


 



ALUR PELAYANANALUR PELAYANAN
  HER-REGISTRASI (DAFTAR ULANG)HER-REGISTRASI (DAFTAR ULANG)

Mahasiswa melakukan pembayaran SPPMahasiswa melakukan pembayaran SPP
(cek tagihan SPP di va-bni.unpak.ac.id)(cek tagihan SPP di va-bni.unpak.ac.id)  

Mahasiswa melakukanMahasiswa melakukan
perwalian dengan dosen waliperwalian dengan dosen wali

Mahasiswa mengisi KRS melalui lamanMahasiswa mengisi KRS melalui laman
website simak.unpak.ac.idwebsite simak.unpak.ac.id

Mahasiswa melakukan pembayaran SKSMahasiswa melakukan pembayaran SKS
(cek tagihan SKS di va-bni.unpak.ac.id)(cek tagihan SKS di va-bni.unpak.ac.id)  

Mahasiswa dapat mengikutiMahasiswa dapat mengikuti
kegiatan akademikkegiatan akademik

Status mahasiswa AKTIFStatus mahasiswa AKTIF
(cek status di simak.unpak.ac.id)(cek status di simak.unpak.ac.id)  

Keterangan : 
Masa her-registrasi sesuai dengan jadwal di kalender akademik.
Berlaku untuk semua mahasiswa Universitas Pakuan.



ALUR PELAYANANALUR PELAYANAN
MAHASISWA AKTIF KEMBALIMAHASISWA AKTIF KEMBALI

Keterangan :
Mahasiswa dengan status Non-aktif (cuti tanpa lapor) dikenakan denda sebesar 50%
dari biaya SPP (Buku Panduan Akademik TA 2023-2024 halaman 84-85 SK Rektor
nomor 86/KEP/REK/VIII/2023).
Masa  pengajuan mahasiswa aktif kembali disesuaikan dengan tanggal yang
ditetapkan pada edaran Her-registrasi per semester.

Mahasiswa membuat surat permohonanMahasiswa membuat surat permohonan
AKTIF KEMBALI ditujukkan kepadaAKTIF KEMBALI ditujukkan kepada
Kaprodi dengan melampirkan :Kaprodi dengan melampirkan :

Transkrip nilaiTranskrip nilai11..
Rekap pembayaran administrasi SPPRekap pembayaran administrasi SPP
dan SKSdan SKS

22..

Wakil Dekan I FakultasWakil Dekan I Fakultas
membuat surat permohonanmembuat surat permohonan

aktif kembali ditujukkanaktif kembali ditujukkan
kepada Kepala BAAKkepada Kepala BAAK

BAAK merekomendasikan suratBAAK merekomendasikan surat
permohonan aktif kembali kepadapermohonan aktif kembali kepada
Wakil Rektor I untuk mendapatkanWakil Rektor I untuk mendapatkan

persetujuanpersetujuan

Status mahasiswa menjadi
AKTIF di akun simak mahasiswa

simak.unpak.ac.id

Pengecekan biayaPengecekan biaya
administrasi oleh BAAKadministrasi oleh BAAK

(SPP, Cuti, Denda, DKK)(SPP, Cuti, Denda, DKK)
sesuai dengan ketentuan yangsesuai dengan ketentuan yang

berlakuberlaku
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Mahasiswa membayar administrasi sesuaiMahasiswa membayar administrasi sesuai
dengan total tagihan yang terdapat di lamandengan total tagihan yang terdapat di laman
web va-bni.unpak.ac.idweb va-bni.unpak.ac.id
PPembayaran administrasi aktif kembaliembayaran administrasi aktif kembali
melalui kode Virtual Account SPP (VA SPP)melalui kode Virtual Account SPP (VA SPP)



ALUR PELAYANAN MAHASISWA CUTIALUR PELAYANAN MAHASISWA CUTI

Keterangan : 
Mahasiswa yang mengajukan cuti terlapor paling lama 2 semester berturut-turut, apabila tidak
melaporkan cuti selama 2 semester berturut-turut mahasiswa dinyatakan mengundurkan diri dan
kehilangan statusnya sebagai mahasiswa Universitas Pakuan (Buku Panduan Akademik TA 2023-
2024 halaman 75-77 SK Rektor nomor 83/KEP/REK/VIII/2023 Bab.III Pasal 7).
Pelaporan cuti diajukan 1x setiap semester.
Masa pengajuan mahasiswa cuti kuliah disesuaikan dengan tanggal yang ditetapkan pada edaran
Her-registrasi per semester.
Apabila pengajuan cuti lewat dari waktu yang ditentukan status mahasiswa akan jadi Non-Aktif
(Cuti Tidak Lapor) dan akan dikenakan biaya administrasi pada semester berikutnya sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

