Kode: SOP/IH/UKM/2020/5200 No. Revisi: 00

Tanggal Terbit: 07 Juli 2020

Standard Operating Procedure

Perubahan Rencana Studi (Manual)

PENGESAHAN
Disiapkan oleh: . Diperiksa oleh: Disahkan Oleh:

Ketua Program Studi lImu Hukum | Dekan Fakultas Hukum Wakil Rektor Bidang Akademik dan Riset

= o — = - |
. T ) | Y e = s
N
s LT - i o I (A “:__‘;-'_:i_#'__»,—_ S
Demson Tiopan, S.H., M.H. Christian Andersen, S.H., M.Kn. r. Se Tin, S.E.,M.Si, Ak, CA
NIK: 880089 NIK: 880037 NIK: 560003

|

PERINGATAN: Milik Universitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendali apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen No Dokumen . SOP/IH/UKM/2020/5200
Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
Prosedur Perubahan Rencana | No. Revisi : 00
Studi (Manual) Halaman : 2dari6

DAFTAR REVISI

Halaman Revisi Tanggal Tanda Tangan/Paraf

2
o

O INO|L|HA | W [N |




Universitas Kristen No Dokumen . SOP/IH/UKM/2020/5200
Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
Prosedur Perubahan Rencana | No.Revisi : 00
Studi (Manual) Halaman : 3darib
DAFTAR ISI
Lo TUIUAN ottt a s sttt na s s s e st st na st s st s s eetesanansanes
2. RUANG LINGKUP........coovieerreeeeeceeteeeeaetesestesesae e saetesesae s s senassss st esenassasasaesessssessansanes
3. DEFINIS ettt sae ettt s et ss st s e et n et et s e et e s et en et s e tanes
4. DOKUMEN TERKAIT ....ovuivieiteteecteseeee s ettt ssee s s st se s s s st s st esassesnsesssassesasansans
5. PROSEDUR ....oovuvieectescte st sesee et sae st ae st st e s st s ssaesena st en st et nsstasssaesenastesanansanes
6. FLOWMAP ...ttt sttt s st na et es et s nansnns
7. DISTRIBUSI DOKUMEN.......coivieetiemeeereeteesesseseeaesesesssssassesssassssssssssssssssssssassssssssassasessssanens
8. FORMULIR ...ouvveceeteecte e tetes e tesesae st sae s s st s et s s st sssas s ssstesssaesesastesnassesssaesnansasanens
9. REFERENSI . ..ouevieieetececte ettt s et sae s st s st ae s ssa et s estesasae s s assesasassassssessassesanens




Universitas Kristen No Dokumen  : SOP/IH/UKM/2020/5200
ggwim”’v% Maranatha Tanggal Terbit  : 07 Juli 2020
K‘f Prosedur Perubahan Rencana | No.Revisi : 00
Studi (Manual) Halaman : 4darib
1. TUJUAN
1.1 Untuk memastikan agar proses perubahan rencana studi secara manual dapat
berjalan dengan baik dan lancar karena semua pihak yang terlibat mengetahui
dengan jelas langkah yang harus dilaksanakan.
2. RUANG LINGKUP
Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha
3. DEFINISI
3.1 DKBS : Dokumen Kartu Beban Studi
3.2 PRS : Perubahan Rencana Studi
3.3 SAT : Sistem Akademik Terpadu
4. DOKUMEN TERKAIT
SOP Perwalian
5. PROSEDUR
5.1 Wakil Dekan Bagian Kemahasiswaan membuat jadwal periode PRS.
5.2 Wakil Dekan Bagian Kemahasiswaan menginformasikan kepada Staf Tata Usaha
mengenai jadwal periode PRS.
5.3 Staf Tata Usaha membuat Tabel Jadwal Perwalian kosong.
5.4 Staf Tata Usaha meminta jadwal perwalian kepada dosen wali masing-masing
angkatan.
5.5 Dosen wali mengisi Jadwal Perwalian kosong dan dikembalikan kepada Staf
Tata Usaha.
5.6 Staf Tata Usaha memeriksa jadwal PRS dari masing-masing dosen wali tersebut.
5.7 Staf Tata Usaha mengetik Jadwal PRS.
5.8 Staf Tata Usaha menempel Jadwal PRS di papan pengumuman.




Universitas Kristen No Dokumen . SOP/IH/UKM/2020/5200
Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
Prosedur Perubahan Rencana | No. Revisi : 00
Studi (Manual) Halaman : 5dari6

5.12
5.13

5.14
5.15
5.16
5.17
5.18
5.19

Staf Tata Usaha Menyiapkan Form SAT untuk PRS.

