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BAB  3
PENDAFTARAN  ULANG  
DAN BIMBINGAN AKADEMIK
3.1 
Pendaftaran Ulang
Setiap awal semester, mahasiswa diwajibkan untuk mendaftar ulang, dengan maksud untuk penertiban administrasi akademik, di mana hanya mahasiswa yang terdaftar pada semester berjalan yang berhak mendapat pelayanan akademik.

Pendaftaran ulang juga merupakan data untuk pengisian form absensi perkuliahan dan form Nilai Ujian Akhir Semester (UAS), di mana hanya nama mahasiswa yang tercantum dalam daftar/form tersebut yang berhak mengikuti kegiatan akademik. 
Bagi mahasiswa yang tidak mendaftar ulang pada semester berjalan, dapat dianggap mengundurkan diri, kecuali mengambil cuti kuliah sesuai dengan prosedur cuti kuliah.

Pendaftaran ulang merupakan kegiatan yang hasilnya dapat diintegrasikan dengan  seluruh unit pelayanan manajemen STT POMOSDA, melalui distribusi sistem informasi yang sangat berguna sebagai salah satu alat utama menjamin kelancaran operasi pelayanan oleh seluruh unit kerja yang ada.


A. Prosedur Pendaftaran Ulang

1. Pendaftaran ulang dilakukan sesuai dengan Jadwal yang telah ditentukan pada setiap awal semester. 

2. Memperlihatkan tanda bukti keikutsertaan pada semester sebelumnya (Kuitansi Pembayaran BPP terakhir pada semester sebelumnya).

3. Melunasi terlebih dahulu Uang BPP pokok bulan pertama dan biaya pemondokan (bagi mahasiswa yang tinggal di pondok/asrama), pada Bagian Keuangan  STT POMOSDA.

4. Mengambil Formulir Rencana Studi (FRS) dan Kartu Hasil Studi (KHS) pada petugas BAAK dengan menunjukkan bukti pembayaran BPP pokok.

5. Jika pada saat pendaftaran ulang mahasiswa yang bersangkutan belum sanggup melunasi BPP Pokok  dilakukan prosedur sbb:

· Membuat surat permohonan kepada Ketua melalui BAUK, ditulis tangan dengan jelas, isinya adalah alasan penundaan dan pernyataan untuk melunasinya pada tanggal yang pasti dan disetujui  oleh Kepala BAUK. 
· Surat Permohonan tersebut dapat diterima atau ditolak.
· Jika surat permohonan ditolak, mahasiswa yang bersangkutan akan dicuti kuliahkan dan tidak terdaftar untuk semester berjalan.

· Jika permohonan disetujui oleh Ketua, mahasiswa wajib mengisi Formulir Penundaan Pembayaran yang telah disediakan pada Bag. Keuangan, untuk selanjutnya melaksanakan perwalian dengan membawa memo yang dikeluarkan oleh BAUK.

6. Bagi mahasiswa yang tidak melaksanakan pendaftaran ulang tanpa alasan yang jelas dan tanpa pemberitahuan tertulis kepada BAAK yang bersangkutan akan diberikan sanksi sbb:
· Jika tidak melaksanakan pendaftaran ulang hingga pelaksanaan Ujian Tengah Semester (UTS), dianggap mengundurkan diri dari kegiatan akademik pada semester tersebut (dan tetap diperhitungkan dalam penyelesaian studi), serta diwajibkan melapor kembali kepada Ketua Jurusan masing-masing pada semester berikutnya, dengan memberikan alasan yang jelas. 

· Jika tidak melaksanakan pendaftaran ulang hingga dua semester berturut-turut, dianggap mengundurkan diri sebagai mahasiswa STT POMOSDA.

· Bagi mahasiswa yang sudah dianggap mengundurkan diri, dan ingin kembali aktif kegiatan akademik dapat mengajukan permohonan kepada Ketua STT POMOSDA, dan permohonan tersebut dapat diterima ataupun ditolak.

· Bagi mahasiswa yang dianggap mengundurkan diri dan permohonannya diterima, akan dikenakan biaya pembayaran Uang BPP Pokok yang sama dengan ketentuan yang berlaku untuk mahasiswa baru.

