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No. Form  : FKM-KA1-11-01 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

Medan,  Tanggal ....Bulan....Tahun..... 

 

Nomor :  ...../...../.... 

Lamp. : - 

Hal : Usulan Dosen Pembimbing Akademik (PA)  

  Semester ........T.A. 20..../20.... 

 

 

Kepada Yth. : Wakil Rektor Bidang Akademik 

  Cq. Ka. Biro Adm. Akademik (BAA) 

  Universitas Medan Area 

 

 

 

Dengan hormat, 

 

Menindak lanjuti  Notulen rapat Akademik yang tertera pada Surat Bapak Nomor: 

...../......./.....tertanggal ......................... berisi perihal Permintaan Dosen Pembimbing 

Akademik (PA) Semester ......... T.A. 20..../20...., maka dengan ini kami kirimkan 

Daftar Dosen PA dimaksud sebagai berikut: 

 

No Nama Keterangan 

1 ...................................   NPM.......   

2 dst   NPM ............... 

 

Demikianlah kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik kami ucapkan 

terimakasih. 

 

 

 

Dekan 

 

 

 

......................................... 



 

 
  

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
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No. Form  : FKM-KA1-11-02 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

SURAT KEPUTUSAN 

REKTOR UNIVERSITAS MEDAN AREA 

NOMOR : ...../...../...../..... 

 

 

TENTANG 

PENASEHAT AKADEMIK (PA) 

SEMESTER ........ T.A. 20..../20...... 

 

REKTOR UNIVERSITAS MEDAN AREA 

Membaca  : ........................................................................................................................... 

. 

Menimbang   : ............................................................................................................................ 

 

Mengingat  : ............................................................................................................................ 

 

MEMUTUSKAN 

 

Menetapkan   : PENASEHAT AKADEMIK (PA) SEMESTER ..... T.A. 20..../20..... 

 

Pertama   : ........................................................................................................................... 

 

Kedua   : ............................................................................................................................ 

 

Ketiga   : ............................................................................................................................ 

 

Keempat  : ............................................................................................................................ 

 

 

 

\       Ditetapkan di : Medan  

Pada Tanggal : ........................................... 

Rektor,  

 

 

 

 

...................................................................... 

 

Tembusan: 

1. ................ 

2. ............... 

3. ............... 

4. ............... 

mailto:univ_medanarea@uma.ac.id
http://www.uma.ac.id/
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No. Form  : FKM-KA1-11-02 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

Lampiran Surat Keputusan Rektor Universitas Medan Area 

Nomor  :........../......../....../........ 

Tanggal :................................... 

Tentang : Penasehat Akademik (PA) Semester .......T.A. 20...../20..... 

 

Fakultas Jurusan Nomor Pokok Mahasiswa Kelas Nama Dosen PA 

Teknik  

Sipil    

Elektro    

Mesin    

Arsitektur    

Industri    

Pertanian 

Agroteknologi    

Agribisnis    

Ekonomi  

Manajemen     

Akuntansi     

Hukum  Ilmu Hukum    

Isipol  

Pemerintahan    

IAN    

Komunikasi     

Psikologi  Psikologi    

Biologi  Biologi     

 

 

Medan, ............................................20...... 

Rektor,  

 

 

 

 

...................................................................... 

 

 

 

mailto:univ_medanarea@uma.ac.id
http://www.uma.ac.id/


 

 

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-03 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

 

 

 

 

  

No.  Nama Mahasiswa NPM 
Masalah 

Konsultasi 
Tandatangan 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7 dst    

 

 

*Catatan: 

....................................................................................................................................

.................................................................................................................................... 

 

     Medan, ................................... 

Mengetahui: 

Ka. Program Studi      Dosen PA 

 

 

(..............................)                (............................................) 

DAFTAR HADIR BIMBINGAN  AKADEMIK 

DOSEN PA  : ................................ 

HARI, TANGGAL :................................. 



