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BAB I  

PENDAHULUAN  

 

1.1. Latar Belakang 

Penulisan Tugas Akhir merupakan salah satu syarat untuk menyelesaikan program 

studi diploma tiga (D3). Walaupun latar belakang bahan penulisan Tugas Akhir berbeda, 

namun diperlukan adanya keseragaman dalam penulisan Tugas Akhir yang sesuai dengan 

bidang ilmu yang dikembangkan masing-masing program studi. Untuk memenuhi tujuan 

tersebut, perlu disusun pedoman penyusunan Tugas Akhir yang khusus diperuntukkan bagi 

Dosen Pembimbing dan mahasiswa Politeknik Unggul LP3M Medan. 

 

1.2. Pengertian Tugas Akhir 

Tugas Akhir adalah suatu karya tulis ilmiah berupa paparan hasil penelitian (research) 

maupun studi kasus (case study), yang mengkaji dan membahas suatu masalah dalam bidang 

ilmu tertentu baik bidang ilmu manajemen pemasaran maupun bidang teknologi informasi, 

dengan mempertimbangkan keterbatasan mahasiswa khususnya pemilihan perangkat lunak 

atau tools yang digunakan dalam memecahkan masalah penelitian.  

 

Kegiatan penelitian dalam rangka penulisan Tugas Akhir dilaksanakan melalui : 

1. Studi Lapangan (Field Research) untuk memperoleh data primer. Maksud dari data 

primer adalah data yang diperoleh mahasiswa secara langsung dari sumber data, baik 

melalui pengamatan (observation), wawancara (interview), maupun hasil pengukuran 

langsung lainnya. 

2. Studi Kepustakaan (Library Research) untuk memperoleh teori-teori dan/atau data 

sekunder yang relevan dengan permasalahan yang diteliti. Maksud dari data sekunder 

adalah data yang diperoleh mahasiswa dengan memanfaatkan data yang terlebih dahulu 

dikumpulkan dan dilaporkan oleh pihak lain, dalam bentuk publikasi ilmiah, jurnal, 

majalah ilmiah, dan sebagainya. 

 

1.3. Tujuan Laporan Tugas Akhir 

Tugas Akhir bertujuan untuk melatih dan menguji kemampuan berfikir kritis, kreatif 

dan analitis untuk menambah ilmu pengetahuan teoritis yang diperoleh mahasiswa di bangku 

kuliah dengan pengalaman-pengalamannya selama melakukan penelitian, agar mereka 

mampu : 
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a. mendeskripsikan suatu permasalahan tersebut dalam bidang ilmu manajemen pemasaran 

b. menghubungkan permasalahan tersebut dalam bidang ilmu teknologi informasi 

c. mendeteksi permasalahan yang sedang atau akan terjadi 

d. menganalisis permasalahan tersebut pada butir c berdasarkan ilmu yang dipelajarinya 

serta pengalaman praktisnya 

e. mengambil kesimpulan dari analisis permasalahan tersebut di atas serta mengemukakan 

saran/rekomendasi. 

 

Selanjutnya setelah menyelesaikan program studinya, mahasiswa diharapkan mampu : 

a. menjadi tenaga siap didik dan/atau siap kerja mandiri untuk mekakukan suatu kegiatan 

tertentu dan melakukan analisa terhadap kegiatan yang digelutinya sesuai dengan 

pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan dalam pengelolaan aktifitas organisasi. 

b. memiliki kemampuan dalam perencanaan kebutuhan implementasi, pengendalian, 

evaluasi dan pengembangan sistem informasi, guna mendukung aktifitas organisasi usaha 

secara efektif dan efisien. 

c. memiliki kemampuan dalam menyesuaikan diri dengan perkembangan teknologi 

informasi. 

 

1.4. Ruang Lingkup dan Materi Tugas Akhir 

Topik Tugas Akhir dikembangkan sesuai dengan program studi masing-masing. 

Materi Tugas Akhir tersebut didasarkan pada data dan/atau informasi yang berasal dari 

penelitian lapangan, yang dikaitkan dengan studi kepustakaan. Penulisan Tugas Akhir 

tersebut harus dapat mengetengahkan indikator-indikator apa yang hendak ditemukan, 

terutama yang berkaitan dengan variabel-variabel yang akan diteliti. Karena sifatnya yang 

demikian, Tugas Akhir harus mengetengahkan permasalahan asosiatif, yaitu menghubungkan 

antara dua variabel atau lebih, baik yang bersifat kausal, interaktif , maupun simetris. 

 

1.5. Kedudukan Tugas Akhir dan Bobot SKS (Satuan Kredit Semester) 

Tugas akhir mempunyai kedudukan yang sama dengan mata kuliah lain dalam 

kurikulum, tetapi berbeda dalam bentuk proses pembelajaran dan mekanisme penilaiannya. 

Tugas menyusun tugas akhir bagi seorang mahasiswa mempunyai bobot 3 (tiga) sks. 
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BAB II  

PERSYARATAN AKADEMIK, ADMINISTRASI DAN DOSEN PEMBIMBING  

 

2.1 Persyaratan Akademik 

a. Telah lulus mata kuliah Metode Penelitian dengan nilai huruf minimal C. 

b. Telah lulus mata kuliah sebanyak 80 SKS per program studi masing-masing. 

c. Tidak ada mata kuliah program studi yang bernilai D. 

 

2.2 Persyaratan Administratif 

a. Telah melunasi biaya pembimbingan Tugas Akhir. 

b. Terdaftar sebagai mahasiswa Politeknik Unggul LP3M pada tahun akademik yang 

bersangkutan dengan melampirkan tanda bukti pelunasan pembayaran uang kuliah 

(lunas sampai semester 5). 

c. Melampirkan foto copy KRS semester 6 yang mencantumkan mata kuliah tugas akhir. 

d. Melampirkan foto copy KHS dari semester satu sampai dengan semester lima. 

e. Mendaftar dengan mengisi formulir pengajuan judul Tugas Akhir. 

