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BAB 3 

I.  PROSEDUR PELAYANANMAHASISWA 

3.1  Registrasi Mahasiswa Baru 

MAHASISWA BARU 
Membayar di Bank BNI/Bank Jatim/ 
KeuanganUMM dengan Menunjukkan 

Kartu Test 

Yang  diterima  hasil  seleksi  /Test  dengan 
membawa persyaratan sebagai berikut: 
§  Menunjukkan Kartu Test. 
§  Menunjukkan Kwitansi Pembayaran dari Bank. 
§  Menyerahkan foto copy STTB, Nilai Ujian 
Kelulusan dilegalisir masingmasing sebanyak 
2 lembar. 
§  Pas Foto ukuran  : 
3 x 4 = 3 lembar. 
3 x 3 = 4 lembar. 
§  Menyerahkan Foto Copy Identitas /KTP Orang 
Tua/Wali = 1 lembar 
§  Semua berkas dimasukkan dalam  MAP yg 
sudah disediakan 

Syarat 
  Menyerahkan Blangko Validasi KTM. 
  Kartu Mahasiswa Sementara 

Syarat Menunjukkan: 
§  Kwitansi Pembayaran HerRegistrasi 
§  Blanko Pengambilan Jas Almamater 

Pendaftaran Pesmaba Fakultas 
Syarat : 
  Menunjukkan Kwitansi Asli  pembayaran 

SELESAI 

Loket: BAA 
Sesuai Loket Jurusan masingmasing 

RUANG FOTO 
CETAK KARTU MAHASISWA ASLI 

BAGIAN PERLENGKAPAN 
PENGAMBILAN JAS ALMAMATER, TOPI & DASI 

STAND FAKULTAS/JURUSAN 
DI  LOKASI HERREGISTRASI 

§ Daftar PESMABA 
§ Pengambilan  Surat  Pernyataan  dan 
Undangan  Pertemuan  Orang  Tua/ 
Wali 
§ Pendaftaran Pelatihan Internet 
§ Pengambilan Buku Panduan 
Akademik 
§Buku Disiplin Mahasiswa 
§Kalender Akademik 
§Buku Pedoman P2KK 
§Buku Pedoman Pembayaran Keuangan 
§ Buku Pedoman Aplikasi Internet 

Loket 
PESMABA, P2KK & 
Pelatihan Internet
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3.2  Herregistrasi dan Pemrograman Mata Kuliah 

1)  Mahasiswa membayar Herregistrasi di Bank BNI/Bank Jatim, untuk kampus II di 
Bank CIMB Niaga sesuai ketentuan dalam Buku Pedoman Pembayaran. 

2)  Mengambil dan mengisi Formulir Sajian matakuliah yang sudah dikonsultasi dan di 
setujui oleh Dosen pembimbing akademik di Fakultas/Jurusan. 

3)  Melakukan  Transaksi  dan  Pemograman  Matakuliah  secara  OnLine  di  Lab. 
Komputer sesuai  jadwal yang ditentukan dengan menunjukkan; 
a.  Membawa Kartu Mahasiswa (KTM) Asli 

b.  Menunjukkan Sajian Matakuliah yang sudah di tandatangani dosen pembimbing 
akademik/wali (sebagaimana point 2) 

c.  Untuk mahasiswa semester II, pemrograman mata kuliah dilakukan secara paket 
dengan melakukan validasi di laboratorium komputer. 

4)  Menerima  Kartu  Studi  Mahasiswa  Sementara  (KSMS)  sebagai  bukti  bahwa 
mahasiswa tersebut berstatus aktif dan memprogram mata kuliah. 

MAHASISWA 
Membayar Herregistrasi 
di Bank BNI /Jatim/CIMB Niaga 

DOSEN PA/WALI 
a. Menerima KHS resmi 
b. Konsultasi Program Kuliah, dan 
Tandatangan dosen PA 

PAPAN PENGUMUMAN 
a. Lihat Jadwal Kuliah & Praktikum 
b.  Ikuti alur dan jadwal KRS OnLine 

SELESAI 

LAB KOMPUTER 
Pemrograman/Entry KRS Online 

Cetak KSM Sementara 

TU. Fakultas /Jurusan 
Mengambil sajian matakuliah sesuai 
Angkatan
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3.3  Pendaftaran Mahasiswa Pindahan/Alih Jenjang 

1.  Berkonsultasi  tentang  kelengkapan  administrasi  ke  BAA,  setelah  memenuhi 
persyaratan  dan  kelengkapannya  kemudian  mengambil  blanko  Permohonan 
Transfer/Pindahan di BAA, sesuai dengan jadwal yang ditentukan. 

