
LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN TIM TERIMA TAMU 
WISUDA TH AJARAN 2024-2025 

Sabtu, 18 Okt 2025 
 

 

Bersama ini kami kami dari tim Terima Tamu Wisuda 2025 menyampaikan laporan 

pertanggungjawaban yang terdiri dari: 

1. Laporan Pelaksanaan  

2. Kendala dan Penyelesaian 

3. Saran 

4. Laporan Pertanggungjawaban Anggaran 

5. Lampiran-lampiran 

Demikian laporan pertanggungjawaban ini kami sampaikan. Mohon maaf atas segala kekurangan.   

 

Yogyakarta, 22 Sept 2025 

Koordinator Sie Penerima Tamu 

 

 

 

 

Oryza Rully Adhiyani, S.T., M.M.  

  



1. LAPORAN PELAKSANAAN 

Pelaksanaan kegiatan tim Terima Tamu Wisuda 2025 ini sebagai berikut: 

1. Pra Pelaksanaan: Kegiatan koordinasi sebelum acara dilaksanakan telah diadakan pada tanggal 

18 Sept 2025 dihadiri 18 orang (lampiran 1). Sedangkan kegiatan evaluasi pelaksanaan 

dilakukan setelah acara berlangsung yaitu tanggal 20 Okt 2025 dihadiri 11 orang (lampiran 2).  

2. Pelaksanaan hari H: Pada saat Wisuda berlangsung, tugas Tim Penerima Tamu telah 

dilaksanakan dengan baik. Mahasiswa tim penerima tamu datang pukul 05.30. setelah briefing 

singkat menempati tempat masing-masing dan melaksanakan tugas sampai akhir acara 

dengan baik.  

3. Adapun tamu undangan yang hadir pada saat acara berlangsung sebagai berikut: 

NO UNDANGAN JUMLAH HADIR LAMPIRAN 

1 Tamu VVIP 12 orang 10 orang Lampiran 3 

2 Tamu VIP 53 orang  38 orang Lampiran 4 

3 Tamu Orangtua 
Wisudawan dan tamu 
undangan tambahan  

120 undangan 
dan 10 undangan 
tambahan 

144 (menurut 
buku tamu) 

Lampiran 5 

 

4. Kegiatan yang dilakukan tim penerima tamu selama acara sebagai berikut:  

ZONA/WAKTU AKTIFITAS PETUGAS PENANGGUNGJAWAB 

SEBELUM PELAKSANAAN ACARA WISUDA DIMULAI 

ZONA DEPAN 
(depan pintu 
masuk 
gedung) 

1. Screening tamu 
(wisudawan, 
undangan ortu, 
undangan 
tambahan, 
undangan VIP) 

Mahasiswa laki-laki 3 
orang (Zaim, Deni, Pedi) 

 

1. Ibu Oryza R, 
S.T., M.M 

2. Bpk. Defi 
Nuzuardi S.E. 

3. Bpk. Sri 
Budiarto, S.E. 

 

2. Mengisi buku tamu 
dan menggunting 
undangan 

3. Mengantarkan 
tamu undangan VIP 
ke ZONA DALAM 
RUANGAN (sampai 
bertemu dengan Bu 
Herlina) 

4. Memastikan map 
untuk tamu VIP 
sudah disampaikan 

Mahasiswa perempuan 3 
orang (2 orang untuk 
undangan wisudawan, 1 
orang untuk undangan 
VIP) 
Feni, Raihana, Zahrina 

Bpk. Sri Budiarto, S.E. 
Berkoordinasi dengan 
seksi Perlengkapan 
untuk pengadaaan 
buku tamu dan 
penanda meja tamu 
(pic. Bpk. Sugiono, 
S.E.) 
 
 

ZONA 
TENGAH 
(depan pintu 
masuk 
ruangan 
dalam) 

5. Screening kembali 
untuk memastikan 
tamu yang masuk 
ruangan sesuai 
jumlah undangan 
dan sudah 
mengambil 
konsumsi 

Mahasiswa laki-laki 1 
orang 
Mahasiswa perempuan 1 
orang 
(Tomi, Haefa) 
 

Bpk. Sri Budiarto, S.E. 
 