 

2.3 Ketentuan Penyusunan Tugas Akhir 

Dalam penyusunan tugas akhir ada beberapa ketentuan yang harus dipatuhi oleh 

mahasiswa, antara lain : 

a. Proses penyusunan berlangsung maksimal selama 3 (tiga) bulan, terhitung mulai tanggal 

pembuatan Surat Keputusan Penunjukkan Dosen Pembimbing Tugas Akhir. 

b. Melakukan bimbingan dengan Dosen Pembimbing minimal 5 (lima) kali bimbingan, dan 

pada tiap-tiap bimbingan diwajibkan menuliskan materi bimbingan yang ditandatangani 

oleh Dosen Pembimbing. 

c. Apabila melebihi batas waktu tersebut di atas pada butir a, maka mahasiswa yang 

bersangkutan dikenakan sanksi membayar Biaya Pembimbingan dan bila perlu mengganti 

judul tugas akhir dan pembimbing dengan menempuh prosedur penyusunan tugas akhir 

seperti semula. 

 

2.4 Dosen Pembimbing 

Untuk memenuhi hasil tugas akhir yang baik, maka setiap mahasiswa memperoleh 

bantuan bimbingan dari Dosen Pembimbing. Setiap mahasiswa akan mendapatkan seorang 

pembimbing yang telah ditunjuk dengan alokasi bimbingan ditentukan oleh Ketua Program 

Studi. 
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Dosen Pembimbing dipilih oleh Ketua Program Studi berdasarkan persetujuan Wakil 

Direktur I Bidang Akademik sesuai dengan disiplin ilmu dan keahlian yang telah dikuasainya. 

Fungsi Pembimbing Tugas Akhir adalah : 

1. Memberikan pengarahan kepada mahasiswa dalam : 

a. memberikan masukan mengenai judul penulisan dan kedalaman pembahasan 

b. membantu dalam menyelesaikan penyusunan tugas akhir, termasuk di dalamnya 

perbaikan bahasa, konsep ilmu dan format tugas akhir 

c. menyempurnakan penulisan tugas akhir berdasarkan masukan pada saat sidang tugas 

akhir dilaksanakan. 

2. Menjalankan kegiatan bimbingan pada pelaksanaan bimbingan 

3. Memberikan persetujuan pada naskah akhir (final draft) untuk diajukan pada sidang tugas 

akhir 

 

2.5 Penggantian Dosen Pembimbing dan Batas Waktu Bimbingan Tugas Akhir 

 Pergantian Dosen Pembimbing dilakukan: 

1. Apabila karena sesuatu alasan, Dosen Pembimbing tidak dapat menjalankan tugas lebih 

dari 1 (satu) bulan, maka Ketua program studi atas persetujuan Wakil Direktur I Bidang 

Akademik menunjuk penggantinya. 

2. Mahasiswa yang tidak pernah melakukan bimbingan selama periode ditentukan (3 bulan) 

maka mahasiswa harus mendaftar ulang dengan membayar kembali uang Tugas Akhir. 

 

2.6 Prosedur Bimbingan 

Proses bimbingan dipantau dengan menggunakan Kartu Bimbingan Tugas Akhir 

(KBTA), sehingga Dosen Pembimbing dapat memantau perkembangan mahasiswa dalam 

menyusun Tugas Akhirnya. 

Proses bimbingan tersebut adalah: 

1. Mahasiswa bersama Dosen Pembimbing mendiskusikan judul dan outline (garis besar 

rencana tugas akhir yang akan dilakukan). 

2. Mahasiswa yang melakukan penelitian untuk tugas akhir pada Instansi/lembaga harus 

membawa surat pengantar dari Wakil Direktur I Bidang Akademik. 

3. Setelah proses bimbingan dianggap selesai, atas dasar hasil evaluasi dan persetujuan 

Dosen Pembimbing, tugas akhir dinyatakan memenuhi persyaratan untuk diajukan pada 

sidang tugas akhir. Persetujuan Dosen Pembimbing terhadap tugas akhir dinyatakan 

dengan pembubuhan tanda tangan. 
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4. Untuk kelengkapan sidang, Tugas akhir dibuat sekurang-kurangnya rangkap 3 (tiga) 

dengan rincian yaitu 1 buah untuk Dosen Pembimbing, 1 buah untuk penguji dan 1 buah 

untuk mahasiswa. 

5. Ketua program studi melakukan monitoring terhadap persyaratan yang harus dipenuhi 

mahasiswa untuk melaksanakan sidang laporan tugas akhir. 

6. Setelah memenuhi persyaratan tersebut mahasiswa dapat mendaftar sidang. 

 

2.7. Prosedur Sidang Tugas Akhir 

1. Jadwal pelaksanakan Sidang laporan tugas akhir ditetapkan oleh Wakil Direktur I. 

2. Wakil Direktur I membuat surat undangan sidang kepada Dosen Penguji dan diserahkan 

kepada mahasiswa. 

3. Mahasiswa menyerahkan surat undangan sidang kepada Dosen Penguji selambat-

lambatnya 1 (satu) hari sebelum pelaksanaan sidang. 

4. Mahasiswa dinyatakan lulus apabila semua dosen penguji memberikan nilai minimal C. 

5. Apabila mahasiswa dinyatakan tidak lulus maka dapat mendaftar ulang sidang dengan 

membayar biaya sidang. 

6. Mahasiswa yang dinyatakan lulus sidang, tetapi masih memerlukan perbaikan, hasil 

perbaikan dikoreksi kembali oleh Dosen Penguji. Setelah disetujui Dosen Penguji dan 

Dosen Pembimbing, dijilid rapi (hard cover) sebanyak rangkap 4 (empat), dengan rincian 

yaitu 1 buah untuk Akademik, 1 buah untuk Perusahaan, 1 buah untuk Pembimbing dan 1 

buah untuk mahasiswa sendiri.  

