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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI (KRS) DAN KARTU 
PERUBAHAN RENCANA STUDI (KPRS)
	1. TUJUAN

	Pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) atau Kartu Perubahan Rencana Studi (KPRS) digunakan untuk menentukan beban studi mahasiswa sesuai dengan capaian IPK mahasiswa masing-masing dengan persetujuan Pembimbing Akademik (PA)/Dosen Wali.


	2. RUANG LINGKUP

	2.2. Meliputi kegiatan pengisian KRS bagi mahasiswa Fakultas Hukum  Universitas Tadulako berdasarkan Surat Keputusan Dekan Fakultas Hukum Universitas Tadulako.

2.3. Meliputi kegiatan perubahan rencana studi bagi mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Tadulako Palu berdasarkan Surat Keputusan Dekan Fakultas Hukum Universitas Tadulako.

	3. REFERENSI

	3.1 Buku Manual Mutu Universitas Tadulako
3.2 Buku Standar Prosedur Universitas Tadulako
3.3 Buku Panduan Akademik  Universitas Tadulako
3.4 Kalender Akademik Universitas tadulako

	4 DEFINISI

	4.1 Pengisian KRS dan perubahan rencana studi meliputi: 
4.1.1 Proses pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) yang berisi beban studi yang dinyatakan dengan Sistem Kredit Semester (SKS); 
4.1.2 Kartu Perubahan Rencana Studi (KPRS), yaitu pengisian kembali KRS yang bertujuan untuk mengubah (menambah/mengurangi) mata kuliah yang dikontrak dan/atau melakukan perubahan jadwal kuliah.

4.2 Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar/teregestrasi dalam SIAKAD dan belajar di Fakultas Hukum Universitas Tadulako Palu dengan memenuhi persyaratan administratif yang berlaku.
4.3 Dosen wali adalah staf pengajar/dosen Prodi Ilmu Hukum  Fakultas Hukum Universitas Tadulako yang diangkat berdasarkan surat keputusan Dekan Fakultas Hukum Universitas Tadulako dengan tugas antara lain: memberikan bimbingan kepada mahasiswa (dalam lingkup Prodi Ilmu Hukum) yang meliputi membimbing/mengarahkan: studi mahasiswa, penyelesaian masalah individu mahasiswa, tradisi dan budaya akademik, budi pekerti dan sopan santun mahasiswa, sejak mahasiswa yang bersangkutan masuk kuliah sampai dinyatakan lulus.

4.4 Sub Bagian Administrasi Akademik Fakultas Hukum adalah salah satu sub. dari bagian Tata Usaha Fakultas Hukum yang didalamnya terdiri dari  tenaga kependidikan yang bertugas sebagai pengelola administrasi akademik dan administrasi  proses belajar mengajar dibawah koordinasi kepala Sub. Bagian Akademik
4.5 Biro  Adminstrasi Akademik (BAAK) adalah tempat pelaksanaan layanan adm akademik tingkat Uninversitas dibawah pimpinan Kepala Biro BAAK yang terdiri dari  Kabag, Kasubag dan tenaga kependidikan yang bertugas untuk mengelola dan memproses semua data akademik mahasiswa tingkat universitas.

4.6 /Satuan Kredit Semester (SKS) adalah satuan yang digunakan untuk menyatakan besarnya beban studi mahasiswa, beban kerja dosen, pengalaman belajar, dan beban penyelenggaraan program.
4.7 Semester adalah satuan waktu  penyelenggaraan kegiatan akademik dalam kurun waktu  minimal 16 (enam belas) minggu.

4.8 Kartu Rencana Studi (KRS) adalah kartu isian dengan format yang sudah ditetapkan dan disediakan dalam SIAKAD yang memuat daftar mata kuliah yang diprogramkan oleh mahasiswa pada Program Studi Ilmu Hukum  Fakultas Hukum  Universitas Tadulako, pada awal semester yang sedang berjalan di bawah bimbingan dosen wali/pembimbing akademik.

4.9 Kartu Hasil Studi (KHS) adalah kartu hasil penilaian suatu mata kuliah dalam satu semester, yang digunakan sebagai pedoman dalam mengambil jumlah kredit mata kuliah pada semester berikutnya.
4.10 Indeks Prestasi (IP) adalah ukuran kemampuan mahasiswa sampai pada periode waktu tertentu yang dapat dihitung berdasarkan jumlah SKS mata kuliah yang diambil sampai pada periode waktu tertentu dikalikan dengan nilai bobot masing-masing mata kuliah dibagi dengan seluruh SKS mata kuliah yang diambil.

	5 KETENTUAN UMUM

	5.1. Setiap mahasiswa yang terdaftar wajib mengisi KRS semester dengan bimbingan  pembimbing akademik/dosen wali.

5.2. Setiap mahasiswa yang telah mengisi KRS semester berjalan dengan persetujuan dosen wali dapat mengubah rencana studinya selambat-lambatnya 2 minggu setelah perkuliahan dimulai berdasarkan kalender akademik pada tahun ajaran berjalan.

