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	SOP REGISTRASI MAHASISWA




A. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk menjelaskan :
1. Untuk menjelaskan persyaratan registrasi dan her registrasi mahasiswa
2. Untuk menjelaskan prosedur registrasi dan heregistrasi mahasiswa
3. Untuk menjelaskan waktu registrasi dan heregistrasi mahasiswa
B. RUANG LINGKUP SOP
1. Tata cara persyaratan registrasi dan heregistrasi mahasiswa
2. Organisasi yang terlibat dalam penyusunan rencana studi mahasiswa
C. DEFINISI
1. Registrasi mahasiswa adalah proses pendaftaran ulang setiap calon mahasiswa baru yang dinyatakan lulus dalam seleksi
2. Herregistrasi adalah proses pendaftaran ulang setiap mahasiswa lama untuk dapat mengikuti kegiatan perkuliahan dan memperoleh hak-hak akademik sebagaimana ketentuan yang berlaku pada semester yang berjalan
3. Kartu Tanda Mahasiswa adalah kartu yang dimiliki oleh setiap mahasiswa Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang sebagai tanda bukti status kemahasiswaannya.
4. Mahasiswa yang memiliki kartu mahasiswa berhak menerima pelayanan akademik tertentu, seperti registrasi, Pembimbingan mata kuliah, pengurusan surat-surat tertentu dan sebagainya. Kartu Tanda Mahasiswa memuat :
a. Nama Mahasiswa
b. Nomor Induk Mahasiswa
c. Jurusan/Program studi
d. Foto mahasiswa yang bersangkutan
D. PENGGUNA
1. Pimpinan STAI Haji Agus Salim Cikarang
2. Petugas registrasi dan heregistrasi
3. Bank
4. Mahasiswa
E. PROSEDUR
a. Registrasi mahasiswa baru Setelah dinyatakan lulus seleksi penerimaan mahasiswa baru Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang
b. Calon mahasiswa melakukan registrasi sebagai berikut :
1. Bagian Akademik mengirimkan berkas mahasiswa yang lulus seleksi penerimaan mahasiswa baru ke BAAK/BAUK STAI Haji Agus Salim Cikarang.
2. Calon mahasiswa melakukan Pembayar SPP yang telah ditetapkan, Apabila calon mahasiswa tidak melakukan pembayaran SPP dianggap mengundurkan diri.
3. Bagian Akademik menerima data pembayaran SPP BAUK STAI Haji Agus Salim Cikarang.




4. Bagian Akademik menetapkan calon mahasiswa yang sudah membayar SPP yang ditetapkan sebagai mahasiswa STAI Haji Agus Salim Cikarang.
5. Bagian Akademik memberikan Nomor Induk Mahasiswa kepada mahasiswa baru Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang Batanghari sesuai dengan kode Prodi masing-masing.
6. Bagian Akademik menyerahkan berkas mahasiswa baru beserta NIM masing-masing ke Prodi
7. Mahasiswa Baru Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang melakukan Pembimbingan mata kuliah Pada Prodi masing- masing.
c. Herregistrasi mahasiswa ongoing (lama)
1. Untuk mahasiswa aktif :
a. Membayar SPP semester berjalan dan biaya lain yang ditetapkan Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang dengan menunjukkan Kartu Mahasiswa semester terakhir di BAUK STAI Haji Agus Salim Cikarang.
b. Bagian Akademik dan Pengelola Sistem Informasi Akademik menerima data pembayaran SPP mahasiswa dari BAUK STAI Haji Agus Salim Cikarang
c. Mahasiswa membawa bukti pembayaran SPP dan biaya lain yang ditetapakan ke Prodi untuk menerima Kartu Hasil Studi dan Kartu Rencana Studi.
d. Mahasiswa memulai Pembimbingan
2. Untuk mahasiswa yang akan aktif studi, setelah yang bersangkutan melakukan cuti pada semester sebelumnya
a. Mengurus surat izin aktif kembali dari cuti kuliah
b. Membayar SPP semester berjalan dan biaya-biaya lain yang telah ditentukan pada BAUK STAI Haji Agus Salim Cikarang
d. Prosedur pengurusan Kartu Tanda mahasiswa (KTM)
1. Mahasiswa Baru
a. Bagian Akademik menetapkan Nomor Induk berdasarkan kode Pordi masing masing.
b. Bagian Akademik menerbitkan seluruh Kartu Tanda Mahasiswa
c. Bagian akademik membuat jadwal pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa
d. Akademik menyerahkan Kartu Tanda Mahasiswa ke mahasiswa
2. Mahasiswa Lama
a. Mahasiswa yang KTM-nya hilang atau rusak bisa meminta KTM lagi ke Bagian Akademik.
b. Bagian Akademik memeriksa data akademik dan administrasi mahasiswa yang bersangkutan (seperti kewajiban SPP, cuti kuliah dan sebagainya).
c. Apabila mahasiswa yang bersangkutan tidak memiliki kewajiban apapun, maka bagian Akademik menerbitkan KTM pengganti. Apabila ada kewajiban yang belum ditunaikan, maka Bagian Akademik meminta mahasiswa yang bersangkutan untuk menunaikan  kewajiban tersebut sebelum menerbitkan KTM pengganti.




