STANDAR

NASIONAL PENDIDIKAN TINGGI

STANDAR
OPERATING PROSEDUR
REGISTRASI MAHASISWA

PENGEMBANGAN DAN PEN.IAMINAN MUTU AKADEMIK

UNIVERSITAS MATHLA UL ANWAR BANTEN
TAHUN 2018




Universitas Mathla’ul Anwar Kode / No UNMA/SOP/A-1.8
STANDAR OPERATING Tanggal 20 Oktober 2018
PROSEDUR REGISTRASI Revisi -
MAHASISWA Halaman 1-5
P
Proses Nama R jzvk\::?an Ttd Tanggal

1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA %H/- 20 Oktober 2018
2. Pemeriksaan Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek | %‘ 20 Oktober 2018
3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Ketua Senat UNMA ,%’] 20 Oktober 2018
4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Rektor / /ﬁl) 20 Oktober 2018
5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA M 20 Oktober 2018
6. Peningkatan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA %H/‘ 20 Oktober 2018




A. Tujuan

=

Tertibnya mekanisme layanan Her-Registrasi.

Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan Her-Registrasi.

3. Terkontrolnya pemprosesan Her-Registrasi sesuai dengan pelaksanaan system penjaminan mutu
internal universitas.

n

B. Luas Lingkup
Ruang lingkup ini mulai dari proses registrasi atau heregistrasi yakni adminstrasi keuangan dan akademik.

C. Definisi
Her-Registrasi adalah merupakan pendaftaran ulang yang dilakukan oleh mahasiswa pada setiap awal
Semester Ganjil dan Genap.

D. Uraian Prosedur

1. Mahasiswa baru setelah dinyatakan diterima melakukan proses registrasi di P2MB untuk mendapatkan
Nomor Induk Mahasiswa.

2. Mahasiswa melakukan registrasi keuangan dengan jumlah sesuai dengan ketentuan pembayaran
pertama masuk di Universitas Mathla’ul Anwar Banten pada BANK BJB Universitas Mathla’ul Anwar
Banten.

3. Ke loket BAAK untuk melakukan validasi Kartu Tanda Mahasiswa dan foto KTM, melakukan
pengambilan/pengukuran jas almamater dan mendapatkan informasi orientasi pengenalan kampus
(OSPEK).

Herregistrasi :

1. Mahasiswa lama melakukan heregistrasi keuangan dengan jumlah sesuai dengan ketentuan pembayaran
awal di BANK BJB Universitas Mathla’ul Anwar Banten sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan
setiap awal semester.

2. Mahasiswa melakukan KRS secara online.

3. Setelah disetujui dosen wali secara online, mahasiswa melakukan pencetakan KRS.

4. Mahasiswa dapat mengikuti proses perkuliahan/aktifitas pembelajaran.

E. Pengguna

Mahasiswa
Kepala biro keuangan
Kepala biro akademik
Dosen wali

el



F. Referensi
Peraturan Akademik Universitas Mathla’ul Anwar Banten

G. Bagan Alir/Plowcart

Registrasi mahasiswa baru Bagian Akademik

No | Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Bagian Calon Mahasiswa | Syarat/ Wa output
Akademik Mahasis perleng ktu
)
1 Mengumumkan kelulusan Pengumuman
seleksi mahasiswa baru berisi
< > 1. Namadan
nomor
pendaftaran

2. fakultas dan

2 mengirimkan berkas mahasiswa

yang lulus seleksike Bank BJB

3 membayar UKT ke BJB Kartu pendaftaran
4 menerima data secara online P Kwitansi
dari BJB D pembayaran

5 menetapkan calon mahasiswa
yang sudah membayar UKT
sebagai mahasiswa UNMA

L
L

6 memberikan Nomor Induk
Mahasiswa

7 Menerbitkan Kartu Tanda
Mahasiswa

LS

8 menyerahkan berkas v

mahasiswa baru beserta NIMke
Fakultas

) 4

9 melakukan pemrograman @
mata kuliah di Fakultas




Flow chart registrasi mahasiswa lama

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Mahasis Akade Syarat/ | Waktu Out put
wa mik Perlen
mmlomim o on
1 Membayar SPP semester berjalandan KTM UNM
biaya lain yang ditetapkan di BJB ( )
2 Mengambil data pembayaran SPP
mahasiswa secara online |_
3 Mengambil KHS dan KRS secara
online <
I:J
4 Memulai pemrograman A 4 Daftar pemasaran
mata kuliah, jadwal
) Liak
5 Berkonsultasi dengan dosen wali I:v:l KRS dan KHS
studi
6 Menyerahkan KRS yang sudah disahkan KRS yang sudah
dosen wali studi ke bagianakademik A4 ditandatangani
Fakultas @ oleh dosen wali




Flow chart penerbitan KTM

untuk Mahasiswa baru

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Bagian Syarat/ Wak | Output
Akademik Perleng tu
kapan

1 Menetapkan Nomor Induk Daftar
Mahasiswa (NIM) @ NIM

2 | Mencetak Kartu Tanda [ KTM
Mahasiswa v

I

3 Menyerahkan KTM yang sudah KTM

dicetak ke mahasiswa

1.4 Flow chart penerbitan KTM ulang untuk Mahasiswa lama yang KTMnyahilang atau rusak

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Mahasis Bagian Syarat/ | Waktu Out put
wa Akade Perlen
nails )
1 melapor ke Bagian Akademik 1. Membawa bukti
( ) kehilangan dari
petugas
kepolisian (bagi
yang hilang)
2. membawa
KTM yang
rusak (bagi
yang rusak)
2 memeriksa data akademik dan Y
administrasi mahasiswa yang
bersangkutan
3 tidak memiliki kewajibanakademik Y
yang harus ditunaikan
4 memiliki kewajiban yang harus Bukti pembayaran
ditunaikan UKT
5 Menunaikan kewajiban ’—*—‘ Bukti pembayaran
UKT
6 Mencetak dan menyerahkan KTMke

mahasiswa







