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1. TUJUAN 

1.1 Untuk memastikan agar mahasiswa mengetahui proses yang harus dilalui pada 

saat perwalian. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prodi Sastra Jepang  

 

3. DEFINISI 

3.1 TU : Tata Usaha 

3.2 BSM : Bukti Setor Mahasiswa 

3.3 FRS : Form Rencana Studi 

3.4 FHS : Form Hasil Studi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa melihat jadwal perwalian di papan pengumuman. 

5.2 Mahasiswa menyerahkan BSM kepada TU. 

5.3 Mahasiswa mengambil FRS dan FHS pada TU. 

5.4 Mahasiswa mengisi FRS setelah berkonsultasi dengan Dosen Wali. 

5.5 Mahasiswa dengan seksama dan teliti mengisi FRS tersebut. 

5.6 Mahasiswa menyerahkan FRS yang sudah diisi untuk ditandatangani oleh 

Dosen Wali. 

5.7 Mahasiswa menyerahkan FRS yang sudah ditandatangani oleh Dosen Wali 

kepada TU. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Mahasiswa Tata Usaha Kaprodi Dekan Kelengkapan Waktu Output

1
5.1 Mahasiswa melihat jadwal perwalian

di papan pengumuman.
observasi 1 hari jadwal perwalian 

2
5.2 Mahasiswa menyerahkan BSM

kepada TU.
10' BSM

3
5.3 Mahasiswa mengambil FRS dan FHS

pada TU.
FRS dan FHS 10' FRS

4
5.4 Mahasiswa mengisi FRS setelah

berkonsultasi dengan Dosen Wali.
konsultasi 20' FRS

5
5.5 Mahasiswa dengan seksama dan

teliti mengisi FRS tersebut.
20' FRS

6

5.6 Mahasiswa menyerahkan FRS yang

sudah diisi untuk ditandatangani oleh

Dosen Wali.

FRS 10' FRS

7

5.7 Mahasiswa menyerahkan FRS yang

sudah ditandatangani oleh Dosen Wali

kepada TU.

FRS 5' FRS

STANDARD OPERATING PROCEDURE   -- PERUBAHAN RENCANA STUDI (ONLINE)

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan


