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1. TUJUAN                                       : Menjamin seluruh proses registrasi dan herregistrasi terlaksana sesuai 
dengan ketentuan 

   

2. RUANG LINGKUP : Berlaku untuk proses registrasi dan herregistrasi program strata 1 dan 
diploma 3 di Universitas Dian Nuswantoro. 

   

3. TARGET MUTU : a. Semua mahasiswa baru yang diterima, berhak mendapatkan 
informasi mengenai  pelaksanaan kegiatan registrasi 

b. Semua mahasiswa lama berhak mendapatkan informasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan herregistrasi maksimal 1 (satu) sebelum 
pelaksanaan herregistrasi 

c. Tidak ada keterlambatan distribusi kartu mahasiswa 
d. Semua proses registrasi dan herregistrasi berjalan tertib dan lancar 

   

4. DEFINISI : a. Registrasi adalah proses pendaftaran bagi setiap calon mahasiswa 
baru yang dinyatakan lulus dalam seleksi penerimaan mahasiswa 
baru dan memperoleh hak penuh sebagai mahasiswa. 

b. Herregistrasi adalah proses pendaftaran ulang setiap mahasiswa 
lama untuk dapat mengikuti kegiatan perkuliahan, memperoleh 
hak-hak akademik dan menggunakan fasilitas bagi mahasiswa 
sebagaimana ketentuan yang berlaku pada semester yang berjalan. 

c. Cuti Akademik adalah hak mahasiswa untuk tidak aktif mengikuti 
kegiatan akademik karena alasan tertentu sesuai dengan aturan 
yang berlaku.    

d. Kartu Mahasiswa Sementara (KTMS) adalah kartu identitas 
mahasiswa baru Universitas Dian Nuswantoro yang berlaku sampai 
dengan bulan Desember tahun registrasi.Kartu Tanda Mahasiswa 
(KTM) adala Kartu identitas status mahasiswa Universitas Dian 
Nuswantoro yang berlaku selama 1 (satu) tahun. 

e. Putus Studi (Drop Out) adalah pemberhentian kegiatan akademik 
mahasiswa yang dikeluarkan oleh Rektor karena tidak memenuhi 
kualifikasi akademik dan atau administrasi akademik untuk 
menyelesaikan studi. 

f. Pengunduran diri adalah pemberhentian kegiatan akademik yang 
dikeluarkan oleh Rektor atas permintaan mahasiswa yang diketahui 
oleh orang tua dan wali mahasiswa 

g. Pindah Program Studi adalah perpindhan mahasiswa dari satu 
program studi ke program studi lain di lingkungan Universitas Dian 
Nuswantoro  
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5. REFERENSI : a. Prosedur Sistem Dokumentasi Jaminan Mutu (PM-UDINUS-01/R0). 

b. Prosedur Penerimaan Mahasiswa Baru (PBM-UDINUS-01/R0). 

c. SK Rektor tentang Penerimaan Mahasiswa Baru. 

d. SK Rektor tentang Registrasi Administratif Mahasiswa  

e. SK Rektor tentang Alih Program Studi  

f. Buku Pedoman Akademik Universitas. 

g. Buku Panduan Penerimaan Mahasiswa Baru.  

   

6. DIDISTRIBUSIKAN KEPADA : Semua pemegang controlled copy atau unit yang berhak memiliki 
dokumen sistem mutu 

   

7. PROSEDUR :  

7.1 Umum 

7.1.1 Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah dalam prosedur dan Formulir 
yang digunakan harus menggunakan mekanisme yang diatur dalam Prosedur Pengendalian Dokumen dan 
Data (PM-UDINUS-02). 

7.1.2 Penyusun dan pemeriksa prosedur ini bertanggung jawab untuk memastikan: 

a. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap langkah dan ketentuan 
dalam prosedur ini.  

b. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang   dipersyaratkan dalam 
Wewenang dan Tanggungjawab. 

7.1.3 Pemeriksaan dan monitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam Daftar Pemeriksaan. 

7.2 Ketentuan Umum  

7.2.1 Wakil Rektor Bidang Akademik bertanggungjawab atas pelaksanaan Registrasi dan Herregistrasi.  

7.2.2 Seluruh proses registrasi dan herregistrasi dilaksanakan dan dikendalikan secara terpusat di Universitas oleh 
Biro Administrasi Akademik yang selanjutnya disebut dengan BIAK.     

7.2.3 Kepala BIAK bertanggung jawab terhadap: 
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a. Persiapan pelaksanaan registrasi dan herregistrasi meliputi penyediaan data, formulir yang diperlukan, 
personel yang bertugas dan fasilitas yang digunakan, 

b. Penentuan Nomor Induk Mahasiswa (NIM), 
c. Pengadaan Kartu Mahasiswa (KTM), 
d. Pelaporan hasil registrasi dan herregistrasi, 
e. Pendataan status mahasiswa, yaitu mahasiswa yang aktif, cuti akademik, tidak aktif tanpa keterangan, 

lulus studi, putus studi, dan mengundurkan diri,  
f. Keutuhan semua berkas, data dan dokumen yang ada baik hardcopy maupun softcopy.  