· Bagi mahasiswa yang dianggap mengundurkan diri dan permohonannya ditolak, tetap berhak meminta surat keterangan pernah kuliah serta transkrip akademik.

B.
Kontrak Satuan Kredit Semester (SKS)

Mahasiswa yang sudah melalui prosedur pendaftaran ulang, harus menyusun  rencana perkuliahan atau pengambilan matakuliah (SKS), yang dikenal dengan kontrak SKS,  melalui pengisian Formulir Rencana Studi (FRS). 
Pelaksanaan kontrak SKS harus melalui konsultasi dosen pembimbing akademik, yang kemudian juga dikenal dengan kegiatan perwalian. Perwalian dimaksudkan untuk menyediakan pendampingan atau bimbingan bagi mahasiswa untuk mengatur dan menyusun rencana akademiknya. Dosen pembimbing akademik disingkat PA, juga adalah dosen wali mahasiswa, yang juga berperan sebagai  konsultan mahasiswa dalam menyelesaikan berbagai masalah kemahasiswaan yang dihadapinya.

Prosedur kontrak SKS dan perwalian adalah sebagai berikut :

1. Setelah mendaftar ulang dan melunasi BPP Pokok,  mahasiswa menunjukkan  (FRS) pada dosen PA.

2. FRS terdiri dari 3 (tiga) rangkap,  masing-masing satu untuk mahasiswa, BAAK, dan Dosen PA.
3. Pengisian FRS untuk menentukan matakulah yang akan diikuti,  dan harus dikonsultasikan dengan dosen PA terlebih dahulu, di mana dosen PA akan mempertimbangkan kelayakan kontrak SKS  terhadap prestasi akademik yang dicapai mahasiswa pada semester sebelumnya. 
4. Setelah konsultasi pengisian FRS, mahasiswa bersama-sama dengan dosen PA menandatangani FRS sebagai tanda persetujuan.

5. Mahasiswa menyerahkan FRS  kepada BAAK, untuk diperiksa keabsahannya dan ditandatangani oleh kepala BAAK. 

6. Mahasiswa dapat mengambil kembali lembar FRS  yang asli pada BAAK, dan 2 rangkap sisanya akan didistribusikan oleh BAAK.

7. Jadwal pelaksanaan kontrak SKS dan perwalian dapat dilihat pada kalender akademik yang dikeluarkan oleh BAAK setiap awal tahun ajaran baru.

8. Bagi mahasiswa yang terlambat melaksanakan kegiatan kontrak SKS dan perwalian harus menyampaikan pemohonan tertulis kepada BAAK disertai dengan alasan yang jelas dan rasional.
9. Keterlambatan yang dimaksud pada butir 6 di atas, tidak lebih dari 2 (dua) minggu setelah jadwal tetap perkuliahan yang ada pada kalender akademik.
Ketentuan lengkap prosedur-prosedur tersebut di atas dapat dilihat pada Bab berikut dari Pedoman ini.

3.2 
Perwalian dan Bimbingan Akademik
Bimbingan Akademik dimaksudkan agar dosen PA dapat memantau aktivitas akademik serta prestasi mahasiswanya melalui data Kartu Hasil Studi (KHS) yang berisi antara lain jumlah SKS matakuliah yang telah diselesaikan, Indeks Prestasi  Semester (IP) dan Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) mahasiswa.

Cara perhitungan IP dan IPK dapat dilihat pada bagian lainnya dari pedoman ini.  Konsultasi yang dilakukan oleh mahasiswa dengan dosen PA, antara lain :     

A.
Rencana Studi Mahasiswa.

Pada setiap awal semester, bagi mahasiswa yang telah melaksanakan proses registrasi atau pendaftaran ulang, sesegera mungkin menyusun rencana studi. Rencana Studi direkam dalam bentuk FRS, yang terdiri dari FRS yang berlaku pada semester gasal dan semester genap..

Data yang terdapat dalam lembaran FRS adalah :

- Daftar matakulah berikut SKS-nya yang tersedia pada semester yang akan dilaksanakan.

