Kode: SOP/TK/UKM/2020/4000 No. Revisi:00

Tanggal Terbit: 07 Juli 2020

Standard Operating Procedure

Perwalian Tidak Online

Disiapkan oleh: Diperiksa oleh: Disahkan Oleh:

Ketua Program Sarjana Sistem Komputer Dekan Fakultas Teknik Wakil Rektor Bidang Akademik dan Riset

= Y ™\

., )
| « - |

\ . . e ]
{ TN 3 T

Jimmy Agustian Loekito, S.T., M.T.
NIK: 270031

"/
Dr. YosafatAji Pranata, S.T., M.T.
FOREETTTNIK: 210293

Dr. Se Tin, S.E.,M.Si, Ak, CA
NIK: 560003

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




Universitas Kristen No Dokumen SOP/TK/UKM/2020/4000
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
Prosedur Perwalian No. Revisi 00
Tidak Online Halaman 2dari7
DAFTAR REVISI
Tanda
No. Halaman Revisi Tanggal
Tangan/Paraf
1
2
3
4
5
6
7




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/TK/UKM/2020/4000
Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
Prosedur Perwalian No. Revisi : 00
Tidak Online Halaman : 3dari?
DAFTARISI
Lo TUJUAN Lttt e s br e e s ba e e s bt e s enb e e s baeesna e e sneee e
2. RUANG LINGKUP ...ttt ettt ettt e et e st e st eesneeesbe e e sabeeesaneees
B DEFINISE e s s s
4. DOKUMEN TERKAIT .ttt st
5. PROSEDUR ...ttt ettt ettt et ettt e e st e e e ab e s eab e e s bbeesbeeesbeeesbeeesaneeas
6. FLOWIMAP ...ttt ettt ettt ettt e st e s bt e e s bt e e s bae e sbe e e sbaeesanae s
7. DISTRIBUSI DOKUMEN.......cciiiiiiiiiiieitieeiee ettt st s s
8. FORMULIR...c ettt ettt st e et e s bt e s bt e s bt e sabbeesbeeesbbeesaneeesanee
9. REFERENSI ..ttt sanee e




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/TK/UKM/2020/4000
Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
Prosedur Perwalian No. Revisi ;00
Tidak Online Halaman . 4dari7

1. TUJUAN

1.1 Untuk memastikan agar mahasiswa mengetahui proses yang harus dilalui pada

saat perwalian.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

3. DEFINISI
31 TU : Tata Usaha
3.2 PRS : Perubahan Rencana Studi
3.3 SAT : Sistem Akademik Terpadu

3.4 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Ketua Program membuat jadwal periode perwalian.

5.2 Ketua Program menginformasikan kepada staf TU mengenai jadwal perwalian
5.3 Staf TU membuat tabel jadwal perwalian kosong.

5.4  Staf TU meminta jadwal perwalian kepada Dosen Wali angkatan.

5.5 Dosen Wali mengisi jadwal perwalian kosong dan dikembalikan kepada Staf TU.
5.6 Staf TU memeriksa jadwal PRS dari masing-masing Dosen Wali tersebut.

5.7 Staf TU mengetik Jadwal PRS.

5.8 Staf TU menempel Jadwal PRS di papan pengumuman.

5.9 Staf TU menyiapkan Form SAT untuk PRS.

5.10 Staf TU menyerahkan Form SAT keapda Dosen Wali.
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5.12

5.13

5.14

5.15

5.16
5.17

5.18
5.19

Mahasiswa/i mendatangi Dosen Wali dan mengisi Form SAT rangkap 2 untuk
mata kuliah yang akan dirubah.

Staf TU di Laboratorium Komputer memeriksa kelengkapan antara mata kuliah
teori dan praktikumnya.

Mahasiswa/i meng-input mata kuliah yang telah disetujui oleh Dosen Wali di
Laboratorium Komkputer.

Staf TU memeriksa kebenaran dari hasil input yang dilakukan oleh mahasiswa/i
dengan mata kuliah yang tertulis di SAT.