 

 

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-04 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

A. MAHASISWA 

1. Nama : 

2. No. Pokok Mahasiswa : 

3. Fakultas : 

4. Program Studi : 

5. Tempat/Tanggal Lahir : 

a. Kabupaten/Kota : 

b. Kewarganegaraan : 

6. Jenis Kelamin : 

7. Ciri-ciri : 

a. Warna Kulit : 

b. Bentuk Wajah : 

c. Warna Rambut : 

d. Ciri Khas Lainnya : 

8. Agama : 

9. Golongan Darah : 

10. Alamat Rumah : 

a. Jalan : 

b. Rt/Rw : 

c. Kode Pos : 

d. Nomor Telepon : 

11. Alamat Permanen/Tetap : 

a. Jalan : 

b. Rt/Rw : 

c. Kabupaten/Kota : 

d. Kode Pos : 

e. Nomor Telepon : 

12. Status Sipil : Kawin/Belum Kawin/Janda/Duda  

13. Status Tempat Tinggal : Keluarga/Sendiri/Kost/Asrama 

14. Pendidikan : 

a. Sekolah Dasar  : 

b. Alamat Sekolah : 

c. Tahun Lulus : 

d. SLTP : 

e. Alamat Sekolah : 

f. Tahun Lulus : 

g. SLTA : 

h. Alamat Sekolah : 

i. Tahun Lulus : 

15. Kursus-Kursus/Pelatihan : 

a. .................................  : 

b. ................................. : 

16. Anak Ke  : ........Dari Jumlah Saudara:......... 

 

DATA PRIBADI MAHASISWA 



 

 

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-04 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

17. Pekerjaan Mahasiswa : 

a. Nama Pekerjaan : 

b. Penghasilan : 

c. Alamat Pekerjaan :  

 

B. ORANGTUA MAHASISWA 

1. Nama Lengkap  :   

2. Agama  : 

3. Jenjang Pendidikan  : 

4. Alamat Permanen/Tetap : 

a. Jalan : 

b. Kabupaten/Kota : 

c. Rt/Rw : 

d. Kode Pos : 

e. Nomor Telepon : 

 

C. DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK  

1. Nama Lengkap  :   

2. Agama  : 

3. Jenjang Pendidikan  : 

4. Status Sipil  : 

5. Status Tempat Tinggal : Keluarga/Sendiri/Kost/Asrama 

6. Alamat Permanen/Tetap : 

a. Jalan : 

b. Rt/Rw : 

c. Kabupaten/Kota : 

d. Nomor Telepon : 

 

 

 

  

 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-05 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

No.  Kepada Keterangan 

   

 

 

 

     Medan, ................................... 

       Mengetahui: 

   Ketua. Program Studi                      Dosen PA 

 

(..............................)                (............................................) 

  

KARTU REKOMENDASI 

Nama   : ................................ 

NPM   :................................. 

Program Studi :................................. 

Fakultas  :................................. 

 

 

Mata Kuliah/Masalah:................................ 

 

 



 

  

 

 

No. Form  : FKM-KA1-11-06 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

 

No. Semester Jumlah Mata Kuliah IP IPK 

1 I    

2 II    

3 III    

4 IV    

5 V    

6 VI    

7 VII    

8 VIII    

9 IX    

10 X    

11 XI    

12 XII    

13 XIII    

14 XIV    

 

LULUS TANGGAL : 

 

     Medan, ................................... 

       Mengetahui: 

   Ketua. Program Studi                      Dosen PA 

 

(..............................)                (............................................)  

PERKEMBANGAN IPK MAHASISWA 



 

  

 

 

No. Form  : FKM-KA1-11-07 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

 

No. NPM Nama Mahasiswa Perkembangan Mahasiswa 

    

 

 

     Medan, ................................... 

                 Dosen Penasehat Akademik (PA) 

 

 

                (............................................)  

LAPORAN PERKEMBANGAN MAHASISWA 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-08 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

LAPORAN KEGIATAN DOSEN 

PENASEHAT AKADEMIK SEMESTER ......... T.A. 20.../20... 

