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	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	

	
	PENERIMAAN MAHASISWA BARUI
	



	HAL
	URAIAN


	1. Tujuan Prosedur
	Menjamin tata cara penerimaan mahasiswa baru pada tiap strata terlaksana secara terpadu dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

	2. Ruang lingkup
	a. Persyaratan dan mekanisme pendaftaran calon mahasiswa baru melalui Jalur Prestasi, Jalur Reguler, dan Jalur Transfer/pindahan.

b. Persyaratan dan mekanisme penerimaan mahasiswa baru melalui seleksi..

	3. Definisi istilah
	a. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB) adalah personalia yang ditetapkan dengan Surat Keputusan Ketua untuk melaksanakan tugas penerimaan mahasiswa baru;

b. Seleksi penerimaan mahasiswa baru adalah proses penerimaan calon mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Muhammadiyah Asahan (STIHMA) yang dikelola secara terpadu oleh suatu kepanitiaan / unit khusus;

c. Jalur Prestasi adalah jalur penerimaan mahasiswa baru melalui penelusuran siswa SMA/SMK yang berprestasi, baik prestasi intrakurikuler (akademik) maupun ekstrakurikuler (minat, bakat, olah raga, seni,  dan sebagainya) serendah-rendahnya pada tingkat provinsi;

d. Jalur Reguler adalah jalur penerimaan mahasiswa baru melalui tes seleksi tertulis dengan materi seleksi yang disesuaikan dengan bidang keilmuan (Eksakta dan Non Eksakta) yang akan dipilih.
e. Materi seleksi meliputi Logika, Numerik, Spasial, Intra dan Inter Personal; 

f. Jalur transfer/pindahan adalah penerimaan mahasiswa yang transfer dari program diploma ke S-1 atau pindah dari prodi perguruan tinggi lain ke prodi di STIHMA.

	4. Prosedur
	a. Ketentuan Umum

1) PPMB dibentuk melalui Surat Keputusan Ketua paling lambat 3 (tiga) bulan sebelum pelaksanaan seleksi penerimaan mahasiswa baru;

2) PPMB bertugas:

a) Merencanakan  dan mengkoordinasikan semua kegiatan yang berkaitan dengan PMB;

b) Mengkoordinasikan pengadaan soal ujian tulis dan kunci jawaban;

c) Mengkoordinasikan pelaksanaan seleksi PMB;

d) Mengkoordinasikan pelaksanaan registrasi dan pengunduran diri mahasiswa baru;

e) Mengevaluasi kegiatan penerimaan mahasiswa baru dan melaporkan secara tertulis kepada Ketua.

3) PPMB bertanggung jawab atas pelaksanaan seleksi penerimaan mahasiswa baru;

4) Seleksi penerimaan mahasiswa baru dilaksanakan melalui beberapa jalur, yakni: Jalur Prestasi, Jalur Reguler, dan Jalur Transfer/ pindahan;

5) Penerimaan mahasiswa D-3, dan S-1 untuk masing-masing jalur dilaksanakan sekali dalam setahun;

6) Penerimaan mahasiswa baru wajib melalui PPMB sebagai satu-satunya jalur penerima mahasiswa baru;

7) PPMB berkoordinasi dengan Ketua dan Kepala Prodi untuk menentukan syarat nilai minimum (passing grade) kelulusan untuk dapat diterima di prodi dan quota yang tersedia.

8) PPMB melakukan seleksi terhadap mahasiswa asing (baru) baik individu maupun hasil kerjasama Pimpinan Pusat Muhammadiyah dengan lembaga asing di luar negeri.

9) PPMB melakukan seleksi terhadap mahasiswa pindahan minimal sampai pada gelombang ke dua.

10) PPMB menerapkan aturan pembebasan uang kuliah bagi 10 besar peraih nilai tertinggi pada gelombang pertama setiap kali PMB dilakukan.

11) PPMB tidak dibenarkan menerima mahasiswa pindahan dalam kota yang sama dengan alasan apapun.   

12) PPMB tidak dibenarkan menerima mahasiswa yang bermasalah dan dikeluarkan dari STIHMA untuk mendaftar kembali melalui jalur regular ataupun jalur pindahan. 

