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Hal. 1 

A. Tujuan 

SOP Pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) Program Studi Sarjana 

Statistika Jurusan Statistika Fakultas MIPA ini bertujuan untuk memberikan 

petunjuk prosedural kepada mahasiswa dalam pelaksanaan kegiatan 

pengisian KRS. 

 

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 

Unit yang terkait dalam SOP Pengisian Kartu Rencana Studi Jurusan 

Statistika Fakultas MIPA adalah : 

1. Mahasiswa 

2. Dosen Pembimbing Akademik (PA) 

3. Bagian TU 

 

C. Standar Mutu yang Terkait 

SOP Pengisian KRS di PS Sarjana Statistika Jurusan Statistika secara 

umum mengacu pada Buku Pedoman Akademik FMIPA Tahun 2017/2018 

BAB III tentang Administrasi Pendidikan. 

 

D. Istilah dan Definisi 

1. Dosen Pembimbing Akademik (PA) adalah dosen aktif Jurusan 

Statistika yang mendapat tugas sebagai dosen penasehat akademik 

melalui SK Dekan FMIPA. 

2. Bagian Tata Usaha (TU) Jurusan Statistika adalah unit pelayanan 

administrasi di lingkungan Jurusan Statistika. 

3. Mahasiswa adalah mahasiswa aktif Jurusan Statistika yang terdaftar 

pada semester tersebut. 

 

  



 

Hal. 2 

E. Urutan Prosedur 

E.1. Penentuan Rencana Studi 

1. Mahasiswa memeriksa mata kulaih dan jadwal mata kuliah yang 

ditawarkan semester tersebut di sistem akademik (SIAM) secara 

online. 

2. Mahasiswa menemui dosen PA untuk berkonsultasi mengenai 

mata kuliah yang akan ditempuh pada semester tersebut. 

3. Dosen PA mengarahkan mahasiswa yang bersangkutan dengan 

melihat IPK dan buku kendali akademik yang dimiliki oleh 

mahasiswa tersebut.  

4. Setelah mendapatkan arahan dari Dosen PA, mahasiswa 

memprogram mata kuliah yang akan diambil semester tersebut 

melalui SIAM. 

5. Dosen PA melakukan validasi KRS sebagai bentuk persetujuan 

atas mata kuliah yang akan ditempuh mahasiswa. 

6. Mahasiswa mencetak KRS yang telah divalidasi oleh Dosen PA 

dari SIAM sebanyak 2 rangkap untuk dimintakan tanda tangan 

persetujuan kepada dosen PA. 

7. Dosen PA membubuhkan tanda tangan pada KRS dan buku 

kendali akademik sesuai hasil konsultasi pada pekan pertama 

semester berjalan. 

8. Mahasiswa mengumpulkan buku kendali akademik dan hasil 

cetak KRS yang telah ditandatangani dosen PA sebanyak 1 

lembar ke bagian TU Jurusan Statistika sebagai arsip. 

9. Mahasiswa mengumpulkan hasil cetak KRS yang telah 

ditandatangani dosen PA sebanyak 1 lembar kepada dosen PA. 

 

E.2. Perubahan Rencana Studi (PRS) 

1. Perubahan rencana studi dilaksanakan selambat-lambatnya 

pada pekan kedua perkuliahan. 

2. Perubahan rencana studi terdiri dari perubahan kelas mata 

kuliah dan penggantian atau pembatalan mata kuliah. 

3. Mahasiswa yang akan melakukan perpindahan kelas mengisi 

formulir Kartu Perubahan Rencana Studi (KPRS) untuk 

perpindahan kelas suatu mata kuliah di bagian TU. 



 

Hal. 3 

4. Mahasiswa meminta tanda tangan sebagai persetujuan dari 

Sekretaris Jurusan.  

5. Mahasiswa menggandakan formulir KPRS yang telah disetujui 

sebanyak 1 rangkap dan menyerahkan ke bagian TU untuk 

selanjutnya diproses ke bagian akademik Fakultas. 