ZONA DALAM 
RUANGAN 

6. Mempersilahkan 
tamu undangan dan 
wisudawan 
menempati kursi 
yang telah 
disediakan. 

7. Untuk tamu 
undangan ortu 
mhswa diarahkan 
untuk menempati 
barisan kursi yang 
depan terlebih 
dahulu 

8. Menerima 
transferan tamu VIP 
dari ZONA DEPAN 
untuk ditemani 
sampai dengan 
bertemu bu Endang 

Mahasiswa laki-laki 1 
orang 
Mahasiswa perempuan 1 
orang 
(Dwi, Adli) 

Ibu Herlina 
Wismaningsih S.E., 
M.M. 
 

9. Menerima tamu VIP 
sampai ke tempat 
duduk VIP dan 
memastikan 
konsumsi sudah 
diterima tamu VIP 

10. Mendampingi tamu 
VIP 

 Ibu Endang Setyowati 
S.E., M.Sc. 
Berkoordinasi dengan 
seksi Konsumsi (pic. 
Ibu Tri Cahyaningrum, 
S.Pd., M.Pd) 
 

PADA SAAT PROSESI PELAKSANAAN ACARA WISUDA 

 11. Mahasiswa 
diperbantukan ke 
seksi acara  

Mahasiswa laki-laki 3 
orang 
Mahasiswa perempuan 3 
orang 
Tomi, Haefa 
Dwi, Adli 
Zahrina, Deni 

Bu Oryza 
Berkoordinasi dengan 
seksi acara (pic. Bpk 
Sudarmanto, 
Mbak Nurul, Pak Eko 
Sarjito) 

12. Menjaga pintu 
keluar dan 
memberikan giliran 
satu per satu jika 
ada tamu atau 
wisudawan yang 
mau ke toilet 

Mahasiswa laki-laki 2 
orang 
Mahasiswa perempuan 2 
orang 
(Zaim, Pedi, Dwi, Feni) 

Bpk. Defi Nuzuardi 
S.E. 
Bpk. Sri Budiarto, S.E. 
 

SELESAI PROSESI PELAKSANAAN ACARA WISUDA 

 13. Mempersilahkan 
tamu VIP menuju 
ruang makan VIP 
(setelah selesai 
acara) 

Mahasiswa perempuan 2 
orang 
(Dwi, Feni) 

1. Ibu Endang 
Setyowati 
S.E., M.Sc. 

2. Ibu Herlina 
Wismaningsih 
S.E., M.M. 

 

 



Mahasiswa yang tergabung dalam tim penerima tamu sebagai berikut: 

1. Raihana Anggraeni (SM 22) 

2. Haefa Firly (SM 23) 

3. Dwi Seftyaningsih (DA 24) 

4. Feny Anjarsari (SM 22) 

5. Zahrina Malahati Agustina (SM 22) 

6. A. Zaim (SM 22) 

7. Tomi Irawan (SA 22) 

8. Pedi Kholis Khoiri (DA 24) 

9. Deni Saputra (SA 22) 

10. M. Adli Pratama (SA 22) 

 

Asesoris yang digunakan mahasiswa tim penerima tamu 

 

 

2. KENDALA DAN PENYELESAIAN: 

Kendala yang dihadapi:  

1. Seleksi tamu di depan gedung seringkali lolos ketika peak time dan tamu berjalan langsung 

masuk ke gedung. 

2. Terdapat beberapa orangtua mahasiswa yang terlambat dan tidak bisa masuk ruangan. 

Diantaranya beberapa memaklumi karena terlambat tetapi beberapa emosi dan berusaha 

masuk.  

3. Beberapa tamu memaksa masuk dengan membawa anak di bawah 7 tahun. 

4. Tamu undangan keluar masuk pada saat acara berlangsung, dengan alasan mau ke toilet atau 

merokok.  

5. Tamu VIP dan VVIP seringkali tidak dapat dideteksi ole petugas yang mendampingi di kursi VIP 

dan VVIP berasal dari instansi mana di saat memasuki ruangan. 