2.  Membawa  surat  pengantar  yang  diterbitkan  oleh  BAA untuk membeli  formulir  di 
tempat pendaftaran UPT PMB. 

3.  Membawa surat pengantar yang diterbitkan oleh BAA dan melampirkan tanda bukti 
Nomor Test untuk dibawa ke  jurusan  yang dituju guna mengikuti  test masuk  yang 
diseleksi oleh jurusan tersebut. 

4.  Setelah  dinyatakan LULUS/ Diterima  oleh  Jurusan, Ketua  Jurusan mengeluarkan 
Surat Keterangan Lulus dari hasil seleksi yang ditujukan ke BAA  dengan tembusan 
ke Bagian Keuangan  serta dilampiri dengan print out TRANSKRIP KONVERSI 
MATA KULIAH. 

5.  Menunjukkan nomor test dan surat Keterangan Lulus serta Transkrip Konversi Mata 
Kuliah  di  bagian  Keuangan  guna  mendapatkan  rincian  pembayaran  yang  sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku. 

6.  Melakukan pembayaran  sesuai  dengan  rincian  dari Keuangan UMM di Bank BNI 
atau Bank Jatim yang ditunjuk. 

7.  Kwitansi bukti pembayaran selanjutnya dibawa ke Bag. Keuangan untuk dilakukan 
validasi dan pengesahan. 

8.  Selanjutnya ke BAA dengan menunjukkan buktibukti pada poin ke 5 dan 7 untuk 
diproses Registrasi. 

9.  Ikuti alur proses Herregistrasi Mahasiswa lama sampai dengan KRSOnline. 

CALON 
MAHASISWA 
Transfer /Alih 

Jenjang 

JURUSAN 
Konsultasi Transfer 

BAA 
Konsultasi Transfer 

UPT PMB 
mengambil formulir & 

pendaftaran 

JURUSAN 
Test dan Proses 

Konversi 

BANK BNI/JATIM 
membayar sesuai ketentuan 

REGISTRASI di BAA 
Printout konversi MK 

sesuai persyaratan pendaftaran 

JURUSAN 
Konsultasi Pemrograman 

Matakuliah 

SELESAI 
Persiapan kuliah 

Lab. KOMPUTER 
KRS OnLine



4 

3.4  Berhenti Studi Sementara (BSS) / Cuti Akademik 

1.  Berkonsultasi  tentang  kelengkapan  administrasi  pengajuan  berhenti  sementara  / 
cuti  akademik  ke  BAA  sesuai  dengan  jadwal  kalender  akademik  yang  telah 
ditentukan. 

2.  Mengambil Blanko BSS/Cuti Akademik dan melengkapi persyaratan : 
a.  Tanda tangan Pembantu Dekan I Fakultas masingmasing. 
b.  Foto copy Kartu Tanda Mahasiswa (KTM). 
c.  Surat Keterangan bebas tanggungan keuangan dari Biro Keuangan. 
d.  Surat Keterangan bebas tanggungan peminjaman dari Perpustakaan 

3.  Setelah  kelengkapan  pengajuan  cuti  akademik  lengkap,  mahasiswa  membawa 
berkas  tersebut  ke  BAA  di  bagian  Herregistrasi  untuk  diterbitkan  surat  ijin 
berhenti sementara / cuti akademik. 

MAHASISWA 
Cuti Akademik (BSS) 

B A A 
Konsultasi Kaur/Kabag.Her. 