7. Apabila tugas akhir tidak dapat diselesaikan pada semester bersangkutan, maka : 

Mahasiswa dapat menyelesaikan sebelum batas waktu paling lama 4 (empat) tahun sejak 

terdaftar menjadi mahasiswa. 
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BAB III  

PENYUSUNAN PROPOSAL TUGAS AKHIR  

 

Penyusunan Proposal Tugas Akhir terdiri atas 3 bagian, yaitu: halaman judul, halaman 

persetujuan Ketua Program Studi, dan isi. 

 

3.1 Halaman Judul 

Halaman judul memuat: judul tuga akhir, jenis usulan, lambang Politeknik Unggul 

LP3M, nama dan Nomor Pokok Mahasiswa, institusi yang dituju dan waktu pengajuan. 

1. Judul dibuat sesingkat-singkatnya, jelas dan menunjukkan dengan tepat masalah yang 

hendak diteliti dan tidak membuka peluang penafsiran ganda. 

2. Jenis usulan adalah Proposal Tugas Akhir. 

3. Nama dan Nomor Pokok Mahasiswa diletakkan ditengah halaman judul disertai garis 

bawah, nama tidak boleh disingkat dan derajat kesarjanaan tidak boleh disertakan. Nomor 

Pokok Mahasiswa ditempatkan di bawah nama mahasiswa. 

4. Lambang Politeknik Unggul LP3M adalah lambang yang resmi digunakan untuk laporan 

karya ilmiah. 

5. Institusi yang dituju adalah Politeknik Unggul LP3M. 

6. Waktu pengajuan ditulis lengkap bulan dan tahun pengajuan usulan penelitian. 

 

3.2 Halaman Persetujuan Usulan Judul Tugas Akhir 

Pada halaman ini memuat judul Tugas Akhir, nama dan npm mahasiswa yang 

mengajukan, nama, NIDN, tandatangan Ketua Program Studi dan tanggal disetujui. 
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PROPOSAL TUGAS AKHIR  
 

 

 

PERANAN EVALU ASI STRATEGI PEMASARAN 

PADA POLITEKNIK UNGGUL LP3M MEDAN  
 

 

 

 

 

 

 

Diajukan Oleh 
 

ANNISA MAHARANI  

NPM : 2014050001 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PEMASARAN  

POLITEKNIK UNGGUL LP3M  

M  E  D  A  N 

2017 
 

Contoh Halaman Sampul Depan (Cover) Proposal Tugas Akhir 

Times New Roman 14 pt 

Huruf kapital 

Times New Roman 14 pt 

Spasi baris 1 spasi 

Judul berbentuk piramida 

terbalik atau berbentuk 

karakter V 

Times New Roman 14 pt 

Spasi baris 1 spasi 

Judul berbentuk piramida 

terbalik atau berbentuk 

karakter V 

Times New Roman 14 pt 

Huruf kapital, spasi 1 

Times New Roman 14 pt 

Huruf kapital diawal setiap 

kata 

Ukuran logo  

tinggi 5,5 cm 
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PROPOSAL TUGAS AKHIR  

 

 

 

PERANAN EVALU ASI STRATEGI PEMASARAN 

PADA POLITEKNIK UNGGUL LP3M MEDAN  
 

 

 

 

 

 

Dipersiapkan dan disusun oleh 

 

ANNISA MAHARANI  

NPM :2014050001 
 

 

 

 

Telah disetujui oleh 

 

Ketua Program Studi Manajemen Pemasaran 

 

 

 

 

 

NASIB WIBOWO, S.Pd.I, M.M  

NIDN :  0124128901 

 

 

 

 

 

Tanggal 10 April 2017 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Halaman Persetujuan Ketua Program Studi 

Times New Roman 14 pt 

Huruf kapital 

Times New Roman 14 pt 

Spasi baris 1 spasi 

Judul berbentuk piramida 

terbalik atau berbentuk 

karakter V 

Times New Roman 12 pt 

Huruf kecil 

Times New Roman 14 pt 

Huruf Kapital, spasi 1 

Times New Roman 12 pt 

Huruf kecil 

Times New Roman 12 pt 

Spasi baris 1 spasi 

Times New Roman 12 pt 

Huruf kecil 
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3.3. Isi 

Isi usulan Proposal Tugas Akhir terdiri dari : judul usulan tugas akhir, latar belakang, 

rumusan masalah, batasan masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, metode penelitian, 

sistematika penulisan, rencana kegiatan, dan daftar pustaka. 

 

3.3.1 Judul Usulan Tugas Akhir 

Judul usulan Tugas Akhir ditulis lagi dalam isi usulan Tugas Akhir, sama seperti 

dalam halaman judul. 

Seperti: 

Judul :  PERANAN EVALUASI STRATEGI PEMASARAN PADA POLITEKNIK 

UNGGUL LP3M MEDAN  

 

3.3.2 Latar Belakang Masalah 

Latar belakang masalah memuat uraian secara jelas timbulnya masalah yang 

memerlukan pemecahan dengan didukung oleh logika-logika dan teori-teori yang mendasari 

timbulnya gagasan pemecahan/pembahasan masalah. Berdasarkan uraian latar belakang 

masalah akan mempermudah landasan rumusan masalah.  

 

3.3.3 Rumusan Masalah 

Perumusan masalah yang akan dicari pemecahannya melalui penelitian yang akan 

diajukan hendaknya dirumuskan dalam bentuk kalimat tanya yang tegas dan jelas, untuk 

menambah ketajaman masalah. 

 

3.3.4 Batasan Masalah 

Masalah yang akan dicari pemecahannya harus terbatas ruang lingkupnya agar 

pembahasannya dapat lebih terperinci dan dapat dimungkinkan pengambilan keputusan 

definitif. 

