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I.  TUJUAN PROSEDUR PEMBIMBINGAN AKADEMIK 
 

 Tujuan penyusunan prosedur pembimbingan akademik IAI AL-AZIS adalah 

agar proses pembimbingan akademik terhadap mahasiswa IAI AL-AZIS berjalan 

dengan teratur dan sistematik serta mengarah pada perwujudan penyelenggaraan 

tridharma perguruan tinggi yang bermutu tinggi. Prosedur Pembimbingan Akademik ini 

dibuat agar proses pembimbingan akademik oleh Dosen Pembimbing Akademik 

terhadap mahasiswa yang dibimbingnya dapat berjalan sesuai dengan isi Standar 

Pembimbingan Akademik
7
. 

 

II.  LUAS LINGKUP PROSEDUR PEMBIMBINGAN AKADEMIK DAN PENGGU-

NAANNYA 
 

 

 

 Prosedur ini berlaku untuk semua Dosen Pembimbing Akademik dalam semua 

unit kerja akademik dalam lingkungan IAI AL-AZIS. Prosedur ini penting pula artinya 

bagi para pengelola bidang akademik, termasuk para pengelola penjaminan mutu 

internal IAI AL-AZIS dalam rangka evaluasi, pengendalian, dan peningkatan standar 

yang telah ditetapkan dan dilaksanakan. 
 

III.  STANDAR PEMBIMBINGAN AKADEMIK 
  

 Berdasarkan visi, misi, dan tujuan IAI AL-AZIS, serta hasil kajian internal maka  

pada tahap sekarang standar pembimbingan akademik  
 

1. Fakultas dan Dosen Pembimbing Akademik melaksanakan proses pembimbingan 

akademik bagi mahasiswa minimal 2 (dua) kali dalam setiap semester. Jumlah 

maksimum mahasiswa yang berada dalam pembimbingan akademik setiap Dosen 

Pembimbing Akademik adalah 40 orang. 

2. Fakultas menerbitkan jadwal pembimbingan akademik untuk setiap Dosen Pembim-

bing Akademik minimal 3 (tiga) bulan sebelum Pembimbingan Akademik dilaksana-

kan, dan menyiapkan semua berkas hasil studi mahasiswa ke dalam file masing-

masing mahasiswa untuk diserahkan, diperiksa, dan dievaluasi Dosen Pembimbing 

Akademik minimal 3 (tiga) hari sebelum tanggal Pembimbingan Akademik 

berlangsung
8
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IV.  DEFINISI ISTILAH 
 

 Dalam prosedur ini yang dimaksud dengan:  

1. Formulir Rencana Studi adalah dokumen tertulis berisi daftar matakuliah, bobot sks, 

kelas, identitas mahasiswa, dan kolom-kolom untuk verifikasi, yang digunakan ma-

hasiswa untuk mendaftarkan diri mengikuti program perkuliahan untuk semester 

berjalan.  

2. Konduite Mahasiswa adalah dokumen tertulis berisi jejak rekam atau catatan menge-

nai perilaku, sikap, dan prestasi mahasiswa, yang diisi oleh Dosen Pembimbing 

Akademik dengan sepengetahuan mahasiswa. 
 

V. PROSEDUR PEMBIMBINGAN AKADEMIK 
 

1. Penetapan Dosen Pembimbing Akademik dan Mahasiswa yang dibimbing. 

a. Pimpinan … 
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a. Pimpinan Fakultas menetapkan nama para Dosen Pembimbing Akademik yang 

akan memantau, mengevaluasi, dan membantu mahasiswa yang dibimbingnya 

dalam menyusun rencana dan strategi studi untuk setiap semester.  

b. Setiap dosen tetap bertugas menjadi Dosen Pembimbing Akademik dari 40 

mahasiswa terhitung sejak mereka terdaftar sebagai mahasiswa pada semester II 

hingga selesai masa studi mereka.  

c. Jumlah total mahasiswa pada setiap fakultas harus dibagi habis ke dalam beberapa 

kelompok pembimbingan akademik dengan masing-masing kelompok memiliki 

satu orang dosen pembimbing akademik.  

