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A. RASIONAL
Pangkal utama kegiatan perkuliahan atau proses belajar mengajar pada fakultas adalah dari registrasi dan her registrasi. Hal itu disebabkan karena sebagian besar kagiatan yang dilakukan pada fakultas berkaitan dengan administrasi mahasiswa. Oleh karena itu, agar administrasi mahasiswa dapat tertib maka perlu dibuat Standard Operation Procedure.

B. CAKUPAN
Hal-hal atau kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan SOP pelaksanaan ujian antara lain:
1. Proses registrasi di BAAK;
2. Proses pembayaran pada bank (bank Mandiri dan BCA);
3. Proses perwlian dan verifikasi;
4. Penginputan data mahasiswa.

C. TUJUAN
Tujuan dibuatnya SOP registrasi mahasiswa antara lain:
1. Dengan adanya SOP ini, maka mahasiswa mengetahui langkah-langkah dalam menghadapi perkuliahan pada semester berjalan;
2. Dengan adanya SOP ini maka administrasi fakultas menjadi tertib;

D. ACUAN 
1. Statuta Universitas Pakuan 2013;
2. Surat Keputusan Yayasan Pakuan Siliwangi tentang penetapan biaya penyelenggaraan pendidikan bagi mahasiswa baru universitas pakuan tahun akademik berjalan serta tempat pembayarannya;
3. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal 2014;

E. SARANA 
1. Daftar mata kuliah untuk semester berjalan;
2. Kalender Akademik Universitas Pakuan (BAAK).
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F. PROSEDUR
1. Pendaftaran Mahasiswa
Pendaftaran mahasiswa dilingkungan Fakultas Ekonomi Universitas Pakuan termasuk Program Diploma III meliputi pendaftaran administrasi dan pendaftaran akademik. Pendaftraan administrasi bertujuan untuk memperoleh status mahasiswa aktif  dan cuti lapor Fakultas Ekonomi Univeritas Pakuan. Sedangkan pendaftaran akademik bertujuan untuk memperoleh izin mengikuti kegiatan akademik di Fakultas Ekonomi Universitas Pakuan.

Pendaftaran Administrasi Mahasiswa Baru
Pendaftaran administrasi mahasiswa baru adalah pendaftaran pertama mahasiswa baru setelah dinyatakan lulus seleksi oleh Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB) Universitas Pakuan, pendaftaran ini disebut Registrasi, dengan prosedur dan pesyaratan pendaftaran :
1) Mengambil Formulir pendaftaran di Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (Kantor BAAK).
2) Membayar uang pendaftaran di Bank Mandiri No Rekening 133-0081000028.
3) Formulir Pendaftaran diambil di BAAK UNPAK.
4) Menyerahkan formulir pendaftaran dengan melampirkan 1 (satu) lembar :
a. Fotocopy Ijazah/STTB dan Nilai STTB/ Surat Keterangan Lulus/ Surat Keterangan Peserta Ujian Akhir.
b. Fotocopy Raport Kelas I,II,III (6 semester / 9 catur wulan).
c. Fotocopy NEM bagi lulusan mulai tahun 1985 keatas.
d. Fotocopy nilai EBTA dan Nilai EBTANAS/UAN (semua lampiran tersebut harus dilegalisir oleh pejabat yang berwenang).
e. Pas photo terbaru ukuran 3x4 cm (2 lembar) pas photo tidak boleh memakai T Shirt.
f. Menyerahkan formulir isian besarnya Sumbangan Pembangunan (SP) yang telah ditanda tangani oleh orang tua/wali.
5) Melakukan registrasi di BAAK setelah melakukan pembayaran.