Staf TU mencetak hasil perwalian online tersebut dan diserahkan kepada
mahasiswa/i.

Mahasiswa/i memeriksa hasil perwalian online.

Apabila ada yang belum benar, maka mahasiswa datang kepada Manajer
Operasional untuk melakukan koreksi.

Staf TU mencetak DKBS hasil perwalian.

Staf TU menyerahkan DKBS kepada mahasiswa/i.
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UNVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
2N KR -
MARANATHA PERWALIAN TIDAK ONLINE
Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris
No. Kegiatan Tata Dosen | . Keterangan
Jurusan/Prodi/ Usoho | Wali SAT I Waktu Output
Program
Sekretarls Jurusan/Prodi/Program membuat jadwal Jadwal periode
;lpcloda Perwallan. @ Obseney Shent Perwallan
Sekretaris Jurusan/Prodl Program
2 | menginformasikan kepada Staf Tata Usaha é "m“"“*n 1 harl P."m"“n;
\genal jadwal Perwallan.
Staf Tata Usaha membuat tabel Jadwal Pervallan Jadwal Tabel jacual
3 [iosong. Pervallan 20 menit perwallan
kosong
Staf Tata Usaha meminta jadwal pe kepad: w_ Jadwal
“ | dosen wall masing-masing angkatan. = Observas| 3 hari Perwallan
S ] Jadwal
Dasen wall menglsl Jadwal Perwallan kosong dan Jadwal
5 | dikemballkan kepada Staf Tata Usaha. Penalian | 1mnGEY | peraiian
6 Snlltm Usaha mcmndl:sn Jadwal PRS darl masing: 1 harl Jadwal PRS
g dosen wall :
7 |Staf Tata Usaha mengetik Jadwal PRS. Ej 1 harl Jadwal PRS
g |Staf Tata Usaha menempel Jadwal PRS di papan G B Sl RS
_Teg.\xm
9 |Staf Tata Usaha Menylapkan Form SAT untuk PRS. Cj Konsep Form 1 harl Form SAT
Staf Tata Usaha hikan Form SAT kepad:
o ke w Konsep Form 1 harl Form SAT
Mahasiswa mendatang| Dosen Wall dan mengls!
11 |Form SAT rangkap 2 untuk mata kullah yang akan K::j Konsep Form 3 harl Form SAT
|diubah.
Aslsten SAT di L Komp K mata kullah M w‘"‘:""
12 kelengkapan antara mata kullah teorl dan teor dan 1 harl praktilum yong
praktdkumnya. — prakdkumnya sudah diperiksa
|Mahasiswa menginput mata kullah yang telah
13 |disetujul oleh Dasen Wall di Laboratorium Mata kullah 1 harl Mata Kullah
Komputer. ’
Aslsten SAT keb darl hasll Input
14 |yang dlakukan oleh mahasiswa dengan mata E? 3:;'3:‘:{‘"" 1 hart Hasll Input
kullah yang tertulls di SAT. : |
Aslsten SAT mencetak hasll perwallan onfine Hasll perwallan
15 tersebut dan diserahkan kepada mahasiswa. Ej Hasltiopct d.hatt online
16 |Mahasiswa memeriksa hasll perwallan oniine . G Observas! 1 hari "“';ﬂ"'l":""‘
Apablla ada yang belum benar, maka mahasiswa —1 Koreks! Hasll
17 |datang kepada Sekretarls J untuk i - § / H“"o;’;"“"'" 1 harl Perwallan
ne
= Online
18 |Staf Tata Usaha KBS hasl| perwall, G 1 harl KBS
Staf Tata Usaha yerahkan DKBS kepad: G
DI ;{j oKBS 1 hart KBS
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7.

8.

9.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Sarjana/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit Prosedur
Fakultas Teknik '
Program Sarjana Sistem Komputer v
Direktorat Akademik v

FORMULIR

8.1 DKBS

REFERENSI

9.1 Persyaratan I1SO 9001:2015