2. Penetapan dan Pengumuman Jadwal PembimbinganAkademik 

a. Paling lambat 3 (tiga) bulan sebelum masa Pembimbingan Akademik untuk 

semester berjalan, Pimpinan Fakultas harus sudah menetapkan jadwal Pembim-

bingan Akademik.  

b. Jadwal Pembimbingan semua dosen Pembimbing Akademik dilaksana-kan secara 

tuntas dan serentak selama 2 hari kerja dalam masa Pembimbingan Akademik.  

c. Masa dan jadwal Pembimbingan Akademik diumumkan kepada semua mahasiswa 

dan diberitahukan kepada semua Dosen Pembimbing Akademik segera setelah 

ditetapkan.  

3. Persiapan Pembimbingan Akademik  

a. Paling lambat 3 (tiga) hari sebelum jadwal Pembimbingan Akademik berlangsung, 

Pimpinan Fakultas harus telah menyerahkan file semua mahasiswa kepada 

masing-masing Dosen Pembimbing Akademik. 

b. Pimpinan Fakultas menyiapkan semua berkas hasil studi mahasiswa dan informasi 

lain yang berkaitan dengan diri mahasiswa yang dipandang perlu diketahui Dosen 

PembimbingAkademik. Persiapan ini berupa antara lain: pencetakan formulir hasil 

studi mahasiswa semester sebelumnya, menetapkan IP Semester dan IPK 

mahasiswa sebagai dasar penentuan batas maksimum beban sks yang dapat 

diambil untuk semester berjalan. 

c. Penyerahan semua file mahasiswa kepada Dosen Pembimbing Akademik 

dilengkapi dengan Formulir Pembimbingan Akademik, Berita Acara Pembimbing-

an Akademik, dan Formulir Rekapitulasi Pembimbingan Akademik.  

d. Dosen Pembimbing Akademik mempelajari semua berkas mahasiswa yang 

dibimbingnya  untuk  mengetahui  perkembangan  studi  mereka,  kendala  atau 

persoalan yang mungkin dihadapi mahasiswa berkait dengan prestasi studinya. 

4. Pelaksanaan Pembimbingan Akademik  

a. Dosen hadir sesuai dengan jadwalPembimbingan Akademik. 

b. Dosen  dapat membuat  daftar   tunggu  untuk  mahasiswa  yang akan menemuinya 

dalam proses Pembimbingan Akademik. 

c. Pembimbingan  Akademik  dilaksanakan  dengan  metode  wawancara  dan/ atau 

diskusi secara terbuka dan ramah antara Dosen Pembimbing Akademik dengan 

mahasiswa. 

d. Dosen Pembimbing Akademik menyatakan  penilaiannya  terhadap  prestasi maha-

siswa disertai komentar sewajarnya seperti misalnya, pujian, penghargaan, tegur-

an, dsbnya. 

e. Dosen … 
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e. Dosen  membantu  mahasiswa apabila mereka menghadapi kesulitan akademik, 

membantu mengidentifikasi masalah dan memecahkan masalah, dan/atau menya-

rankan solusi tertentu untuk kebaikan mahasiswa.  

f. Dosen merekam atau mencatat hal-hal yang dianggapnya penting dan perlu selama 

proses Pembimbingan Akademik berlangsung di dalam formulir Pembimbingan 

Akademik atau formulir konduite mahasiswa yang terdapat di dalam file ma-

hasiswa. 

g. Dosen membantu mahasiswa menyusun rencana dan strategi studi untuk semester 

berjalan.  

h. Pada akhir pertemuan, dosen menanda-tangani formulir Pembimbingan Akademik 

sebagai bukti bahwa Pembimbingan Akademik telah terlaksana. 

5. Pelaporan Pelaksanaan Pembimbingan Akademik 

a. Pada hari terakhir dari jadwal Pembimbingan Akademik, Dosen Pembimbing 

Akademik mengisi Berita Acara Pembimbingan Akademik dan Formulir Rekapi-

tulasi Pembimbingan Akademik. 

b. Dosen menyerahkan kembali seluruh file mahasiswa bersama-sama dengan Berita 

Acara Pembimbingan Akademik dan Formulir Rekapitulasi Pembimbingan Aka-

demik kepada tata usaha Fakultas. 
 

