 0 28/12/201 | Standarisasi format sesuai ISO

1-7 0 28/12/201 | Tanggal dibuat

DAFTAR DISTRIBUSI
PEMEGANG Bk REVISI TANGGAL KETERANGAN
SALINAN
REKTOR 01 0
WMM 02 0
WAKIL REKTOR I 03 0
WAKIL REKTOR I 04 0
WAKIL REKTOR 111 05 0
WAKIL REKTOR IV 06 0
KA. BAAK 07 0
KABAG AKADEMIK 08 0
KA. BAUK 09 0
KA. BAKAK 10 0
KA. BAKPTI 11 0
LPPM 12 0
DEKAN FAK AGAMA ISLAM 13 0
DEKAN FAK HUKUM 14 0
DEKAN FAK PERTANIAN 15 0
DEKAN FAK PETERNAKAN 16 0
DEKAN FAK TEKNIK 17 0
DEKAN FAK MIPA 18 0
DEKAN FKIP 19 0
'DEKAN FEB | 20 0| o

DEKAN FIA 21 0
DEKAN FAK KEDOKTERAN 22 0
DIREKTUR PASCASARJANA 23 0
KUI 24 0
SPI 25 0
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[.  Tujuan:

1.

2

Memberikan  petunjuk  tentang  prosedur  pengajuan  pelaksanaan
seminar/konferensi internasional oleh Fakultas/Unit/Lembaga di lingkungan
Universitas Islam Malang.

Memberikan petunjuk semua unsur yang terlibat dalam pelaksanaan

seminar/konferensi internasional.

[I. Ruang Lingkup:

1,

Ketua Lembaga/kepala unit sebagai pembuat perencanaan unsur-unsur
penunjang akademik dan non akademik di lingkungan UNISMA

Dekan Fakultas sebagai pemimpin pelaksanaan akademik atau pendidikan,
pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama (BAAK) UNISMA sebagai pembuat
perencanaan, baik yang bersifat teknis administrasi, maupun yang bersifat
pengembangan, khususnya yang terkait dengan akademik

Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan (BAUPK) sebagai pembuat
perencanaan pada bidang umum, personalia dan keuangan

Wakil Rektor Bidang Administrasi, Akademik dan Kerjasama sebagai
penanggung jawab penyelenggaraan pendidikan

Wakil Rektor Bidang Administrasi, Umum, Personalia, dan Keuangan sebagai
penanggung jawab penyelenggara keuangan

Rektor sebagai pemegang kebijakan bidang akademik tertinggi

I1I. 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 2012 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. 047/KEP.07/Y.3/XI11/2018
tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen ISO, SNI19001: 2015

IV. 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
akademik, bagian registrasi dan statistik, 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,

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.

VI. Uraian dan Prosedur:

1. a. Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara mengajukan surat permohonan
pelaksanaan seminar/konferensi internasional beserta Terms of Reference

(ToR) kepada Wakil Rektor 1.
b. Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat

persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara.
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c. Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/Program Studi,
maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan
sebagai koordinator (host)

Wakil Rektor 1 mendisposisi surat ajuan pelaksanaan seminar/konferensi

kepada Kantor Urusan Internasional (KUI) untuk dianalisis pemenuhan

standarnya

KUl 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.

SPI menerbitkan persetujuan kegiatan dan akan melakukan pengawasan

terhadap pelaksanaan seminar/konferensi internasional kemudian

meneruskan kepada Wakil Rektor 2 untuk dianalisa berdasarkan kebutuhan
keuangannya

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum,

Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses

Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk

pencairan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

Kabag. Keuangan mencairkan dana seminar/konferensi internasional kepada

Fakultas/ Unit atau Lembaga pelaksana dengan ketentuan sebagai berikut:

a) Pencairan awal dilakukan sebesar 75% berdasarkan proposal dan surat
ajuan pelaksana kegiatan

b) Pencairan kedua atau pelunasan sebesar 25% dibayarkan saat pelaksana
kegiatan menyelesaikan laporan atas hasil kegiatan

Pelaksana melaksanakan kegiatan seminar/konferensi internasional dengan

pengawasan dari SPI
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VII. Diagram Alir :