- Data diri mahasiswa, nama, nomor induk, jurusan/program studi dan data dosen PA.
- Daftar matakulah berikut SKS-nya yang tersedia pada semester yang akan dilaksanakan.

- Data jumlah SKS yang boleh diambil, jumlah SKS yang disetujui dosen PA, serta  check-list  matakulah terdiri dari pengambilan matakulah baru atau mengulang.

- Ruang tanda tangan yang terdiri dari mahasiswa, dosen wali dan kepala BAAK

B.
Bimbingan Akademik  Mahasiswa

Pada setiap awal semester setelah mahasiswa mengambil FRS, mereka diwajibkan mengikuti bimbingan akademik/kontrak kredit untuk berkonsultasi dengan dosen PA-nya masing-masing .  

1.
Tugas mahasiswa dalam pelaksanaan kegiatan Bimbingan Akademik

a. Memperlihatkan data KHS (Kartu Hasil Studi, khusus mahasiswa semester II ke atas) untuk memudahkan melihat mata kuliah yang telah lulus, dan nilai IP/IPK maupun jumlah SKS yang  telah diselesaikan.  

b. Menyusun dan mengisi rencana studi/kontrak SKS melalui FRS, di bawah bimbingan dosen PA untuk menentukan mata kuliah dan jumlah beban SKS yang seharusnya diambil. 

c. Mengisi formulir kegiatan perwalian yang telah disediakan oleh dosen PA. 

d. Jika setelah mengikuti perkuliahan dalam semester berjalan mahasiswa mengevaluasi diri tentang kemampuan, waktu, dan hal-hal lain yang dapat mempengaruhi rencana studinya, mahasiswa dapat mengubah rencana studinya.

e. Perubahan rencana studi pada butir (d) di atas hanya dapat dilakukan jika  perkuliahan belum melampaui waktu 3 minggu, dan harus dikonsultasikan terlebih dahulu dengan dosen PA, selanjutnya mengoreksi dan mengisi  kembali FRS yang baru,  sesuai ketentuan butir (a), (b) dan (c) di atas.

2. Tugas Dosen PA 

Dosen PA merupakan jabatan fungsional khusus, diangkat dan diberhentikan dengan Surat Keputusan Ketua berdasarkan usulan Ketua Jurusan. Tugas dan tanggung jawab dosen PA adalah membimbing dan membantu mahasiswa dalam merencanakan dan mengevaluasi  studi sesuai dengan waktu dan target yang telah ditentukan, sehingga mereka dapat menyelesaikan kuliah dengan baik dan lancar. 

Diantara tugas dosen PA tersebut adalah :

a. Menyiapkan dan menandatangani formulir isian kegiatan perwalian untuk setiap mahasiswa yang dibimbingnya.  

b. Memeriksa kelengkapan syarat-syarat yang harus dipenuhi oleh mahasiswa yang dibimbingnya agar dapat mengikuti program pendidikan dalam semester yang akan dijalani.

c. Mengarahkan dan membantu mahasiswa dalam mengisi FRS serta memberikan pertimbangan kepada mahasiswa mengenai matakuliah apa saja yang semestinya diambil atau ditinggalkan untuk semester yang bersangkutan.

d. Memberikan pertimbangan kepada tiap mahasiswa bimbingannya tentang jumlah SKS yang seharusnya diambil sesuai dengan IP semester sebelumnya dan menunjukkan syarat-syarat pengambilan SKS yang diizinkan sesuai dengan prestasi akademik pada semester sebelumnya.

e. Mengikuti dan memantau perkembangan studi setiap mahasiswa yang dibimbingnya hingga dapat diketahui sedini mungkin bila terdapat kendala-kendala studi mereka.

f. Menyediakan waktu khusus untuk berkonsultasi aktif dengan mahasiswa bimbingannya jika mahasiswa mengalami kesulitan dalam studinya secara terjadwal.

