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KOMPONEN PROSEDUR 

REGISTRASI MAHASISWA BARU 
 

TUJUAN 
 

PENDAFTARAN KEMBALI MAHASISWA BARU 

RUANG LINGKUP PENYELEGARAAN KEGIATAN REGISTRASI MAHASISWA BARU 

TANGGUNG JAWAB KEPALA SUB.BAGIAN REGISTRASI 

ACUAN PERATURAN AKADEMIK TAHUN 2012 

DEFINISI REGISTRASI MAHASISWA BARU 

URAYAN PROSEDUR 1. MALAKUKAN WAWANCARA SPP ( KHUSUS FAKULTAS 

KEDOKTERAN, TEKNIK,EKONOMI dan HUKUM 

2. MEMBERIKAN SLIP SPP/SPU  KEPADA CALON MAHASISWA 

3. MEMBERIKAN BIODATA KEPADA CALON MAHASISWA 

4. MENERIMA SLIP PEMBAYARAN SPP /SPU dan BIODATA  

5. MENGIRIM BIODATA KE PTI 

6. MEMBERIKAN  NIM KEPADA MAHASISWA  
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
REGISTRASI MAHASISWA BARU 

NO SUB KEGIATAN LANGKAH/KEGIATAN PELAKSANAAN 
/UNIT KERJA 

PRODUK WAKTU 

1 REGITRASI MAHASISWA BARU 1 SECARA ONLINE TIK TIK 10 MENIT 

     

3 MEMBUAT PENGIRIMAN SPC KE 
BANK 

FUNGSIONAL 
UMUM 

 

SPC 5 MENIT 

4 MENERIMA SLIP SETORAN DARI 
BANK DAN BIODATA MAHASISWA 
BARU 

FUNGSIONAL 
UMUM 

 

BIODATA & SLIP 
BANK 

5 MENIT 

5 MENGIRIM BIODATA KE PTI FUNGSIONAL 
UMUM 

BIODATA 5 MENIT 

6 MEMBERIKAN NIM  FUNGSIONAL 
UMUM 

NIM  5 MENIT 

 

 

 

 

 

 



Kasub Kabag 

Regist P & K

A

Penerimaan rincian pembayaran 

SPP,SPU,SPF, Kesehatan, Almamater dari 

Subbagian Pendidikan dan Evaluasi

1
Menerima rincian pembayaran

SPP,SPU,SPF, Kesehatan, Almamater
5 Menit

2
Memeriksa rincian pembayaran SPP, SPU, 

SPF, Kesehatan, Almamater
10 Menit

3 Mengirim SPC ke Bank 10 Menit

B

Penerimaan dokumen berupa slip bukti 

pembayaran SPP,SPU,SPF, Kesehatan 

dan Formulir Biodata dari mahasiswa

1
Menerima slip  pembayaran SPP, SPU, SPF 

Kesehatan, Almamater, dan Formulir Biodata
5 Menit

2 Memeriksa slip  bukti pembayaran 5 Menit

3
Memilah slip bukti pembayaran menurut

fakultas
10 Menit

4 Mencatat dalam buku slip  bukti pembayaran 5 Menit

5 Mengarsip/menyimpan slip bukti pembayaran 5 Menit

waktuStaff

STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR

REGISTRASI MAHASISWA BARU

NO LANGKAH KEGIATAN Mahasiswa Karo AAK WR I Rektor Bank



Kasub Kabag 

Regist P & K
waktuStaffNO LANGKAH KEGIATAN Mahasiswa Karo AAK WR I Rektor Bank

C Pemrosesan pembuatan Kartu Mahasiswa

1 Menerima biodata mahasiswa 5 Menit

2 Memeriksa biodata mahasiswa 10 Menit

3 Melakukan entri data pada komputer 10 Menit

4 Memproses pembuatan NIM 5 Menit

5 Mencetak kartu mahasiswa 15 Menit

6
Melakukan sortir kartu mahasiswa menurut 

fakultas
30 Menit

7
Menyerahkan kartu mahasiswa untuk 

didaftarkan ke fakultas
5 Menit