NO AKTIVITAS e | v | JESOME

[FAKULTAS/PS) Kui sP WR1 WR2 NELENGKAPAN SASARAN MUTL KETERANGAN

T PUTIESTTEN T F TR S praraT
penyelenggara mengafilcan surat
permohonan pelbsanaan

seminar fkonferensd mternasional beserta
Terms of Reference (ToR) kepada Waldl

Rektor 1,
1 2] Bila penyelenggara adalah Program Studi . Sursl  permobonan

| maka ToR harus mendapat persetujian ddan TOR Lhok s paciohircat daa TOR.
| pimpinan Fakultas penyolenggars.
7] Bila penyelenggara adalah gabungan
beberapa Falkulas fprogram Studi, maka
ToR har & pi
Falultas yang berperan sebagal
Wakil Rektor | mendisposisi surat ajuan
1 pelalcanazn semimar fkonferenst kepada Surst  permobonan)
| 2 [kantor urusan intermasional (KU untok - dan TOR *hart Surat permabonan dan TOR
| dlanalisis permenuban sandamya
T TVREE PRI e TSt SEsual aengar
analisa kategori pelaksanaan
seminar ffonferenst imernasional oleh
pemahon. Apabila telah sesuial maka KLU
meneruskan kepada Satuan pengendall TidokSebual L [Surat persetujiuan SPL {Surat Fersetujuan KUl Surat
3| internal (SP1) utmk dilakukan proses L - i e |surst  permohonan Thari persetufuan  SPI,  Surst
| | selanjutnya. Sedanghkan apabdls befum felan TOR permohonan d TOR
hi kriteria, maka surat per
pelaksaan serminar fkonferenst
| dilembalikan kepada pemohon anfuk
st
5P menerbitkan persetujuan kegiatan dan
akan melskulkan pengawasin terhadap |Surat P A
4 [Pelaksanann seminar fkonferensi UL Surst s Persetujosa K|, Sorat
miternasional kemudian menerusgkan Ise1, Surat ! [ere———— :::1' Surat
e iacda Wald) Rektor 2 untuk dianaliss permnhanan dan TOR peioloRm 0
berdasarkan kebutuhan kevanganmya
Wakil Redtor 2 me ndisposisi kepada kepala st st e | Surst  Perwtujuan  KUI Surat
5 | Biro Administrasi, Urmum, Fersonalia dan - il i e Thai persctujan  §P1. Surar
Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses [FFL mﬂ’;‘: permahonan dan TOR
Ka BAUPK me mberikan mero kepads fumt. _ Persstjusn Memu  Ka  BAUPK  Sural
& |Kepals Baglan Kenangan untuk pencairan - gll' Sl oy m""" A bari |peraetujuan SPI, Surat]
dara sesual porsetujuan Wakil Rebtor 2 . boman dan TOR [permes hoanan dan TOR
Kabag. Kewsngan mencairkan dana
seminar fkonferenst imermasional iepada
|Fakutas Uniz atau Lembaga pelaksana
dengan ketentuan sebagal berfkut: Mengiutl jadwal
a) Pencairan awal dilakulkan ssbesar 75% ::: ks BM;? hu-#ﬁhi:u?dw r"m Wi a“m :::
7 | berdasarkan proposal dan surat ajuan - et mmm aan] | (A anbetu (41 20) -p.m;:‘l smf'K Surat]
i dan TOR din Tabup (A s |permahonan dan TOR
) Prncairan kedua atau pelunasan sebesar sbelum tgl 1)
25% dibayarian saat pelaksana kegiatan

menyelesaikan laporan atas hasil kegiatan

| Pelaksana melaksanakan keghitan

9 | seminar/konferensi internasional dengan .
pengawasan dar 5P1
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LEMBAR PENGESAHAN
SEJARAH PERUBAHAN DOK. No N8.PR.AK.19

