
 

 

 

STANDAR OPERATING 
PROSEDURE (SOP) 

AREA : DAA 

No. Dok SOP DAA 

SOP/UUI/DPM 

Tanggal : 14 Agustus 2019 

No. Revisi :  

Halaman :  

PROSEDUR PENGISIAN KRS ONLINE 

1. TUJUAN  
Sebagai acuan dan pedoman bagi mahasiswa dalam pengisian KRS Online 
 

2. DESKRIPSI 
SOP ini merupakan pedoman yang menyajikan prosedur atau langkah-langkah operasional standar terkait 
dengan pengisian KRS Online 

 
3. RUANG LINGKUP 

1. Pembayaran Biaya SPP 
2. Pengisian KRS Online 
 

4. DEFINISI 
Pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) mahasiswa merupakan kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa di 
awal semester perkuliahan. Sedangkan KRS adalah daftar mata kuliah yang akan di ambil mahasiswa dalam 1 
(Satu) semester. 
 

5. DOKUMEN TERKAIT 
1. Slip SPP 

 
6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 

a. Pengisiaaan KRS Mahasiswa Baru 
1. Direktur Direktorat Adminitrasi dan Akademik (DAA) membuat pengumuman jadwal pengisian KRS 

Online bagi mahasiswa yang sudah terdaftar sebagai mahasiswa baru Universitas Ubudiyah 
Indonesia 

2. DAA memberikan bimbingan kepada mahasiswa baru tentang tata cara pengisian KRS Online yaitu : 
a) Mahasiswa membuka web 10.10.3.12, kemudian login menggunakan Username : NIM, dan 

Pasword : NIM 
b) Pada saat login pertama kali, mahasiswa di anjurkan untuk merubah password 
c) Klik menu KRS di semester regular, pilih edit 
d) Untuk memilih mata kuliah, klik/centang kotak di sebelah tulisan Mata kuliah lalu klik ambil 
e) Klik tombol “OK” untuk melanjutkan pengisian KRS, atau “cancel” untuk membatalkan pemilihan 

mata kuliah 
f) Daftar mata kuliah yang telah di ambil akan muncul di sebelah kanan 
g) Jika mata kuliah yang di ambil sudah benar, klik tombol “konfirmasi”  

b. Pengsian KRS bagi mahasiswa Lama 
1. DAA mengeluarkan pengumuman jadwal pengisian KRS online 
2. Mahasiswa memastikan telah melunasi biaya SPP 
3. Mahasiswa menyerahkan Fc Slip SPP ke bagian Keuangan 
4. Bagian Keuangan melakukan konfirmasi untuk pengisian KRS Online 
5. Mahasiswa membuka web 10.10.3.12, dan login  
6. Klik menu KRS di semester regular, pilih edit 
7. Klik/centang mata kuliah yang akan di ambil kemudian klik ambil 
8. Klik tombol OK untuk melanjutkan pengisian KRS, kemudian klik tombol konfirmasi 

c. Cetak KRS 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Buka website 10.10.3.12 kemudian login 
2. Klik menu KRS di semester regular, kemudian pilih menu edit KRS 
3. Lalu pilih menu cetak KRS pada bagian sebelah kanan 
4. KRS dicetak sebanyak 4 rangkap dan harus di tanda tangani oleh dosen PA dan Ketua Prodi. 

d. Perubahan Mata Kuliah 
1. Buka website 10.10.3.12 kemudian login 
2. Klik menu KRS di semester regular, kemudian pilih menu edit KRS 
3. Jika pada pengisian KRS sebelumnya belum menekan tombol konfirmasi, maka mahasiswa dapat 

langsung mengganti/merubah mata kuliah yang ingin di ambil 
4. Klik/centang pada kolom mata kuliah yang ingin di ganti, kemudian klik cancel 
5. Jika pada pengisian KRS sebelumnya sudah melakukan konfirmasi, maka mahasiswa harus 

menjumpai bagian akademik untuk melakukan perubahan 
6. Staff akademik melakukan perubahan mata kuliah melalui web 10.10.3.45 
7. Batas waktu perubahan paling lama 2 minggu setelah pengisian KRS. 