FAKULTAS......................... 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 

 

 

 

 

Oleh : 

......................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FAKULTAS ...................... 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 

MEDAN  

TAHUN ......... 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-08 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

I. PENDAHULUAN 

Sesuai dengan visi Universitas Medan Area yaitu menghasilkan sumber 

daya manusia yang inovatif dan berakhlak, maka kepada mahasiswa UMA 

diharapkan kesungguhannya dalam mengikuti semua aktifitas di kampus baik 

perkuliahan, praktikum dan kegiatan ekstra kurikuler lainnya. Untuk memantau 

keberadaan mahasiswa terutama dalam mengikuti semua aktifitas akademiknya, 

maka ditunjuklah dosen penasehat akademik.  

Dosen Penasehat Akademik (PA) ini berperan ganda sebagai dosen 

mata kuliah dan dosen yang memberikan arahan tentang kegiatan akademik yang 

harus dan akan diikuti oleh tiap mahasiswa yang dibimbingnya serta memberikan 

solusi terhadap suatu permasalahan yang mungkin dihadapi oleh mahasiswa 

tersebut. 

Untuk memonitor dan mengevaluasi aktifitas dosen penasehat 

akademik terhadap mahasiswa yang dibimbingnya sejak tanggal ............, maka 

dibuatlah laporan ini, yang terdiri dari: 

I. Pendahuluan 

II.   Kegiatan Dosen PA 

II. Hambatan dalam Pelaksanaan Bimbingan Akademik 

IV. Masalah yang dihadapi Mahasiswa dan Solusinya 

V.  Saran untuk kegiatan Dosen PA semester yang akan datang 

II. KEGIATAN DOSEN PENASEHAT AKADEMIK 

 Sejak tanggal ............. – .............. kegiatan memberikan buku KRS/KHS 

kepada mahasiswa yang datang untuk mengisi KRS dengan IP mereka di 

semester yang lalu. 

 Mendata mahasiswa yang di PA kan. 

 Mentabulasi mahasiswa sesuai kriteria yang dimintakan oleh Wakil Rektor 

I. 

 Mentabulasi mata kuliah yang diambil mahasiswa. 

 Tanggal .............. mengadakan pertemuan bagi semua mahasiswa yang di 

PA kan untuk mengetahui permasalahan yang mereka hadapi (absensi 

terlampir). 

 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-08 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 Jadwal Kegiatan Dosen PA 

No. Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Tempat 

1. 

Hari ...../                 

...-...-... 

sampai Hari 

Hari ...../ 

...-...-... 

 

.....-..... 

1. Mendata mahasiswa yang di      

    PA kan. 

2. Memberikan pengarahan    

    pengisian KRS. 

3. Memberikan blanko KRS. 

4. Membimbing mahasiswa      

     mengisi kRS. 

5. Menandatangani KRS yang   

     telah diisi. 

6. Mendengarkan dan  

     memberikan solusi terhadap  

     permasalahan yang dihadapi  

     mahasiswa yang di PA kan. 

Ruangan ... 

Fakultas .... 

Kampus ....  

2. Hari .../  

...-...-... 
...-... 

1. Memeriksa jumlah mata      

     kuliah yang diambil dengan    

     nilai IP yang diterima di  

    semester ...... T.A.      

     20.../20.... 

2. Menyelesaikan pengisian  

     KRS mahasiswa.  

3. Mendengarkan dan  

    memberikan solusi terhadap  

    permasalahan yang di PA  

    kan.  

Ruangan ... 

Fakultas .... 

Kampus .... 

3. Hari .../  

...-...-... 
...-... 

1.  Mentabulasi data mahasiwa  

     sesuai ketentuan yang  

     diberikan WR I. 

2.  Membuat rekapitulasi mata  

     kuliah yang diambil      

     mahasiswa pada semester           

     ......T.A. 20.../20.... 

. 

Ruangan ... 

Fakultas .... 

Kampus .... 

