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PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
 

1. TUJUAN  

1.1 Tertibnya   mekanisme   layanan   penerimaan   mahasiswa   baru mulai dari persiapan sampai 

dengan pengumuman hasil seleksi. 

1.2 Terkoordinasinya  unit  kerja  dan  personil  yang  terlibat  dalam layananan penerimaan 

mahasiswa baru. 

1.3 Terkontrolnya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan pelaksanaan sistem penjaminan 

mutu internal universitas. 

 
2. DESKRIPSI 

Kegiatan  layanan penerimaan  mahasiswa  baru  dilakukan  melalui  beberapa  tahapan proses,  

yaitu persiapan dan pelaksanaan promosi, penerimaan mahasiswa baru melalui seleksi jalur reguler, 

mandiri, beasiswa, dilanjutkan dengan seleksi, daftar ulang, dan pengunduran diri calon 

mahasiswa baru. Proses penerimaan mahasiswa baru dilakukan dengan mengedepankan 

kemudahan layanan administrasi secara efisien dan efektif dengan mengacu pada peraturan 

akademik yang ditetapkan universitas. Kepanitiaan PMB disusun dengan memperhatikan struktur 

organisasi tingkat universitas. Secara struktur koordinator PMB dijalankan secara oleh kepala DAA.  

 
3. RUANG LINGKUP 

3.1 Persapan dan Promosi 

3.2 Pelaksanaan Promosi 

3.3 PMB jalur reguler, nonreguler, beasiswa 

 
4. DEFINISI 

Penerimaan mahasiswa baru merupakan layanan dalam proses penerimaan mahasiwa baru yang 
dilakukan dengan mengedepankan kemudahan layanan administrasi secara efisien dan efektif dengan 
mengacu pada peraturan akademik yang ditetapkan oleh Universitas U’Budiyah Indonesia. 

 
5. DOKUMEN TERKAIT 

5.1 Brosur  
5.2 Spanduk/ baliho 
5.3 Formulir pendaftaran 
5.4 Web pendaftaran mahasiswa baru 
5.5 Ijazah/SKHU asli dan photo copy yang sudah dilegalisir 

 
 
 



 

 

6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 
6.1 Persiapan Sosialisasi SIPENMARU 

a. Panitia  Merancang Anggaran Biaya SIPENMARU 
1) Panitia mengumpulkan data biaya dari berbagai PT lain dan biaya tahun lalu. 
2) Data berbagai biaya tersebut dikirimkan oleh Panitia ke Ketua untuk mendapatkan Biaya 

SIPENMARU UUI yang baru. 
3) Berdasarkan informasi dari panitia, Rektor membuat Biaya SIPENMARU yang baru dan 

mengirimkannya ke panitia sebagai bahan informasi ke publik khususnya calon 
mahasiswa baru. 

4) Panitia membuat iklan tentang SIPENMARU UUI di berbagai surat kabar dan radio 
maupun dalam bentuk spanduk. 
 

6.2 Panitia bersama DAA dan panitia  merancang berkas-berkas lainnya dan mencetak untuk 
mempersiapkan proses SIPENMARU. Berkas-berkas yang perlu dipersiapkan adalah:  
1) Leaflet informasi SIPENMARU 
2) Jadwal rinci SIPENMARU 
3) Surat-surat penawaran kerjasama SIPENMARU ke berbagai sekolah mitra 
4) Poster UUI 
5) Buku panduan daftar ulang  
6) Formulir Pendaftaran 

 
 Pelaksanaan Sosialisasi SIPENMARU 

6.3 Panitia bekerja sama dengan DAA  membentuk tim promosi dari UUI dan merancang jadwal 
kegiatan dan petugas yang bertanggungjawab pada kegiatan sosialisasi tersebut (disesuaikan 
dengan kegiatan ekspo sekolah). Sosialisasi SIPENMARU dilakukan melalui : 
a) Iklan media telivisi 
b) Radio 
c) Iklan koran  
d) Iklan poster/spanduk/baliho 
e) Ekspo pendidikan 
f) Website UUI 
g) Presentasi langsung kepada siswa-siswa di sekolah 
h) Wisata kampus/open house 

 
6.4 Sebelum hari pelaksanaan promosi sekretariat humas dan panitia  mempersiapkan beberapa 

perlengkapan sebagai berikut 
1) Perlengkapan dekorasi : taplak, paku, pukul, solasi, gunting/kater, rafia 
2) Baner dan backdrop sesuai kebutuhan 
3) Laptop dan viewer 
4) Leaflet dan poster 
5) Asesoris perlengkapan promosi : stiker, tas, pembatas buku, ballpoint, gantungan kunci dan 

lain-lain 
6) Proposal ekspo dan bukti transfer  
7) Soal tes masuk jika merencanakan akan mengadakan tes di tempat ekspo  
8) Formulir jalur prestasi dan jalur reguler jika akan mengadakan tes sekaligus 

 



 

 

6.5 Tim promosi melakukan kegiatan promosi dan pameran pendidikan di berbagai sekolah sesuai 
jadwal yang telah disepakati dengan sekolah atau menyesuaikan dengan jadwal-jadwal ekspo 
yang sudah dirancang oleh sekolah. 
 

