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KATA PENGANTAR

Universitas Riau (UR) adalah sebuah perguruan tinggi negeri
yang beralamat di Jalan Binawidya Km. 12,5 Simpang Baru 28293,
Pekanbaru, Riau, Indonesia.Universitas Riau sekarang menjadi salah
satu universitas yang terkemuka di Indonesia. Beberapa Fakultas
yang ada di Universitas Riau (UNRI) adalah Fakultas Kedokteran,
Fakultas llmu Sosial dan IImu Politik, Fakultas Teknik, Fakultas
Hukum, Fakultas Ekonomi & Bisnis, Fakultas Pertanian, Fakultas
Matematika dan IImu Pengetahuan Alam, Fakultas Perikanan dan
Kelautan, Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Fakultas llmu
Keperawatan, serta Pascasarjana dan Doktor.

Layaknya sebagaimana sebuah perguruan tinggi, setiap tahun
Universitas Riau melakukan registrasi mahasiswa baru yang dilakukan
dengan beberapa tahapan dimulai dari update biodata secara online
sampai mendapatkan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM), Prosedur untuk
mendapatkan kartu tanda mahasiswa dilakukan dalam sekali proses,
jika dalam prosedur tersebut calon mahasiswa memenuhi syarat dan

mengikuti prosedur maka akan mendapatkan KTM secara langsung.

Pekanbaru, 1 Desember2017

TIM BAK UNRI
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Registrasi mahasiswa adalah merupakan proses pelayanan pencatatan
identitas calon mahasiswa. Registrasi mahasiswa baru pada sebuah perguruan
tinggi perlu ditangani dengan baik, karena dengan di tangani dengan baik dapat
membantu para calon mahasiswa baru untuk mendaftar ke perguruan tinggi yang
dinginkan. Registrasi mahasiswa baru harus memiliki sebuah Standar Operating
Prosedur (SOP) dan sistem informasi yang terorganisir dengan baik.

Standard Operating Prosedur (SOP) pada dasarnya adalah pedoman yang
berisi prosedur-prosedur operasional standar yang ada dalam suatu organisasi
yang digunakan untuk memastikan bahwa semua keputusan dan tindakan , serta
penggunaan fasilitas-fasilitas proses yang dilakukan oleh orang-orang dalam
organisasi berjalan secara efisien dan efektif, konsisten, standar dan sistematis.
Dengan adanya sistem manual standar atau (SOP) diharapkan dapat
meningkatkan efisiensi dan efektifitas kinerja layanan yang diberikan oleh
Universitas Riau. Dengan adanya instruksi kerja yang terstandarisasi maka semua
kegiatan layanan akan dapat dilakukan secara konsisten oleh siapapun yang
sedang bertugas melakukan layanan. Layanan-layanan yang berbelit dan tidak
jelas prosedur operasinya akan semakin terminimalisir. Disamping konsistensi
layanan hal lain yang akan dihasilkan adalah efisiensi dan efektifitas kerja.
Dengan prosedur yang terstandar setiap orang baik pengguna layanan maupun
staf yang memberi layanan akan dapat memanfaatkan ataupun melakukan
layanan yang semakin hari semakin baik dan semakin cepat karena terjadinya
proses pembelajaran yang secara terus menerus terjadi selama proses layanan.
Dengan demikian dapat dipastikan melalui SOP ini akan dapat meningkatkan
efisiensi dan efektifitas kerja layanan

Dalam rangka memberikan layanan informasi registrasi untuk calon
mahasiswa baru perlu dibuka fasilitas yang menyangkut layanan, Biaya studi dan
jadwal Pendaftaran serta prosedur pendaftaran sebagai mahasiswa baru.

Kegiatan registrasi mahasiswa baru ini melibatkan beberapa unit kerja untuk itu



diperlukan sebuah SOP yang mengikat semua unit kerja dan memberikan

pelayanan yang prima kepada calon mahasiswa.

1.2 Tujuan

Tujuan SOP registrasi mahasiswa baru adalah : (1)Tertibnya mekanisme
registrasi mahasiswa baru di Universitas Riau; (2) Terkoordinasinya unit kerja dan
personil yang terlibat dalam melakukan proses registrasi mahasiswa baru di
Universitas Riau; (3)Mendapatkan data mahasiswa baru yang lengkap; (4)

Memberikan kemudahan kepada calon mahasiswa.

1.3 Luaran

Luaran yang akan dicapai adalah menghasilkan suatu pedoman registrasi
mahasiswa baru di Universitas Riau dan memberikan layanan prima terhadap
registrasi mahasiswa baru. Sedangkan outcome-nya adalah dapat menghasilkan

input mahasiswa baru yang berkualitas.

1.4 Ruang lingkup
Ruang lingkup SOP registrasi mahasiswa baru ini adalah meliputi : (1)

persyaratan registrasi mahasiswa baru di Universitas Riau; (2) tatacara registrasi

mahasiswa baru di Universitas Riau; (3) Intruksi kerja bagi unit yang terlibat.