 

3.3.5 Tujuan Penelitian 

Tujuan penelitian memuat uraian yang menyebutkan secara spesifik maksud atau 

tujuan yang hendak dicapai dari penelitian yang dilakukan. Maksud-maksud yang terkandung 

di dalam kegiatan tersebut baik maksud utama maupun tambahan, harus dikemukakan dengan 

jelas. 
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3.3.6 Manfaat Penelitian 

Setiap hasil penelitian pada prisipnya harus berguna sebagai penunjuk praktek 

pengambilan keputusan dalam arti yang cukup jelas. Manfaat tersebut baik bagi 

perkembangan ilmu pengetahuan, manfaat bagi obyek yang diteliti dan manfaat bagi peneliti 

sendiri, manfaat bagi institusi maupun bagi masyarakat pada umumnya. 

 

3.3.7 Metode Penelitian 

Uraikan metode penelitian yang dipakai untuk menyelesaikan masalah penelitian, 

mulai dari tahapan awal sampai dengan selesai. 

 

3.3.8 Sistematika Penulisan 

Berisi sistematika penulisan Tugas Akhir yang memuat uraian secara garis besar isi 

Tugas Akhir untuk tiap-tiap bab. 

 

3.3.9 Landasan Teori 

Bahan-bahan/teori yang mendukung penelitian ataupun merupakan literatur atas 

penelitian yang dilakukan hendaknya dikemukakan secara jelas. 

 

3.3.10 Rencana Kegiatan 

Hendaknya dikemukakan jenis-jenis kegiatan yang direncanakan beserta jadwal 

waktunya, dibuat dalam bentuk tabel matriks kegiatan. 

Contoh Tabel Rencana Kegiatan : 

No Kegiatan 
MEI  JUNI  JULI  

I  II  III  IV  I  II  III  IV  I  II  III  IV  

1 Pengumpulan Data                         

2 Penulisan Laporan                         

3 Asistensi Bab I                         

4 Asistensi Bab II                         

5 Asistensi Bab III                         

6 Asistensi Bab IV                         

7 Asistensi Bab V                         

8 Analisis Kebutuhan                         

9 Deskripsi Hasil Data                         

10 Pembahasan Deskripsi Data                         

11 Revisi Deskripsi Data                         

12 
Kesimpulan, Saran dan 

Revisi 
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JUDUL TUGAS AKHIR  

1. Pendahuluan: 

a. Latar Belakang Pemilihan Judul/Topik. 

b. Rumusan Masalah. 

c. Batasan Masalah. 

d. Tujuan Penelitian. 

e. Manfaat Penelitian. 

2. Landasan Teori. 

a. Kajian Teori 

b. Manfaat dan Fungsi 

c. Instrumen Pendukung. 

3. Metode Penelitian: 

a. Sejarah Umum Perusahaan. 

b. Metode Pengumpulan Data. 

c. Teknik Analisis Data 

4. Hasil dan Pembahasan: 

a. Hasil Pengolahan Data. 

b. Pembahasan. 

5. Penutup: 

a. Kesimpulan 

b. Saran 
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BAB IV  

PENYUSUNAN TUGAS AKHIR  

 

Penyusunan Tugas Akhir, terdiri dari 3 bagian, yaitu : bagian awal, bagian utama, dan 

bagian akhir 

 

4.1 Bagian Awal 

Bagian awal memuat: 

1. sampul depan, 

2. halaman judul, 

3. halaman pernyataan keaslian tugas akhir 

4. halaman persetujuan publikasi Tugas Akhir 

5. halaman persetujuan (ditandatangani dosen pembimbing). 

6. halaman pengesahan (ditandatangani oleh para penguji, ketua program studi dan 

pengesahan Wakil Direktur I Politeknik Unggul LP3M), 

7. halaman abstrak 

8. halaman kata pengantar, 

9. halaman daftar isi, 

10. halaman daftar tabel, 

11. halaman daftar gambar, 

12. halaman daftar lampiran (jika ada). 

 

4.1.1 Halaman Sampul Depan 

Halaman sampul depan memuat antara lain judul Tugas Akhir, jenis laporan, nama 

dan npm penulis/penyusun, lambang Politeknik Unggul LP3M, nama institusi pendidikan dan 

tahun dipertahankan (contoh terlampir). 

 

4.1.1.1 Jenis Laporan 

Jenis laporan adalah ñTUGAS AKHIR ò. 

 

4.1.1.2 Judul Tugas Akhir  

Judul Tugas Akhir hendaknya singkat dan jelas menunjukkan masalah penelitian, 

diketik dengan huruf besar (kapital) dan tidak boleh disingkat, format ketikan harus dalam 

bentuk piramida terbalik ( huruf V) maksimum tiga baris. 
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Contoh: 

PERANAN EVALUASI STRATEGI PEMASARAN 

PADA POLITEKNIK UNGGUL LP3M MEDAN  

 

4.1.1.3 Kalimat Persyaratan 

Kalimat persyaratan ditulis setelah judul Tugas Akhir sebagai penjelasan bahwa 

maksud Tugas Akhir yaitu sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan Pendidikan 

Diploma Tiga (D-III) pada program studi masing-masing Pada Politeknik Unggul LP3M. 

 

4.1.1.4 Nama Penyusun/Penulis 

Nama penyusun/penulis harus ditulis lengkap dan tidak boleh disingkat, tanpa gelar, 

dibawah nama dicantumkan nomor pokok mahasiswa penyusun/penulis. 

Contoh: 

Oleh: 

 

ANNISA MAHARANI  

NPM : 2014050001 

 

4.1.1.5 Lambang Politeknik Unggul LP3M 

Lambang Politeknik Unggul LP3M dengan ukuran tinggi 5,5 cm. 

