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MANUAL PROSEDUR DAFTAR ULANG MAHASISWA BARU 

 

A. Tujuan: 

Penjelasan Prosedur Daftar Ulang Mahasiswa Baru. 

 

B. Referensi: 

Surat Keputusan Rektor tentang Penerimaan Mahasiswa Baru, Pengumuman Penerimaan Mahasiswa Baru 

Universitas Brawijaya, Kalender Akademik Universitas Brawijaya dan Buku Pedoman Pendidikan. 

 

C. Pihak yang terlibat: 

1. Mahasiswa 

2. Bank  

3. Tim Kesehatan 

4. Staf Bagian Akademik 

 
D. Dokumen: 

1. Kartu Peserta Tes 

2. Surat Keterangan Diterima  

 

E. Ruang Lingkup 

Mulai dari Pengisian Blanko dan Persyaratannya sampai mendapatkan KTM 

F. Prosedur: 

1. Mahasiswa datang ke Program Studi untuk mengambil berkas registrasi dengan menunjukkan 

tanda peserta test, kemudian mengisi blanko dan datang ke bank yang ditunjuk untuk membayar 

biaya Pendidikan dan lain-lain. 

2. Petugas Bank : 

a. Menerima transaksi pembayaran sesuai data komputer.  

b. Mencetak slip kwitansi pembayaran sesuai nilai transaksi pembayaran SPP atau memvalidasi 

slip transfer (untuk pembayaran offline). 

3. Setelah melakukan pembayaran, Mahasiswa melakukan aktifasi NIM melalui website. Dan 

mengisi data dan mencetak form-form sesuai dengan petunjuk pengisian. 

4. Mahasiswa melakukan test kesehatan pada Poliklinik UB atau di Fakultas kedokteran (untuk 

mahasiswa Kedokteran dan mahasiswa Program Kedokteran Hewan) 

5. Melakukan pengambilan Jas Almamater di  Widya Loka  

6. Staf Administrasi Bagian Akademik (Panitia Registrasi MABA) menerima berkas registrasi dan 

melakukan verifikasi. 

7. Mahasiswa melakukan pendataan (update) data di Ruang Panitia Registrasi Program Studi. 

8. Mahasiswa terdaftar sebagai Mahasiswa Baru. 
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BAGAN ALIR 

Mahasiswa Bank Tim Kesehatan Staf Bagian 

Akademik 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

Berkas 
Registrasi Berkas 

Registrasi 

Mulai 

Mengambil dan 
mengisi berkas 

registrasi 

Membayar biaya 

pendidikan 

Menerima pembayaran 
dan memberikan 

kwitansi pembayaran 

Melakukan tes 

kesehatan 

Terdaftar sebagai 
Mahasiswa 

Kwitansi Pembayaran SPP 

Melakukan aktivasi 
NIM dan mengisi data 

melalui website 

Melakukan tes 

kesehatan 

Melakukan update 
data 

Surat Keterangan Sehat 

Menerima berkas 

registrasi 

Verifikasi 

Kelayakan 

Arsip 

5  menit 

10 menit 

10 menit 