 

VI. PIHAK YANG MENJALANKAN PROSEDUR PEMBIMBINGAN AKADEMIK 
 

1. Pimpinan Fakultas bertanggungjawab untuk menyiapkan semua berkas dan file 

mahasiswa selama proses Pembimbingan Akademik berlangsung. 

2. Dosen Pembimbing Akademik bertanggungjawab melaksanakan Pembimbingan 

Akademik sesuai dengan jadwal yang telah disepakati dan ditetapkan oleh Fakultas. 
 

VII.  BAGAN ALIR PROSEDUR PEMBIMBINGAN AKADEMIK IAI AL-AZIS 
 

  Untuk memperjelas tahapan atau urutan langkah yang mesti diikuti dalam 

rangka pembimbingan akademik dalam lingkungan IAI AL-AZIS maka disusun 

Bagan  Alir  Prosedur Pembimbingan Akademik IAI AL-AZIS sebagaimana tampak 

dalam Gambar 1. Bagan ini bersifat dinamis, dalam arti  akan diubah atau direvisi 

sesuai dengan kebijakan Rektor IAI AL-AZIS dan kebijakan pemerintah serta 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. 
 

VIII. CATATAN 
 

 

 Prosedur  Pembimbingan Akademik Institut  Agama  Islam Az Zaytun Indonesia 

(IAI AL-AZIS) ini akan diubah/disesuaikan sebagaimana mestinya jika di kemudian 

hari ada perubahan kebijakan Rektor kaitan dengan pembimbingan akademik di dalam 

lingkungan IAI AL-AZIS. 
 

IX. REFERENSI 
 

 

1
   Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam, Nomor 2673 Tahun 2012, 

Tentang Persetujuan Pendirian Institut Agama Islam Az-Zaytun Indonesia (IAI 

AL-AZIS) Tahun 2012 
2 

     Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi 

3,7,8 
  Kementerian … 
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3,7,8 
  Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi, Direktorat Jenderal 

Pembelajaran dan Kemahasiswaan, Direktorat Penjaminan Mutu 2016, Bahan 

Pelatihan Sistem Penjaminan Mutu Internal Perguruan Tinggi (Penyusunan 

Dokumen SPMI Perguruan Tinggi) 
4
    Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Internal Pendidikan Akademik-Pendidikan 

Vokasi - Pendidikan Profesi - Pendidikan Jarak Jauh yang diterbitkan oleh 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi, Direktorat Jenderal 

Pembelajaran dan Kemahasiswaan, Direktorat Penjaminan Mutu, 2018 
5
   Surat Keputusan Rektor Institut Agama Islam  Az-Zaytun Indonesia (IAI AL 

AZIS) Nomor: 070/IAI ALAZIS/I-2017 Tentang Penyempurnaan Atas 

Keputusan Rektor Institut Agama Islam  Az-Zaytun Indonesia (IAI AL-AZIS) 

Nomor: 046/IAI AL-AZIS/2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

Institut Agama Islam   Az-Zaytun Indonesia  (IAI AL-AZIS) 

 
6
   Surat Keputusan Rektor Institut Agama Islam  Az-Zaytun Indonesia (IAI AL-

AZIS) Nomor: 071/IAI ALAZIS/III-2017 Tentang Penetapan Nama-Nama 

Personalia Pejabat/Staf Struktural Bidang Akademik   dan   Non Akademik   

Pada  Institut  Agama  Islam  Az-Zaytun Indonesia (IAI AL-AZIS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1 … 



8 
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Ada kete- 
tapan tentang DPA  

IAI AL-AZIS? 

Ya Tidak Pimpinan Fakultas menetapkan nama para 

Dosen Pembimbing Akademik (DPA) yang 

akan memantau, mengevaluasi, dan mem-

bantu mahasiswa yang dibimbingnya dalam 
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Setiap dosen tetap bertugas menjadi Dosen Pembimbing Akademik 

dari 40 mahasiswa terhitung sejak mereka terdaftar sebagai 

mahasiswa pada semester II hingga selesai masa studi mereka 

Jumlah total mahasiswa pada setiap fakultas harus dibagi habis 

ke dalam beberapa kelompok pembimbingan akademik dengan 

masing-masing kelompok memiliki satu orang dosen pem-

bimbing akademik   

Paling lambat 3 (tiga) bulan sebelum masa pembimbingan 

akademik untuk semester berjalan, Pimpinan Fakultas harus 

sudah menetapkan jadwal pembimbingan akademik 

Jadwal pembimbingan akademik semua Dosen Pembimbing 

Akademik dilaksanakan secara tuntas dan serentak selama 2 

(dua) hari kerja dalam masa pembimbingan akademik. 

