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A. Pendahuluan 

Para dosen yang berkarya di Unika Atma Jaya adalah pelaksana dan pengembang Tridharma 

Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Peran ini 

selaras dengan definisi dosen yang tercantum di dalam PermenristekDikti No. 44 Tahun 2015, 

pasal 1 ayat 14: “Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama 

mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi 

melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.”  

 

Dalam melaksanakan pendidikan, dosen tidak semata-mata merancang dan melaksanakan 

perkuliahan, tetapi juga mendampingi dan membimbing mahasiswa tersebut selama mahasiswa 

menempuh pendidikan di program studinya di Unika Atma Jaya. Pendampingan dan 

pembimbingan yang diberikan dosen kepada mahasiswa inilah yang menjadi tugas dan tanggung 

jawab seorang dosen Pembimbing Akademik (PA).  

 

Sebagai pengemban misi pendidikan Katolik, Unika Atma Jaya pun memandang pendampingan 

dan pembimbingan bagi mahasiswa sebagai kemampuan profesional dosen sebagaimana 

dinyatakan oleh Kongregasi Kepausan untuk pendidikan Katolik. Pendampingan dan 

pembimbingan dosen secara profesional mencakup upaya-upaya untuk: “menciptakan dan 

mengelola lingkungan-lingkungan belajar yang menyediakan peluang-peluang bagi para 

mahasiswa untuk menumbuh-kembangkan potensi-potensi diri mereka; menghargai perbedaan 

kecerdasan para mahasiswa, dan membimbing mereka ke pembelajaran yang bermakna dan 

mendalam; mendampingi para mahasiswa mencapai cita-cita yang tinggi dan menantang; dan 

melibatkan para mahasiswa di dalam relasi dengan sesama dan dengan dunia yang nyata.” 

(Educating Today and Tomorrow: A Renewing Passion (2014, II.7) 

 

Pembimbingan bagi mahasiswa merupakan hal yang krusial karena dua alasan: 



1) mahasiswa berada pada usia dewasa muda, yang ditandai oleh beragam perubahan, dan oleh 

sebab itu pada fase ini, mahasiswa cenderung masih labil serta mudah terpengaruh oleh hal-

hal negatif; 

2) mahasiswa memiliki tingkat kecerdasan, bakat, latar belakang sosial ekonomi yang beragam, 

yang berpotensi membuat mahasiswa mengalami masalah-masalah, baik dalam bidang 

akademik maupun bidang non akademik. 

 

B. Tujuan dan Lingkup Pembimbingan 

Kegiatan bimbingan mahasiswa oleh Dosen PA bertujuan membantu mahasiswa untuk 

menyelesaikan studi tepat waktu, dengan Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) yang tinggi; meraih 

berbagai prestasi yang dapat mendukung kesuksesan karirnya di dunia kerja; dan memiliki 

karakter-karakter yang memampukannya berkembang di masyarakat dan menyumbang bagi 

kehidupan bangsa. 

 

C. Istilah-istilah 

1. Bimbingan akademik adalah aktivitas pendampingan yang dilakukan oleh Dosen PA 

kepada mahasiswa mulai dari pendampingan dalam  perencanaan hingga penyelesaian 

studi mahasiswa;    

2. Bimbingan non akademik  adalah aktivitas pendampingan yang dilakukan oleh Dosen 

PA kepada mahasiswa dalam kaitan dengan isu di luar akademik, namun mempengaruhi 

kelancaran studi yang bersangkutan;   

3. Dosen tetap adalah dosen tetap ber-NIDN dan NIDK;   

4. Dosen Pembimbing Akademik adalah dosen tetap yang berfungsi membimbing 

mahasiswa di bidang akademik dan non akademik  yang ditetapkan berdasarkan SK 

Dekan.      

 

D. Prosedur Penentuan Dosen PA dan Pengalihan Dosen PA 

1. Ketua Program Studi (Kaprodi) memeriksa jumlah calon mahasiswa baru. Kaprodi juga 

memeriksa daftar nama dosen PA. 



2. Kaprodi menunjuk dosen PA yang akan menangani mahasiswa baru tersebut selama 

mahasiswa tersebut menempuh Pendidikan di Unika Atma Jaya. 

3. Kaprodi mengajukan nama-nama dosen PA kepada Dekan, baik untuk mahasiswa baru 

maupun mahasiswa lama, untuk dibuatkan SK Dekan yang berlaku selama 1 tahun 

akademik. 

4. Apabila di tengah perjalanan, dosen PA pensiun atau mendapat tugas belajar (PTB), 

ataupun karena kondisi lain tidak dapat melanjutkan tugasnya sebagai dosen PA,  maka 

Kaprodi akan mengalihkan mahasiswa dari dosen PA tersebut ke dosen PA yang lain. 

Kaprodi, melalui sekretariat fakultas, menginformasikan perubahan tersebut kepada 

mahasiswa yang dosen PA-nya dialihkan dan kepada dosen PA yang mendapat 

pengalihan mahasiswa. 

 

E. Peran dan Tanggung Jawab Dosen PA 

Untuk mencapai tujuan yang disebutkan pada butir E, dosen PA menjalankan peran dan tanggung 

jawabnya yang meliputi bidang akademik dan bidang non-akademik. 

Di bidang akademik, dosen PA membantu mahasiswa:  

1. merencanakan studi supaya lulus tepat waktu, dengan strategi-strategi efektifnya, termasuk 

pemilihan bidang peminatan sesuai minat dan kemampuan yang dimiliki;  

2. merencanakan pengambilan mata-mata kuliah tiap-tiap semester;  

3. mengevaluasi proses dan hasil perkuliahan tiap-tiap semester; 

4. mengenali serta meningkatkan motivasi, kemampuan, dan pola-pola belajar;  

5. memahami berbagai peraturan akademik, menaatinya, dan meminimalisir pelanggaran demi 

kelancaran proses studi; 

6. memahami persoalan-persoalan akademik yang dihadapinya serta menemukan solusi untuk 

mengatasinya. 

