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TANGGAL DIKELUARKAN
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NO. REVISI :

Prosedur

SOP FAKULTAS

PETUGAS

Menerima daftar mahasiswa

Input data

Membagi dan mengumumkan
Pembimbing Akademik (PA)

Menyerahkan formulir biodata dan
buku pedoman fakultas

MAHASISWA

Mengisi formulir biodata

Menyerahkan ke petugas

Mengisi KRS

,

PEMBIMBING AKADEMIK

Mengoreksi dan menandatangani KRS

v

KA BAGIANLAB BERSANGKUTAN

Mengoreksi dan menandatangani KRS

PEMBANTU DEKAN |

Mengoreksi dan menandatangani KRS

PETUGAS

Menerima KRS

Input data ke komputer

Rekap dan menyusun data

SELESAl




Diskripsi

PENANGGUNG
JAWAB

PROSES

SASARAN

Kapan

Durasi

Kinerja

Petugas registrasi

Menerima daftar nama dan NIM mahasiswa baru dari
Universitas berupa soft copy dan hard copy
Menginput data mahasiswa baru (dari poin 1) ke
komputer

Mahasiswa

Menunjukkan bukti pembayaran SPP dan kartu tes
SPMB ke petugas untuk registrasi

Petugas registrasi

Mencocokkan bukti lunas SPP dengan data yang ada
di bagian pendidikan

Menyerahkan formulir No FORM MB 04 dan Buku
Pedoman Fakultas ke mahasiswa baru

Membagi Pembimbing Akademik (PA) kepada
mahasiswa baru

Bulan
Agustus

2 hari

Mahasiswa

10.
11.

Mengisi FORM MB 04 (yang dilengkapi dengan data
dari internet) dan ditempel foto 3x4 cm
Menyerahkan ke petugas :

o fotocopi bukti pembayaran SPP

o fotocopi ijazah SLTA

e isian formulir biodata mahasiswa lengkap dan

ditempel foto

Menginput biodata di internet dengan PIN yang
didapat dari bukti pembayaran SPP untuk
mendapatkan KRS
Mengisi dan mencetak KRS dari internet
Menemui dan meminta persetujuan PA

3 hari

Pembimbing
Akademik (PA)

12.

Mengoreksi dan menandatangani KRS Mahasiswa

12.1  Apabila PA berhalangan untuk
menandatangani KRS, maka dapat
ditandatangani oleh Ketua Prodi/Kepala
Bagian/Laboratorium PA yang bersangkutan

12.2  Apabila Ketua Prodi/Kepala
Bagian/Laboratorium berhalangan maka
ditandatangani oleh Pembantu Dekan |

3 hari

Petugas

13.

14.

15.

Menerima KRS mahasiswa baru yang sudah ditanda
tangani PA

Menginput data dari KRS ke komputer untuk
mendapatkan data mahasiswa per mata kuliah dan
data mata kuliah yang diambil setiap mahasiswa
Merekap data yang ada dan menyusun data
mahasiswa per mata kuliah

2 hari

SOP FAKULTAS




