


 



1 
 

 
 
 
 
 
 



2 
 



3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 

 

 

 

 



5 
 

IP Semester Jumlah SKS Maksimal* 

IPS > 3,50 24 
3,00 < IPS ≤ 3,50 22 
2,75 ≤ IPS ≥ 3,00 20 
2,50 ≤ IPS < 2,75 18 
2,00 ≤ IPS < 2,50 16 
< 2,00 12 
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1. Pembimbing  Akademik  adalah  dosen  tetap  yang 
ditugaskan  untuk  memberikan  pertimbangan,  petunjuk, 
nasehat dan persetujuan kepada mahasiswa bimbingannya 
dalam menentukan  mata  kuliah  atau  rencana  studinya, 
jumlah kredit yang akan diambil, ujian dan skripsi / tugas 
akhir.

2. Rencana  Studi   adalah  penyusunan  program akademik 
oleh   mahasiswa   di  bawah  bimbingan  pembimbing 
akademik berdasarkan syarat dan peraturan yang berlaku 
atau IP yang diperoleh sebelumnya. Semua rencana studi 
wajib  dikonsultasikan  kepada  pembimbing  akademik 
berdasarkan syarat dan peraturan yang berlaku, maksimal 
24 SKS setiap semester.

3. Kartu  Rencana  Studi  (KRS)  adalah  kartu  yang  berisi 
rencana  pengambilan  mata  kuliah  pada  semester  yang 
akan ditempuh.

4. Kartu Hasil Studi (KHS) adalah kartu yang memuat nilai-
nilai mata kuliah, indeks prestasi pada semester berjalan 
dan perolehan seluruh SKS yang telah dikumpulkan serta 
Indeks Prestasi Kumulatif (IPK).

TUJUAN PIHAK TERKAIT

1. Memastikan proses penyusunan KRS yang dilakukan 
oleh mahasiswa sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

2. Memberikan  panduan  bagi  mahasiswa  agar  lebih 
mudah dalam merencanakan studi di Jurusan Teknik 
Mesin;

3. Mempercepat  proses  pelayanan  dan  pelaksanaan 
registrasi mahasiswa;

4. Mempermudah dosen  pembimbing akademik  dalam 
memberikan arahan mengenai mata kuliah yang akan 
diambil;

5. Memberikan  informasi  bagi  dosen  pembimbing 
akademik, bagian akademik, dan Pembantu Dekan I 
bidang akademik di dalam memonitor perkembangan 
studi mahasiswa

1. Dosen Pembimbing Akademik
2. Mahasiswa
3. Jurusan
4. Program Studi
5. Administrasi

PROSEDUR RENCANA STUDI PROSEDUR HASIL STUDI

1. Staf  bagian  akademik  menyusun  draft  blanko  KRS 
yang berisi mata kuliah, kode mata kuliah, beban sks, 
dan  mata  kuliah  prasyarat  yang  akan  ditawarkan 
berdasarkan buku pedoman akademik;

2. Staf bagian akademik menyerahkan draft blanko KRS 
yang sudah dicetak kepada kepala sub bagian (kasubag) 
akademik;

1. Ka.Prodi  menanadatangani  dan  menyerahkan  KHS 
kepada Dosen Pembimbing Akademik

2. Pembimbing  Akademik  memeriksa  dan  memberikan 
nasihat akademik pada Catatan KHS Mahasiswa

3. Pembimbing  Akademik  menandatangani  KHS 
Mahasiswa

4. Pembimbing  Akademik  menyusun  waktu  jadwal 
pertemuan untuk konsultasi akademik



3. Kasubag akademik melakukan verifikasi draft blanko 
KRS  yang  sudah  disusun  dan  menuliskan  revisian 
kedalam  form  verifikasi.  Kasubag  akademik 
menyerahkan draft KRS yang sudah dikoreksi kepada 
staf bagian akademik;

4. Staf  bagian  akademik  melakukan  perbaikan  draft 
blanko  KRS  berdasarkan  masukan  dari  Kasubag 
akademik.  Apabila  tidak  ada  perbaikan,  staf  bagian 
akademik  langsung  mencetak  dan  memperbanyak 
blanko KRS yang akan dibagikan kepada mahasiswa. 

5. Mahasiswa  mengambil  blanko  KRS  di  bagian 
akademik  setelah  melakukan  registrasi  administrasi 
(pembayaran SPP, pengambilan KHS);

6. Mahasiswa mengisi blanko KRS dengan melingkari no 
mata  kuliah yang akan diprogram berdasarkan buku 
pedoman dan indeks prestasi semester sebelumnya;

7. Mahasiswa melakukan diskusi dengan dosen penasehat 
akademik masing-masing dalam pengisian KRS;

8. Dosen penasehat akademik memberikan arahan kapada 
mahasiswa mengenai pengisian KRS dan mata kuliah 
yang  akan  di  program  berdasarkan  kemampuan 
mahasiswa;

9. Dosen  penasehat  akademik  memberikan  persetujuan 
KRS yang sudah diisi dan dikonsultasikan.

10. Mahasiswa  melakukan  pengisian  KRS  online 
berdasarkan KRS yang sudah diisi dan disetujui oleh 
dosen penasehat akademik;

