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1. Tujuan

· Prosedur ini digunakan untuk mengatur proses mendaftarkan diri sebagai mahasiswa aktif .
2. Ruang Lingkup
Seluruh mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan terdaftar sebagai mahasiswa aktif  di Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
3. Referensi

a) Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.
b) Peraturan Pemerintah nomor 60 tahun 1999 tanggal 24 Juni 1999, tentang Pendidikan Tinggi.

c) Peraturan Akademik Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
d) Kalender Akademik Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.

4. Definisi
· Mahasiswa aktif adalah mahasiswa yang telah mendaftarkan kembali sebagai mahasiswa setelah memenuhi persyaratan yang berlaku.
5. Tanggung Jawab
· Bendahara Penerima /Bank yang ditunjuk bertanggungjawab menerima pembayaran pendidikan mahasiswa.
· Staf BAAK bertanggung jawab melayani proses Her Registrasi.

· Ka.BAAK bertanggung jawab terhadap mahasiswa yang sudah mendaftar ulang.
6. Proses

a) Mahasiswa mengisi formulir Her Regristasi (dengan melakukan update biodata pada SIM Akademik PPNS di BAAK atau download formulir (F.BAAK.028) di pmb.ppns.ac.id)
b) Mahasiswa membayar SPP ke Bank yang ditunjuk atau melalui Bendahara Penerima Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
c) Mahasiswa menyerahkan bukti penyetoran dari Bank kepada Bendahara Penerima

d) Bendahara Penerima menyerahkan tanda bukti pembayaran SPP & Kemahasiswaan kepada mahasiswa
e) Mahasiswa menyerahkan copy bukti pembayaran SPP & Kemahasiswaan ke BAAK atau dikirim melalui pos/Faxsimile
f)  Staf BAAK :
·  Mencetak formulir her registrasi  yang  telah terisi data dalam SIM Skademik PPNS, kepada mahasiswa. (F.BAAK.028)

· Memberi pengesahan terhadap formulir Her Registrasi dan menyerahkan formulir Her Registrasi yang asli ke mahasiswa.(F.BAAK.028)
· Mengarsip form Her Registrasi (F.BAAK.028) sesuai ketentuan.
7. Dokumentasi

· Form Her Registrasi.(F.BAAK.028)
· Kwitansi Pembayaran SPP dan kegiatan kemahasiswaan.

Mengetahui,
Ka.BAAK,

Sunarto,S.Sos

NIP: 195512111983031001
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Mengisi her reg





Menerima copy her reg untuk arsip





Mengkoreksi form her registrasi dan mengesahkan





Benarkah





Menerima bukti bayar


Menyerahkan bukti her registrasi ke Mhs





Menyerahkan copy her reg ke Mhs








Pengumuman pembayaran SPP 


 Mhs membayar biaya pendidikan
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