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Penjelasan Singkat Penggunaan

Tujuan 1. Memberikan panduan tentang mekanisme dan
monitoring pada mahasiswa dalam proses
perencanaan studi baik secara menyeluruh maupun
pada setiap semesternya.

2. Memberikan panduan tentang prosedur dalam
membantu dan mengarahkan mahasiswa
merencanakan dan melaksanakan kegiatan ekstra
kurikuler serta mengevaluasinya.

3. Memberikan panduan tentang prosedur dalam
membantu mahasiswa untuk menentukan alternatif
pemecahan masalah yang menghambat program
studinya.

Ruang lingkup 1. Tugas dan kewajiban Pembimbing Akademik UIN
Raden Mas Said Surakarta

2. Kewajiban mahasiswa terhadap Pembimbing Akademik
(PA) atau Dosen Wali UIN Raden Mas Said Surakarta

3. Prosedur perwalian mahasiswa UIN Raden Mas Said
Surakarta.

Ringkasan

Definisi 1. BAK : Bagian Administrasi Akademik

2. Kabag. : Kepala Bagian

3. Kasubbag : Kepala Sub Bagian

4. Kajur : Ketua Jurusan

5. PA/Dosen Wali : Seorang dosen yang ditunjuk dan
diserahi tugas oleh fakultas untuk membimbing
sekelompok mahasiswa di luar jadwal perkuliahan
selama mahasiswa tersebut studi di UIN Raden Mas
Said Surakarta

Pengguna 1. Dekan

2. Ketua Jurusan

3. Kasubbag Akademik




4. Dosen
5. Mahasiswa

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. KMA No. 168 Tahun 2010 tentang

Pedoman Penyususunan SOP

PMA No 48 Tahun 2017 Tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor
24 Tahun 2013 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Institut Agama Islam Negeri Surakarta

Kaldik rector

1. S1 Semua Jurusan
2. Operator SIAKAD

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan Perkuliahan

- Kalender akademik

- Buku Panduan Akademik UIN
Raden Mas Said Surakarta

- Komputer

- Jaringan internet

- Kertas

- Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Mata kuliah yang ditawarkan sudah siap
beserta dilakukan sinkronisasi jadwal
dengan beban mata kuliah yang diterima

masing-masing dosen

- Jadwal kuliah tiap program
studi

- Jadwal mengajar dosen




Prosedur Kegiatan

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Akademik

Dekan

Dosen
Wali

Mahasis

wa

Syar
at

Wak
tu

Out
put

Bagian Administrasi Akademik
mengusulkan daftar Pembimbing
Akademik dan mahasiswa

bimbingan ke Dekan

)_

Dekan menetapkan Dosen
Pembimbing Akademik dan
penetapannya dikeluarkan paling
lambat satu minggu sebelum masa
perwalian dimulai pada semester 2

(dua)

SK
Deka

Bagian Administrasi Akademik
mendistribusikan SK dosen
Pembimbing akademik dan
mendistribusikannya kepada
masing-masing dosen wali paling
lambat 3 (tiga) hari sebelum masa

Perwalian

Bagian Administrasi Akademik
menerbitkan daftar Pembimbing
akademik dan mahasiswa
bimbingan untuk diketahui oleh
mahasiswa paling lambat 3 (tiga)

hari sebelum masa perwalian
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Bagian Administrasi Akademik
menerbitkan form konsultasi
akademik mahasiswa dan
Mendistribusikannya
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Form
konsu
Itasi

Bagian Administrasi Akademik
menentukan ruangan konsultasi
akademik bagi dosen wali selama

masa kePembimbingan berlangsung

Mahasiswa melaksanakan
konsultasi akademik dengan
membawa form yang telah
disediakan minimal dua lembar,
yakni satu untuk diberikan di bagian

Bagian Administrasi Akademik fakulta

S

dan satunya Tagi untuk arsip mahasiswa

sendiri






