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1. TUJUAN 

Memastikan terlaksananya proses perwalian yang terdiri dari perubahan rencana 

pengambilan mata kuliah dan SAT Online. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 Form F1 = Formulir Berita Acara Perwalian 

3.2 Form F2 = Formulir Rencana Studi untuk Dosen 

3.3 Form F3 = Formulir Rencana Studi untuk Mahasiswa 

3.4 Kaprodi = Ketua Program Studi 

3.5 Sekprodi = Sekretaris Program Studi 

3.6 TU = Tata Usaha 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Formulir Rencana Studi mahasiswa. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Wakil Dekan mengumumkan jadwal perwalian Online (SAT Online) kepada 

mahasiswa melalui pengumuman di Mading Fakultas dan Program Studi. 

5.2 Mahasiswa melakukan perwalian online (SAT online) di GWM lantai 9 dan 

menunjukkan form F3 pada TU akademik yang ditugaskan oleh Fakultas. 

5.3 Apabila ada perubahan rencana studi, mahasiswa akan melakukan perwalian 

kembali kepada dosen wali dengan membawa Form F3 untuk dilakukan 

perubahan rencana studi. 
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5.4 TU akademik di GWM lantai 9 memeriksa F3 apakah sudah ditandatangani oleh 

dosen wali. Jika belum maka mahasiswa kembali menemui dosen wali. Jika 

sudah, mahasiswa melanjutkan ke proses berikutnya. 

5.5 Mahasiswa melakukan perwalian online (SAT online). Hasil SAT online akan 

diterima oleh dosen wali. 

5.6 Dosen wali melakukan approval pada mahasiswa yang mengajukan dispensasi 

(dispensasi diberikan untuk pengambilan mata kuliah yang nilai mata kuliah 

prasyaratnya belum keluar). Hasil approval dosen wali akan diterima oleh SAT. 

5.7 SAT akan melakukan rekap pengambilan mata kuliah oleh mahasiswa dan 

memberikannya kepada Wakil Dekan Akademik. 

 

6. FLOWMAP  
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WD Mahasiswa Dosen Wali
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Online
Kelengkapan Waktu Output

1
Wakil Dekan Akademik mengumumkan jadwal SAT 

Online
Jadwat SAT Online

2
Mahasiswa melakukan SAT online dengan 

membawa Form F3
4 hari Form F3

3
Hasil SAT online akan diterima oleh dosen wali 

untuk dilakukan approval
Hasil SAT 

4
Hasil rekap SAT online akan diberikan kepada 

Wakil Dekan Akademik
Rekap SAT
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

8. FORMULIR 

Form F1, Form F2, dan Form F3. 

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Akuntansi √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program 

Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit Prosedur
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9. REFERENSI 

Prosedur Perwalian Rencana Studi. 

 

 


