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1. Tujuan 

Memastikan pelaksanaan perwalian dilakukan sesuai dengan jadwal dan dilakukan pencatatan terhadap 

mahasiswa ketegori bermasalah sehingga dapat dilakukan penanganan terhadap mahasiswa yang 

bersangkutan 

2. Ruang Lingkup 

 Berlaku di seluruh program studi, baik pendidikan regular maupun non regular 

 Perwalian terjadwal dilaksanakan minimal 2x/semester (pra-UTS dan pra-UAS)  

 Proses perwalian mahasiswa meliputi: 

a. Pelaksanaan perwalian 

b. Penanganan permasalahan mahasiswa 
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3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 

 



 

No.PR.8.3-V8 

Prosedur Perwalian 

JUR DIR 

26 Maret 2025 

 

3 
 

Uraian Diagram Alir 

Aktifitas Catatan 

TU menjadwalkan dan monitoring 
perwalian 

 TU mengumumkan waktu pelaksanaan perwalian ke dosen wali dan 
mahasiswa, serta memonitoring kegiatan perwalian per semester. 

 Perwalian terjadwal dilaksanakan minimal 2 kali per semester (Pra-
Asesmen) 

Dosen wali melaporkan hasil 
perwalian 

 Melaporkan hasil perwalian kepada KPS dan pihak lain yang 
berkepentingan 

 Laporan perwalian juga dapat disampaikan saat rapat PBM 

KPI Catatan 

B.1.2.4.1.a 

Polibatam melalui Tim Kemahasiswaan dan UPA PKK menyediakan 
layanan prima untuk setiap mahasiswa, termasuk kemudahan akses, 
berupa: 

a. bimbingan dan konseling; 

B.1.2.4.1.b 

Polibatam melalui Tim Kemahasiswaan dan UPA PKK menyediakan 
layanan prima untuk setiap mahasiswa, termasuk kemudahan akses, 
berupa: 

b. kegiatan ekstrakurikuler; 

B.1.2.4.1.c 

Polibatam melalui Tim Kemahasiswaan dan UPA PKK menyediakan 
layanan prima untuk setiap mahasiswa, termasuk kemudahan akses, 
berupa: 

c. pengembangan dan pembinaan softskill; 

B.1.2.4.1.d 

Polibatam melalui Tim Kemahasiswaan dan UPA PKK menyediakan 
layanan prima untuk setiap mahasiswa, termasuk kemudahan akses, 
berupa: 

d. bimbingan karir dan kewirausahaan; 

B.1.2.4.1.e 

Polibatam melalui Tim Kemahasiswaan dan UPA PKK menyediakan 
layanan prima untuk setiap mahasiswa, termasuk kemudahan akses, 
berupa: 

e. kesempatan memperoleh beasiswa, fasilitas asrama, dan/atau lainnya; 

B.1.2.4.1.f 

Polibatam melalui Tim Kemahasiswaan dan UPA PKK menyediakan 
layanan prima untuk setiap mahasiswa, termasuk kemudahan akses, 
berupa: 

f. layanan asuransi dan kesehatan dan/atau lainnya 

B.1.3.1.7 
Jurusan melaksanakan monitoring dan evaluasi yang efektif tentang mutu 
proses pembelajaran yang hasilnya terdokumentasi secara komprehensif 
dan ditindaklanjuti secara berkelanjutan. #) 

 

4. Data 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  Jadwal Perwalian 
Data jadwal perwalian di Website 

jurusan 
Tata Usaha Jurusan 1 semester 
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No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

2.  Nilai Mata Kuliah SID Polibatam Tata Usaha Jurusan 5 tahun 

3.  
Catatan Absensi 

Mahasiswa 
SID Polibatam Tata Usaha Jurusan 5 tahun 

4.  Kartu Rencana Studi SIM Polibatam Tata Usaha Jurusan 5 tahun 

5.  Catatan Perwalian SIM Polibatam Tata Usaha Jurusan 5 tahun 

6.  
Laporan Proses Belajar 

Mengajar 
No.FO.9.1.1 Format Laporan 

PBM 
Tata Usaha Jurusan 5 tahun 
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