5.3. Jumlah SKS pada kartu perubahan studi harus sama dengan jumlah SKS pada KRS dari awal yang telah ditandatangani oleh dosen wali, kecuali sks yang diisikan oleh KHS melebihi yang belum digunakan.

	6. URAIAN PROSEDUR

	6.1. Pengisian KRS Baru

6.1.1. Mahasiswa melakukan pembayaran SPP semester yang ditempuh  pada Bank yang telah ditunjuk/ditentukan oleh Pimpinan Universitas sesuai jadwal yang telah ditetapkan.
6.1.2. Mahasiswa berkonsultasi dengan Dosen Wali/Pembimbing Akademik untuk mendapatkan layanan akademik dengan membawa:
· Konsep KRS semester yang akan dijalankan.

· KHS semester sebelumnya.

· Kartu Struktur Mata Kuliah Program S1 Ilmu Hukum 
· Kartu Konsultasi Perwalian.
6.1.3. Dosen wali memberikan pelayanan kepada mahasiswa dengan:

· Mempelajari rekaman prestasi mahasiswa.
· Memberikan arahan sesuai dengan rekaman prestasi mahasiswa dengan mengisi Kartu Konsultasi Perwalian.

· Memberikan petunjuk tentang mata kuliah yang diprogram berdasarkan prestasi semester lalu dan memperhatikan prasyarat matakuliah. 
6.1.4. Mahasiswa mengisi KRS one line melalui SIAKAD dengan jelas dan lengkap setelah mendapat arahan dan bimbingan dari Dosen Wali:
· Mata kuliah yang diambil berdasarkan jadwal kuliah semester berjalan.

· Jumlah SKS yang diambil berdasarkan IP semester terakhir (maksimal SKS yang diperbolehkan).

· Mata kuliah yang diambil tidak boleh lebih dari satu dalam satu shift perkuliahan.

6.1.5. Setelah mahasiswa mengisi KRS oneline langsung print out dan menyampaikan kepada Dosen Wali:

· Menandatangani KRS mahasiswa.
· Memberikan motivasi untuk peningkatan prestasi mahasiswa.
· Mengambil 1 rangkap berkas perwalian mahasiswa.

6.1.6. Mahasiswa menyampaikan KRS kepada KTU/Kasubag Akademik untuk diparaf selanjutnya disampaikan kepada Wadek Bidak untuk ditanda tangan.

6.1.7. Mahasiswa membagi rangkap KRS masing-masing kepada:

· untuk pengelola angkatan pada sub. bagian akademik  1 (satu) rangkap,  Operator Akademik 1 (satu) rangkap dan pengelolah  BAAK satu rangkap ;.

· untuk Dosen Wali  1 (satu) rangkap;
· untuk mahasiswa yang bersangkutan (untuk disimpan dan digunakan bila diperlukan nantinya).

6.2. Perubahan Rencana Studi
6.2.1. Mahasiswa mengambil Formulir KPRS di bagian administrasi akademik Fakultas dengan syarat menunjukkan Bukti Terdaftar yang telah dicap terdaftar pada semester yang sedang berjalan oleh BAAK dan Fakultas (asli), dan menyerahkan 1 (satu) kopiannya.

6.2.2. Mahasiswa berkonsultasi dengan dosen wali/Pembimbing Akademik (PA) untuk mendapatkan persetujuan dengan membawa:

· Foto kopi KRS semester yang sedang berjalan.

· Foto kopi KRS semester yang sedang berjalan 5 (lima) lembar.

· KHS asli semester terakhir dengan jumlah SKS yang disetujui berdasarkan KHS terakhir (maksimal SKS).

6.2.3. Mahasiswa menyerahkan PKRS rangkap 3 (tiga) KTU.

6.2.4. KTU menyerahkan KPRS rangkap 2 (dua) ke Sub. Bagian Pendidikan / Akademik. 

6.2.5. Sub. Bagian akademik Fakultas menyerahkan KPRS ke Operator Komputer untuk dilakukan perubahan
Catatan:
a. Mahasiswa yang tidak dapat memproses KRS sampai pada jadwal yang telah ditentukan, harus segera mengurus surat cuti akademik.

b. Beban studi yang dikeluarkan pada semester I adalah berupa paket, dan semester selanjutnya berdasarkan SKS maksimal yang diperoleh mahasiswa pada setiap semester.

c. Untuk perubahan KRS, mahasiswa mengambil/merubah mata kuliah berpedoman pada jadwal kuliah  semester yang sedang berjalan, terutama pada shift perkuliahan, kode mata kuliah, nama mata kuliah dan sks mata kuliah.

d. Mahasiswa yang tidak dapat memproses PKRS sampai pada jadwal yang telah ditentukan maka sesuai peraturan akademik mata kuliah yang tercantum pada KRS dinyatakan berlaku dan tidak ada perubahan.

e. Mahasiswa wajib menyimpan PKRS asli di arsip pribadi mahasiswa yang bersangkutan untuk pengurusan proses akademik selanjutnya