7.2.4 Semua arsip kegiatan Registrasi Strata 1 dan Diploma 3 disimpan dalam Daftar Catatan Mutu BIAK sesuai 
dengan formulir Daftar Catatan Mutu (FM-UDINUS-SM-03-01) 

7.2.5 Prosedur dan ketentuan dalam cuti akademik, dan putus studi mengacu pada Buku Pedoman Akademik 
Universitas. 

7.3 Registrasi 

7.3.1 Calon mahasiswa yang telah dinyatakan diterima sebagai mahasiswa baru wajib melakukan registrasi sesuai 
dengan jadwal dan ketentuan yang telah ditetapkan.  

7.3.2 Calon mahasiswa yang telah melaksanakan registrasi, memiliki hak penuh sebagai mahasiswa, yaitu hak 
untuk mengikuti semua kegiatan akademik dan menggunakan semua fasilitas yang disediakan bagi 
mahasiswa. Calon mahasiswa yang tidak melaksanakan registrasi sesuai dengan waktu yang ditentukan, 
hak sebagai mahasiswa dinyatakan gugur.     

7.3.3 BIAK memastikan seluruh persiapan registrasi, yaitu Data Calon Mahasiswa yang Diterima (FM-
UDINUS-BM-01-08), Penomoran NIM (FM-UDINUS-BM-02-01), formulir Surat Pernyataan 
Mematuhi Kode Etik (FM-UDINUS-BM-02-02), Surat Pernyataan Penarikan Biaya Registrasi 
(FM-UDINUS-BM-02-2) dan personel yang terlibat serta fasilitas yang diperlukan, paling lambat 1 
(satu) minggu sebelum registrasi dimulai.  

7.3.4 BIAK bertanggungjawab atas komputerisasi pengisian data pribadi mahasiswa sesuai dengan formulir 
Data Pribadi Mahasiswa (FM-UDINUS-BM-02-03). 

7.3.5 BIAK bertanggung jawab atas penyelesaian kartu tanda mahasiswa maupun kartu tanda mahasiswa 
sementara sesuai dengan formulir Data Pribadi Mahasiswa (FM-UDINUS-BM-02-03). 

7.3.6 Calon mahasiswa melakukan pembayaran di Bank yang ditunjuk. Calon mahasiswa yang telah melakukan 
pembayaran menunjukkan bukti pembayaran asli, dan menyerahkan foto copy setoran ke BIKU untuk 
divalidasi.   

7.3.7 Pada saat registrasi:  
a. Mahasiswa mendapatkan berkas registrasi dari BIAK berupa : Formulir Data Pribadi Mahasiswa 

(FM-UDINUS-BM-02-03), Formulir Surat Pernyataan Mematuhi Kode Etik (FM-UDINUS-BM-
O2-02), Surat Pernyataan Penarikan Biaya Registrasi (FM-UDINUS-BM-02-20) 

b. Mahasiswa mengisi berkas registrasi, dan dimasukkan stopmap : 
- Biru  : Fakultas Ilmu Komputer 
- Kuning   : Fakultas Ekonomi 
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- Merah   : Fakultas Bahasa  
- Hijau   : Fakultas Kesehatan 
-  Ungu   : Fakultas Teknik 

c. Mahasiswa menyerahkan kembali berkas-berkas registrasi di BIAK, dan didicatat dalam Buku Daftar 
Registrasi Mahasiswa (FM-UDINUS-BM-02-05).  

d. Mahasiswa melampiri fotocopy ijazah dan nilai SLTA,  pasphoto sesuai ketentuan 
e. BIAK meng-entry data pribadi mahasiswa di komputer.  
f. Mahasiswa melakukan ukur jas almamater di BIUM 

7.3.8 Setelah BIAK melakukan verifikasi terhadap data pribadi mahasiswa, mahasiswa  berhak memperoleh 
Kartu Mahasiswa Sementara (FM-UDINUS-BM-02-20) dan Buku Pedoman Akademik. 

7.3.9 BIAK melakukan rekapitulasi registrasi mahasiswa baru berdasarkan data dalam Daftar Registrasi 
Mahasiswa Baru dan melakukan verifikasi menggunakan Data Pribadi Mahasiswa. Data hasil rekapitulasi 
dilaporkan kepada Rektor dan dikirim ke Fakultas menggunakan Formulir Rekapitulasi Hasil Registrasi 
(FM-UDINUS-BM-02-06), paling lambat 1 (satu) minggu setelah registrasi berakhir.  

7.4 Herregistrasi 

7.4.1 Setiap awal semester gasal, mahasiswa yang akan aktif mengikuti kegiatan akademik wajib melakukan 
herregistrasi sesuai dengan jadwal dan ketentuan yang telah ditetapkan.                                                                       

7.4.2 Mahasiswa yang telah melakukan herregistrasi, memiliki hak penuh sebagai mahasiswa yaitu hak untuk 
mengikuti semua kegiatan akademik dan menggunakan semua fasilitas bagi mahasiswa yang disediakan, 
sebagaimana ketentuan yang berlaku pada semester yang berjalan. 

