
 

 

PEDOMAN PENDAFTARAN DAN PELAKSANAAN  

SEMINAR DAN UJIAN S3  

FAKULTAS PSIKOLOGI UI 
 

  

1. Pendaftaran Seminar 

• Pendaftaran seminar dilakukan oleh mahasiswa paling lambat H-14 sebelum 

pelaksanaan seminar, tidak termasuk hari Sabtu, Minggu, dan libur nasional. 

• Sebelum pendaftaran dilakukan, tim pembimbing mengusulkan nama-nama anggota 

tim reviewer serta waktu pelaksanaan seminar kepada Prodi S3. Tim reviewer terdiri 

atas 2 (dua) orang dosen dan 2 (dua) orang mahasiswa S3 Fakultas Psikologi UI.  

• Selanjutnya, Prodi S3 meninjau usulan nama reviewer dan waktu yang diajukan. 

Khusus reviewer dosen, dengan persetujuan tim pembimbing, Prodi S3 dapat 

mengubah susunan tim reviewer apabila diperlukan dengan mempertimbangkan 

kepakaran, beban kerja, pemerataan kesempatan menjadi reviewer, dan/atau 

pertimbangan penting lainnya.  

• Setelah susunan tim reviewer dan waktu pelaksanaan seminar disetujui oleh tim 

pembimbing, Prodi S3 akan melakukan konfirmasi kesediaan serta jadwal seminar 

kepada tim reviewer. Setelah konfirmasi diterima, mahasiswa dapat mengajukan 

pendaftaran seminar.   

• Pendaftaran seminar dinyatakan berhasil apabila mahasiswa  mengisi formulir 

pendaftaran seminar, melengkapi seluruh persyaratan, memperoleh persetujuan dan 

tanda tangan tim pembimbing, serta mengunggah seluruh berkas persyaratan melalui 

tautan pendaftaran seminar yang disediakan oleh Prodi S3.   

• Mahasiswa melakukan konfirmasi pengisian tautan pendaftaran seminar kepada staf 

Prodi S3 sesuai format terlampir. 

• Naskah seminar  yang diunggah merupakan naskah final. Mahasiswa tidak 

diperkenankan melakukan perubahan apa pun terhadap isi naskah setelah pendaftaran 

seminar selesai dilakukan. 

• Penyerahan naskah seminar kepada tim reviewer hanya dilakukan oleh  Prodi S3.  

• Mahasiswa tidak diperkenankankan menghubungi tim reviewer untuk alasan apa pun 

sebelum pelaksanaan seminar. Dalam kondisi tertentu yang memerlukan komunikasi, 

mahasiswa dapat menghubungi tim reviewer melalui perantara Prodi S3.  

• Mahasiswa diperkenankan menghubungi tim reviewer setelah seminar atas 

persetujuan tim pembimbing. 

• Prodi S3 mengirimkan pesan pengingat melalui aplikasi WhatsApp kepada tim 

pembimbing, tim reviewer, dan mahasiswa terkait jadwal pelaksanaan seminar paling 

lambat satu hari sebelum seminar dilaksanakan. 

 

 

 

 

 

 



 

2. Pelaksanaan Seminar 

• Mahasiswa menyiapkan bahan presentasi seminar dalam format PPT dan 

menyerahkannya kepada Prodi S3 paling lambat dua hari sebelum pelaksanaan 

seminar. Selanjutnya, Prodi S3 akan mengirimkan file presentasi tersebut kepada tim 

reviewer.   

• Mahasiswa wajib hadir di ruang seminar paling lambat 15 menit sebelum seminar 

dimulai. 

• Mahasiswa mengecek koneksi internet dan tampilan PPT dengan didampingi staf IT 

dan/atau staf Prodi S3 sebelum seminar dimulai. 

• Mahasiswa S3 diperbolehkan hadir dalam seminar sebagai pendengar dan wajib 

berada di ruang seminar paling lambat 15 menit sebelum seminar dimulai. 

• Sebelum seminar dimulai, tim reviewer dosen melakukan rapat dengan tim 

pembimbing. Seluruh mahasiswa diminta menunggu di luar ruang seminar.  

• Setelah rapat selesai, ketua reviewer mempersilakan mahasiswa masuk ke ruangan 

seminar. Ketua reviewer membuka acara seminar dan mempersilakan mahasiswa 

melakukan presentasi selama 15 menit.  

• Dalam pelaksanaan seminar, mahasiswa dilarang merekam proses seminar, kecuali 

atas persetujuan tim reviewer. 

• Seminar berlangsung selama 2 (dua) jam dan urutan teknis tanya jawab setiap 

reviewer diatur oleh ketua reviewer. 

• Setelah seminar selesai, tim reviewer dosen dan tim pembimbing mengisi formulir 

penilaian melalui tautan yang dikirimkan oleh staf Prodi S3. 

• Daftar hadir seminar dicetak, dibubuhi tanda tangan asli, dan diserahkan kepada staf 

Prodi S3. Pada ujian yang dilaksanakan secara daring, tanda tangan diberikan dalam 

bentuk tanda tangan elektronik.  

