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7. FLOW CHART

Rektorat Dekan WD I
Kasubbag Akademik 

dan Kemahasiswaan
KPS

menerima daftar  mahasiswa baru dari 

rektorat

mendisposisikan ke Wakil Dekan I untuk 

ditindaklanjuti

menerima daftar  mahasiswa baru

berkoordinasi dengan Kasubbag. Akademik 

dan Kemahasiswaan untuk pelaksanaan 

registrasi mahasiswa baru.

mengumumkan Tata Cara Registrasi pada 

papan pengumuman

.

menyiapkan berkas registrasi seperti pada 

butir 3.2.

membagikan berkas registrasi seperti pada 

butir 3.2. kepada mahasiswa baru untuk diisi 

dan dilengkapi.

Keterangan

Berkas Registrasi

Pelaksana

Berkas Registrasi

Output

Diterima Dekan

Dekan menerima daftar  mahasiswa baru dari rektorat

Wakil Dekan I berkoordinasi dengan Kasubbag. Akademik dan Kemahasiswaan untuk pelaksanaan registrasi mahasiswa baru.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan membagikan berkas registrasi seperti pada butir 3.2. kepada mahasiswa baru untuk diisi dan dilengkapi.

Kelengkapan

AktivitasNo
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1

2

3

4
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Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menyiapkan berkas registrasi seperti pada butir 3.2. selambat-lambatnya 2 (dua) minggu sebelum masa registrasi dimulai.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menerima dan memeriksa slip bukti pembayaran SPP dan DP, berkas registrasi beserta kelengkapannya pada masa registrasi.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mengarahkan mahasiswa baru untuk selanjutnya melakukan pengurusan Kartu Rencana Studi dengan mengacu pada prosedur mutu PM-UNMUL-FT-7.5.04.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan melakukan rekapitulasi mahasiswa baru yang telah registrasi  dengan mengisi FO-UNMUL-FT-PM-7.5.01/L03.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mendistribusikan rekap mahasiswa baru yang telah registrasi ke Ketua Program Studi.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mendokumentasikan pelaksanaan registrasi

Dekan mendisposisikan ke Wakil Dekan I untuk ditindaklanjuti

Wakil Dekan I menerima daftar  mahasiswa baru

Formulir Tata Cara Registrasi

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mengumumkan Tata Cara Registrasi pada papan pengumuman

Daftar Mahasiswa Baru

Disposisi Dekan, Daftar 

Mahasiswa Baru

Disposisi Dekan, Daftar 

Mahasiswa Baru

Mutu Baku

Daftar Mahasiswa Baru
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Waktu

Disposisi Dekan

Diterima WD I

Diterima Kasubbag

Pengumuman 

Registrasi

Diterima Mahasiswa

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

Selama masa 

Regsitrasi

Daftar Berkas Registrasi



menerima dan memeriksa slip bukti 

pembayaran SPP dan DP, berkas registrasi 

beserta kelengkapannya pada masa 

registrasi.

mengarahkan mahasiswa baru untuk 

selanjutnya melakukan pengurusan Kartu 

Rencana Studi dengan mengacu pada 

prosedur mutu PM-UNMUL-FT-7.5.04.

melakukan rekapitulasi mahasiswa baru yang 

telah registrasi  dengan mengisi FO-UNMUL-FT-

PM-7.5.01/L03.

mendistribusikan rekap mahasiswa baru yang 

telah registrasi ke Ketua Program Studi.

mendokumentasikan pelaksanaan registrasi
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Diterima KPS

Arsip

Mahasiswa mengurus 

KRS

Formulir Rekapitulasi

Hasil verifikasi

SOP pengurusan KRS

Daftar registrasi mahasiswa 

baru, berkas hasil verifikasi

Formulir Rekapitulasi

Dokumentasi

1 jam

Selama masa 

Regsitrasi

1 minggu

1 hari

1 minggu

Berkas Registrasi, Slip SPP, Slip 

DP