 

 

4.1.1.6 Nama Perguruan Tinggi 

Nama Perguruan Tinggi ditulis seperti contoh berikut: 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PEMASARAN  

POLITEKNIK UNGGUL LP3M  

MEDAN  

 

Tinggi gambar 5,5 cm 
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4.1.1.7 Tahun Dipertahankan 

Tahun dipertahankan adalah tahun pada saat Tugas Akhir dipertahankan di depan 

dewan penguji dan dinyatakan lulus (di bagian paling bawah setelah tulisan MEDAN). 

2017 

 

4.1.2 Halaman Judul 

Halaman judul sama dengan halaman sampul depan. 

 

4.1.3 Halaman Persetujuan Dosen Pembimbing 

Halaman ini memuat judul Tugas Akhir, tanda tangan dosen pembimbing Tugas 

Akhir. 

 

4.1.4 Halaman Pengesahan 

Halaman pengesahan memuat, tanggal, bulan dan tahun Tugas Akhir dipertahankan di 

depan dewan penguji, ditandatangani oleh dewan penguji Tugas Akhir dan ditandatangani 

serta disahkan oleh Ketua Program Studi dan Wakil Direktur I. 

 

4.1.5 Halaman Pernyataan Keaslian Tugas Akhir 

Halaman pernyataan keaslian Tugas Akhir berisi mengenai pernyataan penulis bahwa 

Tugas Akhir tersebut merupakan hasil karya penulis. 

 

4.1.6 Halaman Persetujuan Publikasi Tugas Akhir 

Halaman persetujuan publikasi tugas akhir berisi mengenai persetujuan penulis 

terhadap publikasi Tugas Akhir yang dilakukan oleh Politeknik Unggul LP3M. 

 

4.1.7 Halaman Abstrak 

 Halaman abstrak merupakan rangkuman dari hasil tulisan dalam format yang sangat 

singkat minimum 150 kata. Abstrak terdiri dari satu halaman, berisi tiga paragraf tentang 

rangkuman dari isi Tugas Akhir. Paragraf Pertama berisi mengenai latar belakang dan tujuan 

Tugas Akhir, paragraf kedua berisi mengenai analisa kebutuhan terhadap penyelesaian 

masalah, dan paragraf ketiga berisi mengenai kesimpulan hasil pembahasan. Pada bagian 

akhir berisi kata kunci mengenai topik yang menjadi bahan penulisan Tugas Akhir. 
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4.1.8 Halaman Kata Pengantar 

Kata pengantar sebaiknya dibuat ringkas dalam satu atau dua halaman. Fungsi utama 

kata pengantar adalah mengantarkan pembaca pada masalah yang akan dicari jawabannya dan 

kekhususan-kekhususan tertentu dari Tugas Akhir. 

Dilanjutkan dengan ucapan terimakasih kepada pihak-pihak yang telah membantu 

dalam penyusunan Tugas Akhir. Dalam memberikan ucapan terimakasih harus memuat: 

nama, jabatan, dan jasa yang telah diberikan dalam penyusunan Tugas Akhir. 

 

4.1.9 Halaman Daftar Isi 

Daftar isi memuat gambaran menyeluruh tentang isi Tugas Akhir secara garis besar 

dan sebagai petunjuk bagi pembaca yang ingin melihat secara langsung suatu pokok bahasan. 

Bab-bab dapat dibagi menjadi sub bab, sub bab dapat dibagi sub-sub bab dan seterusnya. 

Dalam daftar isi harus dicantumkan halaman, dengan ketentuan halaman pada bagian awal 

dengan angka romawi kecil (contoh: i, ii, iii) pada bagian pokok dan akhir dengan angka 

(contoh: 1, 2, 3). 

 

4.1.10 Halaman Daftar Tabel (bila diperlukan) 

Bila Tugas Akhir banyak terdapat tabel, maka perlu dibuat daftar tabel secara 

berurutan sesuai judul tabel untuk seluruh Tugas Akhir dan disertai halamannya. Tabel-tabel 

diberi nomor urut dengan angka (contoh: Tabel 1.1.; 2.1.; 3.3.). Nomor tabel didahului dengan 

nomor bab, diikuti dengan nomor tabel. 

 

4.1.11 Halaman Daftar Gambar (bila diperlukan)  

Daftar gambar berisi grafik, gambar, foto yang terdapat dalam Tugas Akhir dibuat 

sesuai dengan urutan dan disertai halaman. Gambar-gambar diberi nomor urut dengan angka. 

Nomor gambar didahului dengan nomor bab, diikuti dengan nomor gambar (contoh Gambar 

1.1.; Gambar 2.1.). 

 

4.1.12 Halaman Daftar Lampiran (bila diperlukan)  

Sama halnya dengan daftar tabel dan gambar, daftar lampiran dibuat bila Tugas Akhir 

dilengkapi dengan lampiran. Isi halaman ini adalah urutan judul lampiran dan nomor 

halamannya. 
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4.2 Kerangka Susunan Isi Tugas Akhir 

BAB I PENDAHULUAN  

Dalam bab pendahuluan ini, materinya terdiri dari latar belakang pemilihan judul, 

rumusan masalah, batasan masalah, tujuan penelitian dan  manfaat penelitian. 

BAB II LANDASAN TEORI  

Bab landasan teori menguraikan teori-teori yang mendasari pembahasan secara detail, 

dan tidak menyimpang dari judul, dapat berupa definisi-definisi atau model yang 

langsung berkaitan dengan ilmu atau masalah yang diteliti. Teori atau defenisi yang 

dikemukakan hendaknya menggunakan literatur 10 tahun terakhir. Sumber referensi 

selain buku dapat juga berupa jurnal, penelitian yang sesuai dengan judul, internet 

kecuali blog (yang berekstensi blogspot, wordpress). 

BAB III METODE PENELITIAN  

Bab tiga berisi mengenai sejarah singkat dan operasional perusahaan, struktur 

organisasi perusahaan, dan sistimatika objek yang diteliti.  

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN  

Bab empat berisi mengenai hasil perolehan data selama melakukan penelitian dan 

pembahasan dari hasil perolehan data yang ada. 