7.4.3 BIAK menyiapkan data mahasiswa yang memiliki hak untuk herregistrasi, yaitu mahasiswa selain yang lulus 
studi, putus studi, mengundurkan diri, cuti, mangkir (cuti tanpa keterangan)  dan mencatatnya dalam 
formulir Daftar Herregistrasi Mahasiswa (FM-UDINUS-BM-02-07).  

7.4.4 Paling lambat 2 (dua) minggu sebelum herregistrasi dimulai, BIAK memastikan  seluruh persiapan 
herregistrasi telah tersedia, yaitu formulir Daftar Herregistrasi Mahasiswa (FM-UDINUS-BM-02-07), 
personel yang terlibat dan fasilitas yang diperlukan.  

7.4.5 Paling lambat 2 (dua) minggu sebelum BIKU melakukan pengiriman penagihan Biaya Semester (SPP), BIAK  
memberikan Daftar mahasiswa yang berhak Herregistrasi (FM-UDINUS-BM-02-07) kepada BIKU 

7.4.6 BIKU mengirimkan surat pemberitahuan pembayaran ke mahasiswa sesuai dengan Daftar mahasiswa 
yang berhak Herregistrasi, beserta  rincian yang harus dibayarkan mahasiswa. 

7.4.7 Mahasiswa melakukan pembayaran ke Bank sesuai dengan jadwal yang ditentukan. 
7.4.8 Bagi mahasiswa yang aktif kembali setelah cuti : 

a. Mahasiswa yang aktif kembali setelah cuti akademik, wajib menunjukkan KTM dan Surat Izin Aktif 
Kembali (FM-UDINUS-BM-02-17)  yang dikeluarkan secara resmi oleh Ka BIAK.  

b. Mahasiswa yang aktif kembali setelah mangkir (cuti tanpa keterangan), wajib menunjukkan KTM, Surat 
Izin Aktif Kembali (FM-UDINUS-BM-02-17) dan Surat Tanggungan Pembayaran 
Administrasi(?) yang dikeluarkan secara resmi oleh Ka BIAK.  
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7.4.9 Setelah melaksanakan herregistrasi, mahasiswa berhak mengikuti kegiatan akademik dan memanfaatkan 
seluruh fasilitas mahasiswa yang ada, sesuai dengan masa berlaku yang tertera dalam KTM.   

7.4.10 Jika masa berlaku KTM telah habis, mahasiswa mendapatkan kartu mahasiswa khusus yang berlaku sebagai 
perpanjangan masa studi.  

7.4.11 BIAK melakukan rekapitulasi herregistrasi mahasiswa. Data hasil rekapitulasi dilaporkan kepada Rektor dan 
dikirim ke Fakultas dengan menggunakan formulir Rekapitulasi Hasil Herregistrasi (FM-UDINUS-
BM-02-08), paling lambat 1 (satu) minggu setelah herregistrasi berakhir.  

7.5        Pembuatan Kartu Mahasiswa (KTM) 

7.5.1 KTM dibuat oleh BIAK dan ditandatangani oleh Rektor. 

7.5.2 KTM dibuat sesuai dengan data pribadi mahasiswa dan mencantumkan masa berlakunya.  

7.5.3 Setelah mahasiswa baru menyelesaikan registrasi, diberikan KTM. Jika ternyata KTM asli belum dapat 
diberikan, kepada mahasiswa diberikan KTM sementara Formulir Kartu Mahasiswa Sementara (FM-
UDINUS-BM-02-19). 

7.5.4  dengan masa berlaku sampai dengan bulan Desember tahun registrasi. 

7.5.5 KTM berlaku selama 8 (delapan) semester untuk program Strata-1, 6 enam) semester untuk pgram 
Diploma-3, sejak mahasiswa melakukan registrasi. Masa berlaku menunjukkan periode dimana mahasiswa 
memiliki hak untuk mengikuti kegiatan akademik dan memanfaatkan seluruh fasilitas bagi mahasiswa yang 
telah disediakan.  

7.5.6 Perpanjangan KTM diajukan oleh mahasiswa ke BIAK pada saat mahasiswa menghendaki perpanjangan 
masa studi sesuai dengan formulir Permohonan Perpanjangan Kartu Mahasiswa (FM-UDINUS-BM-
02-09). 

7.5.7 Masa berlaku perpanjangan KTM adalah 1 (satu) tahun akademik, apabila belum dapat menyelesaikan 
studi mahasiswa dapat mengajukan perpanjangan kembali sampai masa studinya habis.  

7.5.8 Mahasiswa yang masa studinya telah lebih dari 8 (delapan) semester, wajib mengajukan Kartu 
Mahasiswa Perpanjangan kepada BIAK sesuai dengan formulir Kartu Mahasiswa Perpanjangan (FM-
UDINUS-BM-02-10) dengan mengisi formulir Permohonan Perpanjangan Kartu Mahasiswa (FM-
UDINUS-BM-02-09/R0). KTM sebelumnya menjadi tidak berlaku.  

7.5.9 Mahasiswa yang kehilangan KTM mengajukan KTM Pengganti kepada BIAK sesuai dengan formulir Kartu 
Mahasiswa Pengganti (FM-UDINUS-BM-02-11) dengan menyerahkan Surat Kehilangan dari 
Kepolisian,  membayar biaya pengganti KTM dan mengisi formulir Surat Pengajuan Kartu Mahasiswa 
Pengganti (FM-UDINUS-BM-02-12).   