d. Mahasiswa yang KTM-nya rusak membawa bukti berupa KTM yang rusak tersebut ke Bagian Akademik
e. Mahasiswa yang KTM-nya hilang membawa surat bukti kehilangan dari kepolisian
f. Pengurusan KTM pengganti bisa dilakukan setiap saat

F. REFERENSI
1. Keputusan DIRJEND Pendidikan Islam Nomor : 110 Tahun 2017 Tentang Izin Penyelenggara Program Studi Pada Program Sarjana Perguruan Tinggi Keagamaan Swasta Tahun 2016.
2. STATUTA Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang Nomor : ………………..

G. FLOW CHART
A. Registrasi Mahasiswa Baru Bagian Akademi

	
Kegiatan
	Unit
	
Waktu
	
Dokumen

	
	Calon Mahasiswa
	Bag. AKA
	Prodi
	Mahasiswa
	
	

	Mengumumkan kelulusan seleksi mahasiswa baru
	
	
	
	
	
	Pengumuman Berisi
1. Nama dan nomor pendaftaran
2. jurusan/ program stud

	
Membayar SPP Ke BAUK
	
	
	
	
	
3 Minggu
	
Persyaratan sesuai ketentuan

	
	
	
	
	
	
	
	

	Menerima data dari BAUK/BAAK
	
	
	
	
	15 Menit
	Formulir

	Menetapkan calon mahasiswa yang sudah
membayar SPP sebagai mahasiswa STAI Haji Agus Salim
	
	
	
	
	
2 Minggu
	
Data Base

	Memberikan Nomor Induk Mahasiswa
	
	
	
	
	1 Bulan
	Data Base

	Menerbitkan Kartu Tanda Mahasiswa
	
	
	
	
	1 Bulan
	Data Base

	Menyerahkan berkas mahasiswa baru beserta NIM ke Prodi
	
	
	
	
	
	
	
	15 Menit
	Data Base

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kuliah Aktif
	
	
	
	
	1
Semester
	Jadwal Kuliah






B. Registrasi Mahasiswa Lama

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Mahasiswa
	Bag. AKA
	Prodi
	
	

	Membayar SPP semester berjalan dan biaya lain yang ditetapkan di BAUK
	

	
	
	
3 Minggu
	
KTM STAI Muara Bulian

	
	
	
	
	
	
	

	Menerima data dari BAUK/BAAK
	
	
	
	15 Menit
	Data Base

	Mengambil KHS dan KRS
	
	
	
	2 Minggu
	KRS dan KHS

	Melakukan pembimbingan mata kuliah sesuai prodi
	
	
	
	
2 Minggu
	
jadwal perkuliahan

	Berkonsultasi dengan dosen Pembimbing studi
	
	
	
	1Minggu
	KRS dan KHS

	Menyerahkan KRS yang sudah disahkan dosen Pembimbing studi ke bagian akademik/Prodi
	
	
	
	
1 Minggu
	KRS yang sudah ditandatangani
oleh dosen Pembimbing

	
	
	
	
	
	
	

	Kuliaah aktif
	
	
	
	1
Semester
	


C. Penerbitan KTM untuk Mahasiswa baru

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Bag. AKA
	Mahasiswa
	
	

	
Menetapkan Nomor Induk Mahasiswa (NIM)
	

	
	
3 Minggu
	
Daftar NIM

	
	
	
	
	
	

	Mencetak Kartu Tanda Mahasiswa
	
	
	15 Menit
	KTM

	Menyerahkan KTM yang sudah dicetak ke mahasiswa
	
	
	2 Minggu
	KTM


D. Penerbitan KTM ulang untuk Mahasiswa lama yang KTM nya hilang atau rusak

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Bag. AKA
	Mahasiswa
	
	

	

Melapor ke Bagian Akademik
	
	

	

3 Minggu
	1. Membawa bukti kehilangan dari kepolisian (bagi yang hilang)
2. Membawa KTM
yang rusak (bagi yang rusak)

	
	
	
	
	
	

	Memeriksa data akademik dan administrasi
mahasiswa yang bersangkutan
	
	
	15 Menit
	Validata

	Tidak memiliki kewajiban akademik yang harus ditunaikan
	

	
	2 Minggu
	

	Memiliki kewajiban yang harus ditunaikan
	
	
	
	
	Membayaran SPP

	
	
	
	
	

	Menunaikan kewajiban
	
	
	
	Bukti pembayaran SPP

	Mencetak dan menyerahkan KTM ke mahasiswa
	
	
	
	Realisasi KTM
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