Di bidang non-akademik, dosen PA membantu mahasiswa:  

1. mengenali diri, termasuk karakter-karakter emosional dan sosial yang dimiliki;  

2. membangun relasi-relasi yang sehat dan mendukung proses pendidikan, dengan sesama 

mahasiswa, dosen, staf kependidikan, dan berbagai pihak di lingkungan Fakultas dan Unika;  



3. merencanakan karir yang sesuai dengan kemampuan-kemampuan yang dimiliki. 

 

 

F. Pelaksanaan Pembimbingan 

 Pertemuan PA wajib dilakukan sebagai syarat pendaftaran semester. Mahasiswa tidak 

dapat melakukan enrollment di MyAtma, apabila tidak melakukan pertemuan dengan 

dosen PA. Setelah pertemuan PA, dosen PA membukakan akses MyAtma bagi 

mahasiswa agar mahasiswa itu dapat mendaftar KRS secara online. 

 Dalam satu semester, setidaknya harus dilakukan pertemuan sebanyak tiga (3) kali 

(sesuai ketentuan akreditasi prodi untuk mendapatkan skor 4). Di luar masa 

pendaftaran semester, mahasiswa tetap dapat menemui dosen PA-nya untuk 

mengutarakan masalah-masalah akademik atau non akademik yang ditemui/dialami 

selama perkuliahan satu semester, atau permasalahan pribadi yang dimiliki yang 

berpotensi mengganggu perkuliahan. 

 Catatan dosen PA atas kondisi masing-masing mahasiswa bimbingannya dituangkan 

secara tertulis dalam “NOTES” yang ada di MyATMA. Catatan dosen PA tidak harus 

selalu berisi deskripsi panjang lebar. Catatan ini dapat menjadi bukti dokumen terkait 

proses pembelajaran dan pendampingan mahasiswa pada waktu akreditasi program 

studi. 

 Pertemuan PA dalam rangka pengambilan mata kuliah tiap semester dapat dilakukan di 

luar jadwal pendaftaran KRS, baik secara individual maupun secara kelompok. Selain 

dalam rangka KRS, pertemuan PA juga dapat dilakukan untuk membahas hal-hal lain 

yang mendukung studi dan pengembangan karakter mahasiswa, pada waktu yang 

disepakati bersama oleh dosen PA dan mahasiswa bimbingannya. 

Catatan: Mahasiswa yang akan cuti wajib menghubungi PA untuk mendapatkan 

persetujuan/“approve” cuti kuliah-nya di MyAtma. 

 

G. Hal-hal Penting yang Harus Dimiliki dan Diketahui oleh Dosen PA 



1. Buku saku mahasiswa yang diterbitkan oleh Universitas, dan buku saku yang diterbitkan 

oleh fakultas atau program studi, agar dosen memahami peraturan akademik (misal, 

peraturan tentang cuti dan DO). 

2. Buku saku yang diterbitkan fakultas atau prodi, yang memuat sebaran mata kuliah, 

peminatan, dan ketentuan pengambilan SKS, agar dosen memahami tentang sebaran 

mata kuliah, peminatan, dan jumlah maksimum SKS yang boleh diambil setiap 

semester.  

3. Kemampuan untuk menggunakan MyAtma, terutama untuk: membuka akses bagi 

mahasiswa yang terkunci oleh sistem (“locked”) karena masalah administrasi akademik; 

memasukkan data mahasiswa yang akan cuti; dan menuliskan catatan-catatan 

bimbingan. 

4. Form konsultasi tersedia di menu My Advisee di MyAtma. Dosen PA diminta untuk 

mengisi form tersebut. Form pembimbingan ini dapat dijadikan bukti aktivitas 

pembimbingan jika diperlukan pada saat akreditasi dan/atau audit yang diadakan oleh 

Universitas. 

5. Dosen PA diminta mengarahkan mahasiswa yang memiliki masalah keuangan (pending 

finance) untuk ke Biro Administrasi Keuangan (BAK) agar bisa mendaftar semester. 

 

H. Pihak-Pihak Terkait  

Pembimbingan oleh dosen PA dapat melibatkan pihak-pihak lain sesuai kebutuhan, 

terutama: 

A. Kaprodi dan Pimpinan Fakultas 

Apabila ada mahasiswa yang memiliki masalah akademik dan/atau pribadi yang cukup 

kompleks dan tidak bisa ditangani oleh dosen PA, mahasiswa tersebut dirujuk ke 

Kaprodi dan/atau pimpinan fakultas. 

B. Campus Ministry   

Apabila ada mahasiswa yang memiliki masalah pribadi yang berat dan tidak bisa 

ditangani baik oleh dosen PA, Kaprodi, maupun pimpinan fakultas, mahasiswa tersebut  



dirujuk ke tim Campus Ministry untuk mendapatkan layanan konseling dan/atau 

pendampingan khusus. 

 

I. Panduan Bagi Dosen PA untuk Pengisian Form Konsultasi di MyAtma 

 



 



 



 

 

 

 



 

J. Panduan Bagi Dosen PA untuk Unlock Student Enrollment di MyAtma 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

K. Panduan Bagi Dosen PA untuk Persetujuan Cuti Mahasiswa di MyAtma 



 

 

 

 

 

 

L. Panduan Bagi Dosen PA untuk Persetujuan Peminatan di MyAtma 



 