7.6        Cuti Akademik  

7.6.1 Mahasiswa yang mengambil cuti akademik membayar 50 % SPP  dan tidak memiliki hak untuk mengikuti 
kegiatan akademik serta menggunakan fasilitas yang diperuntukkan bagi mahasiswa, sebagaimana 
ketentuan yang berlaku pada semester yang berjalan, kecuali mengikuti sit-in kuliah dengan seijin dosen 
pengampu.    
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7.6.2 Mahasiswa yang akan cuti akademik wajib memperoleh izin cuti akademik yang diberikan oleh Kepala 
BIAK sebagai bukti sah memperoleh izin cuti akademik.  

7.6.3 Mahasiswa dapat mengajukan izin cuti akademik paling lambat 2 (dua) minggu sesudah herregistrasi 
berakhir. Pengajuan izin cuti di luar waktu tersebut tidak diperbolehkan dan mahasiswa diberikan status 
mahasiswa tidak aktif. 

7.6.4 Izin cuti diberikan maksimal 3 semester selama masa studi. Mahasiswa tidak diperbolehkan mengambil cuti 
lebih dari 2 semester berturut-turut. Izin cuti diberikan minimal pada semester 3.   

7.6.5 Untuk mengajukan izin cuti akademik, mahasiswa mengisi formulir Surat Permohonan Izin Cuti 
Akademik (FM-UDINUS-BM-02-13).  

7.6.6 BIAK melakukan verifikasi hak cuti mahasiswa berdasarkan usulan Surat Permohonan Izin Cuti Akademik  
dan menyiapkan surat jawaban izin cuti akademik. Kepala BIAK mengijinkan permohonan cuti akademik 
dengan menerbitkan Surat Ijin Cuti Akademik dengan menggunakan formulir Surat Ijin Cuti Akademik 
(FM-UDINUS-BM-02-14). 

7.6.7 BIAK melakukan rekapitulasi data mahasiswa yang mengambil Cuti Akademik berdasarkan Surat Izin Cuti 
Akademik paling lambat 1 (satu) minggu setelah masa pengajuan ijin cuti berakhir. Hasil 
rekapitulasi dilaporkan kepada Kepala BIAK dan dikirim ke Fakultas dengan menggunakan formulir 
Rekapitulasi Mahasiswa Cuti Akademik (FM-UDINUS-BM-02-15).  

7.6.8 Mahasiswa yang mengambil cuti akademik dapat mengikuti kegiatan akademik kembali setelah 
mendapatkan izin aktif secara resmi dari Kepala BIAK berupa Surat Izin Aktif Kembali dan melakukan 
herregistrasi.    

7.6.9 Pengajuan izin aktif kembali dilakukan dengan mengisi formulir Surat Permohonan Izin Aktif Kembali 
(FM-UDINUS-BM-02-16) yang disediakan oleh BIAK dan menyerahkannya kembali ke BIAK untuk 
dilakukan pengecekan data.   

7.6.10 Sesudah melakukan pengecekan data, BIAK menyerahkan Surat Permohonan Izin Aktif Kembali ke Wakil 
Rektor Bidang Akademik untuk dilakukan verifikasi data. Berdasarkan Surat Permohonan Izin Aktif 
Kembali yang telah diverifikasi, Rektor mengeluarkan Izin Aktif Kembali dengan menggunakan Formulir 
Surat Izin Aktif Kembali (FM-UDINUS-BM-02-17).   

7.7       Putus Studi (Drop Out)                                                                                        

7.7.1 Mahasiswa yang terkena ketentuan Putus Studi  dan Gugur Studi dicabut statusnya sebagai mahasiswa 
Universitas Dian Nuswantoro. 

7.7.2 Ketua Program Studi mengidentifikasi mahasiswa pada akhir semester 2 (dua) dan 3 (tiga) untuk Putus 
Studi empat semester pertama. Untuk Putus Studi masa studi empat semester kedua, peringatan diberikan 
pada akhir semester 6 (enam)  dan 7 (tujuh). 

7.7.3 Dekan mengajukan data mahasiswa Putus Studi kepada Rektor melalui Wakil Rektor Bidang Akademik 
untuk dikeluarkan Surat Keputusan Rektor  

7.7.4 Wakil Rektor Bidang Akademik melakukan verifikasi terhadap usulan Data Mahasiswa Putus Studi dan 
mengajukan ke Rektor untuk mendapatkan penerbitan Surat Keputusan Putus Studi. 

7.7.5 BIAK mengidentifikasi mahasiswa gugur studi dan mengajukan kepada Rektor setelah diverifikasi oleh 
Wakil Rektor bidang Akademik untuk mendapatkan penerbitan Surat Keputusan Gugur Studi. 
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7.7.6 Kepala Bagian Tata Usaha menyiapkan transkrip nilai matakuliah yang telah ditempuh oleh mahasiswa 
putus studi atau gugur studi disahkan oleh Dekan setelah diverifikasi oleh Sekretaris Dekan. 

