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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIMBINGAN KHUSUS ( BK )
	1. TUJUAN

	Standar operasional prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang tata cara  pelaksanaan Bimbingan khusus  (BK) bagi mahasiswa.Fakultas Hukum Universitas Tadulako

	2. RUANG LINGKUP

	1. Diperuntukkan bagi mahasiswa yang terancam DO dan atau mahasiswa Semeter VI yang memilliki jumlah SKS dibawah 100;

2. Kegiatan clearing sementara oleh mahasiswa yang mengikuti Bimbingan Khusus;
3. Persetujuan Jumlah SKS mata Kuliah oleh wadek Bidang Akademik;
4. Penunjukkan Dosen yang melaksanakan Bimbingan Khusus oleh Wadek Bidang akademik;

	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 Bimbingan Khusus adalah salah satu program percepatan penyelesaian studi bagi mahasiswa yang terancam DO dan atau membantu percepatan penyelesaian sejumlah SKS mata kuliah yang pernah diprogramkan tetapi mendapat Nilai Error (E) ataupun Nilai D,C sehingga dapat membantu memperbaiki IPK  dan mendorong percepatan penyelesaian studi mahasiswa yang bersangkutan;
4.3 Dosen yang melaksanakan Bimbingan Khusus adalah Dosen yang ditunjuk dan ditugaskan oleh Dekan untuk melakukan bimbingan Khusus kepada mahasiswa berdasarkan Kompetensi Mata kuliah yang diprogramkan/diminta oleh mahasiswa dan disetujui oleh Wadek bidang Akdemik.
4.4 Bimbingan Khusus dilaksanakan oleh Dosen selama 2 (dua) minggu dengan persyaratan minimal 3 x tatap muka ditambah dengan pemberian tugas-tugas yang berkaitan dengan mata kuliah yang diprogramkan.

	5. URAIAN PROSEDUR

	5.1. Mahasiswa meminta dan mengisi secara manual  Clearing sementara melalui sub. Bagian Akademik/operator untuk mengetahui nilai Error yang telah diprogramkan sebelumnya; 
5.2. Menyampaikan Clearing sementara yang telah diisi kepada Kasubag Akademik untuk diperiksa kembali;

5.3. Kasubag/pengelola akademik memberikan blanko Bimbingan Khusus untuk diisi oleh mahasiswa berdasarkan verifikasi yang bersangkutan sesuai jumlah MK/SKS yang diprogramkan untuk bimbingan Khusus;

5.4. Mahasiswa meminta persetujuan Wakil Dekan Bidang Akademik I;

5.5. Pengelola membuatkan surat Tugas Dosen Pembimbing BK dan surat pengantar pelaksanaan BK dengan persyaratan;

5.6. Mahasiswa melakukan bimbingan selama 2 (dua) Minggu dengan Jumlah pertemuan minimal 3 (tiga) kali pertemuan ditambah dengan pemberian tugas makalah;
5.7. Dosen pembimbing BK menyampaikan Hasil berupa Daftar Nilai hasil bimbingan kepada Wadek I diteruskan ke Kabag. TU/Kasubag Akademik untuk diproses lebih;

5.8. Kabag/Kasubag disposisi/perintah  kepada staf pengelola BK untuk membuatkan Daftar Nilai BK;

5.9. Daftar Nilai BK diparaf/verifikasi Kabag TU dan Kasubag Akademik selanjut disahkan oleh Wadek Bidang Akademik;

5.10. Daftar Nilai BK yang telah disahkan diteruskan ke Operator SIAKAD dan Staf pengelola Clearing akhir untuk dilakukan perubahan nilai.

