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KEPUTUSAN

REKTOR UNIVERSITAS KATOLIK INDONESIA ATMA JAYA
Nomor: 2997/11/SK-OT.20.01/V11/2018
tentang
PENETAPAN BUKU PEDOMAN DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK
UNIVERSITAS KATOLIK INDONESIA ATMA JAYA

Rektor Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya

Menimbang

1. Bahwa Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya memerlukan acuan dalam penyelenggaraan pembimbingan akademik mahasiswa
yang terhimpun dalam Buku Pedoman Dosen Pembimbing Akademik;

2. Bahwa berdasarkan butir 1 (satu), perlu ditetapkan Buku Pedoman Dosen Pembimbing Akademik Universitas Katolik Indonesia
(Unika) Atma Jaya dengan Surat Keputusan Rektor.

Mengingat:

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen.;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen.;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi.;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2013 sebagaimana telah

diubah dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2013 tentang

Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya Kebudayaan Nomor 25/DIKTI/Kep/2014 tentang Panduan Umum Pengenalan

Kehidupan Kampus bagi Mahasiswa Baru.;

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 4/VIII/PB/2014 dan Nomor 4
Tahun 2014 tentang Ketentuan Pelaksanaan Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya.;

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 92 Tahun 2014 tentang Pentunjuk Teknis Pelaksanaan Penilaian Angka
Kredit Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya.;

9. Surat Dirjen Dikti Nomor 3298/D/T/99 tentang Beban Kerja Normal seorang Dosen Tetap.;

10. Keputusan Mendiknas Nomor 155/U/1998 tentang Pedoman Kemahasiswaan di Perguruan Tinggi.;

I1. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25/DIKTI/Kep/2014 tentang
Panduan Umum Pengenalan Kehidupan Kampus bagi Mahasiswa Baru;

12. Anggaran Dasar Yayasan Atma Jaya;

13. Statuta Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya tahun 2014 bertanggal 29 Oktober 2014;

14. Keputusan Yayasan Atma Jaya No. (D) 131/I/SK-Peg/08/2015 bertanggal 31 Agustus 2015 tentang Pengangkatan Rektor Universitas
Katolik Indonesia Atma Jaya.
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Memperhatikan
Surat Kepala Unit Peningkatan dan Pengembangan Aktivitas Instruksional no. 0022/11-P2AI-PP.30.01/06/2018 tentang Permohonan
Pembuatan SK Pedoman Pembimbing Akademik UAIJ.

MEMUTUSKAN
Menetapkan Penetapan Buku Pedoman Dosen Pembimbing Akademik sebagai acuan proses
:  pembimbingan akademik
Pertama :  Menetapkan pemberlakuan Buku Pedoman Dosen Pembimbing Akademik yang berisi acuan-
acuan dalam pelaksanan pembimbingan akademik.
Kedua :  Keputusan ini berlaku mulai tahun akademik 2018/2019
Ketiga : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dan akan dilakukan perbaikan jika terdapat

kesalahan.




Buku Pedoman Dosen Pembimbing Akademik

Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya

2018
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Dasar Hukum Penyusunan Buku Pedoman PA
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen,
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomaor 37 Tahun 2009 tentang Dosen.
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Republik Indonesia Nomor 44
Tahun 2015 tentang Standar Masional Pendidikan Tinggt.
Peraturan Menteri Pepdayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17
Tahun 2013 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomeor 46 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17
Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya Kebudayaan Nomor
25/DIKTI/Kep/2014 tentang Panduan Umum Pengenalan Kehidupan Kampus bagi
Mahasiswa Baru.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 4/VIII/PB/2014 dan Nomor 4 Tahun 2014 tentang Ketentuan Pelaksanaan Jabatan
Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya.,
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 92 Tahun 2014 tentang Pentunjuk
Teknis Pelaksanaan Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya.
Surat Dirjen Dikti Nomor 3298/D/T/99 tentang Beban Kerja Normal seorang Dosen Tetap.
Keputusan Mendiknas Nomor 155/U/1998 tentang Pedoman Kemahasiswaan di Perguruan
Tinggi.
Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Nomor 25/DIKTI/Kep/2014 tentang Panduan Umum Pengenalan Kehidupan Kampus bagi

Mahasiswa Baru.