4. Hari .../  

...-...-... 
...-... 

Menyelesaikan laporan dosen 

PA dan menyerahkan laporan 

tersebut kepada Wakil Dekan 

Bidang Akademik Fakultas ...... 

Ruangan ... 

Fakultas .... 

Kampus .... 

 

a. Jumlah dan daftar nama mahasiswa yang di PA kan 

 Mahasiswa yang di PA kan sebanyak :   ... orang 

 Mahasiswa Pagi   :   ... orang 

 Mahasiswa Malam   :   ... orang 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-08 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

b. Jumlah mahasiswa yang mengisi KRS dan telah membayar uang kuliah 

sesuai tahapan. 

 Mahasiswa yang telah mengisi KRS dan telah membayar uang kuliah tahap ... 

semester ... T. A. 20.../20... sebanyak ... orang. 

c. Jumlah mahasiswa yang aktif, telah mengisi KRS dan belum membayar 

uang kuliah sesuai tahapan 

 Mahasiswa yang aktif, telah mengisi KRS dan belum membayar uang kuliah 

tahap ...semester ...T. A. 20.../20...sebanyak ...orang.  

Data mahasiswa yang di PA kan beserta persyaratan seperti tertera pada tabel 

berikut: 

No. Nama Mahasiswa NPM Pagi Sore 
Tahap 

... 

Adm 

Malam 

Isi 

KRS 
Ket. 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7. dst        

Ket : *T=Tidak Aktif; A= Aktif; v = benar/telah membayar; x = belum 

membayar.  

d. Rekapitulasi mata kuliah yang diambil mahasiswa pada semester ...                

T.A. 20.../20...(terlampir). 

III. HAMBATAN DALAM PELAKSANAAN BIMBINGAN AKADEMIK 

IV. MASALAH YANG DIHADAPI MAHASISWA DAN SOLUSINYA 

V. SARAN UNTUK KEGIATAN DOSEN PA SEMESTER YANG 

AKAN DATANG 

 

       Medan, Tanggal Bulan Tahun  

                    Dosen PA 

                   

      ......................................



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-11-08 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

LAMPIRAN YANG TERDAPAT PADA LAPORAN DOSEN PENASEHAT AKADEMIK SEMESTER ...... T.A. 20..../20... 
 

1. Data mahasiswa yang di PA kan beserta persyaratan seperti tertera pada tabel berikut: 

No. Nama Mahasiswa NPM Pagi Sore Tahap ... 
Adm 

Malam 

Isi 

KRS 
Ket. 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7. dst        

Ket : *T=Tidak Aktif; A= Aktif; v = benar/telah membayar; x = belum membayar.  

2. Rekapitulasi Mata Kuliah Yang Diambil Mhs Pada Sem. Genap  

No. Nama Mahasiswa  NPM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 

Jumlah 

Mata 

Kuliah 

(SKS) 

1.                            

2.                            

3.                            

4.                            

5.                            

6.                            

7. dst                           

Keterangan : x = tidak mengambil mata kuliah sesuai dengan nomor urut   √ = mengambil mata kuliah sesuai dengan nomor urut 

 

1. Nama Mata Kuliah   = .... sks           Medan, ...................................2000 

2. dst 

 

 

 

 

Tanda  tangan/nama jelas dosen PA  



 

 
 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
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Jl. Kolam No. 1 Medan Estate Telp. (061) 7366878, 7366998 Medan~20223  
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No. Form  : FKM-KA1-11-09 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

 

Medan,  Tanggal ....Bulan....Tahun.... 

 

Nomor :          /......./...... 

Lamp. : .............. 

Hal : Laporan Dosen Penasehat Akademik (PA)  

  Semester ........ T.A. 20...../20.... 

 

 

 

 

Kepada Yth. : Wakil Rektor Bidang Akademik 

  Cq. Ka. Biro Adm. Akademik (BAA) 

  Universitas Medan Area 

 

 

 

Dengan hormat, 

 

Menindaklanjuti Surat Bapak perihal Dosen Penasehat AkademikSemester ......                      

