Kode: SOP/IH/UKM/2020/5400 No. Revisi: 00

Tanggal Terbit: 07 Juli 2020

Standard Operating Procedure

Perwalian

PENGESAHAN

Disiapkan oleh: Diperiksa oleh: Disahkan Oleh:
Ketua Program Studi limu Hukum Dekan Fakultas Hukum Wakil Rektor Bidang Akademik dan Riset
K i 1 o /ﬁ“ o
Cee P /,;:x\’*“": ¢ %.N\.‘
'4 h;\‘ il K ,I‘ ) \\.

Demson Tiopan, S.H., M.H. ' Christian Andersen, S.H., M.Kn. Dr. 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/2020/5400

Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
. No. Revisi 00
Prosedur Perwalian
Halaman 2dari8
DAFTAR REVISI
No Halaman Revisi Tanggal Tanda Tangan/Paraf

O INO|L|HA | W [N |




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/IH/UKM/2020/5400
5& | %"@ Maranatha Tanggal Terbit  : 07 Juli 2020
K5 . No. Revisi : 00
- Prosedur Perwalian
Halaman : 3dari8
DAFTAR ISI

TUJIUAN ettt e e e s e e et e e e s s e a e et et e e e e e e semnreneeeeeeesesannnenenes
RUANG LINGKUP.....ouiiiiiiiiiiiiiitittien ittt irres s e rasas s e s e s seinns
DEFINISI..oiiiiiei e s
DOKUMEN TERKAIT ..oeiiiitiieeie it s
PROSEDUR ..ottt s e e e e s ba et e s e s e s s eanes
FLOWMARP ....ooiiitiiiiiitite ettt ba e s s ba s e s abae e s
DISTRIBUSI DOKUMEN .....cciiiiiiiiitiiee ettt ettt e e e s sree e e e e e e s s
FORMULIR . ..cttiiiitiiiiiiien ettt s e e e e e s s baas e s e s e s s senanns
REFERENSI . ..ciiiiiiiiiiiiiiii ittt rrr e e s s s eanes

W N Uk W N e




©

ONWVERS,,

%

wo, H oo 5
Sanpun®

WRISTE,,
(3

F SRR

4
%,

%
5
z
>
i’

&

Universitas Kristen No Dokumen SOP/IH/UKM/2020/5400
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
. No. Revisi . 00
Prosedur Perwalian
Halaman 4 dari 8

1. TUJUAN
1.1 Untuk memastikan agar mahasiswa mengetahui proses yang harus dilalui pada
saat perwalian secara online .
2. RUANG LINGKUP
2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (UKM)
3. DEFINISI
3.1 FRS :Formulir Rencana Studi
3.2 SAT :Sistem Akademik Terpadu
3.3 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi
4. DOKUMEN TERKAIT
5. PROSEDUR
5.1 Ketua Program Studi membuat jadwal periode perwalian beserta rincian dosen
walinya.
5.2 Ketua Program Studi menyerahkan jadwal perwalian ke Staf Tata Usaha.
5.3 Staf Tata Usaha menempel jadwal perwalian.
5.4 Mahasiswa membaca pengumuman untuk mengetahui waktu perwalian dan
siapa dosen walinya.
5.5 Staf Tata Usaha menyerahkan FRS (2 rangkap), transkrip nilai (2 rangkap) dan
ketentuan akademik ke Dosen Wali.
5.6 Mahasiswa mengambil FRS (2 rangkap) dan transkrip nilai (1 rangkap) di Dosen

Wali, berkonsultasi dan mengisinya. Apabila mahasiswa ybs berhalangan, dapat
diwakilkan oleh mahasiswa lain dengan menyerahkan surat kuasa bermeterai
yang sudah ditandatangani oleh kedua belah pihak. Surat tersebut diserahkan

ke dosen wali pada saat perwalian dan disimpan. Jika mahasiswa tidak datang
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pada waktu yang ditentukan atau disepakati dan tidak memberi kabar,

mahasiswa ybs Akan dikenakan sanksi cuti akademik.

Mahasiswa menyerahkan FRS (2 rangkap) yang sudah diisi kepada Dosen Wali.

Apabila Dosen Wali sudah menyetujui isi dari FRS tersebut, maka Dosen Wali

menandatangani form tersebut.

Dosen Wali menyerahkan FRS (rangkap ke-1) ke mahasiswa ybs dan FRS

(rangkap ke-2) diarsip sendiri.

Dosen Wali mengarsip FRS (1 rangkap) untuk mengantisipasi jika terdapat

komplain atau penolakan mata kuliah oleh SAT.

Mahasiswa melanjutkan perwalian online ke SAT yang dapat diakses dari

5.11.1 laboratorium komputer [t.9 GWM pada jam kerja 08.00-14.00

5.11.2  luar UKM maximum pk.24.00 di hari yang telah ditentuan.

Jika ada mata kuliah yang ditolak oleh SAT:

5.12.1 mahasiswa harus langsung menghubungi dosen wali dengan
membawa lembar bukti dari SAT.

5.12.2 Dosen Wali menyerahkan lembar bukti dari SAT ke Ketua
Jurusan/Program Studi/Program untuk ditindaklanjuti.

5.12.3 Ketua Jurusan/Program Studi/Program melakukan manual input ke
program SAT untuk memberi dispensasi terhadap mata kuliah yang
ditolak.

