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Tujuan

1. Memberikan petunjuk tentang prosedur Her registrasi mahasiswa Universitas

lslam Malang.

2. Memberikan pedoman kepada semua pihak yang berkaitan dengan her

registrasi mahasiswa.

Ruang Lingkup

1. Yayasan Universitas lslam Malang

2. Rektor Universitas lslam Malang

3. Wakil Rektor Bidang Adm Akademik dan Kerjasama

4. Wakil Rektor Bidang Adm, Umum, Personalia dan Keuangan

5. Wakil Rektor Bidang Adm Kemahasiswaan, Alumni dan Keagamaan

6. Wakil Rektor Bidang Adm, Kelembagan, Publikasi dan Teknologi lnformasi

7. Ka. Biro BAAK

8. Ka. Biro BAUPK

9. Ka. Biro BAKAK

10. Ka. Biro BAKPTI

11. Kepala Bagian Registrasi

12. Kepala Bagian Keuangan

13. Kepala Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)

14. ProdilFakultas

15. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

16. Petugas registrasi dan heregistrasi termasuk petugas PMB

17. Petugas Bank/Loket Pembayaran

18. Mahasiswa

19. Calon mahasiswa

Acuan dan Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik lndonesia No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
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3. Peraturan Pemerintah Republik lndonesia No.19 Tahun 2005 tentang Standar

Nasional Pendidikan;

4. Peraturan Pemerintah Republik lndonesia No.4 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5. Peraturan Pemerintah Rl. Nomor 74 Tahun 2012 Tentang Perubahan Atas

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan

Badan Layanan Umum

6. Peraturan Pemerintah Rl. Nomor 23 Tahun 2005 Tentang Pengelolaan

Keuangan Badan Layanan Umum.

7. Peraturan Pemerintah Rl nomor: 04 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

8. Peraturan Pemerintah Republik lndonesia Nomor 48 Tahun 2008 Tentang

Pendanaan Pendidikan

9. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik lndonesia No. 36 Tahun 2010

tentang Organisasi dan Tata Kerja Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi;

10. Peraturan menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomr 84 Tahun 2013 tentang

Pengangkatan Dosen Tetap Non Pegawai Negeri Sipil Pada Perguruan Tinggi

Negeri dan Dosen tetap pada Perguruan Tinggi Swasta

11. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik lndonesia

Nomor 26 Tahun 2015 tentang Registrasi Pendidik Pada Perguruan Tinggi

12. Peraturan Menteri Keuangan Rl. Nomor 51/Pmk.02l2O14 Tentang Perubahan

Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 71lPmk.02l2}13 Tentang Pedoman

Standar Biaya, Standar Struktur Biaya, Dan lndeksasi Dalam Penyusunan

Rencana Kerja Dan Anggaran

13. Peraturan Yayasan Unisma nomor : 001/PER.02N.112011 tentang Statuta

Universitas lslam Malang

14. Peraturan Yayasan Unisma nomor : 001/PER.lNNl2010 tentang Peraturan

Kepegawaian

N2.PR.UK.
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IV

VI

vil

V

lstilah dan Definisi

1. Administrasi awal mahasiswa adalah dana yang dibayarkan oleh mahasiswa

baru yang alokasinya digunakan untuk OSHIIG MABA, MASTER MABA,

Halaqoh Diniyah, dan lnaugurasi.

2. Dana Pengembangan Pendidikan (DPP) adalah dana yang dibayarkan oleh

mahasiswa setiap awal perkuliahan terhitung sejak diterima sebagai

mahasiswa baru di Universitas lslam Malang.

3. Her-Regisfrasi adalah dana yang dibayarkan oleh mahasiswa pada setiap awal

semester untuk menandakan kelanjutan dan/atau keaktifan mahasiswa pada

semester selaniutnya di Universitas lslam Malang.

4. Sumbangan Pengembangan Pendidikan (SPP) adalah dana yang dibayarkan

oleh mahasiswa pada setiap semester untuk biaya operasional akademik di

Universitas lslam Malang.

Tanggungjawab dan Wewenang

Daftar ulang mahasiswa baru merupakan tanggung jawab dan wewenang dari

Wakil Rektor 't dan Wakil Rektor 2.

