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1. TUJUAN
Registrasi ulang disiapkan untuk memberi penjelasan kepada mahasiswa, staf administrasi dan dosen dilingkungan FEB USU tentang tata cara pelaksanaan kegiatan registrasi ulang
2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini dipergunakan sebagai petunjuk dalam persiapan dan pelaksanaan prosedur registrasi ulang yang meliputi:

· Tujuan dan persyaratan prosedur registrasi ulang
· Pelaksanaan
3. DEFINISI
· Regristasi ulang 

Setiap mahasiswa wajib registrasi ulang atau mendaftar ulang pada awal semester sesuai dengan kalender akademik yang telah ditetapkan oleh FEB
· Mahasiswa

Peserta didik yang terdaftar secara sah pada salah satu program pascasarjana USU

2. REFERENSI
· Buku Panduan Sekolah Pascasarjana USU 2007

· Manual Mutu SPs USU 2005

· Surat Edaran Warek II USU Nomor 448/JO5/KU/2006 Tentang Tata Cara Registrasi Ulang
4. KETENTUAN UMUM

Mahasiswa yang telah dinyatakan lulus seleksi SPs dapat memilih program secara penuh waktu atau paruh waktu dengan ketentuan masa studinya dihitung sejak mendaftar pertama hingga batas maksimal masa studi berakhir. Setiap mahasiswa wajib mengisi Kartu Rencana Studi (KRS) yang disediakan oleh SPs pada awal semester/trimester.
Tujuan
a. Melatih mahasiswa agar tertib registrasi ulang dan registrasi akademik agar dinyatakan terdaftar dan diperkenankan mengikuti kegiatan akademik dan kemahasiswaan pada semester berjalan dan masa studi tetap diperhitungkan.

b. FEB USU bekerja sama dengan Sistem Informasi dan Teknologi USU telah mendesain sistem informasi program studi dilingkungan FEB baik untuk sistem informasi mahasiswa maupun sistem informasi dosen. Perancangan sistem informasi ini bertujuan untuk mengorganisasikan, meningkatkan efektivitas, dan efisiensi pelaksanakan pendidikan di lingkungan program studi secara online.
5. PERSYARATAN

Pada bagian ini dijelaskan secara rinci semua persyaratan pelaksanaan registrasi ulang. Setiap mahasiswa wajib melakukan daftar ulang setiap awal semester sesuai dengan kalender akademik FEB dengan ketentuan:

a. Melunasi biaya administrasi pendaftaran sesuai dengan ketentuan FEB
b. Melunasi biaya pendidikan untuk 1 (satu) semester pada saat  pendaftaran ulang
c. Mengisi Kartu Rencana Studi (KRS) yang disediakan oleh FEB pada tiap awal semester dan pengisian KRS dilakukan satu minggu sebelum kegiatan akademik dimulai

d. Melunasi biaya pengelolaan administrasi, bagi mahasiswa yang berada pada semester keenam dan seterusnya, yang tidak mengikuti kuliah lagi tetapi masih belum selesai pendidikan

6. TATACARA PELAKSANAAN

a. Mahasiswa mengambil formulir pembayaran biaya pendidikan/SPP tahun akademik rangkap 4 (empat) di kasubag. Keuangan SPs dengan membawa bukti pembayaran SPP tahun akademik sebelumnya (Lampiran 1)
b. Masa pengambilan formulir sesuai dengan pengumuman yang dibuat oleh FEB (Lampiran 2) 
c. Setelah mendapat formulir pembayaran biaya pendidikan/SPP, mahasiswa langsung menyetorkannya ke Bank Mandiri Kas USU sesuai jadwal

d. Tanda bukti setoran biaya pendidikan/SPP yang telah diverifikasi oleh Bank Mandiri Kas USU, warna putih disimpan oleh mahasiswa, warna kuning pertinggal di bank, warna merah diserahkan ke Kasubag. Keuangan FEB dan warna hijau diserahkan kebagian keuangan USU (Lampiran 3)
e. Mahasiswa yang telah menyerahkan tanda bukti setoran biaya pendidikan/SPP kemudian melakukan registrasi akademik dengan mengisi KRS di masing-masing program studi, pelaksanaan registrasi ulang diumumkan sesuai dengan kalender akademik (Lampiran 4)
f. Mahasiswa yang mengalami kesulitan keuangan pada saat masa registrasi ulang, atau akan menunda pembayaran biaya pendidikan/SPP termasuk mereka yang memperoleh beasiswa atau sponsor, agar meminta persetujuan kepada Direktur SPs sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan (pengumuman tersendiri)