A, Pendahuluan

Para dosen vang 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 studinys di Unike 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 uniuk 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 uniuk 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, 11.7)

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 vang beragam,

yang berpotensi membuat mahasiswa mengalami masalzah-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 vang 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 faya.

3. Kaprodi mengajukan nama-nama dosen PA kepada Dekan, baik untuk mahasiswa baru
maupun mahasiswa lama, untuk dibuatkan 5K 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 fersebut ke dosen PA yang fain.
Kaprodi, melalui sekretariat fakultas, menginformasikan perubzhan 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:

i. merencanakan studi supaya lulus tepat waktu, dengan strategi-strategi efektifnya, termasuk
pemilihan bidang peminatan sesual minat dan kemampuan yang dimiliki;

merancanakan pengambilan mata-mata kuliah tiap-tiap semester;

mengevaluasi proses dan hasil perkuliahan tiap-tiap semester;

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

nooe W

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;



merencanakan karir yang sesuai dengan kemampuan-kemampuan yang dimiliki.

Pelaksanaan Pembimbingan

L

Pertemuan PA wajib dilakukan sebagal syarat pendaftaran semester. Mahasiswa tidak
dapat melakukan enrollment di MyAtma, apabila tidak melakukan pertemuan dengan
dosen PA. Setelash 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 fuar masa
pendaftaran semester, mahasiswa tetap dapat menemui dosen PA-nya untuk
mengutarakan masalzh-masalah akademik atau non akademik yang ditemui/dialami
selama perkuliahan satu semester, atau permasalahan pribadi yang dimiliki yang
berpotensi mengganggu perkulizhan.

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 inl dapat menjadi bukti dokumen terkait
proses pembelajaran dan pendampingan mahasiswa pada waktu akreditasi program
studi.

Pertemuan PA dalam rangka pengambilan mata kuliah tizp semester dapat dilakukan di
fuar jadwal pendaftsran 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 wakiu vang

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.

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



1. Bukusaku 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 vang 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 buktl aktivitas
pembimbingan jika diperiukan pada saat akreditasi dan/atau audit yang diadakan oleh
Universitas.

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

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

Pihak-Pihak Terkait
bembimbingan oleh dosen PA dapat melibatkan pihak-pihak lain sesuvai 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.

. Panduan Bagi Dosen PA untuk Pengisian Form Konsultasi di MyAtma

*  Kiik Main Menu > Self Service > Advisor Center > My
Advisees
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. Panduan Bagi Dosen PA untuk Unlock Student Enrollment di MyAtma
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Blik “Wiew Student Detzils’ pada salah satu mahasiswa
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K. Panduan Bagi Dosen PA untuk Persetujuan Cuti Mahasiswa di MyAtma



1. Padz "Main Mend, pilih folder "Worklist, lalu klik "Worklist

B s Fames
2 wimntie

2. Pilih mahasiswa yang akan di pro%es. Klik pada kolom ‘Link’

L

3. Ubah status pada kolom Approval: ‘Appiroval Status’,
dan isi ‘Remarks’ lalu klik 'Submit’
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L. Panduan Bagi Dosen PA untuk Persetujuan Peminatan di MyAtma



1. Sitakan kilk Main Meny, selanjtya lakukan [angkah barlkut
Records and Enroliment » Carrer and Program Information » Student Program/ Flan

2. Isi Academic Correr & Campus D disesuaiken dengan mahasiswa yang bersangkutan

TR D b ) P

3. Pitih t2b Student Program > klik tanda {») > Program Action diisi Plan Change {PLNC)
dan Action Research dilst Student Reguested ISTRG)
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