Elemen Pertimbangan

l. Keharusan adanya prosedur yang tepat beriakitan dengan pembayaran biaya

pendidikan

2. Penetapan tatacara pembayaran dengan menggunakan satu pintu yaitu portal

Host to Host Unisma

Prosedur

1. Mahasiswa Aktif dengan pembayaran Lunas

a. Mahasiswa melakukan pembayaran melalui system layanan host to host di

bank mitra Unisma (Bank BRl, Bank Syariah Mandiri, Bank Mega Syariah,

Bank BRI Syariah dan Bank BTN Syariah)

b. Mahasiswa memprogram Kartu Rencana Studi (KRS)

c. Mahasiswa melakukan perkuliahan
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2. Mahasiswa Aktif dengan pembayaran dispensasi waktu pembayaran

a. Mahasiswa membuat surat permohonan dispensasi kepada fakultas masing-

masing

b. Fakultas menerbitkan surat permohonan yang ditandatangani oleh Wakil

Dekan 2yang ditujukan kepada Ka. BAUPK

c. MAhasiswa menghadap Kabag. Keuangan atau ka. BAUPK untuk

mendapatkan Approval Pembayaran (Sesuai porsi dispen yang diajukan)

d. Mahasiswa melakukan Pembayaran di Bank Mitra Unisma

e. Mahasiswa memvalidasi bukti pembayaran disertai surat permohonan

dispensasi yang telah diAcc oleh kabag Keuangan atau Ka. BAUPK dengan

menulis form dispen yng disediakan bagian keuangan

f. Mahasiswa mempogram KRS

3. Mahasiswa Aktif kembali dari Cuti sementara

a. Mahasiswa menghadap Bagian registrasi untuk pengaktifan kembali

b. Mahasiswa melakukan pembayaran melalui system layanan host to host di

bank mitra Unisma (Bank BRl, Bank Syariah Mandiri, Bank Mega Syariah,

Bank BRI Syariah dan Bank BTN Syariah)

c. Mahasiswa memprogram Kartu Rencana Studi (KRS)

d. Mahasiswa melakukan perkuliahan

e. Apabila mahasiswa melakukan her-registrasi dengan menggunakan fasilitas

dispen, maka alur sama dengan point 2 (Mahasiswa Aktif-dengan

dispensasi)

di Malang
al

REIffOR
f

NPP.193.02.
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BAI]K
REKAMAN

MUTU
SASARAN

MUTU
WAIilL
REI(TO

R2

RE,I(TO
RKABIRO M.PLIS

KABAG
KEUANG

DEKA}I
rAI([IL'I'A

s
BAI\I(MAIIASIS

\ilANO AI(Tf\/ITAS

Sfuk bankREAL TIME
host-to-hostI Membayar administasi awal,

her-regisfasi, SPP dan DPP

5 MENIT Stuk bank
Mengajukan dispensasi
dengan membawa surat
permohonan dari Dekan
Fakulbs

2

10 MENI-I-
Men gaju kan dispensasi <50olo.,

10 MENIT
4 Men gajukan dispensasi s757o

Suratdari
hkulbs

1O MENIT
5 Men gaju kan disPensasi >757o

REAL TIME Sfuk bank
6

Membayar administasi awal,
her-registasi, SPP dan DPP

2 MENIT Stuk bank
7 lidasi bukli pembayaran

SISFOCAMPUREAL TIME
8 Melakukan pengecekan

Form Laporan

>75

<75<5O"/o

NO

9
Melaporkan hasil pembaYaran
seliap 3 bulan

l, R()s ll l) I I lt t'}l.. lvl ll,t\",\R ;\N tll\\',\ l' t'lN l) I I) I I(\N



UNIS MA

JL. MT. HARYONO I93
MALANG JAWA TIMUR
Telp. 0341 551932, 551822
Fax 0341 552249
www.unisura.ac.id
email : pusat@unisma.ac.id

PROSEDUR

NO.
DOKUMEN

HAL

N2.PR.UK.

TGL :

1711012019

REV :2

PEMBAYARAN BIAYA PENDIDIKAN

BAUK

KABAG
KEUAIIGAN

SASARAN
MUTU

REKAMAN
MUTUPUS

WAIqL
REKTOR2 REKTORBA]\TK BAAI( KABIRONO AKTTVITAS MAHASISWA

DEKAIY
AKULTAS

10 Menit Surat CutiI
Mahasiswa mengaktifkan status cuti

menjadi aktif

REAL TIME Sbuk bank2
M€mbayar adminisbasi awal, her-

regisbasi, SPP dan DPP

Shuk bank5 MENIT
3

Men gajukan dispensasi dengan

membawa surat permohonan dari

Dekan Fakultas

1O MENIT4 Men gajukan dispensasi s5006

1O MENIT5 Men gajukan dispensasi s750,6

10 MENIT

Surat dari fakultas

6 Men gajukan dispensasi >750/6

REAL TIME srtuk bank
7

Membayar administrasi awal, hor-

regisbasi, SPP dan DPP

2 MENIT Sbuk bank
8 Validasi bukti pembayaran

Output

SISFOCAMPUS,

Rekening koran
REAL TIME9 Melakukan pengecekan

Form Laporanl0 Melaporkan hasil pembayaran setiap
3 bulan

host-to-host

J

<500/o <75o/o

>7SYo

NO
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