Pendidikan 

Pengambilan Formulir 
Perm. Cuti Akademik (BSS) 

Ketua/Sekretaris Jurusan 
Persetujuan Permohonan 

Fakultas 
Mengetahui Pemb. Dekan I 

Biro Keuangan 
Surat Bebas Administrasi 

Keuangan 

BAA 
Penyerahan Blanko 

Permohonan Cuti Akademik 
(BSS) dengan lampirannya 

SELESAI 
Pengambilan Surat Cuti



5 

3.5  Aktif Kembali dari Cuti Akademik 

1.  Berkonsultasi tentang kelengkapan administrasi pengajuan aktif kembali ke BAA sesuai 
dengan jadwal yang ada pada  kalender akademik. 

2.  Mengambil Blanko Aktif kembali di BAA dan dilengkapi persyaratan : 

(a)  Tanda tangan Dekan/PD I Fakultas Masingmasing. 
(b)  Surat keterangan bebas tanggungan administrasi Keuangan 
(c)  Foto Copy Kartu Tanda Mahasiswa (KTM). 
(d)  Foto Copy Surat ijin Cuti 1 (satu) lembar 

Bagi mahasiswa tanpa ijin cuti status Non Aktif  : 
(e)  Transkrip Akademik/KHS  terakhir  1  (satu)  lembar  bagi mahasiswa  status Non 

Aktif 

3.  Selanjutnya blanko yang sudah diisi dan dilengkapi dengan persyaratan di bawa ke BAA 
di bagian Herregistrasi untuk diproses dan diterbitkan surat aktif kembali. 

MAHASISWA 
Aktif Kembali 

B A A 
Konsultasi Kabag 

Pengambilan Formulir 
Permohonan Aktif Kembali 

BIRO KEUANGAN 
Bebas Tanggungan Keuangan 

Fakultas/Jurusan 
Persetujuan Permohonan 

BAA 
Proses Surat Aktif Kembali 

Herregistrasi 
Surat kelengkapan 
herregistrasi 

Dosen PA/Wali 
Konsultasi KRS 

SELESAI 
sesuai alur herregistrasi
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3.6  Alur Pindah ke Perguruan Tinggi Lain 

1.  Berkonsultasi  tentang kelengkapan administrasi pengajuan pindah Perguruan Tinggi 
Lain di BAA. 

2.  Mengambil  dan mengisi  surat  pengajuan  pindah  ke  Perguruan  Tinggi  Lain dengan 
dilengkapi : 
a.  Tanda tangan Orang Tua / Wali yang bersangkutan. 
b.  Tanda tangan Dekan / PD I Fakultas Masingmasing. 
c.  Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) Asli. 
d.  Surat Keterangan Bebas Keuangan dari Biro Keuangan. 
e.  Surat Keterangan Bebas Peminjaman dari Perpustakaan. 
f.  Foto Copy Transkrip akademik yang dilegalisir sebanyak 1 lembar. 

3.  Setelah  kelengkapan  pengajuan  pindah  lengkap,  mahasiswa  membawa  berkas 
tersebut ke BAA di bagian Herregistrasi untuk dibuatkan surat keterangan pindah. 

MAHASISWA  JURUSAN 
Konsultasi Pindah 

BAA 
Konsultasi Pindah 

ambil formulir pindah 

JURUSAN 
Persetujuan Kajur 

BIRO KEUANGAN 
bebas tanggungan 

SELESAI 
Surat Ket. Pindah 

PERPUSTAKAAN 
bebas pinjaman 

BAA 
Pengajuan Surat Pindah 

FAKULTAS 
Persetujuan Dekan/PD 1 

BUKTI DIBAWA 
1)  Surat Keterangan Pindah 
2)  Transkrip Akademik
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3.7  Alur Pengajuan Pengganti Kartu Mahasiswa 

1.  Berkonsultasi dan mengambil Blangko Pengganti KTM di BAA. 
2.  Surat Pengajuan Pengganti KTM harus dilengkapi dengan : 

a.  Surat Laporan Kehilangan dari Kepolisian. 
b.  Melampirkan  Blangko  Bebas  Tanggungan  (Perpustakaan,  Bagian 

Perlengkapan,  Kemahasiswaan,  Laboratorium,  Ketua  Jurusan  dan  Bagian 
Keuangan). 

c.  Membayar biaya pengganti KTM sebesar Rp. 15.000, (pembayaran dilakukan 
di Bank BNI dengan No. Rekening : 053083939 atau Rekening Bank Jatim No. 
0041038888) 

3.  Setelah  kelengkapan  pengajuan  pengganti  KTM  lengkap,  mahasiswa  membawa 
berkas tersebut ke BAA ke Bag. Foto dan Cetak KTM. 

