	[image: image1.jpg]



	Area : Administrasi Akademik
	Kode:SOP.SPMI.Adm.Akademik.A.003

	
	Level : PPs
	Dibuat oleh : Wakil Direktur I

	
	PENERIMAAN
MAHASISWA
	Direvisi oleh : Direktur

	
	Tanggal pembuatan : 1-2-2013
	Disetujui oleh : KPM

	
	Tanggal revisi :3-2-2014
	Jumlah halaman:  2  halaman



A. RASIONAL

Penerimaan mahasiswa baru merupakan bagian tahap awal dari sistem penyelenggarraan pendidikan yang berlaku di PPs Unpak. Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan penerimaan mahasiswa baru maka perlu dibuatkan Prosedur Operasi Standarnya. Dengan SOP ini Program Pascasarjana akan dengan mudah melakukan pengendalian jika terjadi suatu hambatan maupun demi peningkatan kualitas pelaksanaan Sistem penerimaan mahasiswa baru.

B. TUJUAN

Petunjuk kerja operasional standar dalam penerimaan mahasiswa baru mempersiapkan tata laksana kerja sehigga dapat memastikan bahwa pelaksanaan pelayanan ini dapat terlaksana sebagaimana mestinya
C. RUANG LINGKUP

Petunjuk kerja ini adalah rincian kegitan penyiapan berkas, informasi, tahapan layanan, dan pemberkasan mahasiswa sebagai calon mahasiswa baru untuk dipersyaratkan mengikuti Ujian masuk
D. DEFINISI

1. Mahasiswa baru adalah seseorang dengan kriteria yang dipersyaratkan akan mendaftar menjadi calon mahasiswa
2. Formulir adalah berkas isian sebagai bentuk pendataan secara administratif pada calon mahasiswa
3. Ujian masuk adalah ujian seleksi calon mahasiswa setelah memenuhi kriteria yang dipersyaratkan
4. Registrasi adalah pendaftaran dan pendaftaran ulang calon mahasiswa yang telah dipersyaratkan dan telah lulus ujian seleksi. 

E. REFERENSI

1. Buku Panduan Akademik Universitas Pakuan
2. Prosedur Administratif Univeristas Pakuan
3. Kebijakan Umum Pimpinan Lembaga Universitas

F. STANDAR PROSEDUR KEGIATAN

1.  Tersedia sarana dan prasarana sesuai dengan sistem standar pelayanan

     kemahasiswaan
2.  Periode waktu pelaksanaan penerimaan mahasiswa
3.  Ketersediaan kualitas staf dalam bidang administrasi, keuangan, akademik, dan   

     sistem informasinya.
G. PROSES PELAYANAN PENERIMAAN MAHASISWA
	No
	Kegiatan
	SKEMA
	Pelaksana
	Waktu

	1
	Membuka waktu dan tempat layanan pendafataran mahasiswa
	
	
	

	2
	Menyediakan petunjuk informasi tentang waktu dan tempat layanan, serta syarat-syarat pendaftaran
	
	
	

	3
	Pemeriksaan berkas pendaftaran yang dipersyaratkan 
	
	
	

	4
	Memberikan tanda-terima berkas pendaftaran, rujukan administratif, dan formulir pendaftaran
	
	
	

	5
	Penerimaan berkas dan formulir pendaftaran
	
	
	

	6
	Pemeriksaan berkas, memberikan tanda terima berkas dan kartu ujian seleksi
	
	
	

	7
	Pencatatan data atau entri data calon mahasiswa baru pada pangkalan data
	
	
	

	8
	Pelaporan dan rekapitulasi data
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