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TUJUAN
1.1 Untuk memastikan agar mahasiswa mengetahui proses yang harus dilalui pada

saat perwalian.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

DEFINISI

3.1 TU : Tata Usaha

3.2 FRS : Formulir Rencana Studi

3.3 SAT : Sistem Akademik Terpadu

3.4 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Ketua Program membuat jadwal periode perwalian beserta rincian Dosen
Walinya.

5.2 Ketua Program menyerahkan jadwal perwalian ke staf TU.

5.3 Staf TU menempel jadwal perwalian.

5.4 Mahasiswa/i membaca pengumuman untuk mengetahui waktu perwalian dan
siapa Dosen Walinya.

5.5 Staf TU menyerahkan FRS (2 rangkap), transkrip nilai (2 rangkap), dan
ketentuan akademik ke Dosen Wali.

5.6 Mahasiswa/i mengambil FRS (2 rangkap) dan transkrip nilai (1 rangkap) di

Dosen Wali, berkonsultasi, dan mengisinya. Apabila mahasiswa/i yang

bersangkutan berhalangan, dapat diwakilkan mahasiswa/i lain dengan
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5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13
5.14

menyerahkan surat kuasa bermeterai yang sudah ditandatangani oleh kedua

belah pihak. Surat tersebut diserahkan ke Dosen Wali pada saat perwalian dan

disimpan. Jika mahasiswa/i tidak datang pada waktu yang ditentukan atau

disepakati dan tidak memberi kabar, mahasiswa yang bersangkutan akan

dikenakan sanksi cuti akademik.

Mahasiswa/i 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/i yang

bersangkutan 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/i melanjutkan perwalian online ke SAT yang dapat diakses dari :

5.11.1 Laboratorium Komputer Lantai 4 Gedung Fakultas Teknik pada jam
kerja 08.00 — 16.00

5.11.2 Luar UKM maksimum jam 24.00 di hari yang telah ditentukan.

Jika ada mata kuliah yang ditolak oleh SAT :

5.12.1 Mahasiswa/i harus langsung menghubungi Dosen Wali dengan
membawa lembar bukti dari SAT.

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

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

Staf TU mencetak DKBS dan membaginya ke mahasiswa/i.

Mahasiswa/i yang bersangkutan mengambil DKBS untuk dicek kebenarannya.

Jika DKBS tersebut sudah benar, mahasiswa/i yang bersangkutan

menandatanganinya, kemudian meminta cap Program Studi ke Staf TU.
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5.15

5.16
5.17
5.18
5.19
5.20

Bila terjadi kesalahan, mahasiswa/i menghubungi Dosen Wali :

5.15.1 Mahasiswa/i ingin menambah atau mengurangi mata kuliah dapat
melakukannya di PRS (dapat dilihat di Prosedur Rencana Studi).

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.

Staf TU meminta tanda tangan Dosen Wali untuk setiap DKBS.

Mahasiswa/i mengambil DKBS hasil PRS.

Mahasiswa/i menandatangani DKBS dan memberi foto.

Staf TU memberi cap Program Studi pada DKBS.

