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1.​TUJUAN 
Membuat keseragaman prosedur dalam proses permohonan pengajuan Surat Keputusan 
(SK) Dosen Pebimbing Akademik/ Dosen Wali. 
 

2.​CAKUPAN 
Dosen dan Mahasiswa 
 

3.​DEFINISI 
Suatu proses pembimbingan akademik pada mahasiswa yang bertujuan untuk 
membimbing mahasiswa  dalam kegiatan akademik yang ditetapkan dengan SK Rektor 
yang diterbitkan tiap semester.  
 

4.​REFERENSI/RUJUKAN 
4.1​ SK Rektor 
4.2​ Buku Peraturan Akademik 
4.3​ Kalender Akademik 

5.​PIHAK TERKAIT 
5.1​ Mahasiswa 
5.2​ Dosen Pembimbing 
5.3​ Kaprodi 
5.4​ TU 

6.​DOKUMEN TERKAIT 
6.1​ KRS 
6.2​ SK Dosen Pembimbing Akademik 

7.​ MEKANISME /ALUR PROSEDUR 

7.1​Mengidentifikasi data mahasiswa aktif dari pangkalan data USM semester berjalan 
7.2​Merekap data dosen per program studi 
7.3​Menyusun konsep pembagian dosen wali 
7.4​Melakukan koreksi konsep pembagian dosen wali 
7.5​Persetujuan pengajuan dosen wali semester berjalan 
7.6​Mengajukan permohonan SK Dosen Pembimbing Akademik/Dosen Wali dan 

lampirannya 
7.7​Penetapan Dosen Pembimbing Akademik/Dosen Wali 
7.8​Menerima SK Dosen Pembimbing Akademik/Dosen Wali Bagian TU BAUK 

Mendistribusikan SK Dosen Pembimbing Akademik/Dosen Wali  
7.9​ Input nama Dosen Pembimbing Akademik/Dosen Wali di SIMA 
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Diagram Alir Mekanisme / Alur Prosedure 
 

No Kegiatan 

Pihak Terkait Mutu Baku 

TU Mahasiswa Kaprodi Dekan/Direktur 
Dosen 

Pembimbing 
Akademik 

Rektor 
Syarat Waktu Output 

1 

TU mengidentifikasi 
data mahasiswa aktif 
dari pangkalan data 
USM semester 
berjalan 

  
KRS dan 
Tercatat di 
SIMA 

1 hari 

Daftar Dosen dan 
daftar Mahasiswa 
yang tercatat di 
SIMA 

2 

TU merekap data 
dosen per program 
studi 

Daftar 
Dosen dan 
daftar 
Mahasiswa 
yang 
tercatat di 
SIMA 

1 hari 
Data dosen 
pembimbing 
akademik 

3 

Kaprodi menyusun 
konsep pembagian 
Pembimbing Akademik 
/dosen wali 
 

Data dosen 
pembimbing 
akademik 

30 
menit 

Konsep Data dosen 
pembimbing 
akademik 
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4 

Kaprodi melakukan 
koreksi konsep 
pembagian 
Pembimbing Akademik 
/dosen wali 

Konsep 
Data dosen 
pembimbing 
akademik 

30 
menit 

Daftar dosen 
pembimbing 
akademik dan 
mahasiswa 

5 

Dekan/Direktur 
memberikan 
persetujuan 
pengajuan 
Pembimbing 
Akademik/dosen wali 
semester berjalan 

Daftar 
dosen 
pembimbing 
akademik 
dan 
mahasiswa 

30 
Menit 

Surat pengajuan 
Dosen pembimbing 
akademik   

6 

TU mengajukan 
permohonan SK Dosen 
Pembimbing 
Akademik/Dosen Wali 
dan lampirannya 
kepada Rektor 

 

 7 hari 
SK Dosen 
Pembimbing 
Akademik 

7 

Rektor menetapkan 
Dosen Pembimbing 
Akademik/Dosen Wali 

SK Dosen 
Pemimbing 
Akademik 
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8 

Dosen Pembimbing 
Akademik menerima 
SK Dosen Pembimbing 
Akademik/Dosen Wali 
Bagian TU BAUK 
 

   

9 

TU menginput nama 
Dosen Pembimbing 
Akademik/Dosen Wali 
di SIMA 

 30 
menit 

Daftar Dosen 
Pembimbing 
Akademik di SIMA 

 


