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SOP REGISTRASI MAHASISWA LAMA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1.Mampu melaksanaan tugas
keadministrasian

2. Mampu mengoperasikan
komputer

3. Mampu melakukan komunikasi via

online

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Pengajuan Cuti

2 SOP Pindah Jurusan Dalam Satu Fakultas
3 SOP Pindah Jurusan Antar Fakultas

4 SOP Bimbingan Akademik

Komputer

Internet

ATK

KTM

SK UKT mahasiswa
Kalender Akademik
KHS dan KRS

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengakibatkan legalitas
terhambat.

Catatan: Semua Proses dalam SOP ini TIDAK DIPUNGUT BIAYA




NO | Aktifitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterang
an
BIRO AUAK | Mahasiswa Bank Dosen Kelengkapan Waktu Output
Pembimbing
Akademik

1 | Subbag. Kalender 1 jam - Pengumuman
Administrasi Akademik registrasi
Akademik SK UKT - Tagihan
Menerbitkan mahasiswa semester tiap
pengumuman mahasiswa
tentang jadwal dan
ketentuan
registrasi ulang

- Subbag. Keuangan
menginput data
tagihan tiap
mahasiswa ke
SIAKAD

2 | Mahasiswa melihat User dan 3 menit | Data tagihan
besaran tagihan di passwod semester

SIAKAD SIAKAD

3 | Mahasiswa KTM/NIM 3-15 - Bukti

melakukan mahasiswa menit pembayaran

pembayaran UKT Uang UKT dari BANK

ke bank yang - Data registrasi

ditunjuk melalui mahasiswa di

ATM/e- SIAKAD

Banking/Teller otomatis
menjadi aktif

4 |- Sub Bagian Kalender 1 hari - Pengumuman
Administrasi Akademik pengisian KRS
Akademik Jadwal Kelas dan Bimbingan
Menerbitkan Perkuliahan Akademik
pengumuman
tentang jadwal
pengisian Kartu
Rencana Studi
(KRS) dan
Bimbingan
Akademik

5 | Mahasiswa mengisi 7 Buku 1 jam - KRS yang

dan mencetak KRS pedoman sudah dicetak
akademik
Kartu Hasil
Studi (KHS)

6 | Pembimbing KRS yang 5s.d. - KRS yang sudah
akademik sudah 15 disetujui/ revisi
menyetujui KRS? — <> dicetak menit KRS

Kartu Hasil
Tidak Studi (KHS)
7 | Mahasiswa L 5s.d. - KRS Reuvisi
merevisi KRS < Ya 30
menit
Mahasiswa KRS yang - Data peserta
mengumpulkan Pd sudah kelas
KRS yang sudah " disetujui
disetujui ke dosen PA
Fakultas