Staf Tata Usaha Menyerahkan Form SAT kepada Dosen Wali.

Mahasiswa mendatangi Dosen Wali dan mengisi Form SAT untuk mata kuliah
yang akan diubah.

Staf Tata Usaha mengumpulkan Form SAT hasil PRS.

Sekretaris Jurusan menginput setiap perubahan data dari mahasiswa
berdasarkan Form SAT tersebut.

Staf Tata Usaha mencetak DKBS hasil PRS.

Staf Tata Usaha meminta tanda tangan Dosen Wali untuk setiap DKBS.
Mahasiswa mengambil DKBS hasil PRS.

Mahasiswa menandatangani DKBS dan memberi foto.

Staf Tata Usaha memberi Cap Jurusan pada DKBS.

Staf Tata Usaha menyerahkan DKBS kepada mahasiswa.
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6.

FLOWMAP

A, UNIVERSITAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

i j KRISTEM
W Mt PERUBAHAN RENCANA STUDI {TIDAK ONLINE)
Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris
No. Kegiatan Tat: Di Keterangan
= Jurusan/Prodi/ u a: ‘;59;" Mahasiswa | Kelengkapan Wakiu Output =
saha ah
Program
1 Sekretaris Jurusan/Prodif Program membuat jadwal Jadwal periode 1 minegu Jadwal periode
periade PRS. Q PRS e PES
Sekretaris Jurusan/Prodi/Program
Jadwal ‘iode Jadwal ‘iod
2 |menginformasikan kepada Staf Tata Usaha mpse" 1 hari P:SE" ©
mengenai jadwal periode PRS. )
Tabel | Tabel I
Staf Tata Usaha membuat Tabel Jadwal Perwalian I_ @ ;adm N a ;adm
3 perwalian 1 hari perwalian
€ kosong knsong
. N - Tabel jadwal
Staf Tata Usah: nia jadwal | kepada G—
4 e mermiia Jaca’ peraattan \ Observasi 1 hari perwalian
dosen wali masing-masing angkatan.
knsong
5 Dosen wali mengisi Jadwal Perwalian knsong dan T::E“L;::I 1 hari T::‘L::I
dikembalikan kepada Staf Tata Usaha. y
'Remimaiian kepa a kosong knsong
. - . - Tabel jadwal
Staf Tata Usah: ksa | PRS o 2 —I
6 . aha memeriksa jadwal arn masing perwalian 1 hari Jadwal PRS
masing dosen wali tersebut.
kosong
7 |StafTaka Usaha mengetik Jacwal PRS. Ej Jadwal PRS 1 hari Jadwal PRS
Staf Tata Usaha | Jadwal PRS di
& At menempe ! papan E‘Yj ladwal PRS | 20menit | ladwal PRS
pengumuman.
9  |Staf Tata Usaha Menyiapkan Form SAT urntuk PRS. Cj Jadwal PRS 30 menit Form SAT
Staf Tata Lsaha Menyerahkan Form SAT kepada
10 - Form SAT 1 hari Form SAT
Dosen Wali. |
n Mahasiswa mendatangi !Jusen Wali dan-rlelglsl ; z Form SAT 30 menit <AT
Form SAT untuk mata kuliah yang akan diubah.
12 %:;Tala Usaha mengumpulian Form SAT hasil Form SAT 1 hari Form f,:; Hasil
13 Staf Tala Usaha menyerahkan Form SAT kepada g Form SAT Hasil 1 hari Form SAT Hasil
Sekretaris Prodi/Program. PRS an PRS
Sekretaris Program Studi menginput setiap N
Form SAT Hasil
14 |perubahan data dari mahasiswa berdasarkan Form : PRS ast 1 hari Perubahan Data
SAT tersebut.
15 |Staf Tata Usaha mencetak DKBS hasil PRS. I——E Perubahan Data 1 hari DKBS
16 Staf Tata -l.lsaha meminta tanda tangan Dosen Wali i} DKES 1 hari DKES
untuk setiap DKBS. |
17 |Mahasiswa mengambil DKBS hasil PRS. Cj DKBS 20 menit DBS
1= menar 1 DKES dan tj Fotn, DKBS | 10 menit DKBS
19 |Staf Tata Usaha memberi Cap Jurusan pada DKBS. ; !?\ l Capunsan 5 menit DKBS
2p [aF Tama Usaha tkan  DKBS D {:‘ DKES 5 menit DKES
mahasiswa. s

DISTRIBUSI DOKUMEN

Sekretaris Program Studi dan Tata Usaha

FORMULIR

REFERENSI
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