HAL REV.KE TGL KETERANGAN

1-7 0 28/12/2019 | Standarisasi format sesuai ISO

1-3 0 28/12/2019 | Tanggal dibuat

DAFTAR DISTRIBUSI
KODE
PEMEGANG SALINAN REVISI TANGGAL KETERANGAN

REKTOR 01 0
WMM 02 0
WAKIL REKTOR | 03 0
WAKIL REKTOR II 04 0
WAKIL REKTOR 111 05 0
WAKIL REKTOR IV 06 0
KA. BAAK 07 0
KABAG AKADEMIK 08 0
KA. BAUK 09 0
KA. BAKAK 10 0
KA. BAKPTI 11 0
LPPM 12 0
DEKAN FAK AGAMA ISLAM 13 0
DEKAN FAK HUKUM 14 0
DEKAN FAK PERTANIAN 15 0
DEKAN FAK PETERNAKAN 16 0
DEKAN FAK TEKNIK 17 0
DEKAN FAK MIPA 18 0
DEKAN FKIP 19 0
DEKAN FEB 20 0
DEKAN FIA 21 0
DEKAN FAK KEDOKTERAN 22 0
DIREKTUR PASCASARJANA 23 0
KUI 24 0
SPI 25 0
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[.  Tujuan:

1.

2

Memberikan petunjuk tentang prosedur pelaporan hasil pelaksanaan
seminar/Kkonferensi internasional oleh Fakultas/Unit/Lembaga di lingkungan
Universitas Islam Malang.

Memberikan petunjuk pelaporan hasil pelaksanaan bagi semua unsur yang

terlibat dalam pelaksanaan seminar/konferensi internasional.

I[I. Ruang Lingkup:

1.

Ketua Lembaga/kepala unit sebagai pembuat perencanaan unsur-unsur

penunjang akademik dan non akademik di lingkungan UNISMA

. Dekan Fakultas sebagai pemimpin pelaksanaan akademik atau pendidikan,

pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

. Biro Administrasi Akademik dan Kerjasama (BAAK) UNISMA sebagai pembuat

perencanaan, baik yang bersifat teknis administrasi, maupun yang bersifat
pengembangan, khususnya yang terkait dengan akademik

Biro Administrasi Umum, Personalia dan Keuangan (BAUPK) sebagai pembuat
perencanaan pada bidang umum, personalia dan keuangan

Wakil Rektor Bidang Administrasi, Akademik dan Kerjasama sebagai
penanggung jawab penyelenggaraan pendidikan

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

penanggung jawab penyelenggara keuangan

. Rektor sebagai pemegang kebijakan bidang akademik tertinggi

I1l. 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 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
4. Peraturan Pemerintah Rl, 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. 047 /KEP.07/Y.3/XI11/2018
tentang Statuta Universitas Islam Malang.

8. Elemen ISO, SNI19001: 2015

[V. 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
akademik, bagian registrasi dan statistik, 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,

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.

VI. Uraian dan Prosedur:

1. a. Pimpinan Fakultas sebagai penyelenggara menyampaikan laporan
pelaksanaan seminar/konferensi internasional kepada Wakil Rektor 1
(rangkap 2).

b. Bila penyelenggara adalah Program Studi maka ToR harus mendapat

persetujuan pimpinan Fakultas penyelenggara.
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c. Bila penyelenggara adalah gabungan beberapa Fakultas/program Studi,
maka ToR harus mendapat persetujuan pimpinan Fakultas yang berperan
sebagai koordinator (host)

Wakil Rektor 1 mendisposisi laporan pelaksanaan seminar/konferensi

internasional kepada Kantor Urusan Internasional (KUI) untuk dianalisis

kelengkapan pelaporannya sesuai standar yang telah ditetapkan

KUI menerbitkan persetujuan laporan pelaksanaan seminar/konferensi

internasional. Apabila telah sesuai maka KUl 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.

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 SPI1.