1.5 Defenisi

1. Registrasi mahasiswa adalah merupakan proses pelayanan pencatatan
identitas calon mahasiswa di Universitas Riau.

2. Calon mahasiswa baru adalah peserta ujian masuk perguruan tinggi
Universitas Riau yang dinyatakan lulus seleksi masuk Universitas Riau.

3. UKT (Uang Kuliah Tunggal) adalah keseluruhan biaya uang operasional per
mahasiswa per semester pada program studi di perguruan tinggi
negeri.Selain istilah Uang Kuliah Tunggal, dikenal pula istilah Biaya Kuliah
Tunggal. Biaya Kuliah Tunggal merupakan biaya kuliah per mahasiswa per

semester pada program studi di perguruan tinggi negeri.
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1.9 Dokumen Yang dihasilkan

Dibuat Oleh Dokumen yang Periode Berlaku | Diberikan Kepada
Dihasilkan
Surat Keputusan - Fakultas
Universitas Riau | (SK) Mahasiswa
baru




BAB Il
TATA CARA REGISTRASI MAHASISWA BARU

2.1 Ketentuan Umum

ok w

Harus datang sendiri/tidak boleh diwakilkan.

Sudah melakukan pembayaran UKT (kecuali calon penerima beasiswa

bidikmisi), Asli dan Foto copy bukti pembayaran UKT dua Rangkap.

Berpakaian rapi, sopan dan pakai sepatu.

Membawa Bukti Peserta Ujian Mandiri 2017.

Menyerahkan foto copy ljazah dan bagi ijazahnya belum keluar cukup

SKHUN Asli yang dilegalisir oleh kepala sekolah atau surat keterangan lulus

dari kepala sekolah dengan menempelkan foto dan distempel (1 Rangkap).

Fotokopi buku tabungan BRI Syariah atau BTN atau BNI 1 rangkap atas

nama sendiri atau Bukti Setoran Pembuatan Buku Tabungan BRI Syariah

atau BTN atau BNI.

Membawa dokumen yang di cetak setelah update biodata di website admisi

sebagai berikut:

a. Formulir kesediaan membayar UKT (tanda tangan diatas materai 6000).

b. Surat Pernyataan mahasiswa kesedian tes narkoba (tanda tangan diatas
materai 6000).

c. Surat Pernyataan mahasiswa janji mahasiswa (tanda tangan diatas
materai 6000).

d. Surat Keterangan Kesehatan ,Surat Keterangan Bebas Narkoba dan
Surat Keterangan Tes Buta warna yang telah disahkan oleh Rumah sakit
UR.Klik disini untuk download formulir.

e. Surat Pernyataan BIDIKMISI yang ditanda tangani di atas materai 6000
(khusus untuk calon penerima beasiswa BIDIKMISI). klik disini untuk
download surat pernyataan bidikmisi

Semua Persyaratan kelengkapan registrasi di masukkan ke dalam map

berwarna MERAH dan dibawa pada saat registrasi ulang sesuai dengan

jadwal nomor urut registrasi. Di map dituliskan Nama, Nomor Pendaftaran
dan program studi serta Fakultas

2.2 Ketentuan Khusus

1. Calon mahasiswa baru jalur SNMPTN dan PBUD/PBM mebawa
fotokopi dan asli raport dari semester 1 — 5.

2. Untuk sekolah yang menerapkan kurikulum 2013 , melampirkan nilai
konversi skala 100 yang sudah disahkan oleh kepala sekolah.


http://pendaftaranulang.unri.ac.id/file/kir.pdf
http://pendaftaranulang.unri.ac.id/file/pbidikmisi.docx

2.3
1.

2.

11.

12.
13.

Prosedur Pelaksanaan Registrasi Mahasiswa Baru

BAK memberikan daftar calon mahasiswa baru ke TIK untuk di upload ke
dalam system registrasi mahasiswa baru;

Admin sistem informasi registarsi (admin TIK) melakukan pembukaan
periode registrasi,pembayaran UKT serta melakukan upload data calon
mahasiswa baru;

Operator BUK melakukan Input tarif UKT mahasiswa baru melalui aplikasi
pembayaran;

Admin sistem informasi registarsi (admin TIK) dengan Opertor BUK
melakukan verifikasi tarif UKT yang sudah di input di aplikasi pembayaran;
Calon mahasiswa melakukan pengisian biodata diri, orang tua, sekolah dan
data dukung kebutuhan UKT serta melakukan finalisasi penetapan UKT
calon mahasiswa secara online di website http://admisi.unri.ac.id.

Calon mahasiswa melakukan pembayaran UKT di bank mitra Universitas
Riau ( BNIBTN,BRIS,BRK) sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan
pada saat finalisasi penetapan UKT calon mahasiswa secara online;

Calon mahasiswa melakukan pemeriksaan Kesehatan di Rumah Sakit
Universitas Riau dengan membawa blanko yang dicetak setelah melakukan
finalisasi data serta pada jadwal yang telah ditetapkan;

Calon mahasiswa datang ke TIK Universitas Riau menyerahkan berkas UKT
dan berkas persyaratan registrasi sesuai dengan jadwal dan nomor urut
registrasi yang telah ditentukan.