6. Mahasiswa yang akan melakukan penggantian atau pembatalan 

mata kuliah, memilih mata kuliah yang akan diganti atau 

dibatalkan dengan mata kuliah lain sebagai penggantinya dalam 

semester yang sama. 

7. Mahasiswa mengisi formulir KPRS untuk penggantian atau 

pembatalan mata kuliah di bagian TU. 

8. Mahasiswa meminta tanda tangan sebagai persetujuan dari 

dosen PA dan Sekretaris Jurusan. 

9. Mahasiswa menggandakan formulir KPRS yang telah disetujui 

sebanyak 2 rangkap. 

10. Mahasiswa menyerahkan formulir KPRS dan salinan formulir 

KPRS 1 rangkap ke bagian TU untuk selanjutnya diproses ke 

bagian akademik Fakultas. 

11. Mahasiswa menyerahkan salinan formulir KPRS 1 rangkap ke 

dosen PA sebagai arsip. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Hal. 4 

 

F. Bagan Alir 

F.1. Penentuan Rencana Studi 

<pelaku 
prosedur> 

<kegiatan/tahap prosedur> 
<input/output 

kegiatan> 

Mahasiswa 

Mulai

Memeriksa jadwal kuliah dan 
jadwal ujian akhir yang 

ditawarkan semester tersebut

Memprogram mata 
kuliah yang akan diambil

Menemui dosen PA untuk 
berkonsultasi mengenai mata 
kuliah yang akan ditempuh

Mengarahkan mahasiswa 
yang bersangkutan dengan 

melihat potensi yang 
dimiliki oleh mahasiswa

Menyetujui mata 
kuliah yang diambil 

oleh mahasiswa

Mencetak KRS dari SIAM 
sebanyak 2 rangkap dan 
meminta tanda tangan 

kepada dosen PA

Menandatangani KRS dan 
buku kendali akademik 
sesuai hasil konsultasi

Mengumpulkan buku 
kendali akademik dan hasil 

cetak KRS ke bagian TU

Selesi

KRS dan buku 
kendali akademik

KRS dan buku 
kendali akademik

KRS dan buku 
kendali akademik

 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Dosen PA 

Dosen PA 

Mahasiswa 

Dosen PA 

Mahasiswa 

 

 



 

Hal. 5 

 

F.2. Perubahan Rencana Studi 

<pelaku 
prosedur> 

<kegiatan/tahap prosedur> 
<input/output 

kegiatan> 

Mahasiswa 

Mulai

mengisi formulir KPRS 
untuk perpindahan kelas 

dan penggantian / 
pembatalan mata kuliah

meminta tanda tangan 
sebagai persetujuan dari 

Sekretaris Jurusan

menggandakan 
formulir KPRS yang 

telah disetujui

Formulir KPRS diserahkan 
ke bagian TU untuk 

selanjutnya diproses ke 
bagian akademik Fakultas

memilih mata kuliah yang 
akan diganti / dibatalkan 
dengan mata kuliah lain

mengisi formulir KPRS untuk 
penggantian / pembatalan 
mata kuliah di bagian TU

meminta tanda tangan 
sebagai persetujuan 
dari dosen PA dan 
Sekretaris Jurusan

menggandakan formulir 
KPRS yang telah disetujui 

sebanyak 2 rangkap

menyerahkan formulir KPRS 
dan salinan formulir KPRS 1 
rangkap ke bagian TU dan 1 

rangkap ke dosen PA

Selesai

formulir 
KPRS

formulir 
KPRS

formulir 
KPRS

formulir 
KPRS

 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Mahasiswa 

Mahasiswa 



 

Hal. 6 

G. Referensi 
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Hal. 7 

H. Lampiran 

Borang Daftar Rekaman Mutu 

 

No Nama 
Dokumen 

Kode Revisi Tanggal 
Revisi 

Keterangan 
Revisi 

Keterangan 

1. SOP Pengisian 
Kartu Rencana 

Studi 

 0  -- Dokumen 
Baru 

       

       

 

 

 


