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1. Tujuan

· Prosedur ini digunakan untuk mengatur tentang tatacara mendaftarkan diri sebagai mahasiswa aktif.
2. Ruang Lingkup
Mahasiswa yang dinyatakan diterima sebagai mahasiswa baru 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
· Daftar Ulang mahasiswa baru adalah serangkaian proses yang harus dilaksanakan  oleh mahasiswa baru agar dapat diakui menjadi mahasiswa aktif pada semester bersangkutan.
5. Tanggung Jawab
· Bendahara bertanggung jawab menerima pembayaran SPP.
· Staf BAAK bertanggung jawab melayani proses Registrasi.

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

a) Mahasiswa membayar biaya pendidikan di Bendahara.
b) Bendahara menerima pembayaran, membuatkan kuitansi.

c) Staf BAAK menerima bukti pembayaran untuk persyaratan daftar ulang.
d) Staf BAAK memberikan form registrasi (F.BAAK.006;F.BAAK.007 F.BAAK.008; F.BAAK.009) kepada mahasiswa baru.
e) Mahasiswa Baru mengisi form registrasi (F.BAAK.006;F.BAAK.007 F.BAAK.008; F.BAAK.009)

f) Mahasiswa Baru menyerahkan kembali form registrasi ke staf BAAK beserta lampirannya.
g) Staf BAAK mengoreksi isian form registrasi dan lampirannya.
h) Staf BAAK mengesahkan formulir registrasi dan menyerahkan formulir bukti pendaftaran  yang asli kepada mahasiswa.(F.BAAK.007)
i) Staf BAAK mengarsip form Registrasi.(F.BAAK.006; F.BAAK.008; F.BAAK.009) 
j)  Dokumentasi :
a) Lampiran berupa :

Ijasah

Photo uk 3x4 (berwarna) sebanyak 5 lembar.
7. Dokumentasi

· Pengumuman hasil seleksi PMDK dan UMPN.

· Kwitansi Pembayaran biaya daftar ulang.

· Form registrasi.(F.BAAK.006;F.BAAK.007;F.BAAK.008;F.BAAK.009)
· Fotocopy ijasah

· Fotocopy SKHUN (Surat Keterangan Hasil Ujian Nasional)

Mengetahui,
Ka. BAAK,

Sunarto,S.Sos

NIP: 195512111983031001
8. Diagram Alir

	Maba
	Staf BAAK
	Ka BAAK
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Lembar 2 untuk Maba








End





Lembar 2 untuk Maba





Lembar 1


Untuk arsip





Tdk





Ya





Tanda tangan





Benar





Mengkoreksi blanko





Mengisi blanko daf-ulang


Melengkapisyarat daf-ul








Memberi blanko daf_ulang








Bukti bayar diserahkan ke BAAK





Start








