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SELEKSI 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. Tes dipersiapkan oleh tim seleksi
PMB, dan BAPSI mempersiapkan kesiapan jaringan dalam proses seleksi penerimaan

3. RUANG LINGKUP
3.1 Persapan pan Promosi

3.2 Pelaksanaan Promosi

3.3 PMB jalur reguler, mandiri dan 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
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5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6

Brosur

Spanduk/ baliho

Formulir pendaftaran

Web pendaftaran mahasiswa baru

ljazah/SKHU asli dan photo copy yang sudah dilegalisir
Lembar soal dan lembar jawaban test SIPENMARU

6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB

6.1

6.2

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.

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

Jadwal rinci SIPENMARU

Surat-surat penawaran kerjasama SIPENMARU ke berbagai sekolah mitra

Poster UUI

Buku panduan daftar ulang

Formulir Pendaftaran

o) O B Wi
—_— ===

Pelaksanaan Sosialisasi SIPENMARU

6.3

6.4

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) lklan media telivisi

b) Radio

Iklan koran

Iklan poster/spanduk/baliho

Ekspo pendidikan

Website UUI

) Presentasi langsung kepada siswa-siswa di sekolah

) Wisata kampus/open house

—_—— — —

SQ >0 Q0

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
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8)

Leaflet dan poster

Asesoris perlengkapan promosi : stiker, tas, pembatas buku, ballpoint, gantungan kunci dan
lain-lain

Proposal ekspo dan bukti transfer

Soal tes masuk jika merencanakan akan mengadakan tes di tempat ekspo

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)
2)
3)
4)

Memberi informasi kepada para pengunjung (siswa sekolah, orang tua siswa, guru, dan umum)
dan sekaligus memberikan leaflet kepada yang membutuhkan

Menjual formulir

Melakukan presentasi di kelas jika diberi kesempatan oleh sekolah

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)

1.
a.

Jalur Prestasi

Humas bersama DAA membuat surat dilampiri sejumlah formulir Jalur Prestasi yang ditujukan
ke berbagai sekolah mitra dengan maksud menawarkan kerja sama penerimaan mahasiswa
baru melalui jalur prestasi

Sekolah mengkoordinir pendaftaran jalur prestasi dan mengirimkan berkas-berkas yang
diperlukan (nilai rapor kelas 11 semester | dan Il) ke UUI (berkas ini dapat juga dititipkan
kepada petugas promosi yang kebetulan berkunjung ke sekolah tersebut)

Berkas-berkas jalur prestasi yang dikirim dari sekolah (formulir pendaftaran dan data nilai
rapor) dikelola oleh DAA untuk selanjutnya data-data tersebut diinputkan ke dalam komputer
Seleksi jalur prestasi oleh kaprodi didasarkan pada nilai-nilai rapor siswa

DAA memproses hasil seleksi dan mengirimkan hasil tersebut ke sekolah. Hasil seleksi yang
dikirimkan ke sekolah.

Humas mengumumkan hasil seleksi di internet (web UUI) sehingga siswa dapat langsung
melihat hasilnya.

6.9 SIPENMARU Jalur Reguler
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.

b. Proses Pendaftaran
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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

c. Proses PelaksanaanTes masuk

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 menyiapkan ruang kelas yang akan dipergunakan untuk tes seleksi SIPENMARU

4) Satu hari sebelum pelaksanaan tes DAA dan panitia dibantu petugas pendaftaran menempel
nomor tes peserta. Tempat tes dilaksanakan di kampus UUI

5) Pada hari pelaksanaan tes, DAA dan petugas pendaftaran bertugas sebagai penerima tamu
bagi calon yang akan mengikuti tes (menunjukkan tempat tes bagi calon yang kesulitan
mencari ruang tes)

6) Tes dilaksanakan dalam satu hari mulai pukul 08.00 — 11.30 untuk semua program studi

7) Setelah tes selesai lembar jawab diserahkan ke DAA untuk diproses

d. Penentuan Hasil Proses Seleksi

1) DAA mengundang panitia inti SIPENMARU, ketua, dan kaprodi untuk seleksi

2) Proses penentuan kelulusan oleh ketua , Kaprodi

3) Pencetakan berkas-berkas yang di butuhkan calon oleh DAA. Berkas yang perlu disiapkan
adalah : SK Penerimaan, slip pembayaran, Buku Panduan Daftar Ulang

4) DAA menyiapkan berkas yang sudah disiapkan untuk diambil oleh calon yang lulus seleksi

5) Humas mengumumkan hasil seleksi di koran dan di internet, DAA mengumumkan hasil
seleksi di papan pengumuman yang ada di sitkes dan stmik

6) Bagi calon yang tidak bisa mengambil SK Penerimaan dan berkas lainnya di kampus dalam
waktu 3 hari setelah pengumuman akan dikiimkan ke alamat calon oleh DAA. Untuk
gelombang Il pengambilan SK Penerimaan dan berkas lainnya hanya dilayani di kampus.

6.10 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 luran 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 setelah
gel llI.

