
 

 

 

 STANDAR OPERATING 
PROSEDURE (SOP) 

AREA : DAA  

No. Dok SOP DAA 

SOP/UUI/DPM-03/27-10 

Tanggal : 28 Agustus 2019 

No. Revisi : 

Halaman 1/2 

DAFTAR ULANG/REGISTRASI MAHASISWA BARU 
 

1. TUJUAN  
Memberikan panduan kepada calon mahasiswa tentang prosedur melaksanakan 

melaksanakan registrasi ulang sebagai mahasiswa baru Universitas Ubudiyah Indonesia 
 

2. DESKRIPSI 

Daftar ulang adalah kegiatan registrasi yang dilakukan oleh calon mahasiswa 
yang telah dinyatakan lulus seleksi penerimaan mahasiswa baru. 

 

 
3. RUANG LINGKUP 

3.1 Pembayaran Biaya Daftar Ulang 

3.2 Penyerahan Berkas Pendaftaran Ulang 

 
4. DEFINISI 

Daftar Ulang calon mahasiswa baru adalah proses melaporkan diri bagi peserta 
calon mahasiswa baru yang telah dinyatakan Lulus Seleksi dengan mekanisme dan 
persyaratan yang ditentukan oleh Perguruan tinggi 

 
5. DOKUMEN TERKAIT 
5.1 Slip Pembyaran Pendaftaran Ulang 
5.2 Berkas Pendaftaran Ulang 

 
 

6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 
6.1 Panitia menginformasikan pengumuman kelulusan kepada mahasiswa dan jadwal melakukan 

pendaftaran ulang 
6.2 Mahasiswa membayar biaya daftar ulang ke Bank Syariah Mandiri 
6.3 Mahasiswa melengkapi seluruh berkas pendaftaran 
6.4 Petugas penerimaan mahasiswa baru melakukan konfirmasi pendaftaran ulang pada web site 

sipenmaru.uui.ac.id 
6.5 Petugas penerimaan mengarsipkan berkas pendaftaran ulang 

 
 

7.  WAKTU 
Waktu yang dibutuhkan untuk pelaksanaan pendaftaran ulang adalah selama 1 (satu) bulan  
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PENDAFTARAN ULANG/REGISTRASI MAHASISWA PINDAHAN 

AKTIVITAS 
UNIT KERJA 

WAKTU 
DOC/CAT. 

MUTU DAA Website 
Mahasisw
a  

Bank 

Panitia 
Menginformaiskan 
pengumuman kelulusan 
dan jadwal melakukan 
pendaftaran ulang  
 

    

1 hari SK Kelulusan 

Mahasiswa membayar 
biaya pendaftaran ulang 
 

    
 
 

 

1 hari 
Slip 
Pembayaran 

Mahasiswa melengkapi 
sleuruh berkas 
pendaftaran  

    

 

Slip 
Pembayaran 
Pendaftaran 
Ulang, 
Transkrip Nilai 
dari kampus 
asal, Surat 
Permohonan 
Pindah dari 
kampus asal 
 

Petugas penerimaan 
mahasiswa baru 
melakukan konfirmasi 
pendaftaran ulang pada 
web site 
sipenmaru.uui.ac.id 
 

    

1 hari  

Petugas penerimaan 
mengarsipkan berkas 
pendaftaran ulang 

    

2 hari 
Berkas 
Pendaftaran 
Ulang 

Selesai     8jam 
/hari 
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