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MANUAL PROSEDUR DAFTAR ULANG MAHASISWA LAMA 

 

A. Tujuan: 

Penjelasan Prosedur Daftar Ulang Mahasiswa Lama. 

 
B. Referensi: 

Kalender Akademik Universitas Brawijaya dan Buku Pedoman Pendidikan. 

 

C. Pihak yang terlibat: 

1. Mahasiswa 

2. Bank  

3. Staf Bagian Akademik 

 

D. Dokumen: 

1. Kartu Tanda Mahasiswa 

 

E. Ruang Lingkup: 

Mulai dari Pengisian Blanko dan Persyaratannya sampai mendapatkan KTM 

 

F. Prosedur: 

1. Mahasiswa melakukan pembayaran di bank yang di tunjuk oleh UB. 

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. Mahasiswa melakukan registrasi keuangan dan menyerahkan slip pembayaran untuk di cek 

pembayarannya apakah sudah di validasi oleh pihak bank. Jika blm di validasi (pembayaran 

secara Off line) maka melakukan validasi terlebih dahulu di petugas validasi (Rektorat). 

4. Mahasiswa menerima slip tanda pembayaran SPP kemudian dapat langsung ke siakad online 

untuk melihat/mencetak KHS dan mata kuliah yang akan ditempuh (mengisi KRS), serta apabila 

diperlukan dapat konsultasi dengan dosen Penasehat Akademik. 

5. Mahasiswa datang ke Bagian Akademik PKH-UB dengan menyerahkan KTM untuk di hot stamp 

dan fotocopy slip pembayaran SPP. 

6. Staf Administrasi Bagian Akademik memberi hot stamp KTM barcode bagi mahasiswa dan 

kemudian memberikan KTM tersebut disertai KHS kepada mahasiswa. 

7. Setelah berkas dinyatakan sah, mahasiswa akan mendapatkan: 

a. Lembar KHS 
b. Lembar KRS Manual 
c. Lembar Biodata Mahasiswa
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G. BAGAN ALIR 

Mahasiswa Bank Staf Bagian Akademik 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Mulai 

Membayar biaya 

pendidikan 

Menerima pembayaran 
dan memberikan 

kwitansi pembayaran 

Menerima KHS, KRS 
Manual dan Biodata 

Mahasiswa 

Kwitansi Pembayaran SPP 
Melakukan registrasi 

keuangan 
 

Menyerahkan KTM dan 
fotocopy slip pembayaran 

SPP ke bagian akademik 

Menerima KTM dan 
fotocopy slip 

pembayaran SPP 

Memberi hotstamp 
barcode KTM dan 

menyerahkan 
kepada mahasiswa 

Melakukan pemprograman 

pada komputer SIAKAD 

Memberikan KHS, 
KRS Manual dan 
Biodata kepada 

Mahasiswa 

1 hari 
10 menit 

10 menit 


