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TUJUAN
Memastikan terlaksananya proses perwalian yang terdiri dari perubahan rencana

pengambilan mata kuliah dan SAT Online.

RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Manajemen Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 Prodi  :Program Studi

3.2 SAT : Sistem Akademik Terpadu

3.3 DKBS  : Dokumen Kontrak Beban Studi

DOKUMEN TERKAIT

4.1 DKBS

4.2 Laporan kegiatan perwalian

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa melakukan perwalian Tahap | dengan dosen wali sesuai jadwal yang
sudah ditetapkan.

5.2 Dosen wali memasukan data hasil perwalian Tahap | untuk pemilihan mata
kuliah.

5.3 Prodi melakukan pra online SAT untuk memprediksi jumlah kelas berdasarkan
hasil input mata kuliah oleh dosen wali.

5.4 Prodi melakukan olah data hasil pra online, menentukan mata kuliah, dan
jumlah kelas. Jumlah kelas dibuka minimal 15 mahasiswa, mata kuliah <15
mahasiswa tetap akan dibuka jika ada mahasiswa yang akan tempuh TA (Tugas
Akhir).

5.5 Prodi membuat proyek mata kuliah di SAT.
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5.8

5.9

5.10
5.11

5.12

5.13

5.14

Mahasiswa melakukan perwalian tahap Il (SAT online).

Prodi melakukan verifikasi data pra online dengan hasil online SAT. Jika tidak
sesuai, prodi melakukan penyesuaian jumlah kelas dan dosen pengampu.
Jadwal dan jumlah kelas yang sudah fixed akan diserahkan Prodi ke TU
Akademik untuk diserahkan ke SAT.

Prodi akan melakukan proses perubahan DKBS atau pengurusan lalai
perwalian.

Prodi melakukan batal tambah jika ada perubahan DKBS dan lalai perwalian.
Pengambilan DKBS oleh mahasiswa di TU Akademik sesuai jadwal yang sudah
ditetapkan.

Mahasiswa melakukan perwalian tahap Il untuk tanda tangan DKBS ke dosen
wali sesuai dengan jadwal yang sudah ditetapkan.

Dosen wali membuka jadwal perwalian tahap IV untuk perkembangan studi
mahasiswa.

Dosen wali menyerahkan laporan kegiatan perwalian ke TU (Tata Usaha) /

Program Studi.
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7.

8.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Ekonomi V'
Program Sarjana Manajemen Vv

FORMULIR

8.1 Form F1, Form F2, dan Form F3
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