MAHASISWA 

Kantor B A A 
1.  Mengisi  Blanko 

Kehilangan KTM 
2.  Melampirkan Persyaratan 

sesuai dg ketentuan 

Kantor KEPOLISIAN 
Permohonan Surat Keterangan 

Kehilangan 

Bank BNI / Bank JATIM 
Membayar Biaya Pengganti 
KTM sesuai dg ketentuan 

FOTO 
Proses,  Cetak KTM  SELESAI 

Kantor B A A 
1.  Melampirkan Blanko Bebas 

Tanggungan 
2.  Melampirkan Kuitansi 

pembayaran pengganti KTM
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3.8  Prosedur Pendaftaran dan Pelaksanaan Praktikum 

Kegiatan praktikum regular/wajib sesuai ketentuan biaya pendidikan dipersyaratkan 
sebagai berikut: 
1)  mendaftarkan diri di laboratorium yang dituju dengan menyerahkan fotocopy 

pembayaran SPP yang dilegalisir, foto copy KRS. 
2)  mengisi formulir yang disediakan 
3)  membayar pakaian praktikum (jika dipersyaratkan) tersendiri. 
4)  khusus yang mengulang harus membayar biaya praktikum sesuai ketentuan 

laboratorium. 
5)  harus mengikuti praktikum dengan kehadiran 100%. 

MAHASISWA 
PENDAFTARAN 

Menyerahkan copy kuitansi pembayaran di 
laboratorium 

PENERIMAAN JADWAL 
Catat Jadwal Praktikum dan, 
Jadwal Konsultasi 

PRAKTIKUM 
Datang di lab. 15 menit sebelum praktikum 
Persiapkan modul, catatan, alat dan bahan. 
Nota peralatan dan mengisi presensi 
Catat semua kegiatan 

SELESAI 
diskusilah bersama sejawat 

PERSIAPAN PRAKTIKUM 
Pelajari semua teoriteori pendukung praktik 
Persiapkan buku catatan dan alatalat tulis 
dan gambar 
Pergunakan pakaian praktikum 

SELESAI PRAKTIKUM 
bersihkan peralatan dan tempat kerja 
kembalikan  semua  alat  yang  dipinjam  dan 
dipakai dalam keadaan baik dan bersih 
pastikan semua kegiatan tercatat
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3.9  Surat Keterangan Masih Studi 

3.10  Alur Pengajuan Beasiswa 

PROSES SELEKSI 
Biro Kemahasiswaan 

PENGIRIMAN 
Ke Pemberi Beasiswa 

PENGUMUMAN 
pengumuman pemberian beasiswa 

diterima 

KONTRAK BEASISWA 
penerima beasiswa 

menandatangani perjanjian 

PENCAIRAN 
penyelesaian administrasi di Biro 

kemahasiswaan 
mengambilan beasiswa di Biro 

Keuangan 

MAHASISWA 
mengajukan beasiswa 

TU FAKULTAS 
mengambil formulir 

KELENGKAPAN 
melengkapi persyaratan sesuai 

ketentuan pengumuman 

TU FAKULTAS 
menyerahkan berkas dan 
pemeriksaan berkas 

BIRO MAWA 
bukti penyerahan 

lengkap 

kurang 
lengkap 

MAHASISWA 
mengajukan beasiswa 

BIRO KEMAHASISWAAN 
menyerahkan KTM di TU 

Menunggu 12 jam 

SELESAI 
menerima surat keterangan
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3.11  Alur Pendaftaran KKN 

MAHASISWA 
pemrogram KKN 

BANK 
bayar biaya KKN 

BIRO KEU 
legalisir copy kuitansi 

DPPM 
mengambil formulir 

POLIKLINIK 
Surat Keterangan Sehat 

TU JURUSAN 
printout transkrip sementara 

TU FAKULTAS 
persetujuan PD III 

DPPM 
Pendaftaran 

SELESAI 
menunggu jadwal
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3.12  Alur Perkuliahan 

Pemrograman 

Mata Kuliah 

Proses Perkuliahan 

Persiapan Kuliah 

memperhatikan jadwal kuliah 

Pelaksanaan Kuliah 

Tatap muka, penugasan, praktikum. 