3.   Kriteria dosen PA

a Dosen biasa atau dosen luar biasa.

b Mampu menyediakan waktu secara terjadwal untuk mahasiswa bimbingannya minimal sehari dalam seminggu.

c Mampu mengenali dan memahami kehidupan keseharian mahasiswanya. 
d Mampu mengenal serta memahami tujuan, peran dan fungsi pendidikan tinggi, serta mampu mengidentifikasi dan menganalisis faktor-faktor yang merupakan pendukung dan penghambat kelancaran proses pembelajaran di Perguruan Tinggi,  khususnya unsur-unsur di dalam lingkungan kampus, untuk meningkatkan daya guna dan hasil guna studi mahasiswa.

3.3
Dosen PA dan Ukuran Prestasi Akademik Mahasiswa 
Dosen PA diharapkan mampu melaksanakan bimbingan akademik mahasiswa dengan baik, tertib, lancar dan teratur. Untuk maksud tersebut, diperlukan suatu pedoman penilaian dan ukuran yang jelas tentang prestasi akademik mahasiswa dalam rangka menyediakan rujukan dosen PA untuk memantau perkembangan prestasi mahasiswanya selama menempuh pendidikan sampai dinyatakan selesai sebagai sarjana.

A.
Satuan Kredit Semester (SKS), 

Matakuliah di perguruan tinggi menggunakan sistem SKS, sehingga matakuliah diberi satuan yang disebut dengan kredit. 

Jumlah Kredit matakuliah menggambarkan bobot proporsi kontribusi matakuliah tersebut terhadap kompetensi keilmuan, selain itu, umumnya digunakan sebagai acuan satuan waktu belajar mengajar (semester hours). 

Pengambilan satu matakuliah tertentu disebut kontrak kredit, pengembalian kredit diwujudkan dalam bentuk hasil ujian mahasiswa, jika lulus dianggap telah melunasi hutang/kredit matakuliah tersebut. Satu SKS, umumnya dirinci sbb :

a.  satu satuan waktu tatap muka dengan dosen di dalam kelas/laboratorium, atau tempat pelaksanaan proses pembelajaran lainnya.  
b.  satu satuan waktu belajar mandiri atau berkelompok, 
c. dan satu satuan waktu mengerjakan tugas-tugas dari dosen.
Satuan waktu SKS sebagaimana tersebut di atas, umumnya berkisar di antara 40 sampai 60 menit per satuan waktu SKS.

B.
Bobot SKS matakuliah

Setiap matakuliah diberikan bobot kredit dalam satuan kredit semester (SKS), yang berbeda-beda sesuai dengan kurikulum Jurusannya. 

Matakuliah dengan bobot  2 SKS,  berarti 2 satuan waktu tatap muka dengan dosen dalam proses pembelajaran, 2 satuan waktu upaya mandiri/kelompok mahasiswa untuk memahami matakuliah tersebut, dan 2 satuan waktu dicadangkan untuk menyelesaikan tugas yang terkait dengan matakuliah tersebut.
Bobot SKS juga umumnya digunakan sebagai informasi tentang proporsi kontribusi suatu matakulah terhadap rancangan kurikulum, yang dapat dilihat dari hubungan  antara kompetensi dalam kurikulum dengan sasaran hasil belajar matakulah yang bersangkutan.
Matakulah dengan bobot terbesar adalah matakulah Tugas Akhir (TA) yaitu 6 SKS, di mana proses pembelajaran  mahasiswa berlangsung secara komprehensif.   

C.
Sistem Penilaian Hasil Studi Mahasiswa 

Untuk mengetahui tingkat pemahaman mahasiswa terhadap satu matakuliah, diberikan ujian/test sebagai evaluasi hasil perkuliahan. Hasil ujian ada dituangkan dalam bentuk nilai tertentu sebagai acuan mengukur prestasi belajar mahasiswa.

Skala nilai hasil ujian mula-mula disusun dalam bentuk angka dengan skala 0 s/d 100, disebut nilai kuantitatif, kemudian dikonversi dalam skala kualitatif yang lebih lebar menggunakan huruf, biasanya disebut grade mutu (huruf mutu).