Staf TU menyerahkan DKBS kepada mahasiswa/i.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERWALIAN ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegi
° eglatan Kajur | Staf TU | Mahasiswa D"::;_n Kelengkapan Waktu Output LG
1
Ketua Jurusan/Program Smudl /Program membuat
I par
1 |jadwal perlode perwallan beserta rinclan dosen Q Observasl 3 har Jadvéal periode
" perwallan
2 Ketua Jurusan/Program Studl /Program Eﬁ_ Jadwal perode 1 hal Jadwal perlode
manyerahkan jadwal perwallan ke Staf Tata Usaha. — penwvallan perwallan
3 |Staf Tata Usaha menempel Jadwal perwallan. Ej Jadwal perode 1 hard Jadwal perwallan
et penvallan
Mahas|swa membaca pengumuman untuk Jadwal
4 me:ogetahd waktu perwallan dan slapa dosen perwallan 1 hard Jadwal perwallan
Staf Tata Usaha menyerahkan FRS (2 rangkap), FRS, transkrl
5 |transkrip nilal (2 rangkap} dan ketantuan akademlk il P 1had | FRS, transkrp nilal
ke Daosen Wall.
Mahaslswa mengambll FRS ({2 rangkap) dan
transkrdp nllal {1 rangkap} dl Dosen Wall,
barkonsultasl dan menglsinya. Apablla mahasiswa
yhs berhalangan, dapat diwakllkan oleh mahaslswa
lain dengan menyerahkan surat kuasa bermeteral ERS, transkrl
& |yang sudah ditandatanganl oleh kedua belah plhak. ¢ nl"l"l“ P 3had | RS, transkelp rilal
Surat tersebut diserahkan ke dosen wall pada saat a
perwallan dan disimpan. Jlka mahasiswa tldak
datang pada waktm vang ditentukan atau
dsepakatl dan tidak member kabar, mahaslswa
ybs Akan dlkenakan sanks| cutl akademlk.
Mahaslswa menyerahkan FRS (2 rangkap} vang
7 FR 1 har
sudah dilsl kepada Dosen Wall. 5 ha FRS
Apablla Dosen Wall sudah menyetujul Isl darl FRS
8 |tersebut, maka Dosen Wall menandatanganl form Anallsls 1 har FRS
tersebut.
Dosen Wall menyerahkan FRS (rangkap ke-1} ke
9 |mahasiswa yhs dan FRS (rangkap ke-2} dlarslp FRS 1 hard FRS
sendirl.
Dosen Wall mengarsip FRS (1 rangkap} untuk
10 |mengantlsipasl jlka terdapat komplaln atau FRS 1 hard FRS
penolakan mata kullah gleh SAT.
Mahas|swa melanjutkan perwallan online ke SAT
11
dapat diakses darl FRS 3 har Perwallan Onllne
a. laboratorlum komputer It G\WM pada Jam kerja Perwallan
08.00-14.00 Online Perwallan Online
b. luar UKM maximum pk.24.00 dl har yang telah| Perwallan Parwallan Onllna
dtentuan. Online
12 |Jlka ada mata kullah yang ditolak oleh SAT:
a. mahaslswa harnus langsung menghubungl dosen Lembar bukd 1 harl Lembar bukt! darl
wall dengan membawa lembar buktl darl SAT. darl SAT SAT
b. Dosen Wall menyerahkan lembar buktl darl SAT Lambar bukt Lembar bukt! darl
ke Ketua Jurusan/Program Studl/Program untuk darl SAT 1 hard SAT
dtindaklanjut.
. K I/Pi |
¢. Ketua Jurusan/Program Studl/Program melakukan Lembar bukt] Dispensas! Mata
manud input ke program SAT untuk memberl| darl SAT 1 hard Kullah ditolak
dspensasl terhadap mata kullah yang ditolak. i a a
13 Staf Tata Usaha mencetak DKBS dan membaginya DKBS 1 harl DKES
ke mahasiswa
Mahasl|swa yang bersangkutan mengambll DKBS
14 untuk dicek kebanarannya. Jika DKBS tarsebut DKBS 1 harl DKBS yang sudah
sudah benar, mahaslswa ybs menandatanganinya, dl cap
kemudian meminta cap ke Staf Tata Usaha.
15 Blla terjadl kesalahan, mahasiswa menghubung|
dosen wall:
a. Mahaslswa Ingin menambah atau mengurang|
mata kullah dapat melakukanhya dl PRS (dapat PRS 1har Revisl DKBS
dllhat dl Prosedur Rencana Studl).
h. Untuk merevisl DKBS tersebut jlka ada mata
kullah yang telah disetujul pada saat perwallan FRS, DKBS 1 hari Revisl DKBS

(sepertl yang tertulls d FRS} namun belum

tarcantum.
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