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STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE (SOP)
REGISTRASI MAHASISWA BARU

Versi : 1

1. TUJUAN

2.  RUANG LINGKUP
3. REFERENSI

4. DEFINISI

5. PROSEDUR

6. Diagram alir

Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan registrasi mahasiswa
baru

Berlaku dalam kegiatan pendaftaran mahasiswa baru di di
lingkungan Poltekkes Banten

pedoman penyelenggaraan sipenmaru Politeknik Kesehatan
Kemenkes Banten

Registrasi mahasiswa adalah registrasi mahasiswa yang telah
dinyatakan lulus uji kesehatan.

5.1 Tanggungjawab dan wewenang

5.1.1 Direktur Poltekkes Banten

5.1.2 Pudir I

5.1.3 Ketua Jurusan

5.2 Pelaksanaan

5.2.1 Calon mahasiswa melakukan daftar ulang ke jurusan
sesuai dengan SK Kelulusan

5.2.2 Panitia Sipenmaru Jurusan melakukan verifikasi
dokumen kelengkapan registrasi (bukti pembayaran
uang kuliah, Foto copy ijazah legalisir, pas photo
ukuran 3x4 | lembar)

5.2.3 Panitia Sipenmaru memberikan formulir biodata dan
pernyataan mahasiswa, orang tua/wali mahasiswa

5.2.4 Panitia Sipenmaru Jurusan membuat rekap
mahasiswa registrasi dan menyerahkan ke bagian
kemahasiswaan tingkat Direktorat

5.2.5 Kemahasiswaan Tingkat Direktorat melakukan cross
cek dengan laporan bagian keuangan

5.2.6 Bagian kemahasiswaan mempersiapkan SK NIM

5.3 Pengendalian

5.3.1 Direktur memantau pelaksanaan registrasi
mahasiswa

5.3.2 Pudir lll bertanggungjawab terhadap pelaksanaan

registrasi mahasiswa




DIAGRAM ALIR REGISTRASI MAHASISWA BARU

Calon Mahasiswa menyerahkan
kelengkapan dokumen

A

Tidak lengkap

Verifikasi kelengkapan
dokumen

Pengisian biodata mahasiswa dan surat-
surat pernyataan mahasiswa dan
oranatua/wali mahasiswa

Rekap registrasi calon
mahasiswa baru

Cross cek dengan bagian
keuangan

Pembuatan SK NIM
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7.  Dokumentasi 7.1 Formulir Biodata Mahasiswa (FM.MHS.0017.V1)

7.2 Formulir Pernyataan Penggunaan pakaian seragam
kuliah dan praktek (FM.MHS.0018.V1)

7.3 Formulir Pernyataan Mahasiswa (FM.MHS.0019.V1)

7.4 Formulir Pernyataan Bersedia menanggung Biaya
Pendidikan (FM.MHS.0020.V1)

7.5 Formulir Pernyataan orang tua/Wali mahasiswa
(FM.MHS.0021.V1)

7.6 Formulir Berita Acara Penyerahan Rekapitulasi
Registrasi Mahasiswa dari Jurusan
(FM.MHS.0022.V1)

7.7 Formulir Berita Acara Penyerahan Rekapitulasi Jumlah
Mahaiswa Berdasarkan Pembayaran
(FM.MHS.0023.V1)

7.8 Formulir Rekapitulasi Registrasi (FM.MHS.0024.V1)
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