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1. Tujuan SOP 

1.1. Sebagai acuan dalam melaksanakan registrasi mahasiswa baru dalam mendukung 

kegiatan penerimaan mahasiswa baru di Universitas Bhayangkara Jakarta Raya. 

 

2. Ruang Lingkup SOP 

2.3 Proses registrasi mahasiswa baru dinyatakan berhasil dan selesai jika mahasiswa 
baru sudah mendapatkan Nomor Pokok Mahasiswa (NPM) dan data mahasiswa 
baru telah masuk ke Sistem Informasi Akademik 

 

 

3. Definisi Dalam SOP 

3.1. Prosedur registrasi mahasiswa baru jalur meliputi proses pendaftaran secara 

online atau datang langsung ke kampus, pembayaran biaya registrasi, kegiatan 

herregistrasi, input data sampai dengan pengarsipan data dalam hardcopy. 
 

 
4. Pengguna SOP 

4.1. BAA 

4.2. BPAK 

4.3. BAU 

4.4. HUMASAR 

4.5. Mahasiswa 

 

5. Penanggung Jawab SOP 

5.1. Wakil Rektor I 

5.2 Kepala Biro Administrasi Akademik 

 

6. Rincian Prosedur SOP 

6.1. Calon mahasiswa baru yang diterima wajib melakukan 

herregistrasi/daftar ulang melalui pembayaran registrasi di BRI 

6.2. BPAK melakukan validasi pembayaran dengan menukarkan kwitansi BPAK 

6.3. Mahasiswa melakukan verifikasi data ke BAA 

6.4. BAA melakukan verifikasi biodata mahasiswa baru 

- Jika benar maka data ditandatangani oleh mahasiswa dan diberikan ke 

perpustakaan dan digunakan untuk pengambilan jaket almamater. 

- Jika salah maka humasar mengoreksi/mengedit data mahasiswa yang salah. 
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8. Flow Chart Pelaksanaan SOP 

Nama SOP : SOP Daftar Ulang Mahasiswa Baru 

Penanggung Jawab SOP : Warek I & Kepala Biro Administrasi Akademik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.google.co.id/imgres?imgurl=http://www.ubharajaya.ac.id/sites/default/files/logo-web.gif&imgrefurl=http://www.ubharajaya.ac.id/profil_ubj&docid=lf5yYhVM_nANoM&tbnid=2twErA1h-_4p7M:&w=336&h=336&ved=0CAIQxiBqFQoTCJfln7q6wcgCFZBtjgodx9YBXg&iact=c&ictx=1


 

 

UNIVERSITAS BHAYANGKARA 

JAKARTA RAYA 

No: BAA/UBJ/SOP/05 

Tanggal: 30 Juni-2016 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

DAFTAR ULANG MAHASISWA BARU 
Revisi : 1, Tanggal: 01 April 2019 

Halaman  4 dari 4 

 

  4 
 

Benar 

 

Calon Mahasiswa BRI BPAK BAA BAU HUMASAR 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
benar 
 
 
 
 
 
     

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
      Salah 

 
Mulai 

pengumuman kelulusan di 

Website Ubharajaya 

Lulus Seleksi masuk 

Pembayaran 

registrasi di 

BRI 

Mendapatkan Bukti 

pembayaran 

BPAK melakukan 

validasi 

pembayaran 

dengan 

menukarkan 

kwitansi BPAK 
Mahasiswa baru melakukan 

verifikasi data  ke BAA 

 

Benar/Sal

ah 

Mengedit data 

calon mahasiswa 

yang salah 

data yang sudah di verifikasi 

dan di tandatangin oleh 

mahasiswa, di berikan ke 

perpustakaan dan mengambil 

jaket almameter di BAU 

SELESAI 

BAU memberikan 

jaket alamamater  

BAA melakukan 

verifikasi biodata 

mahasiswa baru 
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