g. Sesuai dengan pengumuman pada poin (f) di atas mahasiswa yang akan menunda pembayaran harus membuat surat ke Direktur SPs dengan ketentuan pada lembar persetujuan dicantumkan besarnya tagihan/pembayaran, tanggal pembayaran serta dibubuhi materai Rp. 10.000,- (Lampiran 5)
h. Setelah tanggal yang dicantumkan pada pengumuman pada poin (f) permohonan angsuran/penundaan/bantuan tidak akan dilayani

i. Bagi mahasiswa yang dapat persetujuan dari Dekan FEB untuk melakukan penundaan atau angsuran bisa langsung melakukan registrasi ulang ke progam studi dengan pengambilan formulir KRS (Lampiran 6)
j. Bagi mahasiswa yang tidak dapat persetujuan dari Dekan FEB dikarenakan alasan tertentu maka dianjurkan untuk melakukan PKA

k. Mahasiswa yang telah melakukan perjanjian penundaan/angsuran SPP melalui surat dan disetujui Dekan FEB ternyata tidak dapat memenuhi kewajibannya, maka mahasiswa tersebut tidak dibenarkan ikut proses belajar dan kegiatan akademik lainnya

l. Mahasiswa yang telah mendapat izin cuti akademik, wajib melunasi biaya pendidikan/SPP sesuai dengan besarnya biaya pendidikan/SPP yang telah ditetapkan. Mahasiswa yang cuti akademik, jadwal pembayaran disesuaikan dengan jadwal registrasi ulang

m. Mahasiswa yang tidak terdaftar pada tahun akademik, wajib melakukan registrasi ulang pada semester berikutnya.
n. Mahasiswa yang tidak melakukan registrasi ulang tidak akan diproses registrasi akademiknya

o. Mahasiswa yang tidak melaksanakan resgistrasi ulang dinyatakan tidak terdaftar dan tidak diperkenankan mengikuti kegiatan akademik dan kemahasiswaan pada semester berjalan dan masa studi tetap diperhitungkan

p. Mahasiswa yang tidak mendaftar dalam dua semester secara berturut-turut tanpa pemberitahuan dan izin resmi dari Dekan  dinyatakan tidak berhak lagi mendaftar sebagai mahasiswa FEB dan dinyatakan putus studi.
Diagram Alir Prosedur Registrasi Ulang
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Lampiran 1. Contoh blanko SPP 
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Catatan :

1. Blanko SPP rangkap 4

2. Blanko harus diketik oleh petugas bagian SPP

3. Blanko harus ditandatangani oleh Kasubag. Keuangan/KTU

4. Blanko harus distempel FEB
Lampiran 2. format bukti pengambilan blangko SPP

Program Studi
:

Semester

:

Tahun Akademik
:

Jumlah SPP

:

	No
	Nama
	NIM
	NO

BLANKO
	Tanggal
	Tanda tangan
	Keterangan

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	
	


Lampiran 3. contoh blanko SPP yang sudah divalidasi Bank Mandiri
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Catatan :

1.  Lembar Asli warna putih untuk mahasiswa

2.  Lembar warna merah dikembalikan ke bagian keuangan FEB (mahasiswa menanda tangani buku pengembalian blanko SPP)

3.  Kuning untuk bank

4. Jika pembayaran di luar Bank Mandiri cabang USU mahasiswa wajib menyerahkan lembar warna hijau

5.  lembar fotokopi diserahkan ke program studi

Lampiran 4. format bukti pengembalian blangko SPP yang divalidasi

Program Studi
:

Semester

:

Tahun Akademik
:

Jumlah SPP

:

	No
	Nama
	NIM
	NO

BLANKO
	Tanggal
	Tanda tangan
	Keterangan

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
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Lampiran 5. Contoh Surat Permohonan Angsuran SPP

Hal
: Permohonan Penundaan



Medan, ……………….


  SPP Semester ….. TA ….

Lamp.
: 1 berkas

Kepada Yth:

Dekan FEB
Universitas Sumatera Utara

Medan

Dengan hormat, saya yang bertanda tangan di bawah ini:


Nama


: …………….


N I M


: …………….


Program Studi
: …………….


Alamat/Telp.

: …………….


dengan ini saya memohon kepada Ibu Direktur untuk dapat memberikan penundaan pembayaran SPP semester …………… TA ……….. dan saya akan membayar pada tanggal  …………., jika pada tanggal tersebut saya terlambat membayar maka saya bersedia menerima sanksi akademik sesuai peraturan Sekolah Pascasarjana Universitas Sumatera Utara.

Demikian permohonan ini saya buat dan atas bantuan Ibu saya ucapkan terima Kasih.

Yang Mengetahuai :

Ketua Program Studi




Hormat saya,
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Nama







Nama Mahasiswa

NIP ……………






NIM ………..

Lampiran 6. Contoh KRS
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