• Staf prodi S3 mengirimkan Berita Acara Seminar kepada Unit Pusat Administasi 

Pendidikan (PAP). Selanjutnya, Unit PAP melakukan penginputan nilai ke SIAK NG. 

 

3. Pendaftaran Ujian Proposal Riset, Ujian Hasil Riset 

• Pendaftaran Ujian Proposal Riset, Ujian Hasil Riset, maupun Ujian Promosi dilakukan 

oleh mahasiswa paling lambat H-14 sebelum pelaksanaan ujian, tidak termasuk hari 

Sabtu, Minggu, dan libur nasional. 

• Sebelum melakukan pendaftaran, tim pembimbing mengusulkan nama tim penguji 

serta beberapa alternatif waktu pelaksanaan ujian kepada Prodi S3. Selanjutnya, Prodi 

S3 meninjau usulan nama penguji dan waktu yang diajukan. Dengan persetujuan tim 

pembimbing, Prodi S3 dapat mengubah susunan tim penguji apabila diperlukan 

dengan mempertimbangkan kepakaran, beban kerja, pemerataan kesempatan menjadi 

penguji, dan/atau pertimbangan penting lainnya.  

• Untuk Ujian Proposal Riset, tim pembimbing bersama Prodi S3 mengusulkan 5 (lima) 

nama penguji yang sesuai dengan topik riset mahasiswa, dengan ketentuan minimal 1 

(satu) penguji dan maksimal 2 (dua) penguji berasal dari luar UI. 

 

 



 

• Untuk Ujian Hasil Riset, tim penguji adalah pihak yang telah menguji pada Ujian 

Proposal Riset. Namun demikian, perubahan susunan penguji tetap dimungkinkan 

sesuai kepakaran atau kebutuhan sidang, dengan ketentuan minimal 1 (satu) penguji 

dan maksimal 2 (dua) penguji berasal dari luar UI. 

• Untuk Ujian Promosi, tim penguji adalah pihak yang telah menguji pada Ujian Hasil 

Riset dan ditetapkan melalui SK Dekan sebagai Tim Penguji Ujian Promosi. 

• Setelah susunan tim penguji dan waktu pelaksanaan ujian disetujui oleh tim 

pembimbing, Prodi S3 akan melakukan konfirmasi kesediaan serta jadwal ujian 

kepada tim penguji. Setelah konfirmasi diterima, mahasiswa dapat mengajukan 

pendaftaran ujian.   

• Pendaftaran ujian dinyatakan berhasil apabila mahasiswa  mengisi formulir 

pendaftaran ujian, melengkapi seluruh persyaratan, memperoleh persetujuan dan tanda 

tangan tim pembimbing, serta mengunggah seluruh berkas persyaratan melalui tautan 

pendaftaran ujian yang disediakan oleh Prodi S3.   

• Mahasiswa melakukan konfirmasi pengisian tautan pendaftaran ujian kepada staf 

Prodi S3 sesuai format terlampir. 

• Naskah ujian  yang diunggah merupakan naskah final, disertai bukti lolos Uji Turnitin 

maksimal 5% dan bukti lolos Kaji Etik. Mahasiswa tidak diperkenankan melakukan 

perubahan apa pun terhadap isi naskah setelah pendaftaran ujian selesai dilakukan. 

• Uji Turnitin wajib dilakukan di Perpustakaan Pusat UI atau Prodi S3. Uji Turnitin 

tidak boleh dilakukan di luar kedua tempat tersebut.  

• Bukti lolos kaji etik diwajibkan untuk Ujian Hasil Riset dan Ujian Promosi. Kaji Etik 

dapat dilakukan di Fakultas Psikologi UI atau instansi lain yang kredibel dan diakui 

Prodi S3. 

• Penyerahan naskah ujian kepada tim penguji hanya dilakukan oleh  Prodi S3.  

• Mahasiswa tidak diperkenankankan menghubungi tim penguji untuk alasan apa pun 

sebelum pelaksanaan ujian. Dalam kondisi tertentu yang memerlukan komunikasi, 

mahasiswa dapat menghubungi tim penguji melalui perantara Prodi S3.  

• Mahasiswa diperkenankan menghubungi tim penguji setelah ujian atas persetujuan 

tim pembimbing. 

• Prodi S3 mengirimkan pesan pengingat melalui aplikasi WhatsApp kepada tim 

pembimbing dan tim penguji terkait jadwal pelaksanaan ujian paling lambat satu hari 

sebelum ujian dilaksanakan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Pelaksanaan Ujian Proposal Riset dan Ujian Hasil Riset 

• Mahasiswa menyiapkan bahan presentasi ujian dalam format PPT dan 

menyerahkannya kepada Prodi S3 paling lambat dua hari sebelum pelaksanaan ujian. 

Selanjutnya, Prodi S3 akan mengirimkan file presentasi tersebut kepada tim penguji.   

• Mahasiswa wajib hadir di ruang ujian paling lambat 15 menit sebelum ujian dimulai. 