	7. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	7.1. SK Dekan

7.2. Instruksi kerja pengisian Kartu Rencana Studi (KRS)

Instruksi kerja perubahan pengisian Kartu Rencana Studi (KRS)
7.3. Instruksi kerja pencetakan KRS

7.4. Instruksi kerja pencetakan KHS

7.5. Instruksi kerja perubahan nilai KHS

7.6. Instruksi kerja perwalian

	8. BAGAN ALIR
BAGAN ALIR PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)
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	BAGAN ALIR PERUBAHAN RENCANA STUDI
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MULAI: MAHASISWA








TIDAK





YA





MAHASISWA TELAH TERDAFTAR


(SELESAI)








BAGIAN KOMPUTER MENCETAK DAFTAR HADIR PERKULIAHAN








BAGIAN PENGAJARAN FAKULTAS MENYERAHKAN KRS KE BAGIAN :


KOMPUTER


BAAK


ARSIP PENGAJARAN








MAHASISWA MEMBAGI KRS BERDASARKAN WARNA:


BIRU KE PA


PUTIH ARSIP MAHASISWA


KUNING (BAG. KOMPUTER)


MERAH (BAG. AKADEMIK)


HIJAU (PRODI)











REVISI MK





KONSULTASI DENGAN DOSEN WALI (PENASEHAT AKADEMIK/ PA)








DOSEN WALI/PA MELAKUKAN:


MEMBERIKAN NASEHAT AKADEMIK


MEMBERIKAN MOTIVASI


STRATEGI BELAJAR


MENANDATANGANI KRS


MENGISI KARTU KONTROL PERWALIAN








MAHASISWA MENGISI KRS:


SKS YANG DIAMBIL SESUAI DENGAN IP


MENYESUAIKAN JADWAL KULIAH





MENGAMBIL KRS, KARTU KONTROL PERWALIAN & KARTU STRUKTUR MATA KULIAH PRODI S1





BUKTI PEMBAYARAN SPP SEMESTER YANG AKAN BERJALAN








MULAI: MAHASISWA











MENGUSULKAN PERUBAHAN MATA KULIAH








MAHASISWA MENGAMBIL FORMULIR PERUBAHAN KRS DI BAGIAN PENGAJARAN AKADEMIK FAKULTAS (MEMPERLIHATKAN BUKTI PEMBAYARAN SPP DAN KRS YANG DISETUJUI)














  DOSEN WALI:


MENANDATANGANI FORMULIR PKRS








KONSULTASI DENGAN DOSEN WALI (PENASEHAT AKADEMIK/ PA)
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MAHASISWA MEMBAGI KPRS BERDASARKAN WARNA:


KE PENASEHAT AKADEMIK (PA)


ARSIP MAHASISWA


BAGIAN PENGAJARAN 


LEMBAR KONSULTASI PERWALIAN








BAGIAN PENGAJARAN FAKULTAS MENYERAHKAN KPRS KE BAGIAN :


KOMPUTER





ARSIP PENGAJARAN OLEH PENGELOLA ANGKATAN





BAGIAN KOMPUTER MENCETAK DAFTAR HADIR PERKULIAHAN








MAHASISWA TELAH TERDAFTAR (SELESAI)





ALASAN PERUBAHAN MK:


MAHASISWA TIDAK MAMPU MENGIKUTI MATA KULIAH


MAHASISWA INGIN MENAMBAH MATA KULIAH 








MAHASISWA MENGISI FORMULIR KPRS:


JUMLAH SKS HARUS SESUAI ATURAN








YA





TIDAK





MULAI: MAHASISWA








BUKTI PEMBAYARAN SPP SEMESTER YANG AKAN BERJALAN








MENGISI KRS ONE LINE MELALUI SIAKAD, DAN MENGAMBIL  KARTU KONTROL PERWALIAN 





MAHASISWA MENGISI KRS:


SKS YANG DIAMBIL SESUAI DENGAN IP


MENYESUAIKAN JADWAL KULIAH





DOSEN WALI/PA MELAKUKAN:


MEMBERIKAN NASEHAT AKADEMIK


MEMBERIKAN MOTIVASI


STRATEGI BELAJAR


MENANDATANGANI KRS


MENGISI KARTU KONTROL PERWALIAN








KONSULTASI DENGAN DOSEN WALI (PENASEHAT AKADEMIK/ PA)








REVISI MK





MAHASISWA MEMBAGI KRS KEPADA:


DOSEN WALI/PA


ARSIP MAHASISWA


BAG. OPERTAOR/KOMPUTER)


BAG. AKADEMIK/PENGELOLA ANGKATAN








BAGIAN PENGAJARAN FAKULTAS MENYERAHKAN KRS KE BAGIAN :


KOMPUTER


ARSIP PENGAJARAN





BAGIAN KOMPUTER MENCETAK DAFTAR HADIR PERKULIAHAN








MAHASISWA TELAH TERDAFTAR


(SELESAI)








YA





TIDAK