11. Mahasiswa mencetak KRS online yang sudah diisi dan 
menyerahkannya kepada bagian akademik Fakultas;

12. Bagian akademik Fakultas menerima KRS mahasiswa 
dan menyusunnya berdasarkan Prodi dan angkatan.

13. Prosedur layanan penyusunan KRS selesai.

5. Pembimbing Akademik menyerahkan KHS, Memberikan 
nasihat Akademik dan merekomendasikan MK semeseter 
berikutnya

6. Mahasiswa  Mengisi  Checklist  Kontrol  MK dan  Kartu 
Kontrol bimbingan akademik

7. Mahasiswa  mengarsip  lembar  ke  1  KHS  ke  dalam 
Berkas/Map Perwalian, 

8. Pembimbing  Akademik  mengumpulkan  KHS  dan 
mendistribusikan kepada:
- Lembar 1: Mahasiswa
- Lembar 2: Dosen PA
- Lembar 3: Jurusan
- Lembar 4: Bag. Akademik

9. Pembimbing Akademik mengevaluasi Calon Mahasiswa 
Cumlaude dan Drop Out (DO).

10. Merekap  nama-nama  Hasil  evaluasi  dan  menyerahkan 
kepada Prodi.



ALUR SOP BIMBINGAN AKADEMIK MAHASISWA

Konsultasi Hasil Studi (KHS)

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Mahasiswa Adm
Pembimbing 
Akademik

Program
Studi

Jurusan Fakultas Kelengkapan Output Keterangan

1 Cetak KHS berkas
2 Ka Prodi Menandatangani KHS Data KHS
3 KHS diserahkan kepada Dosen Pembimbing 

Akademik
surat

4 Pembimbing Akademik memeriksa dan 
memberikan nasihat akademik pada Catatan 
KHS.

5 Pembimbing Akademik menandatangani KHS
6 Pembimbing Akademik menyusun waktu 

jadwal pertemuan untuk konsultasi akademik
7 Pembimbing Akademik menyerahkan KHS, 

Memberikan nasihat Akademik dan 
merekomendasikan MK semeseter berikutnya

SOP Bimbingan 
Akademik Konsultasi 
Rencana Studi (KRS)

8 Mahasiswa Mengisi Checklist Kontrol MK dan 
Karu Kontrol bimbingan akademik

9 Mahasiswa mengarsip lembar ke 1 KHS ke 
dalam Berkas/Map Perwalian

10 Pembimbing Akademik mengumpulkan KHS 
dan mendistribusikan kepada:
1. Lembar 1: Mahasiswa
2. Lembar 2: Dosen PA
3. Lembar 3: Jurusan
4. Lembar 4: Bag. Akademik

11 Pembimbing Akademik mengevaluasi Calon 
Mahasiswa Cumlaude dan Drop Out (DO).

12 Merekap nama-nama Hasil evaluasi dan 
menyerahkan kepada Prodi.

*mutu baku waktu berdasarkan proses dokumen per berkas



ALUR SOP BIMBINGAN AKADEMIK MAHASISWA

Konsultasi Rencana Studi (KRS)

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Mahasiswa Adm
Pembimbing 
Akademik

Program
Studi

Jurusan Fakultas Kelengkapan Output Keterangan

1 Cetak KHS berkas
2 Ka Prodi Menandatangani KHS Data KHS
3 KHS diserahkan kepada Dosen Pembimbing 

Akademik
surat

4 Pembimbing Akademik memeriksa dan 
memberikan nasihat akademik pada Catatan 
KHS.

5 Pembimbing Akademik menandatangani KHS
6 Pembimbing Akademik menyusun waktu 

jadwal pertemuan untuk konsultasi akademik
7 Pembimbing Akademik menyerahkan KHS, 

Memberikan nasihat Akademik dan 
merekmondasikan MK semeseter berikutnya

SOP Bimbingan 
Akademik Konsultasi 
Rencana Studi (KRS)

8 Mahasiswa Mengisi Checklist Kontrol MK dan 
Karu Kontrol bimbingan akademik

9 Mahasiswa mengarsip lembar ke 1 KHS ke 
dalam Berkas/Map Perwalian

10 Pembimbing Akademik mengumpulkan KHS 
dan mendistribusikan kepada:
1. Lembar 1: Mahasiswa
2. Lembar 2: Dosen PA
3. Lembar 3: Jurusan
4. Lembar 4: Bag. Akademik

11 Pembimbing Akademik mengevaluasi Calon 
Mahasiswa Cumlaude dan Drop Out (DO).

12 Merekap nama-nama Hasil evaluasi dan 
menyerahkan kepada Prodi.

*mutu baku waktu berdasarkan proses dokumen per berkas



B. Dokumen Persyaratan:
JENIS  USULAN JENIS DOKUMEN

Usul Aktif Kuliah Mahasiswa Telah Membayar UKT
Berstatus Aktif pada Portal Akademik
Telah Mengisi Survey Evaluasi Pembelajaran Semester 
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