7.7.7 BIAK mengirim Surat Keputusan Putus Studi dan Gugur Studi kepada mahasiswa yang bersangkutan dan 
Fakultas. 

7.7.8 Setiap akhir semester, BIAK melakukan rekapitulasi data mahasiswa yang gugur studi atau putus studi. 
Hasil rekapitulasi dilaporkan kepada Rektor dan Dekan menggunakan formulir Rekapitulasi Mahasiswa 
Putus Studi/Mengundurkan Diri (FM-UDINUS-BM-02-18).  

7.8 Pengunduran Diri                                                                                            

7.8.1 Mahasiswa yang mengundurkan diri harus mengisi formulir Surat Permohonan Pengunduran Diri (FM-
UDINUS-BM-02-22) bermaterai secukupnya dan menyerahkan kepada BIAK disertai Surat Keterangan 
Bebas Tanggungan Perpustakaan dan keuangan. Kepala BIAK menyiapkan jawaban atas usulan 
pengunduran diri.  

7.8.2 Rektor menyetujui permohonan usulan pengunduran diri dan menerbitkan Surat Keputusan Pengunduran 
Diri setelah diverifikasi oleh Wakil Rektor Bidang Akademik. 

7.8.3 Rektor dapat menerbitkan surat pindah ke instutusi lain yang dikehendaki oleh mahasiswa yang 
mengundurkan diri. 

7.8.4 Kepala Bagian Tata Usaha menyiapkan transkrip nilai matakuliah yang telah ditempuh oleh mahasiswa 
yang mengundurkan diri disahkan oleh Dekan setelah diverifikasi oleh Sekretaris Dekan. 

7.8.5 Setiap akhir semester, BIAK melakukan rekapitulasi data mahasiswa yang mengundurkan diri. Hasil 
rekapitulasi dilaporkan kepada Rektor dan Dekan menggunakan formulir Rekapitulasi Mahasiswa 
Putus Studi/Mengundurkan Diri (FM-UDINUS-BM-02-18). 

 

7.9 Pindah Program Studi 

7.9.1 Mahasiswa dapat mengajukan pindah dari satu program studi ke program studi yang lain dengan syarat 
telah mengikuti masa studi sekurang-kurangnya 2 semester berturut-turut. 

7.9.2 Mahasiswa tidak diijinkan pindah program studi apabila yang bersangkutan melanggar peraturan akademik 
atau sejenisnya. 

7.9.3 Pindah program studi hanya diperkenankan 1 (satu) kali dengan batas waktu studi yang tidak berubah 
oleh pindah program studi tersebut. 

7.9.4 Pengajuan permohonan pindah program studi menggunakan Surat Permohonan Pindah Program Studi 
(FM-UDINUS-BM-02-21/R0) 

7.9.5 Pengajuan permohonan pindah program studi hanya boleh diajukan selambat-lambatnya 2 (dua) minggu 
sebelum awal kuliah semester gasal sesuai dengan kalender akademik.  

7.9.6 Kaprogdi asal dengan Kaprogdi dituju memberikan pengesahan pada surat permohonan pindah 
program studi yang ditujukan kepada Rektor dengan tembusan kepada Dekan fakultas asal dan Dekan 
fakultas dituju 

7.9.7 Permohonan pindah program studi harus dilampiri : 
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a. Daftar nilai asli (transkrip akademik) yang diperoleh dari program studi asal 

b. Surat pindah program studi dengan pesetujuan Dekan 

c. Persetujuan orang tua/wali/instansi 

d. Surat keterangan tidak pernah melakukan pelanggaran peraturan Fakultas/Program Studi asal 

7.9.8 Beban sks yang dialihkan adalah beban sks yang diperoleh dari program studi asal dan diakui oleh program 
studi dituju 

7.9.9 Beban sks yang harus dipenuhi oleh tiap-tiap mahasiswa pindah program studi dalam menyelesikan masa 
studinya, disesuaikan dengan beban sks secara keseluruhan pada program studi dituju, dikurangi beban sks 
yang diakui. 

7.9.10 Lama studi pada program studi asal diperhitungkan pada program studi dituju sesuai dengan kurikulumnya 

7.9.11 Biaya pendidikkan mahasiswa pindah program studi mengikuti ketentuan biaya pendidikkan pada program 
studi dituju, terhitung semenjak ditetapkannya sebagai mahasiswa pada program studi dituju.  
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                        FM-UDINUS-BM-02-01/R0 

         
 
 

NOMOR INDUK MAHASISWA BARU 
TAHUN AJARAN ......../....... 

 
Berikut ini adalah penentuan Nomor Induk Mahasiswa (NIM) bagi para calon mahasiswa yang telah diterima 
sebagai mahasiswa Universitas Dian Nuswantoro.  
 
 
Fakultas ........................ 

No. Program Studi NIM 
1.  .......... s/d .......... 
2.  .......... s/d .......... 
3.  .......... s/d .......... 

.....  .......... s/d .......... 
 
Fakultas ................... 

No. Program Studi NIM 
1.  .......... s/d .......... 
2.  .......... s/d .......... 
3.  .......... s/d .......... 

.....  .......... s/d .......... 
 

Fakultas .................... 
No. Program Studi NIM 
1.  .......... s/d .......... 
2.  .......... s/d .......... 
3.  .......... s/d .......... 

