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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIMBINGAN AKADEMIK
	1. TUJUAN

	Standar operasional prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang tata cara  pelaksanaan Pembimbing Akademik (PA) bagi mahasiswa.

	2. RUANG LINGKUP

	1. Meliputi kegiatan pembagian/distribusi mahasiswa kepada semua Dosen dilingkungan Fakultas Hukum dan pembuatan Surat Keputusan Dekan Fakultas Tentang penetapan Dosen pembimbing Akademik/Dosen Wali.
2.  Distribusi SK Pembimbing Akademik/Dosen Wali kepada Dosen dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako;
3. Pemberitahuan kepada Mahasiswa.

	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 Mahasiswa adalah mahasiswa Fakultas Hukum masih aktif dan masih tercatat sebagai mahasiswa Universitas Tadulako dengan memenuhi persyaratan administratif yang berlaku di lingkungan Universitas Tadulako.

4.2 Sub Bagian Kemahasiswaan adalah merupakan salah satu sub dari bagian tata usaha Fakultas Hukum Universitas Tadulako yang melakukan urusan administrasi kemahasiswaan dan alumni dibawah pimpinan kepala sub bagian serta  bertanggungjawab langsung kepada Kepala Bagian Tata Usaha; 
4.3 Pembimbing Akademik adalah dosen tetap dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako yang ditugaskan untuk memberikan bimbingan akademik kepada mahasiswa bimbingannya selama mahasiswa tersebut mengikuti program pendidikan.
4.4 Pembimbing akademik berhak dan wajib memberikan pertimbangan, saran, pendapat, larangan dengan maksud untuk memperlancar, mempercepat dan atau meningkatkan mutu studi mahasiswa.
4.5  Pembimbingan akademik adalah pemberian penjelasan, pengarahaan, petunjuk, dan nasihat dalam kegiatan akademik serta bimbingan konseling agar mahasiswa dapat menjalankan studinya dengan lancar sampai mahasiswa menyelesaikan studi.
4.6 Mahasiswa wajib melakukan komunikasi dan konsultasi dengan pembimbing akademik secara rutin minimal 2 kali dalam satu semester.
4.7 Jika mahasiswa tidak melakukan konsultasi seperti diatur pada point 4.6, maka Pembimbing Akademik berhak untuk tidak mevalidasi/mengesahkan Kartu Studi Mahasiswa semester berikutnya;

	5. URAIAN PROSEDUR

	5.1. Kepala Sub. Bagian Akademik melalui Operator menyampaikan jumlah mahasiswa yang terdaftar dalam SIAKAD kepada Kepala Bagian Tata Usaha;

5.2. Kepala Bagian Tata Usaha menyampaikan/disposisi perintah kepada  Sub, Bagian Kemahasiswaan untuk memproses SK pembimbing Akademik  (PA) mahasiswa dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako;

5.3. Sub.Bagian Akademik menerima SK Pembimbing Akademik dan menginput PA dan mahasiswa bimbingan kedalam SIAKAD melalui Operator SIAKAD;

5.4. Mahasiswa mengakses SIAKAD untuk mengetahui Dosen PA;

5.5. Mahasiswa menemui PA untuk melakukan konsultasi  Akademik;

5.6. Dosen PA menjelaskan prosedur akademik dalam sistem perkuliahan;

5.7. Mahasiswa mengakses KRS kedalam SIAKAD melalui Akun masing-masing sesuai dengan hasil konsultasi dengan Dosen PA dan mencetak KRS yang telah diisi:

5.8. Dosen PA menvalidasi/tanda Tangan KRS mahasiswa;
5.9. Dosen, PA, Mahasiswa dan Sub Bagian Akademik Mengarsipkan KRS.

	6. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	6.1. KRS  Mahasiswa;
6.2. SK Dekan tentang Pengangkatan Dosen PA;

	7. BAGAN ALIR

	BAGAN ALIR BIMBINGAN AKADEMIK
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	NO.
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA

	
	
	KASUBAG /AK/OPERATOR
	KABAG TATA USAHA 
	KASUBAG KEMAHASIS WAAN 
	WADEK BIDAK 
	DEKAN
	MAHASISWA

	PEMBIMBING
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1.
	KASUBAG/OPERTAOR MENYAMPAIKAN DAFTAR MHS KEPD KTU     
	
	
	
	
	
	
	

	2
	KABAG TU PERINTAH MELALUI /DISPOSISI  KEPADA KASUBAG KMHS UNTUK PROSES SK PA .
	
	
	
	
	
	
	

	3
	KABAG TU, WADEK BIDAK PARAF SK PA & DITERUSKAN KEDEKAN UNTUK TTD
	
	
	
	
	
	
	

	4
	KASUBAG KEMAHASISWAAN MENERIMA KEMBALI SK PA DARI DEKAN UNTUK DIDISTRIBUSI ETAPKAN
	
	
	
	
	
	
	

	5
	KTU, KASUB AK/OPERATOR PA & MAHASISWA MENERIMA  SK PA
	
	
	
	
	
	
	

	6
	OPERATOR MENGINPUT SK PA & MHS BIMBINGAN KEDALAM SIAKAD
	
	
	
	
	
	
	

	7 
	MAHASISWA MENGAKSES SIAKAD UNTUK MENGETAHUI PA,MENGISI KRS & MENEMUI PA, BIMMBINGAN /TTD KRS

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	








SUB.BAGIAN AK/OPERATOR MENGINPUT  PA & MHS BIMBINGAN KEDALAM SIAKAD





Proses SK PA:


Kasubag kmhs membuat konsep  SK & pembegian Dosen   PA dan bimbingan


Setuju dari Kabag dan Wadek Bima


Konsep diketik oleh Staf kmhs;


Paraf KTU & Wadek Bima 


SK disampaikan  ke Dekan Untuk di TTD ;


Belum dan Tidak Bekerja;


Surat Ket. Tidak Mampu (SKTM)


Rincian Gaji Orang Tua;


Transkrip Akademik;


Nomor Rekening Bank yang tunjuk. 














DOSEN PA MENJELASKAN SISTEM AKADEMIK DLM SISTEM PERKULLIAHAN





SELESAI








DOSEN MENANDATANGANI KRS MAHASISWA BIMBINGAN





SUB.BAGIAN KEMAHASISWAAN MEMPROSES SK DAN MENYAMPAIKAN KEPADA DOSEN PA,  MAHASISWA DAN  SUB.BAGIAN AKDEMIK 





KABAG TU MEMBERI PERINTAH KEPADA KASUB.AKADEMIK MELALUI DISPOSISI UNTUK PROSES PEMBUATAN KONSEP SK DOSEN PA 





KEPALA BAGIAN TATA USAHA MENERIMA DAFTAR MAHASISWA DARI SUB.BAGIAN AKADEMIK MELALUI OPERATOR SIAKAD  





MULAI









































SELESAI 





STAR





MAHASISWA AKSES SIAKAD UNTUK MENGETAHUI PA, MENGISI KRS DAN MENEMUI PA