Ujian 
Tengah Semester 

Ujian 
AkhirSemester 

Nilai Akhir 

Lulus 

Tidak Lulus 

Mengulang
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3.13  Bimbingan Konseling 

BIMBINGAN KONSELING 

Dosen Wali  Konselor Mahasiswa  Psikolog 

Kasus tidak tertangani 

Mahasiswa 
(membawa KTM) 

Dosen / Karyawan /Keluarga 
(membawa KK bagi keluarga dosen/karyawan) 

UPTBK 
(Pendaftaran)
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3.14  Alur Pelayanan Kesehatan 

MAHASISWA 
Sakit 

POLIKLINIK 
Bawa KTM/Kartu 

Periksa 

LOKET 
menunjukkan KTM 

menerima map rekam medik 

RUANG TUNGGU 
menunggu panggilan 

RUANG PERIKSA 
memperoleh diagnose 

LOKET 
menyerahkan kembali map 

RUANG TUNGGU 
menunggu panggilan 

LOKET 
menerima obat dan 

penjelasan pengobatan 
kartu periksa 

SELESAI
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3.15  Alur Peminjaman Alat Pengajaran 

•  untuk  peralatan  laboratorium,  peminjaman  kepada  laboran  masingmasing 
laboratorium. 

•  selesai segera kembalikan, jika peralatan dibawa pulang, kerusakan harus mengganti 
(bukan mereparasi). 

MAHASISWA 
Peserta Kuliah 

TU FAK/JUR 
Bawa KTM 

LOKET FAK/JUR 
menyerahkan KTM 
mengisi buku pinjam 

MENERIMA ALAT 
cek kelengkapan dan 
keadaan peralatan 

SELESAI 
proses pinjam selesai 

PENGEMBALIAN 
bawa alat ke Fak/Jur 

PENERIMAAN 
tunggu pngecekan alat 

SELESAI 
menerima KTM dan paraf 

buku pinjam
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3.16  Alur Pendaftaran Tugas Akhir 

3.17  Alur Ujian Tugas Akhir 

MAHASISWA 
Peserta TA 

PEMBIMBING 
Persetujuan Ujian 

FAK/JUR 
mengambil formulir pendaftaran 
menyerahkan berkas seminar 

SEMINAR 
penggandaan makalah 

membuat bahan presentasi 
penyajian seminar 

PEMBIMBING 
pengkayaan dari hasil seminar 

TU JURUSAN 
penyerahan naskah tugas akhir, 
formulir daftar ujian tugas akhir 

beserta lampirannya 

PENGUMUMAN 
Jadwal Ujian 

UJIAN 
mengikuti Ujian 

MAHASISWA  TU FAK/JUR 
ambil formulir 

BANK 
Membayar Biaya Bimbingan 
Tugas Akhir 

TU JURUSAN 
penyerahan berkas Usulan 

SELESAI 
proses pendaftaran selesai 

PENGUMUMAN 
SK pembimbing 

PROSES 
BIMBINGAN
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3.18  Alur Yudisium Fakultas 

3.19  Alur Wisuda 

MAHASISWA 
Yudisium 

PANITIA 
WISUDA 

Ambil Formulir 

BANK 
bayar biaya Wisuda 

Biro Mawa& Bag. 
Perlengkapan 

penyerahan formulir & 
kelengkapan 
wisuda 

Prosesi Wisuda 
Memakai toga 

SELESAI 
Pengambilan ijazah dan 

transkrip 

MAHASISWA 
Lulus TA 

TU FAK/JUR 
Ambil Formulir 

BANK 
bayar biaya Yudisium 

TU JUR/FAK 
penyerahan formulir & 

kelengkapan 
memperoleh bukti 

pendaftaran 

Prosesi Yudisium 
memakai seragam 

almamater 

Surat Keterangan 
Lulus (SKL) 

SELESAI