.....  .......... s/d .......... 
 

Fakultas ......................... 
No. Program Studi NIM 
1.  .......... s/d .......... 
2.  .......... s/d .......... 
3.  .......... s/d .......... 

.....  .......... s/d .......... 
 

Fakultas ............................. 
No. Program Studi NIM 
1.  .......... s/d .......... 
2.  .......... s/d .......... 
3.  .......... s/d .......... 

.....  .......... s/d .......... 
 

 
    Semarang …………… 

 
            Mengetahui,  
Wakil Rektor Bidang Akademik                              Kepala Biro Administrasi Akademik 

  
 
 
 

   
                
 
 
      



                                                                                                    FM-UDINUS-BM-02-04/R0 
 

UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 
KARTU  MAHASISWA 

 

NAMA   :  
NIM    :  
PROGRAM STUDI :  
FAKULTAS  : 
ALAMAT   :   
                            Rektor 
 
 
        ----------------------------- 

UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 

VISI : 
Menjadi Universitas Pilihan Utama di bidang pendidikan dan 

kewirausahaan 
 

KEBIJAKAN MUTU : 
Sebagai perguruan tinggi yang berkualitas, Universitas Dian 

Nuswantoro mampu memberikan kepuasan stakeholder, 
menghasilkan lulusan berdaya saing tinggi dan memiliki kemampuan 

wirausaha  
 

 
 
 
 
Tampak Depan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Tampak Belakang 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 FOTO 
3 X 4 



  
                                                                                                               FM-UDINUS-BM-02-05/R0                
 

DAFTAR REGISTRASI MAHASISWA  

TAHUN AKADEMIK ......../......... 

 
 
FAKULTAS :  

 

JURUSAN/PROGRAM STUDI : 

No. Nama NIM Tanggal Registrasi Jalur  Keterangan 
    1 / 2 / 3 / 4   *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  
    1 / 2 / 3 / 4  *)  

 
Catatan : *) Pilih salah satu 
1. Khusus 
2. PMDK 
3. Reguler 
4. Transfer 
 

                 Semarang, ...................... 
                                          Kepala Biro Administrasi Akademik 

 
 
 

 
  



                                                                                                                                                                    FM-UDINUS-BM-02-06/R0   

 
 

REKAPITULASI HASIL REGISTRASI  
TAHUN AKADEMIK .........../........... 

FAKULTAS  Catatan :  harap dilampiri daftar nama  
mahasiswa yang telah registrasi dan Daftar 
Penerimaan Buku Pedoman Akademik TAHUN AKADEMIK  

JURUSAN/PROGRAM STUDI 

Nama 
PRODI 1 

Nama 
PRODI 2 

Nama 
PRODI 3 

Nama 
PRODI 4 

Nama 
PRODI 5 

Nama 
PRODI 6 

Nama 
PRODI 7 

Nama 
PRODI 8 

Nama 
PRODI 9 

Nama 
PRODI 10

L P L P L P L P L P L P L P L P L P L P 

JUMLAH PENDAFTAR 
                    

100          

JUMLAH MAHASISWA DITERIMA 
                    

80          

PERSENTASE (%) 80%          

JUMLAH MAHASISWA YANG 
REGISTRASI 

                    

80          

PERSENTASE (%) 100%          

JUMLAH MAHASISWA YANG 
TELAH MENDAPAT BUKU 
PEDOMAN AKADEMIK 

80          

Keterangan :     L = Laki – Laki           Semarang,.......................... 
  P = Perempuan                   Kepala Biro  Administrasi Akademik 
 
 
 
              
                          NIP. 



  
    
                                                                                                               FM-UDINUS-BM-02-07/R0               
 

DAFTAR HERREGISTRASI MAHASISWA  

SEMESTER ……….. TAHUN AKADEMIK………/……….. 

 
 
 
FAKULTAS :  
 

JURUSAN/PROGRAM STUDI : 

No. Nama NIM Tanggal Heregistrasi Status Heregistrasi  Keterangan 
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
    OK / NO  
 
 
 
 
 
 
 

          Semarang, ........................... 
 
 

                                               Kepala Biro Administrasi Akademik 
 

 
 
 

 
      NIP. 

 
 



                                                                                                                                                                                                   FM-UDINUS-BM-02-08/R0 

 
 
 

 

REKAPITULASI HASIL HERREGISTRASI  
SEMESTER ....... TAHUN AKADEMIK........  

 

 
I. FAKULTAS                                                                                                                                            Catatan : harap dilampiri daftar nama   
                                                                                                                                                                       mahasiswa yang telah herregistrasi 

JURUSAN/PROGRAM STUDI 

Nama 
PRODI 1 

Nama 
PRODI 2 

Nama 
PRODI 3 

Nama 
PRODI 4 

Nama 
PRODI 5 

Nama 
PRODI 6 

Nama 
PRODI 7 

Nama 
PRODI 8 

Nama 
PRODI 9 

Nama 
PRODI 10 

L P L P L P L P L P L P L P L P L P L P 

JUMLAH MAHASISWA YANG 
TERCATAT 

                    

TOTAL          

JUMLAH MAHASISWA YANG 
HERREGISTRASI 

                    

