
 
 

TATACARA PENYELESAIAN TUGAS AKHIR 

Syarat-Syarat Tugas Akhir 
1. Terdaftar sebagai mahasiswa Politeknik Bisnis Indonesia, dengan menunjukkan kartu mahasiswa yang 

masih berlaku dan KRS yang berlaku. Mahasiswa harus sudah memperoleh 100 SKS (tanpa nilai E) atau 
berada pada semester V (lima) 

2. Mahasiswa sudah lulus mata kuliah kerja praktek atau sedang mengambil mata kuliah kerja Praktek. 
3. Materi tugas akhir harus sesuai dengan bidang keilmuan prodi. 
4. Menyerahkan KRS dan KHS dari semester I sampai dengan semester V 

 
Prosedur Pengajuan Judul Tugas Akhir 
1. Mengisi  Form  TA-1a dan TA-1b 
2. Mengumpulkan Form TA-1a dan TA-1b kebagian Akademik (Sdr. Hopmaria Pintubatu). 
3. Bagi mahasiswa yang melewati poin 1 & 2 dianggap tidak sah. 

 
Prosedur Tugas Akhir 
1. Menentukan topik dan menuliskan gagasan topik ke dalam format proposal. 
2. Menyiapkan kartu bimbingan mahasiswa untuk setiap dosen pembimbing. 
3. Menghubungi   Dosen   Pembimbing   yang   disetujui   untuk   penyempurnaan proposal dengan 

membawa Form Tugas Akhir (Form TA-1a dan  TA-1b). Sebagai tanda persetujuan proposal, pembimbing 
menandatangani proposal tersebut. 

4. Menyerahkan  proposal  yang  telah  disahkan  pembimbing kebagian Akademik (Sdr. Hopmaria 
Pintubatu). 

5. Melaksanakan penulisan Tugas Akhir dengan penuh tanggung jawab, baik atas isinya,   maupun   tata   
cara   penulisannya,   dan   selama   penulisan   harus berkonsultasi dengan dosen pembimbing minimal 
1 kali dalam 1 bulan, dan minimal 6 kali konsultasi selama tugas akhir. 

6. Evaluasi  pertama  tugas  akhir  adalah  6  bulan  terhitung  mulai  masuknya proposal pada bagian 
Akademik. 

7. Jika dalam 1 tahun belum selesai maka, mahasiswa yang bersangkutan harus 
mengganti judul TA dan judul TA yang lama dapat digunakan oleh mahasiswa yang lain. 

 
Syarat –Syarat Seminar Proposal Tugas Akhir 
1. Proposal Tugas Akhir telah selesai dan disetujui oleh pemimbing. 
2. Mahasiwa telah melakukan bimbingan minimal 3 kali dengan menunjukkan kartu konsultasi. 
3. Mahasiwa  telah  membuat  makalah  Poposal Tugas  Akhir  dengan  standar Kampus dan sudah disetujui 

oleh dosen pembimbing 
4. Mahasiswa mengisi Formulir Permohonan Seminar Tugas Akhir    dan menyerahkan kebagian Akademik 

Proposal Tugas Akhir yang sudah disetujui oleh pembimbing dengan sekaligus mengumpulkan syarat-
syarat lain sbb : 
a. mengumpulkan bukti pelunasan administrasi. 
b. mengumpulkan fotokopi KRS untuk semester yang bersangkutan. 
c. mengumpulkan ijazah SMA 1  l e m b a r   
d. Kartu Konsultasi Tugas Akhir minimal 3 kali konsultasi 
e. Pelaksanaan seminar tugas akhir harus diikuti minimal 10 peserta. 

 
Prosedur Seminar Proposal Tugas Akhir 

1. Menyerahkan Formulir Permohonan Seminar Proposal Tugas Akhir yang telah disetujui oleh 
pembimbing beserta syarat - syarat seminar  kebagian Akademik Wakil Direktur 1  

2. Membuat   surat   undangan  seminar  yang   disetujui   oleh, Bidang Akdademik  dan Ketua Jurusan. 
3.    Menempel undangan seminar disertai abstrak tugas akhir. 
4.    Pelaksanaan seminar tugas akhir dipimpin oleh pembimbing. 
5.    Mengumpulkan berita acara Seminar Tugas Akhir kebagian Akademik. 