Masa dan jadwal pembimbingan akademik diumumkan 

kepada semua mahasiswa dan diberitahukan kepada semua 

Dosen Pembimbing Akademik segera setelah ditetapkan 
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Paling lambat 3 (tiga) hari sebelum jadwal pembimbingan 

akademik berlangsung, pimpinan fakultas harus telah 

menyerahkan file semua mahasiswa kepada masing-masing 

Dosen Pembimbing Akademik 

Pimpinan Fakultas menyiapkan semua berkas hasil studi ma-

hasiswa dan informasi lain yang berkaitan dengan diri ma-

hasiswa yang dipandang perlu diketahui Dosen Pembimbing 

Akademik. Persiapan ini berupa antara lain: pencetakan for-

mulir hasil studi mahasiswa semester sebelumnya, menetapkan 

IP Semester dan IPK mahasiswa sebagai dasar penentuan batas 

maksimum beban sks yang dapat diambil untuk semester 

berjalan. 

Penyerahan semua file mahasiswa kepada Dosen Pembimbing 

Akademik dilengkapi dengan Formulir Pembimbingan Aka-
demik, Berita Acara Pembimbingan Akademik, dan Formulir 

Rekapitulasi Pembimbingan Akademik. 

Dosen Pembimbing Akademik mempelajari semua berkas 

mahasiswa yang dibimbingnya untuk mengetahui perkem-

bangan studi mereka, kendala atau persoalan yang mungkin 

dihadapi mahasiswa berkait dengan prestasi studinya. 
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a. Dosen hadir sesuai dengan jadwal Pembimbingan Akademik. 
b. Dosen  dapat membuat  daftar   tunggu  untuk  mahasiswa  yang 

akan menemuinya dalam proses Pembimbingan Akademik. 

Pembimbingan  Akademik  dilaksanakan  dengan  metode  wa-

wancara  dan/ atau diskusi secara terbuka dan ramah antara 

Dosen Pembimbing Akademik dengan mahasiswa. 

Dosen Pembimbing Akademik menyatakan  penilaiannya  ter-
hadap  prestasi mahasiswa disertai komentar sewajarnya seperti 
misalnya, pujian, penghargaan, teguran, dan sebagainya. 
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Gambar 1   Bagan  Alir  Prosedur Pembimbingan Akademik IAI AL-AZIS. 
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Dosen  membantu  mahasiswa apabila mereka menghadapi kesulitan 
akademik, membantu mengidentifikasi masalah dan memecahkan 
masalah, dan/atau menyarankan solusi tertentu untuk kebaikan 
mahasiswa 

Dosen merekam atau mencatat hal-hal yang dianggapnya penting 

dan perlu selama proses Pembimbingan Akademik berlangsung di 

dalam formulir Pembimbingan Akademik atau formulir konduite 

mahasiswa yang terdapat di dalam file mahasiswa.untuk kebaikan 

mahasiswa 

Dosen membantu mahasiswa menyusun rencana dan strategi 

studi untuk semester berjalan. untuk kebaikan mahasiswa 

Pada akhir pertemuan, dosen menanda-tangani formulir Pem-

bimbingan Akademik sebagai bukti bahwa Pembimbingan 

Akademik telah terlaksana.untuk kebaikan mahasiswa 

T
a
h

a
p

 

P
e
la

p
o
r
a
n

 P
ela

k
sa

n
a
a
n

 

P
e
m

b
im

b
in

g
a
n

 A
k

a
d

e
m

ik
 

Pada hari terakhir dari jadwal Pembimbingan Akademik, 

Dosen Pembimbing Akademik mengisi Berita Acara Pem-

bimbingan Akademik dan Formulir Rekapitulasi Pembim-

bingan Akademik. 

Dosen menyerahkan kembali seluruh file mahasiswa bersama-

sama dengan Berita Acara Pembimbingan Akademik dan 
Formulir Rekapitulasi Pembimbingan Akademik kepada tata 

usaha Fakultas. 

Selesai  
 