TOTAL (%) TOTAL (%) TOTAL (%) TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

JUMLAH MAHASISWA YANG 
TIDAK HERREGISTRASI 

  

TOTAL (%) 

  

TOTAL (%)

  

TOTAL (%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

        

TOTAL 
(%) 

 

TOTAL 
(%) 

   

TOTAL 
(%) 

TOTAL MAHASISWA YANG 
HERREGISTRASI (FAKULTAS) 

TOTAL (%) 



                                                                                                                                                                                                   FM-UDINUS-BM-02-08/R0 

 
 

II. REKAPITULASI (UNIVERSITAS) 

JUMLAH MAHASISWA YANG 
HERREGISTRASI 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

                    

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

JUMLAH MAHASISWA YANG 
TIDAK HERREGISTRASI 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

Nama 
Fakultas 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

  

TOTAL 
(%) 

 
 

 
       

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL 
(%) 

TOTAL MAHASISWA YANG 
HERREGISTRASI (UNIVERSITAS) 

TOTAL (%) 

 
 
Keterangan :     L = Laki – Laki            
  P = Perempuan              
 

 
              Semarang,..........................  
              Kepala Biro Administrasi Akademik 

              
                      
 
 
 



  
                                                                                                                FM-UDINUS-BM-02-09/R0 

              
 
 

 

Surat Permohonan Perpanjangan Kartu Mahasiswa 
 

 
 
Yang bertanda tangan di bawah ini : 
 
 Nama   : 

NIM   : 
Jurusan / Program Studi  : 

 Fakultas   : 
 
 

Mengajukan perpanjangan Kartu Mahasiswa guna memperpanjang masa studi : 
Semester   :  

 Tahun Ajaran   :  
 
Untuk menyelesaikan sisa beban studi, yaitu : ..................... 
1. Skripsi / Tugas Akhir 
2. Perbaikan Nilai 
3. Melanjutkan Mata Kuliah yang belum diambil 
4. Melengkapi jumlah SKS 
 

 
 
 
     Semarang, ............................. 

 
 
                                              Mengetahui,      Mengajukan, 
  
   
Ketua Jurusan/Program Studi                            Dosen Wali                Mahasiswa  
  
  
     
 
 
                                   NIM.  
               



  
                                                                                                     FM-UDINUS-BM-02-10/R0 

 
         
 
 
 
 

UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 
 

KARTU MAHASISWA (PERPANJANGAN) 
 
 

NAMA  :  
NIM  : 
JURUSAN/PROG.STUDI  : 
FAKULTAS  : 
ALAMAT : 

 
Rektor 

 
--------------- 

 
Tampak Belakang: 

 

UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 
 
 
 

VISI 
....................................................................................................... 

 
 
 

KEBIJAKAN MUTU 
................................................................................................... 

...................................................................................................... 
 
 
 

Tampak Depan: 

FOTO 
3 X 4 



  
                                                                                                         FM-UDINUS-BM-02-11/R0 
 

                
 

UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 
 

KARTU MAHASISWA (PENGGANTI) 
 

 
NAMA  : 
NIM  : 
JURUSAN/PROG.STUDI  : 
FAKULTAS  : 
ALAMAT  : 

Rektor 
 

--------------- 
 

Tampak Belakang: 

 
UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 

 
 

VISI 
............................................................................................... 

................................................................................... 
 
 
 
 

KEBIJAKAN MUTU 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 

.......................................................................... 
 
 

 
  

 

FOTO 
3 X 4 

Tampak Depan: 



  
                                                                                                   FM-UDINUS-BM-02-12/R0                
 

 

 
 

Surat Pengajuan Kartu Mahasiswa Pengganti 
 

 
 
Yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama   : 
NIM   : 
Jurusan / Program Studi  : 

 Fakultas   : 
mengajukan Kartu Mahasiswa Pengganti dengan alasan pengajuan sebagai berikut : 
 
........................................................................................................................................................................
..................................................................................................................... 
 
 
Bersama dengan Surat Permohonan ini, saya lampirkan Surat Kehilangan dari Kepolisian dan kuitansi pembayaran 
biaya pengganti Kartu Mahasiswa.  
 
 
 

Semarang , …………… 
 
Yang mengajukan 
Mahasiswa  
 
 
 

 
         NIM : 



 
 

                        FM-UDINUS-BM-02-13/R0 
 

 
 
 

Semarang,………….……… 
 
 
Hal  : Permohonan Cuti Akademik    
Lampiran : 1. Surat Keterangan Bebas Perpustakaan 
     2. Surat Keterangan Bebas Administrasi Pembayaran dari B IKU (Biro Keuangan ) 
    
Kepada : Yth. Rektor 
    Universitas Dian Nuswantoro 
    di tempat. 
 
  Dengan hormat, 
  Yang bertandatangan di bawah ini 
 
   Nama   :…… ……………………………………… 
 
   N I M   :……………………………………………. 
 
   Progdi   :……………………………………………. 
 
  Mengajukan cuti kuliah pada 
 
   Semester  : ……………………………………………. 
 
   Tahun Akademik : ……………………………………………. 
 
   Alasan Cuti  : ……………………………………………. 
 
        ……………………………………………. 
 