Mahasiswa membuat surat permohonanMahasiswa membuat surat permohonan
IZIN CUTI KULIAH ditujukkan kepadaIZIN CUTI KULIAH ditujukkan kepada
Kaprodi dengan melampirkan :Kaprodi dengan melampirkan :

Transkrip nilaiTranskrip nilai11..
Rekap pembayaran administrasi SPPRekap pembayaran administrasi SPP
dan SKSdan SKS

22..

Wakil Dekan I FakultasWakil Dekan I Fakultas
membuat surat permohonanmembuat surat permohonan

izin cuti kuliah ditujukkanizin cuti kuliah ditujukkan
kepada Kepala BAAKkepada Kepala BAAK
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BAAK merekomendasikan suratBAAK merekomendasikan surat
permohonan aktif kembali kepadapermohonan aktif kembali kepada
Wakil Rektor I untuk mendapatkanWakil Rektor I untuk mendapatkan

persetujuanpersetujuan

Status mahasiswa menjadi CUTI
di akun simak mahasiswa

simak.unpak.ac.id

BAAK melakukan pengecekanBAAK melakukan pengecekan
administrasi akademikadministrasi akademik

mahasiswamahasiswa

Mahasiswa membayar tagihan sesuaiMahasiswa membayar tagihan sesuai
dengan biaya administrasi cuti yangdengan biaya administrasi cuti yang
terdapat di laman web va-bni.unpak.ac.idterdapat di laman web va-bni.unpak.ac.id
PPembayaran administrasi cuti kuliahembayaran administrasi cuti kuliah
melalui kode Virtual Account SPP (VAmelalui kode Virtual Account SPP (VA
SPP)SPP)

BAAK mengeluarkan surat CUTI
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ALUR PELAYANANALUR PELAYANAN
MAHASISWA MAHASISWA PINDAH PROGRAM STUDI ANTAR FAKULTASPINDAH PROGRAM STUDI ANTAR FAKULTAS

BAAK mengusulkan keBAAK mengusulkan ke
PUTIK untuk pengubahanPUTIK untuk pengubahan

kode NPM baru dikode NPM baru di
simak.unpak.ac.idsimak.unpak.ac.id

Pengecekan biayaPengecekan biaya
administrasi oleh BAAKadministrasi oleh BAAK

(selisih biaya Sumbangan(selisih biaya Sumbangan
Pembangunan/SP fakultasPembangunan/SP fakultas
asal dengan fakultas dituju)asal dengan fakultas dituju)

Mahasiswa melakukan pembayaran administrasiMahasiswa melakukan pembayaran administrasi
selisih SP dan tagihan SPP melalui Virtual Accountselisih SP dan tagihan SPP melalui Virtual Account

SPP di va-bni.unpak.ac.idSPP di va-bni.unpak.ac.id

Keterangan : 
Perpindahan mahasiswa antar fakultas/prodi hanya dapat dilakukan pada tahun pertama,
yaitu pada semester 1 atau semester 2 setelah masa Ujian Akhir Semester/UAS (Buku
Panduan Akademik TA 2023-2024 halaman 81 SK Rektor Nomor 85/KEP/REK/VIII/2023).

BAAK mengeluarkan suratBAAK mengeluarkan surat
pindah fakultas/prodipindah fakultas/prodi

BAAK merekomendasikan surat
permohonan pindah fakultas/prodi

kepada Wakil Rektor I untuk
mendapatkan persetujuan
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Mahasiswa membuat suratMahasiswa membuat surat
permohonan PINDAHpermohonan PINDAH
FAKULTAS/PRODI ditujukkan kepadaFAKULTAS/PRODI ditujukkan kepada
Kaprodi dengan melampirkan :Kaprodi dengan melampirkan :

Transkrip nilaiTranskrip nilai11..
Rekap pembayaran administrasiRekap pembayaran administrasi
SPP dan SKSSPP dan SKS

22..