BAB V PENUTUP 

Bagian Bab penutup yang membahas mengenai Kesimpulan akan mengemukakan 

kembali masalah penelitian (menjawab rumusan masalah), bukti-bukti yang dihasilkan 

dan akhirnya menarik kesimpulan apakah penelitian atau kegiatan yang dilakukan 

sudah memberikan manfaat nyata bagi objek penelitian. Tidak diperkenankan penulis 

menyimpulkan masalah jika pembuktian tidak terdapat dalam hasil penelitian. Dalam 

pembuatan kesimpulan, hal-hal yang diperkuat : 

1. Berhubungan dengan pembuktian 

2. Didasarkan pada analisis yang obyektif 

3. Diperkuat dengan bukti-bukti yang telah ditemukan 

Saran merupakan manifestasi dari penulis untuk melaksanakan sesuatu yang belum 

ditempuh dan layak untuk dilaksanakan. Saran dicantumkan karena penulis melihat 

adanya jalan keluar untuk mengatasi masalah atau kelemahan yang ada, saran yang 

diberikan tidak terlepas dari ruang lingkup penelitian (untuk objek penelitian maupun 

pembaca yang akan mengembangkan hasil penelitian). 
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4.3 Bagian Akhir 

Bagian akhir dari Tugas Akhir berisi daftar kepustakaan dan daftar lampiran (jika ada) 

4.3.1 Daftar Kepustakaan 

Daftar kepustakaan memuat semua pustaka yang dijadikan acuan dalam penulisan 

Tugas Akhir yaitu semua sumber yang dikutip. Daftar ini berguna untuk membantu pembaca 

yang ingin mencocokkan kutipan-kutipan yang terdapat dalam Tugas Akhir. Penyusun 

diurutkan secara alfabetis berdasarkan nama penulis tanpa gelar kesarjanaan. 

Pustaka yang dikutip dapat berupa buku, jurnal, majalah, surat kabar, atau internet. 

Semua unsur dalam pustaka harus dicantumkan dalam daftar kepustakaan. Jarak penulisan 

antar buku 2 (dua) spasi, dalam buku 1 (satu) spasi . 

Contoh penulisan daftar pustaka (disusun sesuai abjad A Ÿ Z) 

 

Hasibuan. Malayu. Manajemen Sumber Daya Manusia (Edisi Revisi). Bumi Aksara. 

Jakarta. Mangkunegara, A.A. Anwar Prabu. 2011.  

 

Mangkunegara, Anwar Prabu. 2009. Manajemen Sumber Daya Perusahaan, 

PT.Remaja Rosdakarya: Bandung 

 

Koesmono, 2005. Pengaruh Budaya Organisasi Terhadap Motivasi Dan Kepuasan 

Kerja Serta  Kinerja Karyawan  Pada Sub Sektor Industri Pengolahan Kayu 

Skala Menengah Di Jawa Timur. Jurnal Manajemen & Kewirausahaan Volume 

7 Nomor 2, (http://puslit.petra.ac.id/~puslit/journals/ diakses 12 Januari 2009). 

 

 

4.3.2 Daftar Lampiran  

Daftar lampiran berisi listing program, tabel yang panjang, surat keterangan, 

peraturan-peraturan dan sebagainya yang berfungsi melengkapi laporan Tugas Akhir, 

Lampiran diberi nomor halaman per kelompok lampiran angka (contoh 1, 2, 3 dst) di 

pojok sebelah kiri atas halaman. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://puslit.petra.ac.id/~puslit/journals/
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BAB V 

TATA CARA PENULISAN  

 

5.1 Bahan dan Ukuran 

5.1.1 Sampul Tugas Akhir 

Sampul luar Tugas Akhir dengan kertas tebal yang terdiri dari:  

Lapisan luar plastik, kemudian kertas buffalo atau linen warna Merah (D3-MP), 

huruf dicetak timbul dengan tinta hitam, lapisan dalam dengan kertas karton dan terakhir 

kertas putih. 

 

5.1.2 Naskah Tugas Akhir 

Naskah diketik dalam kertas HVS 80 gram ukuran A4 atau 21 x 29,7 cm. Pengetikan 

tidak bolak-balik dan dijilid lux. 

 

5.2 Pengetikan 

5.2.1 Jenis Huruf 

Naskah Tugas Akhir diketik dengan huruf standar (Times New Roman) dan ukuran 

(font size) yang sama, untuk seluruh naskah font size 12pt. Naskah diketik dengan komputer 

memakai program olah kata, misal Ms. Word). 

 

5.2.2 Pencetakan 

Tinta yang digunakan adalah berwarna hitam dengan ketentuan 

a. Pencetakan naskah berwarna hitam 

b. Penggandaan dapat dilakukan dengan fotokopi 

 

5.2.3 Jarak Baris 

Jarak antara baris satu dengan yang lain dibuat spasi ganda atau 2 spasi kecuali 

kutipan langsung yang panjangnya lebih dari 3 baris, intisari, dan daftar kepustakaan 

menggunakan spasi tunggal atau satu spasi. Khusus untuk kutipan langsung diketik dengan 

indentasi ke dalam dengan jarak 1,27 cm. 

 

5.2.4 Batas Pengetikan (margin pengetikan) 

Batas-batas pengetikan diatur sebagai berikut: 

a. Tepi atas (top)   : 3 cm 

b. Tepi bawah (bottom)  : 3 cm 
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c. Tepi kiri (left)   : 4 cm 

d. Tepi kanan (right)   : 3 cm 

 

5.2.5 Alinea Baru (indentasi) 

Tiap-tiap baris dari suatu alinea dimulai dengan ketukan huruf pertama agak ke dalam 

dengan panjang 1.27 cm dari margin/batas kiri. 