Penilaian hasil studi diberi bobot dengan grade antara A sampai E, sbb:
· Nilai A berkisar antara    86 – 100, dengan bobot angka 4.
· Nilai B+ biasanya antara  76 – 85, dengan bobot angka 3,5
· Nilai B biasanya antara   66 – 75, dengan bobot angka 3.
· Nilai C+ biasanya antara  61 – 65, dengan bobot angka 2,5.

· Nilai C biasanya antara   56 – 60, dengan bobot angka 2.

· Nilai D biasanya antara   40 – 55, dengan bobot angka 1.

· Nilai E biasanya kurang  dari 40, dengan bobot angka 0.
Kisaran konversi tersebut di atas hanyalah kerangka acuan dasar bagi dosen. 
Pada dasarnya konversi nilai angka ke dalam grade mutu bergantung kepada kebijakan  masing-masing dosen pengampu matakuliah.  

Perhitungan umum nilai akhir biasanya menggunakan rumus :

Keterangan :

p, q, r, s adalah index (dalam persentase) 
dimana nilainya  adalah : 0 < p, q, r, s < 1

Nilai p, q, r, dan s dapat dilihat pada dokumen RKPS  masing-masing matakulah, yang merupakan  ketentuan pembobotan penilaian hasil belajar yang telah disusun oleh masing-masing dosen.

Contoh :

UAS = 80,    UTS = 60,  TUGAS = 60,  ABSEN = 80

Nilai Akhir = 80x0,5 + 60x0,3 + 60x0,1+80x0,1 = 40+20+6+8 = 74

Nilai Kualitatif (grade mutu) = B

Contoh di atas hanya ilustrasi, cara-cara penilaian lainnya sepenuhnya diserahkan kepada dosen masing-masing matakuliah,  sesuai tanggungjawab dan kode etik profesi dosen. 

D. Ukuran Prestasi Hasil Studi Mahasiswa

Prestasi hasil studi dapat dilihat dalam bentuk Indeks, yang disebut Indeks Prestasi (IP).  Indeks Prestasi ada dua macam, yaitu IP Semester berjalan dan IPK (Indeks Prestasi Kumulatif). 

Indeks Prestasi Semester (IP) adalah jumlah total masing-masing SKS matakuliah yang diambil dalam satu semester berjalan dikali Bobot angka, kemudian dibagi dengan jumlah SKS yang diambil pada semester tersebut. 

Indeks Prestasi Kumulatif ( IPK) adalah jumlah total setiap SKS matakuliah yang telah diambil dikali Bobot angka, kemudian dibagi dengan jumlah total SKS yang telah diambil.


Hasil selengkapnya dari Prestasi Studi Mahasiswa dapat dilihat pada Kartu Hasil Studi yang dikeluarkan oleh BAAK, setiap akhir semester berjalan.

E.
Pengambilan SKS  dan Prestasi Hasil Studi Mahasiswa

Kontrak kredit adalah pengambilan sejumlah SKS tertentu yang harus disesuaikan dengan tingkat kemampuan mahasiswa. Dosen PA wajib memeriksa jumlah pengambilan SKS dengan tingkat prestasi mahasiswa yang dibimbingnya, dengan persyaratan pengambilan SKS sebagai berikut :

	No
	IPK Mahasiswa
	SKS  Maksimum

	1.
	3.51 – 4.00
	26

	2.
	3.00 – 3.50
	24

	3.
	2.51 – 2.99
	22

	4.
	2.20 – 2.50
	20

	5
	2.00 – 2.19
	18

	6.
	0.00 – 1.99
	16


Ketentuan pada tabel tersebut di atas, pada dasarnya wajib menjadi rujukan bagi setiap dosen PA dalam pelaksanaan proses kontrak kredit atau perwalian mahasiswa. Namun demikian, setiap dosen PA, dapat menyetujui kontrak SKS di luar ketentuan di atas selama kebijakan tersebut mempertimbangkan aspek-aspek strategis kepentingan peningkatan mutu layanan akademik serta tidak bertentangan dengan  etika profesi dosen.

Nilai Akhir (Angka) = UAS x p + UTSx q + TUGAS x r + ABSEN x s





IP/IPK  =  (  (SKS x Bobot Angka) / ( SKS
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