Wakil Rektor 2 mendisposisi kepada kepala Biro Administrasi, Umum,

Personalia dan Keuangan (Ka. BAUPK) untuk diproses

Ka. BAUPK memberikan memo kepada Kepala Bagian Keuangan untuk

pencairan dana sesuai persetujuan Wakil Rektor 2

Kabag. Keuangan mencairkan 25% dana bantuan pelaksanaan

seminar/konferensi internasional kepada Fakuitas/ Unit atau Lembaga
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VII. Diagram Alir:

: — - =
PLLAKSANA RADAG.
NO | AKTIVITAS (FAKULTAS/PS) BALUFK KEUANGAN LUl P WR1 WR2 KEL AN u KETERANGAN
| 1) Pirapinan Fakuhay sebagai
penyelenggara menyampadkan laporan
pulaksanaan seminarfeonferensd
mternasional kepada Wakil Reldor 1
(rangkap 2).
2) il penyelenggara adalah Program Studi Burst  pevtacheodn [Surat  permohonan  peacaran)
V. {oke T b sendapet perseti s B i 1 hari s bamtuan 25% dan | aporan
pimpinan Fakultas . fremiunn
3] Bila penyelorggara adalah gabungan L apooran pelaisanan
beberaps Fakulias fprogram Studl, male
ToR harus mendapat persetujuan pimpinan
Fakuhas yang berperan sebagal
kpordinator [host)
Wakil Reldor 1 mendisposisi lporan
pelaksanaan seminar,fonferensi Surat  permohonan
4 |Wternasional kepada Kantor Urusan - nencairan dasa| [Surat  permohonan  pemcanag
Internasional (KU untik dianaliss bantuan 299 danm L hari kana bantuan 25% dan Laporan|
rpkapan pelap ya sesiai standar L aporan peluksangsan prebalimiis
yang telah ditutapkan
KU menerhitian persetujuan laporan
pelakmanaan seminar feonferens
meimasional Apabila telah sesuai maka KUI
h2pada s Ly Surst  permohonan ot v
o |mternat (5P1) urtuk dialokan proses Tidaksebual shoua pescairan  dana hari el
valldasi Sedangkan apabila belum - banhen  25% dam ot 25% Laperan|
memenuhi kriteria. maka laporan pelaksaan L aporan jelatsansan ”h;m
seminar fonferensi internasmoal
dikerubalikan keparda pemahon itk
direvisi.
SFl menert:han permtigian Uparen S DR Surat validasi laporan oleh SP1
St et jaan lapuran|
o |Memacda wakil Rektor 2 (1 copy laporan oleh WO, S P pelsksmnaan olsh  SPL Surat
sehagal lampiran ) untuk kebutuhan prssemlcyin dama (pemmobonan  pencairan  danaf
pencairan sisa dana bantuan, dan 1 copy 5%  dan) bantwan  25% dan  Laporanf
baporan untuk arsip kegiatan di SPL L aporan pelaimanaan |petaicxnan
Furat validasi Laporn|
oeh  5PL Suna Sirat valldasl laporan oleh 5P
Wakil Rekior 2 o perstujuan  Laporan| St perstujuan  laporan|
eyt Wk el aleh 571 pelsinnan  olsh %P1, Surst
5 | Biro Administrasi, Urnum, Personaia dan Surst permobona] 4l permobanan  pepcalran  danal
| |MeuanganKa. BAUPK) untuk diproses agran danal bemtuan  25% den  Laporan)
| bhantusn  25%  dan {pelaksanaan
L aporan pelaksanaan
Surat perstajuan)
faprran  pelakanaan) Memo  Ka  BAUPK,  Surat
Ha. BAUPK membertkan memo kepada oleh  SP1, Surmt| laporan pelaks:
6 |Eepala Bagian Kevangan untuk pencairan —- 1 jam oleh  SPI,  Surst  permechonan)
dana sesual persetujuan Wakdl Rektor 2 e 2k am idanal e i dhana bantuan 353 dan|
hantusn  25%  dan| Laporan pelaksansan
L agmsran s,
Mema  Ha BAUPK]
Kabag. Keuangan mencairkan 25% dana Surat [perat an| Menguti jachral Tmda terima pencastian dan
bantuan pelaksanaan seminarMonforensi laparan Dmhuml\'d-uﬂw""" Ka BAUPKE  Surat|
7 |imermasional kepada Fakidtas, Unit stau . ol | SPL S e b bl 20 laporas
X permohonan oleh 5Pl Surat  permohona
e pencairan dharal h:;'“:.”m( 1“1 pencairan dana bantuan 25% dan|

Laporan pelaksanasn
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