 

3. KETENTUAN UMUM 

1. Mahasiswa telah membayar SPP 

2. Mahasiswa telah melakukan bimbingan dengan dosen PA terkait Mata Kuliah yang akan di ambil 

3. Pengisian KRS sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan 
 

4. WAKTU 
1. 1 hari 

 

Dibuat Oleh Direktur Administrasi dan Akademik 
 
 
 
 
 
Eva Rosdiana, S.ST., M.K.M 

Disetujui 
Rektor Universitas U’Budiyah Indonesia 
 
 
 
 
Marniati, M. Kes 



 

 

a. Pengisian KRS Mahasiswa Baru 

STANDAR OPERATING 
PROSEDURE (SOP) 

AREA : DAA BAG. TUGAS AKHIR 

No. Dok SOP PDAAA 

SOP/UUI/DPM 

Tanggal : 14 Desember 2019 

No. Revisi :  

Halaman :  

PROSEDUR PENGISIAN KRS ONLINE 

DAA MAHASISWA 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Membuat pengumuman jadwal 

pengisian KRS Online secara 

serentak pada mahasiswa baru 

Selesai 

Mulai 

DAA memberikan bimbingan 

kepada mahasiswa mengenai tata 

cara pengisian KRS Online 

Mahasiswa 

mengakses web 

10.10.3.12  

Login : 
Username : NIM 
Password : NIM  

Klik menu KRS di 
semester regular, 

kemudian pilih edit KRS  

Klik/centang kotak di 
sebelah tulisan Mata 
Kuliah lalu klik ambil  

Klik tombol OK untuk 
melanjutkan pengisian 

KRS 

Klik tombol konfirmasi 



 

 

 

b. Pengisian KRS Mahasiswa Lama 

DAA MAHASISWA KEUANGAN 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Membuat pengumuman jadwal 

pengisian KRS Online  

Selesai 

Mulai 

Mahasiswa melunasi 

biaya SPP 

Mahasiswa 

mengakses web 

10.10.3.12 kemudian 

login 

Klik menu KRS di 
semester regular, 

kemudian pilih edit KRS  

Klik/centang kotak di 
sebelah tulisan Mata 
Kuliah lalu klik ambil  

Klik tombol OK untuk 
melanjutkan pengisian 

KRS 

Klik tombol konfirmasi 

Mahasiswa 

menyerahkan Fc slip 

spp ke bagian 

keuangan 

Bagian keuangan 

melakukan konfirmasi 

pembayaran untuk 

pengisian KRS 



 

 

 

c. Cetak KRS 

MAHASISWA DOSEN PA Ka. PRODI  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Selesai 

Mulai 

Menyerahkan 1 

rangkap untuk dosen 

PA 

Mahasiswa 

mengakses web 

10.10.3.12 

kemudian login 

Klik menu KRS di 
semester regular, 

kemudian pilih edit KRS 

Pilih menu cetak krs  pada
bagian sebelah kanan 
untuk mencetak dan 
menyimpan file KRS 

KRS di cetak 
sebanyak 4 rangkap  

Ka.Prodi 

menandatangni KRS 

 

Dosen PA 

menandatangani KRS 

 

Menyerahkan 1 

rangkap untuk Ka. 

Prodi 
Menyerahkan 1 

rangkap untuk 

bagian akademik 



 

 

 

d. Perubahan Mata Kuliah 

 

DAA MAHASISWA 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selesai 

Mulai 

Mahasiswa 

mengakses web 

10.10.3.12 kemudian 

login 

Klik menu KRS di 
semester regular, 

kemudian pilih edit KRS  

Jika belum melakukan 
konfirmasi, klik/centang 
pada kolom mata kuliah 

yang mau di ganti, 
kemudian pilih batal  

Staff akademik 
melakukan perubahan 

mata kuliah di web 
10.10.3.45 

Login, kemudian pilih 
semester regular, pilih 

kurikulum dan klik edit KRS 

Jika sudah melakukan 
konfirmasi, maka 

silahkan menjumpai 
bagian akademik untuk 
melakukan perubahan  

Masukkan NIM mahasiswa, 
kemudian klik/centang pada 

kolom mata kuliah, 
kemudian klik batal 


