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TUJUAN

1.1 SOPini bertujuan untuk dosen p g agar dapat lenggara sesual prosedur.

RUANG LINGKUP

21 Berlaku di seluruh Program Studi di lingkungan Fakultas Teknik Universitas Mulawarman.

DEFINISI

3.1 Dosen Pembimbing Akademik (DPA) adalah dosen program studi yang diberikan tuges untuk r b gram vokasi dan sarjana untuk mengembangkan potensi
3.2 Tmmnmimmmwmm

321 M dan ikan perti kepada dalam mata kuliah yang diambil untuk semester yang akan
322 N kepada tentang banyaknya Indlt mdaplt ui'nw

323 MMMWWWMWun' bung serta me 1 kepada iswa tentang pentingnya disiplin dirl sendiri dan kemampuan

3.2.4 Memberikan saran dan keterangan lain tentang kepentingan studi mahasiswa.
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326 M s g8 unmmtrmmmmnmmwmmwu
327 ammmmmmmwmm maka tugasnya digantikan oleh Ketua Program Studi.
3.2.8 Setiap DPA wajib berada di tempat tugas pokoknya pada saat pengisian dan perbaikan Kartu Rencana Studi.
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5.2 Petunjuk Pelaksanaan Pendidikan Fakultas Teknik Universitas Mulawarman

PROSEDUR
6.1 Ketua Program Studi menetapkan dan membuat Surat Penugasan DPA (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L01) paling lambat 1 (satu) bulan sebelum pengurusan Kartu Rencana Studi
6.2 Ketua Program Studi mendistribusikan Surat Penugasan DPA (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L01) paling lambat 3 (tiga) minggu PengL Kartu Ry Studi dimutal.




6.3

Ketua Program Studi menyerahkan Surat Penugasan DPA (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L01) ke Kasubbag. Akademik untuk diinput ke SIA-Unmul

6.4 Kasubbag Akademik menginput daftar DPA ke SIA-Unmul
6.5 Mahasiswa mengetahui DPA
6.6  Mahasiswa melaksanakan kegiatan bimbingan akademik dengan DPA
6.7  Ketua Program Studi mengajukan Surat Permohonan Usulan Penerbitan SK Rektor tentang DPA (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L02) kepada Dekan Fakultas Teknik
6.8 Dekan menerima Surat Permohonan Penerbitan SK Rektor tentang DPA (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L02)
6.9 Dekan mendisposisikan surat usulan permohonan SK Rektor tentang DPA kepada Wakil Dekan Il
6.10 Wakil Dekan Il memverifikasi dan mendisposisikan Surat Permohonan Usulan SK Rektor tentang DPA ke KTU
6.11 KTU membuat surat permohonan Usulan SK Rektor
6.12 Wakil Dekan Il memaraf surat permohonan Usulan SK Rektor
6.13 Dekan menandatangani surat permohonan usulan SK Rektor
6.14 Kasubbag Umum dan Keuangan mengirim Surat Permohonan Usulan SK Rektor
6.15 Rektorat memproses SK Rektor
6.16 Kasubbag Umum dan Keuangan menerima dan mendistribusikan SK Rektor tentang DPA
6.17 DPA Menerima SK Rektor
FLOW CHART
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Kasubbag U Keterangan
Akademik dan e KPS Dekan WD II DPA KTU Mhs Rektorat Kelengkapan Waktu Output
3 dan Keuangan
Kemahasiswaan
1 Menetapkan dan membuat Surat . Formulir 1 bulan sebelum masa KRS | Surat Penugasan
Penugasan DPA (FO-UNMUL-FT-PM-
7.5.03/L01) l
2 Mendistribusikan Surat Penugasan Surat Penugasan | 3 minggu sebelum masa KRS |Tanda Terima Surat
DPA (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L01) |
3 Menyerahkan Surat Penugasan DPA l Surat Penugasan 1 hari Daftar DPA
(FO-UNMUL-FT-PM-7.5.03/L01) ke
Kasubbag. Akademik untuk diinput ke
SIA-Unmul
4 Menginput daftar DPA ke SIA-Unmul Daftar DPA 1 hari DPA Monitor
5 Mengetahui DPA |——| Akun SIA 1 hari Kegiatan
L bimbingan
akademk
6 Melaksanakan kegiatan bimbingan KRS dan KHS 15 menit KRS yang disetujui
akademik dengan DPA oleh DPA
|
7 Mengajukan Surat Permohonan Formulir Surat 1 bulan setelah masa KRS Formulir Surat
Penerbitan SK Rektor DPA (FO-UNMUL{ Permohonan Permohonan
FT-PM-7.5.03/L02) kepada Dekan
8 Menerima Surat Permohonan Formulir Surat 1 hari Formulir Surat
Penerbitan SK DPA (FO-UNMUL-FT-PM- Permohonan Permohonan
7.5.03/L02)
9 Mendisposisikan surat usulan Surat Permohonan 1 hari Disposisi Dekan
permohonan SK Rektor tentang DPA
kepada Wakil Dekan Il —
10 Memverifikasi dan disposisikan Surat Disposisi Dekan 1jam Disposisi WD |1
Permohonan Usulan SK Rektor
tentang DPA ke KTU 1
11 Membuat surat permohonan Usulan Disposisi WD Il 1 hari Surat permohonan
SK Rektor usulan SK Rektor
1§
12 Memaraf surat permohonan Usulan Surat permohonan 30 menit Surat permohonan
SK Rektor usulan SK Rektor usulan SK Rektor
— + paraf




13 Menandatangani surat permohonan Surat permohonan 1 hari Surat permohan
usulan SK Rektor usulan SK Rektor usulan SK Rektor

14 Mengirim Surat Permohonan Usulan Permohonan SK 30 menit Tanda Terima Suraf]
SK Rektor Rektor

15 Memproses SK Rektor Permohonan SK 2 minggu SK Rektor

Rektor

16 Menerima dan mendistribusikan SK SK Rektor 1 hari Tanda Terima Suraf]
Rektor tentang DPA

17 Menerima SK DPA SK Rektor Selama masa studi mhs SK DPA diterima