T.A. 20...../20....., maka dengan ini kami kirimkan Laporan Dosen PA tersebut sebagai 

berikut: 

 

No Nama Mahasiswa Angkatan  

1 ............................................ NPM ............................ 

2 dst NPM.............................. 

 

Demikianlah kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik kami ucapkan 

terimakasih. 

 

 

 

Wakil Dekan I 

 

 

 

 

................................................ 

 

 

 



 

  
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) No Dok  :  SOP-KA1-11 

PEMBIMBINGAN AKADEMIK Revisi    :   00 

Dibuat Oleh : Wakil Rektor I   Diperiksa : Rektor  Disetujui : Rektor Tgl Eff   :  08 September 2013 

  
 

 

 

 

  
 

Dr. Heri Kusmanto, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA 

  

FLOW CHART   REKAMAN URAIAN PROSES 
  NO FORM JUDUL REKAMAN 

 

MULAI 
 

    
 

    

 
    

 
    

Dekan    

FKM-KA1-11-01 
Form Surat Pengusulan Daftar 
Penasehat Akademik Fakultas 

Dekan mengusulkan daftar penasehat akademik fakultas 
kepada Rektor UMA 

Pengusulan Daftar Dosen 
Penasehat Akademik 

(PA) Fakultas 

  

  

  

 

  

  
  

Rektor   FKM-KA1-11-02 Form SK Rektor tentang Penasehat Rektor menetapkan SK Rektor tentang Penasehat Akademik 

MULAI 



Penetapan SK Rektor 
tentang Penasehat 

Akademik UMA 

  Akademik  UMA 

  

  

 

 
 

    

Kaprodi/WD I 

 

    
Kaprodi mendistribusikan SKDosen PA kepada dosen dan 
mensosialisasikan kepada mahasiswa melalui papan 
pengumuman 

Pendistribusian SK 
Dosen PA kepada dosen 
dan Mensosialisasikan 

kepada Mahasiswa  

  

  

 

  

Mahasiswa  

 

FKM-KA1-11-03 
Form Daftar Hadir Bimbingan 
Akademik 

Mahasiswa bertemu dosen penasehat akademik (PA) dan 
diberi bimbingan etika dan akademik dengan mengisi daftar 
hadir bimbingan akademik, data pribadi, kartu rekomendasi 
(digunakan apabila mahasiswa yang bersangkutan 
membutuhkan konsultasi pihak lain), perkembangan IPK 
mahasiswa dan laporan perkembangan mahasiswa dengan 
melampirkan fotocopy KHS dan KRS  

Melaksanakan 
pembinbingan akademik  

 

FKM-KA1-11-04 Form Data Pribadi Mahasiswa  

 

FKM-KA1-11-05 Form Kartu Rekomendasi 

 

FKM-KA1-11-06 Form Perkembangan IPK Mahasiswa 

 
FKM-KA1-11-07 

Form Laporan Perkembangan 
Mahasiswa 

  

  

 

  

Dosen PA 
  

FKM-KA1-11-08 
Form Laporan Pembimbingan 
Akademik  

Dosen PA menyusun laporan pembimbingan akademik per 
semester dan melakukan evaluasi terhadap mahasiswa 



Penyusunan laporan 
pembimbingan akademik   

bimbingannya dan menyerahkan kepada Ka. Program 
Studi/Wakil Dekan I 

  
 

 
 

  
  

Wakil Dekan I 
  

FKM-KA1-11-09 
Form Surat Penyerahan Laporan PA 
Dosen Program Studi/Fakultas 
kepada BAA 

Wakil Dekan I menerima hasil laporan dan evaluasi 
pembimbingan akademik, memberikan penilaian kinerja 
dosen PA dan menyerahkan kepada BAA Penyerahan laporan PA 

dosen prodi ke Fakultas 

  

  
 

 
 

     

      

      

      

      

      

      

       

SELESAI 


