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STRUKTUR ORGANISASI
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RUANG LINGKUP

• ADMINISTRASI  KEMAHASISWAAN
– Wewenang : Mengelola kegiatan pelayanan registrasi 

kemahasiswaan dan  kegiatan pelayanan 
administrasi akhir

– Mengkoordinasi :
• SUB BAGIAN REGISTRASI AWAL

– Pembuatan KTM

– Pembuatan KRS/KST

– Pindah lokasi kuliah

– Pindah kuliah (penyetaraan) internal/eksternal

– Pembuatan surat cuti kuliah/cuti terlambat

• SUB BAGIAN ADMINISTRASI AKHIR
– Pendaftaran KKP dan  Pemilihan Dosen Pembimbing

– Pendaftaran Sidang KKP

– Pendaftaran TA dan Pemilihan Dosen Pembimbing

– Pendaftaran Sidang TA

– Pendaftaran wisuda

– Legalisasi Ijazah, Transkrip Nilai

– Pembuatan surat pengantar KKP, magang, riset, studi pustaka
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RUANG LINGKUP

• ADMINISTRASI AKADEMIK
– Wewenang : Mengelola kegiatan pelayanan 

administrasi akademik

– Mengkoordinasi :
• Tinjauan nilai

• Pengambilan HSK

• Pembuatan daftar nilai

• Pengambilan kartu ujian

• Penyusunan jadwal ujian akhir semester

• PENGAJARAN
– Wewenang : Mengelola administrasi pengajaran

– Mengkoordinasi :
• Pelaksanaan perkuliahan

• Administrasi kehadiran mahasiswa
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CONTACT US
BAAK UNIVERSITAS BUDI LUHUR

LOKASI : Unit 2 Lantai 1

TELP. (021) 5853753 (Hunting)

Ka. BAAK  ext. 315

BAAK ext. 316, 317, 318, 319

Bagian Pengajaran  ext. 306, 274

FAX. (021) 5853752

WEBSITE : http://baak.budiluhur.ac.id

WAKTU PELAYANAN

Senin, Selasa, Kamis, Jum’at  : 08.00 – 16.30 WIB

Rabu : 08.00 – 19.00 WIB
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PANDUAN  LOG IN

KE WEBSITE
UNIVERSITAS BUDI LUHUR

http://www.budiluhur.ac.id
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HALAMAN UTAMA
http://www.budiluhur.ac.id
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LOG IN

WEBSITE UNIVERSITAS BUDI LUHUR

• Masukkan NIM dan PASSOWRD Anda pada 

menu LOG IN di sisi kanan atas halaman utama 

website

• Jika Anda baru pertama kali LOG IN, maka Anda 

harus melakukan regristrasi pada link DAFTAR 

BARU

14



MENU DAFTAR BARU
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DAFTAR BARU (1)

Isi data NIM, Nama Lengkap, Tempat Lahir, 

Tanggal Lahir SESUAI dengan biodata ketika 

Anda mendaftarkan diri di Universitas Budi Luhur.
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DAFTAR BARU (2)

• Isi dengan Password yang diinginkan

• Isi dengan Email yang masih aktif karena nantinya 
alamat email ini akan digunakan jika Anda lupa 
password. 

• Setelah selesai klik tombol Daftar
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DAFTAR BARU (3)

• Jika muncul pesan : 

TERIMA KASIH TELAH 
MENDAFTAR..SILAHKAN ANDA LOGIN.. 

Berarti pendaftaran telah berhasil.

• Jika muncul pesan :

MA'AF, DATA ANDA TIDAK SESUAI DI 
DATABASE KAMI. SILAKAN HUBUNGI 
BAAK !

Berarti Anda harus menghubungi BAAK 
untuk mengecek biodata Anda.
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DAFTAR BARU (3)

Jika Anda mengalami kesulitan untuk log in 

karena LUPA PASSWORD, Anda dapat :

– Meng-klik link LUPA PASSWORD, 

kemudian Anda diminta mengisi NIM, 

Email dan secara otomatis password

akan dikirimkan ke email Anda

– Atau menghubungi Dosen PA 

(Pembimbing Akademik)
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