 
 
 



 
 

Ujian Tugas Akhir 
1. Ujian  Tugas  Akhir dipimpin  oleh  Tim  Penguji yang ditunjuk oleh Bagian Akademik Wakil Direktur 1. 
2. Pelaksanaan Ujian Tugas Akhir dijadwalkan oleh Bagian Akademik Wakil Direktur 1. 
3. Materi Ujian Tugas Akhir adalah Tugas Akhir yang telah dibuat dengan ruang lingkup keilmuannya 

dan teori-teori yang mendasari Tugas Akhir tersebut. 
4. Hasil Ujian Tugas Akhir adalah keputusan lulus atau gagal 
5. Jika Ujian Tugas Akhir gagal mahasiswa diberi kesempatan untuk mengulang dengan rentang waktu 

yang disepakati oleh tim penguji. 
 
Prosedur Ujian Tugas Akhir 
1. Mendaftar Ujian Tugas Akhir dengan melampirkan Form Persetujuan Ujian Tugas Akhir yang sudah 

disetujui oleh pembimbing. 
2. Sudah Lulus Enterpreneur ditandai dengan sertifikan entrepreneur atau laporan entrepreneur  
3. Membuat undangan pelaksanaan Ujian Tugas Akhir. 
4. Menyerahkan  Buku/Laporan  Tugas  Akhir  ke  Tim  Penguji  minimal  3  hari  sebelum pelaksanaan 

Ujian Tugas Akhir. 
5. Mahasiswa mengisi Formulir Permohonan Seminar Tugas Akhir    dan menyerahkan kebagian Akademik 

Proposal Tugas Akhir yang sudah disetujui oleh pembimbing dengan sekaligus mengumpulkan syarat-
syarat lain sbb : 
a. mengumpulkan bukti pelunasan administrasi. 
b. mengumpulkan Transkrip Nilai 
c. Mengumpulkan Foto hitam putih 4 x 6 =2 lembar; Foto hitam putih 3 x 4 =2 lembar; Foto Warna 4 

x 6 =2 lembar 
d. Kartu Konsultasi Tugas Akhir minimal 6 kali konsultasi 
e. Pelaksanaan seminar tugas akhir harus diikuti minimal 10 peserta. 

6.    Mengulangi langkah 3  s.d.  4 jika Ujian Tugas Akhir gagal. 
7.    Jika lulus: 

a. Menyempurnakan dan menjilid laporan Tugas Akhir. 
b. Mengumpulkan laporan Tugas Akhir paling lambat 2 minggu setelah dinyatakan lulus dalam Ujian 

Tugas Akhir dengan mengisi Formulir Penyerahan Laporan 1 buah masing-masing kepada : 
-      Perpustakaan Jurusan. 
-      Perpustakaan Politeknik Bisnis Indonesia. 
-      Pembimbing. 

c. Menyerahkan  file  dalam CD  (Compact Disk) yang  berisi Laporan  Tugas Akhir lengkap dengan 
file gambar, diagram, data-data, listing program, perangkat lunak hasil Tugas Akhir, File Identitas 
dan File Abstrak (bahasa Indonesia dan bahasa Inggris), makalah seminar kepada Bagian Akademik 
Wakil Direktur 1 dan Pembimbing. 

d. Menyerahkan perangkat keras hasil Tugas Akhir kepada Bagian Akademik Wakil Direktur 1. 
e. Menyerahkan bukti bebas pinjam buku dari Perpustakaan Jurusan, dan 

Politeknik Bisnis Indonesia. 

f. Menyerahkan sumbangan buku sesuai dengan bidang ilmu prodi ke Perpustakaan Poloteknik 
Bisnis Indonesia yang disetujui oleh pembimbing. 

g. Tugas akhir yang menghasilkan suatu bentuk perangkat keras atau perangkat lunak menjadi milik 
Jurusan dan pihak jurusan berhak mempergunakan atau mempublikasikan hasil TA tersebut. 

 
 
Syarat Pakaian  Seminar Proposal Tugas Akhir dan Ujian Tugas Akhir 
Mahasiswa yang melaksanakan Seminar Proposal Tugas Akhir dan Ujian Tugas Akhir 
diwajibkan menggunakan pakaian sebagai berikut : 
a. Baju putih lengan panjang berdasi hitam. 
b. Celana panjang / bawahan warna gelap. 
c. Laki-Laki memakai Jas; Perempuan Memakai Blezer 
d. Bagi yang berjilbab, wajah harus kelihatan. 