Demikian permohonan saya, atas diperkenankannya saya ucapkan 
terima kasih. 
 
 
 

 
Mengetahui       Semarang, …………….2009 
Dosen wali       Pemohon 
 
 
 
 
(……………………….)     (…………………………..) 
 
 
    Mengetahui 
    Dekan 
 
 
 
 
              (……………………………) 



FM-UDINUS-BM-02-14/R0                      

 
 
No :  
Hal : Pemberian Izin Cuti Akademik 
 
 
 
Berdasarkan surat permohonan cuti yang saudara ajukan pada tanggal……………........ 

kami mengijinkan saudara  

 

nama    :  

nomor pokok mahasiswa :  

fakultas   :  

program studi   :  

jenjang studi   :  

 

untuk menjalani cuti kuliah pada  

 

semester    :  

tahun ajaran   :  

 

surat pemberian ijin cuti ini berlaku mulai tanggal dikeluarkan surat ini sampai dengan 

tanggal ……………….. 

Demikian surat keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana 

mestinya. 

 
 
      Semarang,........................................ 
      Kepala Biro Administrasi Akademik 
 
 
 

            
                                                    
                                                

 
 
 
Tembusan : 

1. Biro Keuangan ( BIKU ) 
2. TU Fakultas 
3. Biro Administrasi Akademik ( BIAK ) 

 



 

Nomor Pendaftaran : Gelombang : ……………..

Nomor Pokok Mahasiswa : . 2 0 0 9 . ( di isi petugas )

Fakultas : ………………………………………………

Program Studi : ……………………………………………… : Pagi : Malam

A. KETERANGAN PRIBADI
1. Nama Lengkap :

2. Tempat / Tgl. Lahir :

3. Jenis Kelamin Laki - Laki Perempuan

4. Alamat Semarang :

Telepon : 

5. Alamat Asal :

Telepon :

Kota - Propinsi :

6. Warga Negara : WNI WNA Kode Pos 

7. Agama : Islam Katholik Kristen Budha Hindu Lainnya

8. Status Marital : Belum Menikah Menikah Duda Janda
9. Golongan Darah : A B AB O Tidak Tau

B DATA PENDIDIKAN TERAKHIR ( SLTA / PERGURUAN TINGGI )
1. Nama SLTA / PT :

2. Alamat :

Kota - Propinsi :

Telepon :

3. Status SLTA / PT : Negeri Swasta

4. Tahun Ijasah : Jumlah Pelajaran : Jumlah Nilai ,

5. Jumlah Pelajaran UAN : Jumlah Nilai UAN , Rata-Rata UAN ,

C DATA ORANG TUA / WALI ( Penanggungjawab Biaya Pendidikan )

1. Nama Lengkap :

2. Alamat :

3. Kota - Propinsi :

Telepon : Kode Pos

4. Pendidikan Terakhir : SD SLTP SLTA D III S1 S2 S3

5. Pekerjaan Terakhir : Pegawai Negeri Pegawai Swasta Pegawai BUMN

TNI / POLRI Petani / Peternak Wirausaha

Pensiunan Tidak Bekerja Lainnya

Data tersebut saya isi dengan sebenarnya dan saya bertanggungjawab terhadap kebenarannya.

Semarang, 2 0 0

( …………………………..)

FORMULIR REGISTRASI MAHASISWA
TAHUN AKADEMIK :

Pilihan Kelas

Mahasiswa ybs.

 



                        FM-UDINUS-BM-02-02/R0 

SURAT PERNYATAAN MEMATUHI KODE ETIK 
 
 
Saya, yang bertanda tangan dibawah ini : 
 

Nama  : ……………………………………………………………………. 

NIM  : ……………………………………………………………………. 

Alamat  : ……………………………………………………………………. 

 
Bahwa selama  saya menjadi mahasiswa Universitas Dian Nuswantoro, dengan inii 
menyatakan untuk : 
 
1. Mentaati dan melaksanakan semua peraturan, tata tertib, prosedur, dan sistem yang 

berlaku. 
 
2. Tidak melakukan tindakan asusila menurut norma dan etika yang berlaku di kampus 

maupun di masyarakat. 
 
3. Tidak melakukan tindakan kejahatan baik pidana maupun perdata sesuai hukum 

yang berlaku di Indonesia. 
 
4. Menjaga, merawat dan mempergunakan sarana dan prasarana yang ada sesuai 

aturan yang berlaku. 
 
5. Tidak melakukan kegiatan : mengkonsumsi, jual-beli, menyimpan, mengedarkan 

barang-barang yang dilarang oleh pemerintah, khususnya minuman keras dan 
NAPZA (Narkotik, Obat-obat Psikotropika dan Zat Aditif). 

 
6. Tidak melakukan kegiatan politik praktis dilingkungan kampus. 
 
7. Sanggup menerima sanksi sampai yang terberat yaitu diberhentikan sebagaii 

mahasiswa Universitas Dian Nuswantoro. 
 
Pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan kesungguhan hati. 
 
 
Mengetahui,      Semarang, ………………… 
Orang Tua / Wali     Yang membuat pernyataan : 
 
 
 
 
 
(                                         )   (                                            ) 

Materai 
Rp.6000 


