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A. RASIONAL
Salah satu kegiatan yang dilakukan dalam upaya meningkatkan administrasi akademik, sebelum perkuliahan dimulai, setiap mahasiswa aktif pada semester berjalan perlu melaksanakan bimbingan akademik (perwalian). Bimbingan akademik (perwalian) dilakukan sesuai jadwal kalender akademik fakultas melalui dosen wali (Pembimbing Akademik) yang ditetapkan dengan SK Dekan.  
Perwalian didasarkan pada:
1. Berapa jumlah SKS yang akan dikontrak mahasiswa pada semester berjalan
2. Memudahkan dalam mengetahui jumlah peserta matakuliah khususnya matakuliah pilihan

B. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup perwalian meliputi:   
1. Penetapan Pembimbing Akademik
2. Pengisian FRS
3. Persetujuan dosen PA
4. Pembayaran total sks yang diambil
5. Penyerahan FRS ke Fakultas, Program Studi, dan dosen PA 

C. TUJUAN
1. Memperlancar proses Kegiatan Belajar Mengajar
2. Tertib administrasi akademik

D. ACUAN
1. SK Dekan tentang Perwalian
2. Panduan Akademik tahun 2010
3. Statuta Universitas Pakuan 2013
4. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal Universitas Pakuan 2014

E. SARANA
1. Formulir Hasil Studi ( FHS ) 1 (satu) semester sebelumnya
2. Formulir Rencana Studi semester berjalan
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F. PROSEDUR
1. Mahasiswa mendapat FRS dari Fakultas dengan memberikan bukti pembayaran asli SP,SPP (bagi mhs baru), DKK (khusus semester Ganjil) sesuai aturan yang berlaku,  kemudian mahasiswa memperoleh FRS rangkap 4 (putih, kuning ,hijau, biru). Putih untuk TU Fakultas, kuning untuk program studi, hijau untuk dosen wali (PA), dan biru untuk Mahasiswa.
2. Dosen PA(Pembimbing Akademik) menetapkan jadwal perwalian sesuai kalender akademik dan proses  perwalian tidak boleh diwakilkan 
3. Mahasiswa menghadap dosen PA untuk konsultasi pengambilan matakuliah  dengan menunjukkan FHS 1 (satu) semester sebelumnya untuk dihitung Indeks Prestasi( IP ) semester sebelumnya, kemudian menentukan mata kuliah dan jumlah sks yang akan dilaksanakan pada semester berjalan dengan tidak lupa memperhatikan prasyarat dari mata kuliah yang akan ditempuh pada semester berjalan
4. Dosen PA wajib memberikan penjelasan tentang tingkat kesulitan mata kuliah yang akan ditempuh  serta bagaimana startegi belajar yang benar
5. Dosen PA menulis dengan jelas jumlah sks mata kuliah yang diprogramkan pada FRS 
6. Mahasiswa menandatangani FRS  dan kemudian  dosen PA menandatangani FRS asli, FRS tidak boleh kotor.
7. Mahasiswa melakukan pembayaran sesuai dengan jumlah sks yang telah disetujui oleh dosen PA. Pembayaran dilakukan di bank yang telah ditentukan fakultas dan sesuai dengan kalender akademik fakultas. 
8. Setelah melakukan pembayaran mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran asli ke TU akademik fakultas untuk ditandatangani dan kemudian lembar FRS di distribusikan sesuai keperuntukannya agar dapat diarsipkan. Lembar Putih untuk TU Fakultas, kuning untuk program studi, hijau untuk dosen wali (PA), dan biru untuk Mahasiswa.
9. TU Fakultas  mengumpulkan FRS sampai  batas waktu penyerahan FRS (sesuai kalender akademik fakultas) untuk diinput ke dalam SIFA , penerbitan Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen (DHMD) , pembuatan kartu Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir Semester.
10. Apabila terdapat mata kuliah yang telah diprogramkan dalam FRS, tetapi karena sesuatu hal mahasiswa tidak dapat mengikutinya; maka mahasiswa boleh melakukan perubahan/ mengganti dengan mata kuliah yang sksnya sama atas persetujuan dosen PA. Perubahan dalam FRS ini hanya dapat dilakukan sesuai dengan kalender Akademik Fakultas.
11. Dosen PA mempertimbangkan alasan pembatalan/penggantian mata kuliah yang diajukan mahasiswa, dan memberikan persetujuan dengan menandatangani pada kolom PFRS.
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12. Bagi mahasiswa yang terlambat melaksanakan perwalian :
a. Perwalian tetap dilaksanakan atas persetujuan dosen PA
b. Mahasiswa menghadap Pembantu Dekan II dengan membawa FRS yang sudah ditandatangani dosen PA untuk membuat perjanjian batas akhir masa keterlambatan pembayaran sks.
c. Mahasiswa melakukan proses pembayaran berikut denda sesuai aturan yang ditetapkan oleh fakultas.
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G.	DIAGRAM ALIR PROSES







