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1. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur

penunjukan Dosen Wali di FISIP.

2. RUANG LINGKUP

Ruang lingku

p POB ini meliputi:

2.1. Tata cara penentuan Dosen Wali

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses bimbingan kartu rencana studi

3. DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Penentuan dosen wali adalah penetapan Dosen dalam membimbing kartu rencana

studi mahasiswa hingga mahasiswa terebut menyelesaikan masa studinya

4. PENGGUNA

Pengguna POB ini adalah:

4.1. Mahasiswa
4.2. Dosen

4.3. Ketua Prodi
4.4. Tendik Prodi
4.5. Tendik SIA

. PERSYARATAN

5.1. Dosen tetap pegewai negeri sipil yang bertugas di Prodi tersebut.
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6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Akademik memberikan
. . . Nama-nama . Nama-nama
1 nama-nama mahasiswa | Tendik Prodi . 1 jam .
. mahasiswa baru mahasiswa baru

baru ke prodi
Ketua Prodi membagi
nama-nama mahasiswa Nama-nama Pembagian dosen

2 baru ke Dosen untuk | Ketua Prodi ) 1 jam wali untuk

N o mahasiswa baru .

ditunjuk menjadi Dosen mahasiswa baru
wali mahasiswa baru
Tata usaha membuat SK

3 penunjukan Dosen wali Tata Usaha Surat Keputusan 1 jam Pembuatan SK
untuk mahasiswa baru

4 Dekan  menandatangani Dekan Surat Keputusan | 2-5 menit Penandatanganan
SK dan mengesahkannya P SK
Tata usaha

5 mendistribusikan . - Tata Usaha Surat Keputusan 1 Hari Pendistribusian SK
kepada Dosen Wali dan
program studi

7. ALUR KERJA

Alur kerja Penunjukkan Dosen Wali dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PENUNJUKAN DOSEN WALI

TENDIK PRODI KETUA PRODI TENDIK TATA USAHA DEKAN
Memberikan
nama-nama
mahasiswa baru
Pembagian Dosen
| . wali untuk
v mahasiswa baru
I > Pembuatan SK
SK

v

ditandatangani

Tata usaha
mendistribusikan
SK kepada Dosen
wali dan program

studi
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