	6. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	6.1. Lembar Clearing sementara KRS  Mahasiswa;
6.2. Surat Tugas Pembimbing BK
6.3. Daftar Nilai BK
6.4. KHS BK

	7. BAGAN ALIR

	BAGAN ALIR BIMBINGAN AKADEMIK
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	NO.
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA

	
	
	MAHASISWA
	KASUBAG AKADEMIK 
	STAF PNGELOLA BK  
	KABAG TU 
	WADEK BIDAK 
	DOSEN PEMBIMBING BK

	

	1.
	MAHASISWA MEMINTA BLANKO KEPADA KASUBAG AKADEMIK  DAN MENGISI CLEARING SEMENTARA     
	
	
	
	
	
	
	

	2
	MAHSISWA MEMASUKKAN CLEARING UNTUK DIVERIFIKASI KASUBAG
	
	
	
	
	
	
	

	3
	KASUBAG MENYAMPAIKAN KEPADA PENGELOLA UNTUK DIPROSES PEMBERIAN BLANKO DAN PENGISIAN MATA KULIAH BK BLANKO DAN MENGISI USUL MATA KULIAH BK 
	
	
	
	
	
	
	

	4
	MAHASISWA MENGISI BLANKO USUL BK DAN MENYAMPAIKAN KEPADA WADEK BIDAK UNTUK DISPOSISI PERSETUJUAN DAN PENUNJUKKAN DOSEN PEMBIMBING BK
	
	
	
	
	
	
	

	5
	DISPOSISI WADEK DIBERIKAN KTU, KASUB AK/STAF PENGELOLA UNTUK  DIPROSES ADM BK 
	
	
	
	
	
	
	

	6
	STAF PENGELOLA MEMBUAT SURAT TUGAS DOSEN PEMBIMBING BK/MK DAN SURAT PENGANTAR UNTUK DOSEN PEMBIMBING 
	
	
	
	
	
	
	

	7 
	BERKAS ADM DIPARAF /DIVERIFIKASI KASUBAG DAN KTU DILANJUT TANDA TANGAN WADEK BIDAK DAN DISAMPAIKAN KEPADA MAHASISWA YBS UNTUK DISAMPAIKAN KEPADA PEMBIMBING BK

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	








MAHASISWA MENGAJUKAN PERMINTAAN MATA KULIAH  BK DAN PENUNJUKKAN DOSEN PEMBIMBING  KEPADA WADEK BIDAKPERSETUJUASUB.BAGIAN AK/OPERATOR MENGINPUT  PA & MHS BIMBINGAN KEDALAM SIAKAD





Proses adm BK OLEH STAF PENEGELOLA :


Pembuatan Surat Tugas Dosen Pembimbing;


Pembuatan Surat Pengantar kepada Dosen Pembimbing BK/Mata Kuliah;


Daftar hadir untuk 3 x pertemuan 














MAHASISWA MENEMUI DOSEN PEMBIMBING BK MINIMAL 3X PERTEMUAN & DIBERIKAN TUGAS MAKALAH





SELESAI








DOSEN MEMBERIKAN NILAI  BK DANA MENYETOR KE WADEK BIDAK UNTUK DIPROSES





MAHASISWA MEMINTA BLANKO USUL BK DAN MENGISI MATA KULIAH UNTUK  PROGRAM BK BERDASARKAN HASIL VERIFIKASI CLEARING SEMENTARA





MAHASISWA MEMASUKKAN CLEARING SEMENTARA KEPADA KASUBAG AKADEMIK UNTUK DIVERIFIKASI  





MAHASISWA MEMINTA BLANKO DAN MENGISI CLEARING SEMENTARA BERDASARKAN KHS  YANG DIMILIKI   





MULAI






































Proses adm PERUBHAN NILAI BK OLEH STAF PENEGELOLA :


Staf pengelola menerima Nilai dari Wadek Bidak;


Pengelola menyampaikan kepada opertaor SIAKAD untuk proses penggantian NILAI dan persiapan Clearing akhir.








SELESAI 





STAR





MAHASISWA MENERIMA DISPOSISI DARI WADEK BIDAK UNTUK DITERUSKAN KEPADA STAF PENGELOLA BK GUNA DIPROSES LEBIH LANJUT