 
 
 
 
 



 
 

Syarat Pembuatan Surat Keterangan Lulus (SKL), Pengambilan Ijazah, dan Pengambilan Transkrip Nilai 
a. Mahasiswa  dapat  mengambil  SKL,  ijazah,  dan  atau  transkrip  nilai  jika  sudah memenuhi syarat-

syarat pada poin Prosedur Ujian Tugas Akhir 
b. Agar  Pendaftaran  Judul Tugas Akhir, Seminar Proposal  Tugas  Akhir,  Ujian Tugas Akhir, Pembuatan 

SKL dan lain-lain bisa berjalan dengan efektif mahasiswa bisa langsung menghubungi administrasi 
bagian akademik dengan mengumpulkan syarat- syaratnya. 

c. Form-form untuk keperluan Judul Tugas Akhir, Seminar Proposal Tugas Akhir dan Ujian Tugas Akhir 
dapat diambil dibagian akademik setelah memenuhi syarat-syarat yang diminta. Jika ada hal-hal yang 
kurang jelas dapat ditanyakan langsung kebagian akademik wakil direktur 1. 

 
 

Pematangsiantar, 27 Nopember 2017 
Wakil Direktur I Politeknik Bisnis Indonesia 

 
 
 
 

Sahat Sonang S., M.Kom 
 
  



 
 

 
YAYASAN PENDIDIKAN BINA USAHA INDONESIA 

POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 
 

Jl. Sriwijaya No. 9 C – E   Pematangsiantar – 21144 

 

 

FORMULIR PENGAJUAN JUDUL TUGAS AKHIR 
 

 
 
 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini, 
 
Nama          : …………………………………………………………………………………………… 

NIM            : …………………………………………………………………………………………… 

Prodi/Smt  : …………………………………………………………………………………………… 

No. HP        : …………………………………………………………………………………………… 

Dengan ini mengajukan judul Tugas Akhir dengan Judul sebagai berikut: 

……………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Dengan ini mengajukan calon  

Pembimbing I: 

……………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………… 
 

Pembimbing II: 

……………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Demikian saya perbuat surat permohonan pengajuan judul tugas akhir ini. Atas perhatian dan 

bantuan Bapak saya ucapkan terima kasih. 
 

 
 

Pematangsiantar,……………………. 

Pemohon, 
 

 
 
 
 
 

…………………………………… 

 

 

TA-1a 



 
 

YAYASAN PENDIDIKAN BINA USAHA INDONESIA 
POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 

 
Jl. Sriwijaya No. 9 C – E   Pematangsiantar – 21144 

 

 

FORMAT USULAN PENELITIAN TUGAS AKHIR 
 
 
 
1. Judul 

 
 
 
 
 
 
2. Latar Belakang Masalah 

 
 
 
 
 
 
3. Rumusan Masalah 

 
 
 
 
 
 
4. Tujuan Penelitian 

 
 
 
 
 
 
5. Metodologi Penelitian yang Digunakan 

 
 
 
 
 
 
6. Daftar Pustaka  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pematangsiantar,……………………. 

Pemohon, 
 

 
 
 
 
 

…………………………………… 

  

TA-1b 



 
 

YAYASAN PENDIDIKAN BINA USAHA INDONESIA 
POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 

 
Jl. Sriwijaya No. 9 C – E   Pematangsiantar – 21144 

 

 

FORMAT SURAT USULAN SEMINAR PROPOSAL/ UJIAN TUGAS AKHIR 
 

Kepada Yth.  
Wakil Direktur I 
Politeknik Bisnis Indonesia 
Di – 

Pematangsiantar 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini :  

Nama                              : 
NIM        :  
Program Studi    :  
Jenjang                            : 
 
Dengan  ini  mengajukan  permohonan  mengikuti Seminar Proposal/ Ujian Tugas Aakhir.  Adapun  judul  
Tugas Akhir adalah : 

 
------------------------------ JUDUL ------------------------------  

 
Demikian  permohonan  ini  saya  buat,  atas  pertimbangan  dan  bantuannya  saya  ucapkan terima kasih. 
 
 
 
 

Pematangsiantar,……………………. 

Pemohon, 
 

 
 
 
 
 

…………………………………… 

 

Mengetahui 
 
Dosen Pembimbing I        Dosen Pembimbing II 
 
 
 
(   )       (   ) 
 
 