6.6 Petugas promosi pada saat berjaga di stand pameran bertugas : 
1) Memberi informasi kepada para pengunjung (siswa sekolah, orang tua siswa, guru, dan 

umum) dan sekaligus memberikan leaflet kepada yang membutuhkan 
2) Menjual formulir  
3) Melakukan presentasi di kelas jika diberi kesempatan oleh sekolah 
4) Mengadakan tes masuk kepada calon mahasiswa jika ada kesempatan dan sekolah 

memberi ijin. 
 

6.7 Petugas promosi melaporkan LPJ ke  Keuangan 
 

6.8 Penerimaan Mahasiswa Baru (SIPENMARU) 
a. Panitia Penerimaan standby di meja oneway service untuk melayani mahasiswa yang 

melakukan pendaftaran 
b. Panitia penerimaan melayani mahasiswa yang melakukan pendaftaran 
c. Panitia penerimaan menjelaskan tentang prodi yang ada di Universitas Ubudiyah Indonesia 

serta masing-masing keunggulannya 
d. Panitia penerimaan menjelaskan tentang jalur penerimaan yang dibuka yaitu jalur reguler, 

nonreguler (karyawan), jalur undangan, jalur beasiswa bidikmisi, beasiswa yayasan, dan 
beasiswa KIP. 

e. Panitia penerimaan menjelaskan tentang biaya kuliah masing-masing prodi 
f. Panitia penerimaan menjelaskan tentang persyaratan dari masing-masing jalur pendaftaran 

yang dibuka 
g. Panitia membantu calon mahasiswa melakukan pendaftaran pada web sipenmaru.uui.ac.id 

sesuai denga jalur pendaftaran yang dipilih calon mahasiswa 
h. Panitia membantu calon mahasiswa mengisi biodata pada web  sipenmaru.uui.ac.id 
i. Panitia penerimaan menjelaskan kepada calon mahasiswa tentang jadwal pelaksanakan tes 

sipenmaru 
j. Panitia penerimaan menganjurkan kepada calon mahasiswa untuk membayar biaya 

pendaftaran 
k. Panitia mengeprint nomor ujian bagian calon mahasiswa yang telah membayar biaya 

pendaftaran 
 

 
7.  WAKTU 

Waktu yang dibutuhkan untukseleksi penerimaan mahasiswa baru sesuai kalender akademik di mulai 
dari bulan Januari s/d September  
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PENERIMAAN MAHASISWA BARU 

AKTIVITAS 
UNIT KERJA 

WAKTU 
DOC/CAT. 

MUTU PANITIA DAA 
Sekolah/I
nstansi  

Keuangan Mhswa 

Panitia menrangcang 
anggaran biaya 
sipenmaru 

    

   

Panitia bersama DAA 
dan panitia  merancang 
berkas-berkas lainnya 
dan mencetak untuk 
mempersiapkan proses 
SIPENMARU 

    

 7 hari 

Leaflet, 
jadwal 
sipenmaru, 
poster, 
buku 
panduan, 
formulir 

Panitia bekerja sama 
dengan DAA  
membentuk tim promosi 
dari UUI dan 
merancang jadwal 
kegiatan dan petugas 
yang bertanggungjawab 
pada kegiatan 
sosialisasi tersebut 
(disesuaikan dengan 
kegiatan ekspo sekolah 

    

 1 hari 

SK panitia 
Iklan media 
Website 
UUI 
Wisata 
kmapus 

Tim promosi melakukan 
kegiatan promosi dan 
pameran pendidikan di 
berbagai sekolah 
sesuai jadwal yang 
telah disepakati dengan 
sekolah atau 
menyesuaikan dengan 
jadwal-jadwal ekspo 
yang sudah dirancang 
oleh sekolah. 
 

    

   



 

 

Petugas promosi 
melaporkan LPJ ke  
Keuangan 
 

    

 1 hari 
Bukti 
promosi 

Panitia penerimaan 
standby di meja oneway 
service untuk melayani 
mahasiswa yang 
melakukan pendaftaran 

    

 
8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
melayani mahasiswa 
yang melakukan 
pendaftaran ulang 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
menjelaskan tentang 
prodi yang ada di 
Universitas ubudiyah 
Indonesia serta masing-
masing keunggulannya 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
menjelaskan tentang 
jaur penerimaan yang 
dibuka 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
menjelaskan tentang 
biaya kuliah masing-
masing prodi 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
menjelaskan tentang 
persyaratan dari 
masing-masing jalur 
pendaftaran yang 
dibuka 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia membnatu calon 
mahasiswa melakukan 
pendaftaran pada 
website 
sipenmaru.uui.ac.id 

    

 

8jam 
/hari 

 



 

 

 

 

 

 

 

Panitia membantu calon 
mahasiswa mengisi 
biodata 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
menjelaksn tentang 
jadwal pelaksanaan 
ujian tes 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia penerimaan 
menganjurkan 
mahasiswa untuk 
membayar biaya 
pendaftaran 

    

 

8jam 
/hari 

 

Panitia mengeprint 
nomor ujian  

    

 

8jam 
/hari 

Kartu ujian 

Selesai     

   

Dibuat Oleh : DAA 
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