Fakultas asal mengirimkan
surat permohonan pindah

prodi kepada fakultas/prodi
yang dituju

Fakultas yang dituju
mengirimkan surat
persetujuan pindah

fakultas/prodi ke BAAK
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ALUR PELAYANANALUR PELAYANAN
MAHASISWA PINDAH ANTAR PROGRAM STUDIMAHASISWA PINDAH ANTAR PROGRAM STUDI

DI FAKULTAS YANG SAMADI FAKULTAS YANG SAMA

Keterangan : 
Perpindahan mahasiswa antar fakultas/prodi hanya dapat dilakukan pada tahun pertama,
yaitu pada semester 1 atau semester 2 setelah masa Ujian Akhir Semester/UAS (Buku
Panduan Akademik TA 2023-2024 halaman 81 SK Rektor Nomor 85/KEP/REK/VIII/2023).

BAAK mengusulkan keBAAK mengusulkan ke
PUTIK untuk pengubahanPUTIK untuk pengubahan

kode NPM baru dikode NPM baru di
simak.unpak.ac.idsimak.unpak.ac.id

Pengecekan biayaPengecekan biaya
administrasi oleh BAAKadministrasi oleh BAAK

(selisih biaya Sumbangan(selisih biaya Sumbangan
Pembangunan/SP fakultasPembangunan/SP fakultas
asal dengan fakultas dituju)asal dengan fakultas dituju)

Mahasiswa melakukan pembayaran administrasiMahasiswa melakukan pembayaran administrasi
selisih SP dan tagihan SPP melalui Virtual Accountselisih SP dan tagihan SPP melalui Virtual Account

SPP di va-bni.unpak.ac.idSPP di va-bni.unpak.ac.id

BAAK mengeluarkan suratBAAK mengeluarkan surat
pindah fakultas/prodipindah fakultas/prodi

BAAK merekomendasikan surat
permohonan pindah fakultas/prodi

kepada Wakil Rektor I untuk
mendapatkan persetujuan
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Mahasiswa membuat suratMahasiswa membuat surat
permohonan PINDAH PRODIpermohonan PINDAH PRODI
ditujukkan kepada Kaprodi asalditujukkan kepada Kaprodi asal
dengan melampirkan :dengan melampirkan :

Transkrip nilaiTranskrip nilai11..
Rekap pembayaran administrasiRekap pembayaran administrasi
SPP dan SKSSPP dan SKS

22..

Kaprodi yang dituju
mengirimkan surat

persetujuan pindah prodi
kepada Fakultas
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Fakultas mengirimkan surat
persetujuan pindah prodi

ke BAAK

Disetujui

Tidak
Disetujui
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ALUR PELAYANAN MAHASISWAALUR PELAYANAN MAHASISWA
PINDAH KE PERGURUAN TINGGI LAINPINDAH KE PERGURUAN TINGGI LAIN

Mahasiswa membuat suratMahasiswa membuat surat
permohonan pindah universitaspermohonan pindah universitas

ke Kaprodike Kaprodi

Mahasiswa melakukan pembayaranMahasiswa melakukan pembayaran
biaya administrasibiaya administrasi

(jika masih ada tunggakan)(jika masih ada tunggakan)
melalui Virtual Account SPPmelalui Virtual Account SPP

di va-bni.unpak.ac.iddi va-bni.unpak.ac.id

Fakultas membuat suratFakultas membuat surat
permohonan pindah universitaspermohonan pindah universitas

ke BAAKke BAAK

BAAK membuat surat pindahBAAK membuat surat pindah
universitas yang ditandatanganiuniversitas yang ditandatangani

oleh Wakil Rektor Ioleh Wakil Rektor I

BAAK melakukan pengecekanBAAK melakukan pengecekan
administrasi mahasiswaadministrasi mahasiswa

Mahasiswa dapatMahasiswa dapat
mengambil surat pindahmengambil surat pindah

universitas di BAAKuniversitas di BAAK

BAAK mengusulkan keBAAK mengusulkan ke
PUTIK untuk pengubahanPUTIK untuk pengubahan
status mahasiswa menjadistatus mahasiswa menjadi

MUTASI di sistemMUTASI di sistem
simak.unpak.ac.idsimak.unpak.ac.id

Keterangan : 
Mahasiswa yang mengajukan perpindahan ke perguruan tinggi lain harus sudah
menyelesaikan seluruh kewajiban administrasi (Buku Panduan Akademik TA 2023-2024
halaman 81-83 SK Rektor nomor 85/KEP/REK/VIII/2023).