 

5.2.6 Pembagian Bab, Sub bab, Sub-sub bab dan seterusnya. 

1. Bab, nomor bab yang digunakan angka Romawi besar (I, II, III , dan seterusnya), bab ditulis 

dengan huruf besar (kapital) ukuran huruf 14 point dan diatur simetris kiri-kanan (center) 

tanpa diakhiri dengan titik (dicetak tebal).  

2. Sub bab, nomor yang digunakan angka dari bab diikuti dengan nomor urut dari sub bab 

dengan dipisahkan titik (contoh: 1.1.; 1.2.; dan seterusnya), semua kata dimulai dengan 

huruf besar, kecuali kata sambung dan kata depan, diakhiri dengan titik (dicetak 

tebal). 

3. Sub-sub bab, nomor yang digunakan angka dari bab, nomor sub bab diikuti dengan nomor 

urut dari sub-sub bab dengan dipisahkan titik (contoh: 1.1.1.; 1.1.2; dan seterusnya), 

semua kata dimulai dengan huruf besar, kecuali kata sambung dan kata depan, 

diakhiri dengan titik.  

4. Anak sub-sub bab, nomor yang digunakan angka dari bab, nomor sub bab, nomor sub-sub 

bab diikuti dengan nomor urut dari anak sub-sub bab dengan dipisahkan titik (contoh: 

1.1.1.1.; 1.1.1.2.; dan seterusnya), semua kata dimulai dengan huruf besar, kecuali kata 

sambung dan kata depan, diakhiri dengan titik. 

5. Pasal, nomor yang digunakan angka dari bab, nomor sub bab, nomor sub-sub bab, nomor 

anak sub-sub bab diikuti dengan nomor urut dari pasal dengan dipisahkan titik (contoh: 

1.1.1.1.1.; 1.1.1.1.2.; dan seterusnya), semua kata dimulai dengan huruf besar, kecuali kata 

sambung dan kata depan, diakhiri dengan titik. 

 

5.2.7 Pemberian Nomor Halaman 

5.2.7.1 Nomor Halaman Bagian Awal 

Pada bagian awal Tugas Akhir nomor halaman yang digunakan adalah angka Romawi 

kecil (i,ii,iii, dan seterusnya) diletakkan di tengah kertas bagian bawah dengan jarak 1,5 cm 

dari tepi bawah. Untuk halaman judul nomor halaman tidak ditulis, halaman kecil dimulai dari 

lembaran abstrak. 
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5.2.7.2 Nomor halaman bagian pokok dan bagian akhir 

Pada bagian utama dan akhir nomor halaman yang digunakan adalah angka (1,2,3, dan 

seterusnya), ditulis di sebelah pojok kanan atas dengan jarak 3 cm dari tepi kanan dan 1,5 cm 

dari tepi atas. Kecuali untuk halaman yang terdapat judul Bab, maka nomor halaman ditulis di 

tengah bagian bawah dengan jarak 1,5 cm dari tepi bawah. 

 

5.2.8 Tabel dan Gambar 

5.2.8.1 Tabel 

a. Penulisan nomor dan judul tabel diletakan di atas tabel. 

b. Nomor tabel menggunakan angka ditempatkan di atas tabel sebelah kiri  judul tabel. 

Nomor tabel didahului dengan angka yang menunjukkan tabel tersebut berada pada bab 

berapa dan diikuti nomor urut tabel pada bab tersebut (dalam setiap bab nomor tabel 

dimulai dari nomor 1). 

c. Judul tabel diketik dengan huruf pertama judul huruf besar kecuali kata sambung dan kata 

depan. Judul dibuat rata kiri tengah (center), jika judul tabel lebih dari satu baris, dan 

format paragraph adalah hanging indent. 

d. Kolom-kolom dalam tabel harus dicantumkan nama kolom dan dijaga agar pemisahan 

antara kolom yang satu dengan kolom yang lain tegas. 

e. Jika tabel terlalu lebar atau kolom terlalu banyak maka dapat ditulis secara horizontal 

(landscape) dan bagian atas tabel harus diletakkan di sebelah kiri atau memakai kertas A3, 

setelah dijilid kertas dilipat ke dalam sehingga tidak melebihi format. Tabel yang panjang 

hendaknya diketik dalam satu halaman tersendiri dapat dipisahkan dari naskah (lampiran). 

f. Tabel yang menunjukkan hasil analisis diletakkan di dalam naskah, tetapi yang 

menunjukkan perhitungan diletakkan pada lampiran. 

 

5.2.8.2 Gambar 

Bagian gambar berisikan bagan, grafik, foto, lukisan, iklan dan sebagainya. 

Kelengkapan yang harus ada dalam gambar adalah : 

a. Penulisan nomor dan judul gambar diletakan di bawah gambar 

b. Nomor gambar menggunakan angka ditempatkan di bawah gambar simetris kiri kanan 

untuk judul gambar yang satu baris, bila lebih dari satu baris maka dibuat format rata kiri 

kanan (justify) dengan hanging paragraf. Nomor gambar didahului dengan angka yang 

menunjukkan gambar tersebut berada pada bab berapa diikuti dengan nomor gambar 

(dalam setiap bab nomor gambar dimulai dari nomor 1) 
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c. Judul gambar ditulis dengan huruf pertama judul huruf besar kecuali kata sambung dan 

kata depan tanpa diakhiri titik, aturan penulisan judul sama dengan penulisan tabel. 

d. Ukuran gambar (lebar dan tinggi), diusahakan proporsional. 

 

5.2.9 Kutipan 

5.2.9.1 Macam-macam Kutipan 

a. Kutipan langsung, yaitu kutipan yang dilakukan persis seperti sumber aslinya, baik 

bahasanya maupun susunan kata dan ejaannya. 

1) Kutipan langsung pendek yaitu kurang dari tiga baris, disalin dalam teks dengan 

memberikan tanda kutipan di antara bahan yang dikutip secara konsisten. 