Staf Tata Usaha mencetak DKBS dan membaginya ke mahasiswa.

Mahasiswa yang bersangkutan mengambil DKBS untuk dicek kebenarannya.

Jika DKBS tersebut sudah benar, mahasiswa ybs menandatanganinya,

kemudian meminta cap ke Staf Tata Usaha.

Bila terjadi kesalahan, mahasiswa menghubungi dosen wali:

5.15.1 Mahasiswa ingin menambah atau mengurangi mata kuliah dapat

melakukannya di PRS (dapat dilihat di Prosedur Rencana Studi).
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5.15.2 Untuk merevisi DKBS tersebut jika ada mata kuliah yang telah

disetujui pada saat perwalian (seperti yang tertulis di FRS) namun

belum tercantum.
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6.

FLOWMAP

@ UNERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
oy, 5 RIUSTE
.~£.*~‘§4‘
4854/ mananaria PERWALIAN ONLINE
Pelal Mutu Baku
No. Kegiat Ket
° =EEEN Kajur | Staf TU | Mahasiswa D\:IS:I? Kelengkapan Waktu Output AR
Ketua Junsan/Program Studi/Program membuat _
Jadwal ke

1 |jadwal perode perwalian beserta Ancian dosen (? Observasi 3 han p:!;n

, |Fetwa Junsan/Program Studi/Program é_ Jadwal perhode 1 had Jadwal pedode
menyerahkan jadwal perwalian ke Staf Tata Usaha. o - perwalian perwalian

3 |stafTata Usaha 1 jacwal perwali t:j Jadwal pefiode | 15 | Jadwal penwalian

persalian
h T b = untuk
Jadwal
4 hui waktu p lian dan siapa dasen i 1 han Jadwal perwalan
. perwalian
Staf Tata Usaha yerahkan FRS {2 kap), ] ERS. sk
5 |ransknp nilai {Z angkap) dan ketentuan akademik E 'nilai r 1 han S, transkrip nilai
ke Dosen Wali.
hasi hil RS {2 kap) dan|
trarskap nilai {1 rangkap) di Dosen Wali,
berkonsultasi dan mengsinya. Apabila mahasswa
ybs berhalangan, dapat diwakilkan oleh mahasswa
lain dengan menyerahkan surat kuasa ber i - - RS, tarski

6 |yang sudah ditandatangani olkeh kedua belah pihak. " ik r 3 han MRS, ranskrp nilai
Surat tersebut dserahkan ke dosen wali pada saat it
perwalian dan disimpan. fika mahasiswa tidak
datang pada wakiu yang ditentukan atau
disepakati dan tdak ben  kabar, hast
ybs Akan dikenakan sanksi cuti akademik.

e n RS 2 kap) yang g_ ] -

7 | sudah disi kepada Dosen Wali. prii s s 1han FRS
Apabila Dosen Wali sudah menyetujui s1dan FRS

8 |rersebut, maka Dosen Wali menandatangani form k) Analisis 1 hani FRS
Dasen Wali yerahk FRS { k ke-1) ke

9 |mahasiswa ybs dan FRS {rangkap k=2) diarsip % ms 1 hani FRS
sendirni. -

Dasen Wali mengarsip FRS {1 rangkap) untuk

10 wsipasi jika terdapat komplain atau RS 1 han FRS

penolakan mata kuliah olkeh SAT. —
hasi lanjutk p lilan online ke SAT)| _ -

11 yang dapat diakses dari Ej 215 3 han Perwalian Online
a. laboratorium komputer b9 GWM pada jam kega ] Perwalian Penaalian Onfine
08.00-14.00 e Online
b, hsar UKM maxdimum pk24.00 di han yang telah Perwalian Penaalian Onfine
[:] — Online

12 |Jika ada mata kuliah yang ditolak oleh SAT: <>
a. harsi: hans k hub i dosen Lembar bukti 1 han Lembar bukti darni
wali dengan membawa lembar bukti dari SAT. e dari SAT SAT
h. Daosen Wali menyerahkan kembar bukti dari SAT Lo £ bukti Lo ¢ bukti dari
ke Ketua /Program Studi/Prog untuk ,—I.l E dari SAT 1 han SAT
c. Ketua Jurusan/Program Studi/Program melakukan Lo £ bukti Dispensasi Mata
manuad input ke program SAT untuk memberi dari SAT 1 hani KuT’! h ditokak
dis pensasi terhadap mata kuliah yang ditolak. n ah ditol

—
13 zafTalia !,Isaha mencetak DKBS dan membaginya @ DKBS 1 han DKBS
yang DKBS
untuk dicek keb Jika DKBS Iy _ DKBS yang sudah

1 sudah benar, mahast yhs d i e DKBS 1han di cap
kemudian meminta cap ke Staf Tata Usaha.

]
Bila terjadi kesalah P FR——
15
dosen wali: -
Mah P P - —
a. mngmn atau
mata kuliah dapat melakukannya di PRS {dapat PRS 1 hari Revisi DKBS
dilihat di Prasedur Rencana Studi).
h. Untuk merevisi DKBS tersebut jika ada mata
kuliah yang telah dsetyjui pada saat perwalan RS, DKBS 1 hari Revisi DKBS
{seperti yang terulis di FRS) namun belum y
tercantum.
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

Ketua Program Studi, Tata Usaha

FORMULIR

FRS

REFERENSI

9.1 Persyaratan I1SO 9001:2015