Pendaftaran Administrasi Mahasiswa Lama
Pendaftaran administrasi mahasiswa lama adalah pendaftaran ulang, hal ini disebut pula Her Registrasi. Tempat melakukan Her Registrasi di BAAK. 
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Pendaftaran Akademik
Pendaftaran akademik dilaksanakan setiap awal semester tahun akademik yang berlaku, setelah mahasiswa melakukan registrasi untuk mahasiswa baru dan her registrasi untuk mahasiswa lama di BAAK dan telah melakukan pembayaran ditingkat Universitas melalui Bank Mandiri untuk mahasiswa Program Sarjana (S1) dan Bank BCA untuk mahasiswa Program Diploma III.
Setiap mahasiswa wajib mengisi Formulir Rencana Studi (FRS) yang telah disediakan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Pakuan, warna kuning untuk Program/Jurusan S1 Manajemen, warna merah untuk Program/Jurusan S1 Akuntansi, warna Biru untuk Program Studi DIII Akuntansi, warna hijau untuk Program Studi DIII Manajemen Perpajakan dan warna krem untuk Program Studi DIII Manajemen Keuangan dan Perbankan. FRS yang telah diisi oleh mahasiswa harus disetujui oleh Tim Verifikasi yang telah ditunjuk oleh Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Pakuan dan disetujui oleh Dosen Pembimbing dan Ketua atau Sekretaris Program Studi/Jurusan, dengan melampirkan Formulir Hasil Studi (FHS) khusus bagi mahasiswa diatas Semester 1 (satu) dan bukti pembayaran registrasi/ her registrasi. Setelah bimbingan akademik, mahasiswa segera untuk melaksanakan pembayaran FRS melalui Bank yang sudah ditunjuk yaitu Bank Central Asia (BCA) diseluruh Cabang yang ada di Indonesia, dengan mengisi, jenis pembayaran : Giro; tanggal pembayaran; nomor rekening : 627-0045560 untuk Program  S1, dan nomor rekening: 627-0045560 untuk Program Diploma III; nama pemilik rekening: FEUP S1 untuk Program S1 dan FEUP D3 untuk program DIII; Kota Tujuan : Jakarta; Atas Perintah : NPM/ Nama Mahasiswa; Berita :
2. Penunjukkan petugas verifikasi oleh Pembantu Dekan Bidang Administrasi Umum;
3. Registrasi mahasiswa lama dan baru:
a) Mahasiswa melakukan pembayaran SPP semester berjalan pada bank Mandiri;
b) Mahasiswa melakukan registrasi/her registrasi ke BAAK;
c) Pengambilan Formulir Rencana Studi (FRS) dengan menunjukkan bukti pembayaran SPP semseter berjalan;
d) Pengambilan transkrip nilai untuk mahasiswa lama;
e) Pengisian FRS oleh mahasiswa;
f) Mahasiswa membawa bukti pembayaran SPP, transkrip nilai (untuk mahasiswa lama) dan FRS yang sudah diisi lengkap pada dosen wali untuk melakukan perwalian; 
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g) Dosen wali memeriksa semua kelengkapan di atas dan rencana pengambilan mata kuliah mahasiswa apakah sudah memenuhi persyaratan yang telah ditentukan fakultas dan jika sudah sesuai, dosen wali memberikan tanda tangan pada kotak yang tersedia pada FRS sebagai tanda menyetujui rencana studi mahasiswa bersangkutan;
h) Mahasiswa membawa kelengkapan di atas pada poin f) (FRS sudah ditandatangan dosen wali) pada petugas verifikasi;
i) Petugas memverifikasi (memeriksa) persyaratan di atas dan jika sudah memenuhi ketentuan yang berlaku, selanjutnya petugas menghitung biaya yang harus dibayar mahasiswa sesuai dengan rencana studi yang dibuatnya;
j) Setelah mengetahui biaya yang harus dibayarnya, mahasiswa membayar sejumlah biaya tersebut pada bank BCA dengan nomor rekening dan nama pemilik rekening fakultas;
k) Setelah membayar biaya pada bank BCA sebagaimana yang dihitung oleh petugas verifikasi, selanjutnya mahasiswa membawa bukti pembayaran SPP semester berjalan (asli dan copyan), bukti pembayaran bank BCA (asli dan copyan), FRS yang sudah diisi lengkap dimasukkan pada map warna kuning untuk program S1 Manajemen, merah untuk S1 Akuntansi, biru untuk DIII Akuntansi, hijau untuk DIII Manajemen Perpajakan, dan coklat untuk DIII Manajemen Keuangan dan Perbankan untuk melakukan verifikasi tahap dua;
l) Sesuai dengan poin k), petugas verifikasi memverifikasi (memeriksa) semua persyaratan tersebut, memeriksa apakah pembayaran baik SPP maupun SKS dan biaya lainnya sudah sesuai atau belum (besarnya pembayaran dan waktu pembayaran), dan apakah pengambilan mata kuliah yang direncanakan sudah memenuhi ketentuan.
m) Petugas verifikasi memisahkan menjadi dua persyaratan tersebut, satu untuk mahasiswa dan satu lagi untuk operator guna diinput pada sitem informasi fakultas, untuk mahasiswa terdiri dari: bukti pembayaran SPP asli, bukti pembayaran BCA fotocopy, dan FRS warna putih. Sedangkan untuk operator: bukti pembayaran copyan, bukti pembayaran BCA asli, dan FRS yang berwarna (sesuai dengan program studi masing-masing).
n) Operator memasukan data: 1) identitas mahasiswa antara lain nama lengkap dan nomor pokok mahasiswa, 2) data keuangan meliputi: kode pembayaran SPP dan bank BCA berikut besarnya pembayaran, dan 3) data akademik yang meliputi mata kuliah yang akan diambil mahasiswa berikut kode dosen mata kuliah tersebut. 
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