Contoh : 

- Nama pengarang disebutkan dalam kalimat 

Menurut Suyanto, M (2010) ñMultimedia adalah alat untuk mendukung 

keunggulan bersaingò. 

- Nama pengarang tidak disebutkan dalam kalimat 

ñMultimedia adalah alat untuk mendukung keunggulan bersaingò (Suyanto, M, 

2010). 

2) Kutipan langsung panjang yaitu lebih dari tiga baris, yang diberi tempat tersendiri 

dalam alinea baru diketik dengan jarak satu spasi dan masuk ke dalam 1,27 cm dari 

margin kiri, tanda kutip tidak dipakai secara konsisten. 

Contoh: 

 

 

Aplikasi multimedia dalam bidang pendidikan antara lain sebagai perangkat lunak 

pengajaran, memberikan fasilitas untuk siswa dalam belajar. Penggunaan perangkat 

lunak multimedia dalam proses belajar mengajar akan meningkatkan efisiensi, 

meningkatkan motivasi, memfasilitasi belajar aktif, memfasilitasi belajar 

eksperimental, konsisten dengan belajar yang berpusat pada siswa dan memandu 

belajar lebih baik. (Davies, Crowther dalam M. Suyanto, 2003). (Contoh kutipan 

Langsung 1#) 
 

Menurut Davies, Crowther dalam tulisannya M. Suyanto (2003), Aplikasi multimedia 

dalam bidang pendidikan antara lain sebagai perangkat lunak pengajaran, memberikan 

fasilitas untuk siswa dalam belajar. Penggunaan perangkat lunak multimedia dalam 

proses belajar mengajar akan meningkatkan efisiensi, meningkatkan motivasi, 

memfasilitasi belajar aktif, memfasilitasi belajar eksperimental, konsisten dengan 

belajar yang berpusat pada siswa dan memandu belajar lebih baik. (Contoh kutipan 

Langsung 2#) 

 

 

Ada jarak 1,27 cm  
 dari sisi 
kiri, font=12 
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When calculating the number of homeless animals in the United States, the author 

comically stated that "Maybe man would not overrun the planet, but his pet poodle 

and Siamese cats might" (Westin, 2010). She then further stated that there are 50 

million homeless animals in the country (Westin, 2010). (Contoh kutipan Langsung 

3#) 

 

 

b. Kutipan tidak langsung, yaitu kutipan yang hanya mengambil pokok-pokok pikiran atau 

semangatnya saja, dan dinyatakan dengan kata-kata dan bahasa sendiri. Kutipan ini tidak 

di antara tanda petik, diketik seperti halnya naskah, diupayakan kutipan tidak langsung 

tidak terlalu panjang secara konsisten. 

Contoh: 

- Nama pengarang disebutkan dalam kalimat 

Endarmoko (2010) menjelaskan seni adalah kecakapan, ketrampilan, kapabilitas, 

kompetensi. 

- Nama pengarang tidak disebutkan dalam kalimat 

Seni adalah kecakapan, ketrampilan, kapabilitas, kompetensi (Endarmoko, 2010) 

 

5.2.9.2 Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam kutipan 

a. Bila bahan yang dikutip disajikan sebagai bahan yang diperbandingkan dengan bahan lain, 

maka harus ada keseimbangan dari perbandingan itu. 

b. Kutipan yang diambil sebagian dari rangkaian kalimat yang ada, maka penulisan diberi 

jarak dengan empat titik (é.) di antara kutipan yang diambil. 

c. Dalam kutipan langsung, tidak boleh memasukkan pendapat sendiri, satu alinea 

sepenuhnya digunakan untuk kutipan langsung. 

d. Kutipan bisa diambil dari naskah-naskah atau cetakan seperti buku, hasil penelitian, 

majalah, surat kabar, dan sebagainya. Dapat juga diambil dari hasil wawancara atau hasil 

rekaman yang didokumentasi. 
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Contoh Halaman Sampul Depan dan Halaman Judul 
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Contoh Halaman Pernyataan Keaslian Tugas Akhir 

 

SURAT PERNYATAAN KEASLIAN TUGAS AKHIR  

 

Yang bertandatangan dibawah ini: 

Nama    : 

NPM    : 

Perguruan Tinggi : Politeknik Unggul LP3M  

Jenjang Pendidikan : Diploma - 3 

Program Studi  : ___________________________ 

 

Telah melaksanakan Penulisan Tugas Akhir dengan judul sebagai berikut : 

Judul Tugas Akhir  : 

 

 

Dengan ini menyatakan sebenarnya bahwa Judul Tugas Akhir di atas merupakan 

hasil karya sendiri. Bila di kemudian hari ternyata terbukti bahwa bukan hasil karya sendiri, 

maka bersedia dikenakan sanksi yang telah ditetapkan oleh Politeknik Unggul LP3M Medan 

yakni Pencabutan Ijazah yang telah terima dan Ijazah tersebut dinyatakan tidak sah. 

Demikian Surat Pernyataan keaslian Tugas Akhir ini diperbuat dengan sebenarnya, 

tanpa ada tekanan atau paksaan dari pihak manapun. 

 

Medan, _____________________ 

Yang membuat pernyataan, 

 

 

_________________________ 

NPM : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materai 

6000 
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Contoh Halaman Persetujuan Publikasi Tugas Akhir 
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Contoh Halaman Persetujuan (ditandatangani dosen pembimbing). 
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Contoh Halaman Pengesahan  
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Contoh Halaman Abstrak 
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Contoh Halaman Kata Pengantar 
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Contoh Halaman Daftar Isi 

 

 

 

 



Politeknik Unggul LP3M Medan  Manajemen Pemasaran 
 

Pedoman Penyusunan Proposal dan Tugas Akhir - 31 

 

Contoh Halaman Daftar Tabel 
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Contoh Halaman Daftar Gambar 
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Contoh Halaman Daftar Lampiran (jika ada) 
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Contoh Penulisan Halaman BAB 

 

 


