


Nomor SOP
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU JALUR MANDIRI

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur UM-PTKIN
2 SOP Penentuan Uang Kuliah Tunggal (UKT) Bagi Mahasiswa Baru
3 SOP Registrasi Mahasiswa Baru
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

NO Aktifitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Calon

Mahasiswa
Panitia Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 Calon mahasiswa mengisi
biodata, data asal
sekolah, pilihan jurusan
melalui form Online di
Web Penerimaan
Mahasiswa Baru

- Formulir
pendaftaran
online

30
menit

- Nomor
pendaftaran- Formulir
pendaftaran
cetak

1 Calon mahasiswa
melakukan pembayaran
ke bendahara
Penerimaan/Bank yang
ditunjuk

- Nomor
pendaftaran- Uang
pendaftaran

5 s.d.
15
menit

- Slip
pembayaran

3 Calon mahasiswa login
kembali ke Web
Penerimaan mahasiswa
baru dan mencetak kartu
ujian

- Nomor
pendaftaran

5 menit - Kartu ujian

4 Calon mahasiswa
mengikuti ujian tulis
sesuai jadwal pada kartu
ujian

- Fotokopi
Ijazah/surat
keterangan
lulus- Kartu identitas- Lembar soal- Lembar Jawab
Ujian (LJU)

1 hari - LJU- Form
validasi dan
absensi
peserta ujian

5 Panitia melakukan koreksi
dan tabulasi hasil ujian

- LJU- Form validasi
peserta

2 hari - Data
rangking
dan nilai
peserta ujian- -

Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
3

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Dosahkan  Oleh         Rektor 
                                IAKNManado



NO Aktifitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Calon

Mahasiswa
Panitia Rektor Kelengkapan Waktu Output

6 Pimpinan PT dan Fakultas
mengadakan yudisium
kelulusan

- Data rangking
dan nilai
peserta ujian

2 hari - Daftar
mahasiswa
yang
diterima

7 Rektor menandatangani
Pengumuman/Surat
Keputusan mahasiswa
yang diterima

- Daftar
mahasiswa
yang diterima

1 hari - Pengumuma
n/SK
kelulusan
PMB jalur
Mandiri

8 Panitia mempublikasikan
Pengumuman/SK
Kelulusan

- SK kelulusan 30
menit

- Publikasi
hasil
kelulusan
via
Web/pengu
muman



Nomor SOP
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

SOP REGISTRASI MAHASISWA BARU

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur UM-PTKIN
2 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Mandiri
3 SOP Penentuan Uang Kuliah Tunggal (UKT) Bagi Mahasiswa Baru
4 SOP Pembuatan KTM
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

NO Aktifitas/Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Calon

Mahasiswa
Petugas

Kesehatan
Bank Petugas

Registrasi
Kelengkapan Waktu Output

1 Calon mahasiswa
melihat pengumuman
kelulusan PMB,
Prosedur dan Syarat
Registrasi, dan
Besaran Uang Kuliah
Tunggal

- Pengumuman
kelulusan PMB- Pengumuman
Registrasi
Mahasiswa Baru- Pengumuman
besaran UKT

5 s.d.
15
menit

2 Calon mahasiswa
melakukan tes
kesehatan ke petugas
kesehatan

- Formulir
Pendaftaran
PMB/Kartu Ujian
PMB

5
menit

- Surat
keterangan- Nomor
antrean
registrasi

3 Calon mahasiswa
membayar biaya UKT
ke bank yang ditunjuk

- Formulir
Pendaftaran
PMB/Kartu Ujian
PMB- Uang UKT

3
menit

- Slip
Pembayara
n UKT dari
bank

4 - Calon mahasiswa
menunjukkan bukti
pembayaran UKT,
dan menyerahkan
Formulir
Pendaftaran/Kartu
Ujian beserta syarat
registrasi lain kepada
petugas- Petugas memvalidasi
kelengkapan
registrasi dan
meregistrasi data
mahasiswa baru

- Bukti pembayaran
UKT dari bank- Formulir
Pendaftaran/
Kartu Ujian- Fotokopi
Ijazah/Surat
Keterangan lulus- SKCK- Surat Keterangan
Sehat- Foto

3
menit

- Nomor
Induk
Mahasiswa
Baru- Bukti
registrasi

-

Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
3

Disahkan Oleh          Rektor 
                                IAKNManado
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