• Mahasiswa mengecek koneksi internet dan tampilan PPT dengan didampingi staf IT 

dan/atau staf Prodi S3 sebelum ujian dimulai. 

• Ujian Hasil Riset 1 (satu) bersifat Terbuka untuk mahasiswa S3 Fakultas Psikologi 

UI.  

• Ujian Proposal Riset, Ujian Hasil Riset (khusus mahasiswa angkatan 2023), dan Ujian 

Hasil Riset 2 (dua) bersifat Tertutup. 

• Sebelum ujian dimulai, tim penguji melakukan rapat dengan tim pembimbing. Seluruh 

mahasiswa diminta menunggu di luar ruang ujian.  

• Setelah rapat selesai, ketua penguji mempersilakan mahasiswa masuk ke ruangan 

ujian. Ketua penguji membuka acara ujian dan mempersilakan mahasiswa melakukan 

presentasi selama 20 menit.  

• Dalam pelaksanaan ujian, mahasiswa dilarang merekam proses ujian, kecuali atas 

persetujuan tim penguji. 

• Ujian berlangsung selama 3 (tiga) jam dan urutan teknis tanya jawab setiap penguji 

diatur oleh ketua penguji. 

• Setelah ujian selesai, tim penguji dan tim pembimbing mengisi formulir penilaian 

melalui tautan yang dikirimkan oleh staf Prodi S3. 

• Daftar hadir ujian dicetak, dibubuhi tanda tangan asli, dan diserahkan kepada staf 

Prodi S3. Bagi penguji yang hadir secara daring, tanda tangan diberikan dalam bentuk 

tanda tangan elektronik.  

• Staf prodi S3 mengirimkan Berita Acara Ujian kepada Unit PAP. Selanjutnya, Unit 

PAP melakukan penginputan nilai ke SIAK NG. 

 

5. Pelaksanaan Ujian Promosi 

• Promovendus dan Paranim wajib hadir di ruang ujian 30 menit sebelum ujian dimulai. 

• Promovendus mengecek koneksi internet dan tampilan PPT dengan didampingi staf IT 

dan/atau staf Prodi S3 sebelum ujian dimulai. 

• Ketua Penguji mengadakan rapat tertutup dengan tim penguji, tim pembimbing, dan 

pengelola Program Studi di ruang tertutup 20 menit sebelum ujian dimulai. 

• Pengelola Program Studi menjelaskan alur Ujian Promosi, posisi tempat duduk, serta 

urutan prosesi. 

• Ketua Sidang memberikan aba-aba kepada Pengelola Program Studi untuk memulai 

acara ujian. 

Pengelola Program Studi menginformasikan kepada MC untuk memulai Ujian Promosi. 

 

 

 

 



 

• Ujian Promosi berlangsung selama 2 (dua) jam, terdiri dari: 15  (lima belas) menit 

presentasi promovendus, 45 tanya jawab dengan tim penguji, 30 menit rapat penilaian 

tertutup, 15 menit pidato promotor, 15 menit pengumuman hasil ujian dan penutupan 

sidang Ujian Promosi. 

• Setelah Ketua Sidang memberikan kesempatan kepada Promotor untuk 

menyampaikan pandangan atau komentarnya, Ketua Sidang menyampaikan kepada 

tamu undangan bahwa tim akan mengadakan rapat tertutup untuk melakukan 

penilaian. 

• Pengelola Program Studi menyerahkan Formulir Penilaian Ujian kepada Tim 

Pembimbing dan Tim Penguji, kemudian merekap hasil penilaian tersebut. Formulir 

penilaian diisi dan ditandatangani oleh tim penguji dan tim pembimbing, baik secara 

luring maupun daring.  

• Hasil penilaian dibacakan oleh Ketua Sidang kepada Tim Pembimbing dan Tim 

Penguji. Apabila seluruh hasil penilaian telah disetujui, Ketua Sidang membubuhkan 

tanda tangan pada Berita Acara Ujian. 

• Berita Acara Ujian dicetak dan dibubuhi tandatangan asli. 

• Staf Prodi S3 mengambil Berita Acara dan Daftar Hadir asli. 

• Setelah Ujian Promosi selesai, Promovendus diberikan informasi terkait pemberkasan 

yudisium. 

• Staf Prodi S3 menyerahkan Berita Acara Ujian kepada Unit PAP.  

  

6. Lain-lain 

• Pencatat atau notulis dalam sidang ujian adalah ko-promotor. Mohon agar seluruh 

kesepakatan dalam sidang dicatat secara tertulis dan lengkap, misalnya mengenai 

batas waktu perbaikan, perbaikan mendasar yang perlu dilakukan, perlu atau tidaknya 

mahasiswa memperoleh masukan dan persetujuan dari masing-masing penguji selain 

dari pembimbing, maupun catatan lainnya.  

• Demi kelancaran penyelesaian studi, mahasiswa diharapkan melakukan perbaikan  

naskah sesuai kesepakatan atau keputusan yang telah disampaikan. Kegagalan 

memenuhi ketentuan yang telah ditetapkan oleh tim penguji dapat berdampak pada 

ketidaklulusan mahasiswa. 
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