	Uraian
	Mahasiswa
	Dosen PA
	TU Akademik
Fakultas
	Program Studi

	1.	Mahasiswa mendapat FRS dari Fakultas dengan memberikan bukti pembayaran asli persyaratan pembayaran yang dibutuhkan
2.	Dosen PA (Pembimbing Akademik) menetapkan jadwal perwalian
3.	Mahasiswa menghadap dosen PA untuk konsultasi pengambilan matakuliah  dengan membawa FHS semester sebelumnya
4.	Dosen PA wajib memberikan penjelasan tentang tingkat kesulitan mata kuliah yang akan ditempuh
5.	Dosen PA menulis dengan jelas jumlah sks mata kuliah yang diprogramkan pada FRS
6.	Mahasiswa menandatangani FRS  dan kemudian  dosen PA menandatangani FRS asli
7.	Mahasiswa melakukan pembayaran sesuai dengan jumlah yang telah ditentukan
8.	Setelah melakukan pembayaran, mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran asli ke TU akademik fakultas untuk ditandatangani dan kemudian lembar FRS di distribusikan sesuai keperuntukannya agar dapat diarsipkan. Lembar Putih untuk TU Fakultas, kuning untuk program studi, hijau untuk dosen wali (PA), dan biru untuk Mahasiswa
9.	TU Fakultas  mengumpulkan FRS sampai  batas waktu penyerahan FRS untuk diinput ke dalam SIFA
10.	Apabila terdapat mata kuliah yang telah diprogramkan, tetapi karena sesuatu hal mahasiswa tidak dapat mengikutinya; maka mahasiswa boleh melakukan perubahan dengan mata kuliah yang jumlah sksnya sama
11.	Dosen PA mempertimbangkan alasan penggantian mata kuliah, dan memberikan persetujuan dengan menandatangani pada kolom PFRS
12.	Bagi mahasiswa yang terlambat melaksanakan perwalian : Perwalian tetap dilaksanakan. Mahasiswa menghadap Pembantu Dekan II dengan membawa FRS yang sudah ditandatangani dosen PA untuk membuat perjanjian batas akhir masa keterlambatan pembayaran sks, Mahasiswa melakukan proses pembayaran berikut dendanya
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G.  (
Mahasiswa mendapat FRS dari Fakultas dengan membawa bukti pembayaran asli Sp, SPP, DKK (semester ganjil)
Dosen 
PA menulis 
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ata 
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uliah
 
pada 
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RS
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mahasiswa menanda
tangani FRS
  
dan kemudian  dosen 
PA
 menandatangani
 
F
RS asli
Dosen Pembimbing Akademik 
menetapkan jadwal perwalian sesuai kalender akademik
  dan perwalian tidak diwakilkan. Mahasiswa menghadap Dosen Pembimbing Akademik (PA) untuk proses perwalian. Dosen PA memberi penjelasan tingkat kesulitan matakuliah yang akan ditempuh.
TU Fakultas
  mengumpulkan 
F
RS
 
sesuai kalender akademik fakultas
 untuk
 d
iinput ke dalam SI
F
A
,
 penerbitan Daftar Hadir 
Mahasiswa dan Dosen
 (DH
MD
)
,
 
, pembuatan kartu Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir Semester.
Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran dan FRS ke Tata Usaha Fakultas
Apabila
 
mahasiswa 
akan 
me
lakukan perubahan
/ mengganti 
dengan
 
mata kuliah yang sksnya sama
 atas persetujuan 
dosen 
PA
. Perubahan dalam FRS ini hanya dapat dilakukan sesuai dengan kalender Akademik Fakultas.
Dosen Pembimbing Akademik :
Mempertimbangkan alsasan pembatalan/pergantian matakuliah
Menandatangani persetujuan pada kolom PFRS
Mahasiswa melakukan pembayaran sesuai dengan jumlah sks yang telah disetujui oleh dosen PA. Pembayaran dilakukan di bank yang telah ditentukan fakultas dan sesuai dengan kalender akademik fakultas. 
mahasiswa yang terlambat melaksanakan perwalian :
Perwalian dilaksanakan atas peretujuan Dosen Pembimbing Akademik
Menghadap Pembantu Dekan II dengan membawa FRS yang sudah ditandatangi PA.
Mahasiswa melakukan proses pembayaran berikut 
denda
 
sesuai aturan yang ditetapkan oleh fakultas
PERKULIAHAN
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