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SELEKSI PENERIMAAN MAHASISWA BERPRESTASI 
 

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 

3.4 Tes masuk 

3.5 Seleksi 

3.6 Publikasi hasil seleksi  

3.7 Daftar Ulang 

3.8 Pengunduran Diri Mahasiswa Baru 

3.9 Data mahasiswa baru 

 
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 
5.6 Website tes online mahasiswa baru 

 
6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 

 
6.1 SIPENMARU Jalur Prestasi 

a. Persiapan Pendaftaran  
1) Panitia bersama DAA melakukan rekrutmen petugas pendaftaran  
2) panitia bersama DAA mengadakan pelatihan kepada petugas pendaftaran 
3) DAA bersama panitia  bekerja sama dengan BAPSI menyiapkan perlengkapan tempat 

pendaftaran. Beberapa hal yang perlu disiapkan adalah : meja kursi untuk pendaftaran, 
komputer untuk menginput data pendaftar, backdrof untuk dekorasi, jaringan dan sumber-
sumber listrik. 

a. Proses Pendaftaran 
1) Pendaftaran calon mahasiswa baru UUI  oleh petugas pendaftaran 
2) Petugas pendaftaran setiap hari melakukan validasi data pendaftaran. Jika terjadi 

perubahan pilihan, penambahan peserta dan pembatalan pendaftar pada saat akhir 
pendaftar maka perubahan ini juga harus diinformasikan ke panitia 

b. Proses Seleksi Berkas 
1). Panitia seleksi melakukan seleksi berkas terhadap calon mahasiswa yang melakukan 
pendaftaran 
2)  Panitia seleksi akan menghubungi kembali calon mahasiswa prestasi jika masih ada berkas 
atau dokumen yang tidak lengkap 

c. Proses PelaksanaanTes Tulis 
1) Sebelum pelaksanaan tes masuk panitia  melakukan rekrutmen pengawas tes (sebagian 

besar staf  dan ditambah beberapa dosen) 
2) Panitia  melakukan briefing kepada pengawas tes 
3) DAA berama ICT menyiapkan soal ujian tes online pada web toumaru.uui.ac.id 
4) Tes dilaksanakan dalam satu hari mulai pukul 08.00 – 11.30 untuk semua program studi 

 
d. Proses Pelaksanaan Tes Kesehatan 

1). Setelah mendapatkan pengumuman kelulusan ujian tulis, calon mahasiswa di beritahukan 
informasi tentang pelaksanaan tes kesehatan pada klinik yang telah di tentukan 
2). Calon mahasiswa hadir ke klinik untuk melakukan tes kesehatan 
3)  Calon mahasiswa mengisi absensi kehadiran yang telah di siapkan 
4)  Calon mahasiswa mengikuti tes 
5)  Dokter/Penanggungjawab klinik mengirimkan hasil tes kesehatan kepada panitia sipenmaru 

 
e. Penentuan Hasil Proses Seleksi  

1) Penetuan hasil kelulusan tes tulis dilakukan dengan melihat jumlah skor yang diperoleh oleh 
mahasiswa yaitu lulus jika mmeperoleh nilai > 60 

2) Penentuan hasil kelulusan tes kesehatan ditentukan dari hasil rekapan tes kesehatan yang 
dikirim oleh dokter atau penanggung jawab klinik. 

3) Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus sebagai mahasiswa baru adalah calon mahasiswa 



 

 

 

yang telah lulus mengikuti ujian tes akhir yaitu tes kesehatan 
4) Pengumuman kelulusan mahasiswa baru akan di share pada website sipenmaru.uui.ac.id 

dan dikirim langsung ke nomor whatsapp mahasiswa. 
 

6.2 Daftar Ulang 
a. Sebelum melakukan daftar ulang mahasiswa baru wajib menyelesaikan urusan administrasi 

keuangan yang meliputi Dana Pengembangan Pendidikan, Uang Kuliah Tetap, Uang 
Kemahasiswaan dan Iuran Perpustakaan di Bank mitra UUI 

b. Selanjutnya mahasiswa baru melakukan daftar ulang di DAA (membawa berkas persyaratan 
yang telah ditentukan) 

c. Mahasiswa baru akan memperoleh bukti daftar ulang dari DAA untuk pengambilan KTM  
 
6.3 Data Mahasiswa Baru 

Hasil Akhir dari proses Penerimaan Mahasiswa Baru adalah Data Mahasiswa yang selanjutnya 
menjadi dasar bagi universitas untuk proses kegiatan berikutnya. 
 

7.  WAKTU 
Waktu yang dibutuhkan untukseleksi penerimaan mahasiswa baru sesuai kalender akademik di mulai 
dari bulan Januari s/d September  
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SELEKSI PENERIMAAN MAHASISWA BERPRESTASI 

AKTIVITAS 
UNIT KERJA 

WAKTU 
DOC/CAT. 

MUTU DAA ICT Panitia Klinik 
CALON 

MHS 

DAA berkoordinasi 
dengan ICT 
menyiapkan soal ujian 
tulis pada website 
toumaru.uui.ac.id 

                                                                                                                                                                

 3 jam 

SK, label, 
slip dan 
buku 
panduan 

ICT mempersiapkan 
soal dan website agar 
dapat digunakan pada 
saat tes tulis 

    

 

 
 
4 jam   

Panitia mengumumkan 
jadwal pelaksanaan 
Ujian Tulis pada 
website 
sipenmaru.uui.ac.id 

     

2 Jam  

Mahasiswa mebgikuti 
ujian Tes Tulis sesuai 
dengan jadwla yang 
telah ditentukan pada 
website 
toumaru.uui.ac.id 

    

 1 jam Soal Online 

ICT mengirimkan 
rekapan hasil ujian tulis 
kepada DAA dan 
panitia 

    

 
200 

menit 
Rekapan 
hasil tes 

Panitia mengumumkan 
hasil tes ujian tulis  

    

 1 jam 

SK 
kelulusan 
ujian tes 
tulis 



 

 

 

 

 

 

 

Mahasiswa mengikuti 
ujian tes kesehatan 

    

 5 jam Absensi 

Dokter/Penanggung 
Jawab Klinik 
mengirimkan hasil tes 
kesehatan 

    

 1 jam 
Rekapitulasi 
hasil tes 
kesehatan 

Panitia Mengumumkan 
hasil tes kesehatan 

    

 2 jam 
SK tes 
kesehatan 

Panitia Mengumumkan 
hasil seleksi mahasiswa 
baru 

     

10 menit 
SK 
mahasiswa 
baru 

Selesai     

 1 jam  
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