Tim UKT melakukan verifikasi berkas UKT calon mahasiswa

. Tim registrasi melakukan Verifikasi berkas syarat registrasi dan raport calon

mahasiswa (khusus untuk calon mahasiswa jalur SNMPTN dan PBUD/PBM)
Tim registrasi melakukan pembuatan NIM (Nomor Induk Mahasiswa) dan
Pencetakan KTM (kartu Tanda mahasiswa) mahasiswa dan menyerahkan
kepada mahasiswa;

Petugas BAK melaukan pembuataan Sk mahasiswa baru;

Penyerahan sk mahasiswa baru dan mahasiswa baru ke masing-masing
fakultas oleh Rektor;



2.4 Bagan Alir Pelaksanaan Registrasi MahasiswaBaru

Pelaksana Mutu Baku
. Calon Bank | Rumah Kete
No Kegiatan BAK Opl)gerator TI Mahasiswa/ | Mitra Sakit TIM | Fakul | Persya | Wak Output rangan
UK K ; UKT tas ratan tu
mahasiswa | UR UR

1 Data calon maha-
siswa baru ( Star

2 BAK memberikan SK 1 SK calon
daftar calon ma- calon Hari |mahasiswa
hasiswa baru ke maha- baru
TIK  untuk di siswa
upload ke dalam | baru
system registrasi r
mahasiswa baru;

3 Admin sistem in- File 1 Data calon
formasi registarsi Data Hari |mahasiswa
(admin TIK) mela- calon baru di
kukan pembuka- maha- aplikasi
an periode regis- A siswa registrasi.
trasi,pembayaran baru unri.ac.id
UKT serta mela-
kukan upload da-
ta calon mahasis-
wa baru

4 Operator BUK SK 5 Data Tarif
melakukan Input tarif Hari |mahasiswa
tarif UKT maha- UKT baru di
siswa baru mela- maha- aplikasi
lui aplikasi pem- siswa pembayaran
bayaran baru .unri.ac.id

6 Admin sistem 1 Data Tarif
informasi regis- v Hari |mahasiswa
trasi (admin TIK) baru di
dengan Opertor aplikasi
BUK melakukan pembayaran
verifikasi tarif .unri.ac.id
UKT yang sudah
di inputdi aplikasi
pembayaran

7 Calon mahasiswa User- 1 Biodata dan
melakukan pengi- name jam |cetak ke-
sian biodata diri, dan lengakapan
orang tua, seko- pass- berkas
lah dan data du- word registrasi
kung kebutuhan akses di dari aplikasi
UKT serta mela- aplikasi admisi.ac.id
kukan finalisasi admisi.
penetapan UKT ac.id
calon mahasiswa
secara online di
website
http://admisi.unri.
ac.id

8 Calon mahasiswa Nomor | 6 Bukti
melakukan pem- Pendaf- | Hari | Pembaya-
bayaran UKT di taran/ ran UKT
bank mitra A4 kartu mahasiswa
Universitas Riau peserta
(BNI,BTN,BRIS, ujian
BRK) sesuai de- masuk
ngan jadwal yang Univer-
telah ditetapkan v sitas
pada saat finali- A Riau

~—




sasi penetapan
UKT calon maha-
siswa secara
online

9 Calon mahasiswa Dokum | 6 Dokumen
melakukan peme- en Hari |pemeriksaan
riksaan Keseha- Pemeri kesehatan
tan di Rumah Sa- ksaan yang sudah
kit Universitas Keseh disahkan
Riau dengan atan oleh Rumah
membawa blanko sakit
yang dicetak se- Universitas
telah melakukan Riau
finalisasidataser-
ta pada jadwal
yang telah dite-
tapkan

10 [ Calon mahasiswa Persya | 6
datang ke TIK ratan Hari
Universitas Riau Berkas
menyerahkan Registr
berkas UKT dan asi
berkas persyara-
tan registrasi se-
suai dengan jad-
wal dan nomor
urut registrasi
yang telah
ditentukan

11 [ Tim UKT melaku- Persya | 6 Bukti
kan verifikasi ber- ratan Hari |Verifikasi
kas UKT calon Berkas serahterima
mahasiswa UKT berkas

12 | Tim registrasime- 6 Bukti
lakukan Verifikasi Hari |Verifikasi
berkas syarat re- serahterima
gistrasidanraport berkas
calon mahasiswa
(khusus untuk ca-
lonmahasiswa ja-
lur SNMPTN dan
PBUD/PBM)

13 [ Timregistrasime- Bukti 30 KTM
lakukan pembua- Verifik | Meni
tan NIM (Nomor asi t
Induk Mahasiswa) serah
dan Pencetakan terima
KTM (kartu Tanda berkas
mahasiswa) ma-
hasiswa dan me-
nyerahkan kepa-
da mahasiswa

14 | Petugas BAK me- Data 1 Sk
lakukan pembua- mahas | Hari |Mahasiswa
taan SK maha- iswa baru
siswa baru baru

15 [ Penyerahan SK Sk 2 Sk
mahasiswa baru v Mahas | jam |Mahasiswa
dan mahasiswa iswa baru
baru ke masing- baru
masing fakultas
oleh Rektor

16 | Selesai

( Finish )‘
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