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1. TUJUAN

Memberikan panduan dalam pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) mahasiswa di Fakultas Sains dan Teknologi 

(FST) UIN Syarif Hidayatullah Jakarta.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini dilaksanakan dalam lingkup kegiatan pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) mahasiswa di 

Fakultas Sains dan Teknologi (FST) UIN  Syarif Hidayatullah Jakarta. SOP ini meliputi tata cara dan 

dan persyaratan pengisian KRS mahasiswa dan fungsi-fungsi yang terlibat dalam penyusunan rencana studi

mahasiswa.

3. REFERENSI

a. Pedoman Mutu

b. Pedoman Akademik

4. ISTILAH DAN DEFINISI

Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan Pedoman Mutu, SOP, Instruksi Kerja serta dokumen

lainnya diuraikan secara rinci sesuai SMM ISO 9001:2008, diurutkan berdasarkan abjad dituangkan

pada Lampiran Istilah dan Definisi.

a. KHS: Kartu Hasil Studi

b. KRS: Kartu Rencana Studi

c. PA: Pembimbing Akademik

5. DIAGRAM ALIR, DOKUMEN DAN KETERANGAN KEGIATAN

(Tercantum pada halaman 2/3 prosedur ini)

6. FORM

a. Form Kartu Hasil Studi (AIS)

b. Form Kartu Rencana Studi (AIS)

c. Form Bukti Serah Terima

d. Form Daftar Hadir Perkuliahan (AIS)

7. INSTRUKSI KERJA

-

8. REKAMAN MUTU

a. Kartu Hasil Studi (AIS)

b. Kartu Rencana Studi (AIS)

c. Bukti Serah Terima

d. Daftar Hadir Perkuliahan (AIS)

9. DOKUMEN TERKAIT

a. Pengendalian Rekaman Mutu

b. Buku Konsultasi Dosen PA

c. Berita Acara Konsultasi
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Sesuai dengan jadwal 

perkuliahan Jurusan/Prodi 

pada AIS

Paling lambat satu hari 

setelah jatuh tempo akhir 

pengisian Perbaikan KRS

Daftar Hadir dicetak sehari 

setelah jatuh tempo

Meng-up date Daftar Hadir Perkuliahan

Mencetak dan mendistribusikan

Waktu perkuliahan tidak 

sesuai/bentrok
Mahasiswa merasa berat 

dengan jumlah mata 

kuliah yang diambil
dll.

Mahasiswa

Konsultasi dengan Dosen Pembimbing 

Akademik

Berkesesuaian dengan 

prasyarat pengambilan mata 

kuliah

Bagian Akademik dan Kemahasiswaan FST

STANDAR OPERASIONAL

Mahasiswa 

Dosen Penasehat Akademik

Keterangan

Perubahan KRS dapat terjadi 

sesuai dengan jadwal yang 

ditetapkan Bagian Akademik 

UIN (2 minggu setelah 

perkuliahan dimulai) karena 

sebagai berikut

Sesuai dengan jadwal pada 

kalender akademik UIN Syarif 

Hidayatullah Jakarta

Mahasiswa

Mengisi  dan mencetak KRS

Dosen Penasehat Akademik 

memverifikasi KRS mahasiswa 

Dosen Penasehat Akademik 

menandatangani KRS 

mahasiswa dan melakukan 

validasi KRS di AIS

Mahasiswa mengikuti perkuliahan sesuai 

dengan jadwal

Bagian Akademik UIN

Mengumumkan jadwal pengisian KRS

Mahasiswa 

ke dalam AIS

STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR (SOP)

PENGISIAN DAN PERBAIKAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)

STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR (SOP)

PENGISIAN DAN PERBAIKAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)

Diagram Alir Dokumen Keterangan

Jurusan/Prodi

Menandatangani KRS 

Mengisi penawaran mata kuliah

ke dalam AIS

Jurusan/Prodi mengajukan 

penawaran mata kuliah ke 

Mahasiswa

Mahasiswa mengisi KRS 

sesuai penawaran mata kuliah 

Jurusan/Prodi

Daftar Hadir Perkuliahan baru

Dokumen

Bagian Akademik dan kemahasiswaan FST

PROSEDUR (SOP)

PENGISIAN DAN PERBAIKAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)

Diagram Alir

Penyerahan KRS paling lambat 

satu minggu sebelum 

perkuliahan dimulai 

Menyerahkan KRS ke Jurusan/Prodi 

Mulai

Form Penawaran 
Mata Kuliah

ya

Form KRS

tidak

Selesai

5
Dosen PA 

Tidak

Ya

Buku Konsultasi

Mahasiswa dan 

Form KRS

9
Perubahan 

KRS?

Ya

Tidak

Daftar Hadir 
Perkuliahan 

yang telah di-
up date

A

A