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

6.12 PPSM
Setelah Daftar Ulang Mahasiswa baru wajib mendaftarkan diri untuk mengikuti PPSM.
7. WAKTU
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Waktu yang dibutuhkan untukseleksi penerimaan mahasiswa baru sesuai kalender akademik di mulai
dari tanggal April s/d September
f 'f"-
v+t Diluat Oleh Direktur Administrasi dan Akademi
T J'Budiyah Indonesia
= | laadD——
== L g
| DUk
LUNIVERSITAS
| v EVA'Rokdiaia, §.5T. MKM |
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STANDAR OPERATING No. Dok SOP DAA
PROSEDURE (Sop) 01. DAA. LBR 2-2014
AREA : DAA Tanggal : 20 Agustus 2014
No. Revisi :
Halaman : 5/7

SELEKSI PENERIMAAN MAHASISWA BARU

UNIT KERJA
AKTIVITAS Humasi | PRODI [ cu oy | wakty | POCTAT
DAA SEKOLAH P2ATKP DAN MHS
PEJABAT
Ekspo/presentasiltes/pe Info
njualan formulir SIPENMAR
pendaftaran disekolah U, frm
oleh humas/panitia 8 bulan pendaftaran
, fapor,

l lembar
jawaban
calon

!Z)ata rapor dan [embar Rapor dan
jawab calon dari 1hari | lembar
sekolah dibawa .
e jawaban
humas/panitia
Data identitas calon dan
data rapor dimasukkan \_J,/-\ Rapor dan
ke komputer dan 1 minggu | lembar
lembar jawab diurutkan jawaban
oleh DAA — [
DAA menscan lembar | —*" ) Lembar
jawab calon dan olah 3jam jawaban
data calon
\J_/—r mahasiswa
DAA, untuk seleksi, N Undangan
LKD menyiapkan lab ke Ka.
untuk seleksi Prodi,
[ 1 jam Rektorat,
Dekan dan
permohona
n ke Ka.
Lab
Seleksi oleh ketua \/
prodi/ ketua . Data di
2jam
komputer
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Pencetakan data rekap
hasil seleksi oleh DAA
dan tanda tangan 5 menit Daftar Iu!lus
kepala DAA dan Ketua per prodi
Prodi
Setelah semua prodi ¢
selesai seleksi DAA Rekap data
memfinalisasi data akhir . lulus dan
dan mencetak rekap J daftar lulus
data calon mahasiswa ‘ per prodi
lulus.
Data soft copy dikirim
ke Humas dan BABSI h R Efuksag adnata
(Diumumkan di Web) \] 20 menit daftar lulus
per prodi
DAA mencetak SK, M
label, slip pembayaran ] SK, label,
3jam slip dan
buku
panduan
SK kelulusan
diumumkan ke Amplop per
mahasiswa 4 jam calon
Dan
sekolah
Menyiapkan pengantar v
ke sekolah dilampiri Amplop per
daftar calon yang 2 Jam calon
diterima Dan
sekolah
Mengirim berkas ke
sekolah-sekolah Amplop per
> 1jam calon
Dan
sekolah
Pelaksanaan Tes N A J
Reguler < > 200 Soal tes
9 = menit | dan lembar
V jawaban

63




Lembar jawaban dikirim

ke DAA oleh panitia P
h . Lembar
1jam jawaban
DAA memproses
lembar jawab calon [j]
. Lembar
‘ 5 jam jawaban
DAA meminjam lab, ¢ Undangan
mengundang panitia ke Ka.
inti, prodi, untuk seleksi, T Prodi,
menyiapkan lab | 1jam | Ketua dan
permohona
n ke kepala
lab
Seleksi oleh ketua
prodi/ketua
. Data di
2 jam komputer
v
Pencetakan data rekap
hasil seleksi oleh DAA
dan tanda tangan 10 menit | Daftar lulus
kepala DAA dan ketua ‘ per prodi
Setelah semua prodi v
selesai seleksi oleh Rekap data
DAA memfinalisasi lulus San
data akhir dan 1 jam
daftar lulus
mencetak rekap data l }
. per prodi
calon mahasiswa
lulusan
Data soft copy
pendaftar diterima dan Rekap data
dikirim oleh DAA ke — 20 menit | UlUs dan
Humas untuk daftar lulus
diumumkan di Web l per prodi
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DAA mencetak SK,
label, slip pembayaran SK, label,
1 hari slip dan
buku
| panduan
DAA mengeluarkan SK v
lulusan
1 hari Amplop per
‘ calon
Mengecek setiap nama ¢
amplop dengan daftar
nama calon lulusan i] hari | Amplop per
calon
o
Berkas penerimaan Diambil
disiapkan di tempat v AV A J
pendaftaran j < Do apare | AMplop per
SIPENMASU untuk \I A > | calon
diberikan ke calon yang - V
mengambil
DAA mengirimkan ke Tidak A
alamat calon (kecuali Diambil VYa'
gelombang Il harus <]\/'>' TRa? | AmPplop per
diambil calon) DVQ calon

(U ULHIs

Al

UNIVERSITAN

— _
" Dibuat Oleh Ditdktur Administrasi dan Akademik ||

A

"'Eva'Ro8didna, SST., MKM
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