6. Daftar hadir tamu VIP dan VVIP yang mengalami perubahan berdampak pada penyediaan kursi 

VIP dan VVIP.  

 

Penyelesaian kendala yang dilakukan: 



1. Pada saat seleksi tamu, ditanyakan undangan, dilihat berapa kuotanya dan segera diberikan 

gelang tamu sebelum memasuki ruangan wisuda. 

2. Bagi undangan yang terlambat datang tetap tidak dipersilahkan masuk pada saat acara 

berlangsung dan baru dipersilahkan masuk ketika acara lain-lain. 

3. Bagi undangan yang membawa anak dibawah 7 tahun tetap tidak diperbolehkan masuk. 

Undangan yang berusia diatas 7tahun diperbolehkan masuk sesuai kuota undangan yang 

dibawa. 

4. Diberikan penjagaan di 2 pintu yang dibuka dan tamu yang ke toilet atau merokok di luar 

ruangan diberikan kesempatan bergiliran.  

5. Diberikan sobekan kertas daftar hadir yang diberikan secara estafet dari petugas depan sampai 

petugas yang mendampingi di tempat duduk VIP dan VVIP. 

6. Daftar hadir VIP dan VVIP sebaiknya di fix kan sebelum acara berlangsung (H-2). 

 

3. SARAN 

Saran untuk pelaksanaan Wisuda selanjutnya (khusus tim penerima tamu): 

1. Gelang tamu sangat penting untuk menghindari kesalahan dalam menyeleksi tamu yang bisa 

masuk ruangan dan sebaiknya dianggarkan di awal budget. 

2. Pentingnya estafet nama tamu VVIP dan VIP dari petugas di depan sampai petugas yang 

mendampingi di dalam. 

3. Peraturan untuk tamu undangan sebaiknya diperjelas untuk tidak datang terlambat dan 

sanksinya.  

4. Pentingnya daftar undangan VIP dan VVIP untuk di fix kan sebelum acara berlansung untuk 

mempermudah koordinasi.  



Unit Harga satuan Jumlah Unit Harga satuan Jumlah
1 Transport mahasiswa 10 100,000 1,000,000 10 100,000 1,000,000 -             sudah diserahkan ke Bu Yuni
2 Konsumsi koordinasi (2x pertemuan) -                

Panitia (5org), pengarah (1org) dan mahasiswa (10org)32 25,000 800,000    449,350    
3 Bolpoint 3 10,000 30,000      3 9,000 27,000      3,000     
4 Gunting 3 10,000 30,000      3 7,200 21,600      8,400     
5 Transport Grab mahasiswa Gladi Bersih + Hari H 10 80,000 800,000    1,026,500 226,500- 

Gladi Bersih Hari H
Raihana Anggraeni (SM 22)61,500       56,000 117,500    
Haefa Firly (SM 23)52,000       52,000 104,000    
Dwi Seftyaningsih (DA 24)33,500       33,500 67,000      
Feny Anjarsari (SM 22)87,500       85,500 173,000    
Zahrina Malahati Agustina (SM 22)33,000       32,000 65,000      
A. Zaim (SM 22) 94,000       94,000 188,000    
Tomi Irawan (SA 22)31,000       33,000 64,000      
Pedi Kholis Khoiri (DA 24)39,500       39,500 79,000      
Deni Saputra (SA 22)46,500       40,500 87,000      
M. Adli Pratama (SA 22)38,500       43,500 82,000      

1,026,500 
6 Asesoris mhswa penerima tamu 10 50,000 500,000    317,444    182,556  Lampiran 9
7 Gelang Tamu 0 0 -                335 500 167,500    167,500-  Lampiran 10

TOTAL 3,160,000 3,009,394 150,606 

Lampiran 6

Lampiran 7

Lampiran 8

LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN PENERIMA TAMU
WISUDA T.A. 2024-2025

SABTU, 18 OKTOBER 2025

No KETERANGAN
ANGGARAN REALISASI

+/- LAMPIRAN 































 

LAMPIRAN 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



LAMPIRAN 10 

 

 


