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1. TUJUAN  

a. untuk menjelaskan persyaratan dan prosedur registrasi dan her registrasi mahasiswa  
b. untuk menjelaskan waktu registrasi dan heregistrasi mahasiswa  
 

2. RUANG LINGKUP  
a. Tata cara persyaratan registrasi dan heregistrasi mahasiswa  
b. Unit organisasi yang terlibat dalam penyusunan rencana studi mahasiswa  

 
3. DEFINISI  

a. Registrasi mahasiswa adalah proses pendaftaran ulang setiap calon mahasiswa baru yang 
dinyatakan lulus dalam seleksi  

b. Kartu Tanda Mahasiswa adalah kartu yang dimiliki oleh setiap mahasiswa Institut 
Nahdlatul Ulama Tasikmalaya sebagai tanda bukti status kemahasiswaannya. Mahasiswa 
yang memiliki kartu mahasiswa berhak menerima pelayanan akademik tertentu, seperti 
registrasi, program mata kuliah, pengurusan surat-surat tertentu dan sebagainya. Kartu 
Tanda Mahasiswa memuat:  
1. Nama Mahasiswa;  
2. Nomor Induk Mahasiswa;  
3. Program Studi;  
4. Foto mahasiswa yang bersangkutan. 
 

4. PENGGUNA  
a. Rektor 
b. Wakil Rektor II 
c. BAUKK 
d. Dekan 
e. Kaprodi 
f. Calon Mahasiswa Baru  

 
 
5. PROSEDUR KEGIATAN  

Setelah dinyatakan lulus seleksi penerimaan mahasiswa baru INU Tasikmalaya, calon 
mahasiswa melakukan registrasi sebagai berikut:  



1) Calon mahasiswa membayar perkuliahan yang telah ditetapkan. Apabila calon 
mahasiswa tidak melakukan pembayaran, calon mahasiswa tersebut dinyatakan tidak 
sah menjadi mahasiswa INU Tasikmalaya;  

2) Bagian Akademik menerima data pembayaran dari bagian keuangan dan menetapkan 
calon mahasiswa yang sudah membayar sebagai mahasiswa INU Tasikmalaya;   

3) Bagian Akademik memberikan Nomor Induk Mahasiswa kepada mahasiswa baru 
INU Tasikmalaya;  

4) Bagian Akademik menyerahkan berkas mahasiswa baru beserta NIM masing-masing 
ke pimpinan; 

5) Mahasiswa Baru INU Tasikmalaya melakukan pengisian KRS di prodi masing-
masing.  



6.  ALUR KERJA  
  

No Aktivitas 

Pelaksana  
  

Calon 
Mahasiswa 

Panitia  Output 

1 Membayar biaya 
pendaftaran 

  Slip pembayaran 

2 Mengisi formulir 
pendaftaran 

  Formulir 

3 Menyerahkan berkas 
pendaftaran 

  1. salinan ijazah yang telah 
dilegalisir atau surat keterangan 
lulus yang sudah dilegalisir dari 
sekolah  

2. foto berwarna 3x4 sebanyak 3 
lembar  

3. stopmap warna hijau  

4 Memberikan bukti 
pendaftaran kepada calon 
mahasiswa  

  Kartu ujian masuk dengan disertai 
foto pendaftar  

5 Mengikuti tes masuk    Kartu ujian masuk dengan disertai 
foto pendaftar  

6 Melakukan proses seleksi    

7 Mengumumkan hasil tes 
penerimaan mahasiswa 
baru INU Tasikmalaya  

  Pengumuman berisi:  

1. nama dan nomor pendaftaran  
2. program studi  

8 Mahasiswa yang lulus 
seleksi melakukan 
registrasi 

  Kartu ujian masuk dengan disertai 
foto pendaftar 

9 Mahasiswa yang sudah 
dinyatakan lulus 
kemudian melakukan 
pembayaran daftar ulang  

  Slip Pembayaran 

10 Mahasiswa melakukan 
aktivasi akun SIMAK  

  Akun SIMAK 

 


