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 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Distribusi 

LAYANAN BIMBINGAN DAN 

KONSELING 

1. Wakil Rektor III  

2. BKAKH UNR 

3. Pejabat Struktural 

4. Kepala Badan dan 

Lembaga 

 
1. Tujuan 

Kebijakan umum dalam memberikan pelayanan bimbingan dan Konseling  kepada mahasiswa 

sesuai dengan ketentuan yang di tetapkan di lingkungan UNR Denpasar.  

 

2. Ruang Lingkup 

Prosedur kerja ini berlaku untuk seluruh unit di lingkungan Universitas Ngurah Rai terkait 

layanan bimbingan minat dan bakat mahasiswa 

3. Acuan 

a. Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 

b. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

c. PP 60 Tahun 1999 tentang Pendiikan Tinggi, pasal 42 dan 43. 

d. Pedoman Mutu Universitas Ngurah Rai. 

 

4. Definisi 

a. Biro Kemahasiswaan, Alumni, Kerjasama, dan Hubungan Masyarakat (BKAKH) UNR 

adalah unit di bawah Wakil Rektor III UNR yang menginisiasi, mengkoordinasi, dan 

melaksanakan layanan bimbingan karir dan kewirausahaan bagi mahasiswa 

b. Pembimbing Akademik (PA) adalah dosen yang ditunjuk dan diserahi tugas 

membimbing sekelompok mahasiswa yang bertujuan untuk membantu mahasiswa 

menyelesaikan studinya secepat dan seefisien mungkin sesuai dengan kondisi dan 

potensi individual mahasiswa. 

c. Bimbingan konseling mahasiswa adalah proses pemberian bantuan secara sistematis 

dan intensif kepada mahasiswa dalam rangka pengembangan pribadi, studi dan 

karirnya yang dilakukan oleh konselor atau petugas bimbingan 

 

5. Prosedur 

a. Prodi melakukan pendataan mahasiswa yang mempunyai masalah akademik 
b. Data mahasiswa yang mempunyai masalah akademik dalam satu angkatan 

dikumpulkan kebagian BKAKH 
c. BKAKH membuatkan surat undangan acara bimbingan konseling mahasiswa 

kepada Tim Bimbingan Konseling mahasiswa yang terdiri dari Dosen-dosen 

Pembimbing Akademik yang ditunjuk oleh Dekan Fakultas, BKAKH, serta 

mahasiswa yang bersangkutan 

d. Bimbingan Konseling mahasiswa dilaksanakan dengan mengadakan 

wawancara pada mahasiswa-mahasiswa yang bermasalah dalam kegiatan 

akademik yang kemudian dicatat oleh Tim Bimbingan Konseling mahasiswa 

pada ruangan yang sudah disediakan 

e. Setelah Bimbingan Konseling mahasiswa selesai, maka BKAKH  membuat 

Hasil Akhir Bimbingan Konseling mahasiswa yang selanjutnya diproses oleh 

BKAKH 

6. Dokumen Terkait 

a. Berita acara bimbingan dan konseling  

7. Alur Kerja 
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2 Data mahasiswa yang mempunyai 
masalah akademik dalam satu 
angkatan dikumpulkan kebagian 
BKAKH 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 BKAKH membuatkan surat 

undangan acara bimbingan 

konseling mahasiswa kepada 

Tim Bimbingan Konseling 

mahasiswa yang terdiri dari 

Dosen-dosen Pembimbing 

Akademik yang ditunjuk 

oleh Dekan Fakultas, 

BKAKH, serta mahasiswa 

yang bersangkutan 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Bimbingan Konseling 

mahasiswa dilaksanakan 

dengan mengadakan 

wawancara pada mahasiswa-

mahasiswa yang bermasalah 

dalam kegiatan akademik 

yang kemudian dicatat oleh 

Tim Bimbingan Konseling 

mahasiswa pada ruangan 

yang sudah disediakan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 Setelah Bimbingan 

Konseling mahasiswa 

selesai, maka BKAKH  

membuat Hasil Akhir 

Bimbingan Konseling 

mahasiswa yang selanjutnya 

diproses oleh BKAKH 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Pendataan 

mahasiswa  

Surat undangan Bimbingan 

dan konseling 

Pengumpulan data 

mahasiswa yg 

bermasalah ke 

BKAKH 

Pelaksanaan Bimbingan 

dan konseling 

 

Hasil 
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