13) PPMB wajib memperhatikan persyaratan khusus bagi mahasiswa baru yang disampaikan oleh prodi tertentu.  

b. Ketentuan Khusus

1) Sebelum atau bersamaan dengan dilakukannya Jalur Reguler maupun Jalur Transfer, PPMB melakukan seleksi penerimaan mahasiswa baru melalui Jalur Prestasi. Jalur Prestasi  hanya dapat diikuti oleh siswa SLTA yang akan lulus pada tahun berjalan, dengan berprestasi sebagai berikut:

a) Menduduki peringkat 10 besar di kelasnya selama 5 semester berturut-turut dengan mendapat rekomendasi dari Kepala Sekolah;

b) Rata-rata nilai rapor kelas X dan XI lebih besar atau sama dengan 7,25;

c) Juara I, II, atau III pada lomba/kejuaraan akademik, serendah-rendahnya tingkat provinsi  yang diakui oleh Dinas Pendidikan setempat, pada saat menjadi siswa SLTA baik perorangan maupun beregu;

d) Juara I, II, atau III prestasi olahraga atau seni, serendah-rendahnya tingkat provinsi, yang diakui Dinas terkait, pada saat menjadi siswa SLTA baik perorangan maupun beregu.

2) Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur Kerja

Penerimaan Mahasiswa Jalur Prestasi

1) PPMB mengirimkan formulir pendaftaran jalur prestasi ke SMA/SMK yang dipilih, untuk diisi siswa kelas XII (kelas 3 SLTA) yang akan mengikuti seleksi jalur prestasi;

2) Calon mahasiswa/siswa  mengajukan surat lamaran dan data diri siswa dengan mengisi formulir pendaftaran jalur prestasi ke PPMB STIHMA. Pengajuan lamaran dilengkapi dengan: foto copy raport SLTA semester I-V yang  dilegalisir, surat pengantar dari Kepala Sekolah yang dilampiri formulir pendaftaran;

3) PPMB membuat rekap jumlah pendaftar jalur prestasi dan melaporkan kepada ketua;

4) PPMB membentuk tim penyeleksi calon mahasiswa jalur prestasi;

5) Tim penyeleksi merekomendasikan nama-nama calon mahasiswa yang memenuhi kriteria yang tercantum dalam ketentuan khusus secara komprehensif kepada ketua;

6) Ketua menetapkan jumlah calon mahasiswa jalur prestasi yang diterima 

7) PPMB mengirimkan pengumuman hasil seleksi jalur prestasi  dan surat keterangan kelulusan  kepada calon mahasiswa yang dinyatakan diterima;

8) Calon mahasiswa datang ke sekretariat PPMB untuk melakukan pendaftaran dengan menyerahkan surat keterangan kelulusan yang sudah ditandatangai mahasiswa dan orang tua, tanpa mengikuti tahapan tes seleksi dan membayar biaya administrasi pendaftaran.

9) Calon mahasiswa menjalani tes kesehatan di Klinik STIHMA dan menyerahkan hasil tes kepada PPMB;

10) Calon mahasiswa membayar SPP, DPP dan uang SKS ke Biro Administrasi keuangan (BAK) dan menyerahkan bukti pembayaran ke PPMB.

11) PPMB memeriksa keaslian sertifikat kelulusan (termasuk surat keterangan lulus tes kesehatan bagi prodi yang mensyaratkan) dan menyerahkan formulir registrasi dan formulir kwitansi pembayaran uang kuliah, DPP, SKS;

Penerimaan Mahasiswa Jalur Reguler
12) Calon mahasiswa datang ke ruang Pendaftaran STIHMA untuk mengisi formulir pendaftaran, dengan melampirkan  fotocopy Ijazah, SKHU atau surat keterangan Lulus yang dilegalisir;

13) Petugas pendaftaran memeriksa kelengkapan persyaratan calon mahasiswa  dan mengarahkannya ke tempat   pengambilan foto;

14) Petugas foto mengambil foto calon mahasiswa;

15) Calon mahasiswa membayar uang pendaftaran kepada petugas pendaftaran sesuai ketentuan;

16) Petugas pendaftaran mencetak Kartu Tanda Peserta Ujian (KTPU) dan menyerahkannya kepada calon mahasiswa;

17) Calon mahasiswa mengikuti test kesehatan pada Klinik STIHMA, dan menyerahkan hasilnya kepada Panitia. Bagi calon mahasiswa yang dinyatakan lulus tes  kesehatan dapat mengikuti proses seleksi berikutnya;

18) Calon mahasiswa mengikuti ujian tulis sesuai jadwal yang ditentukan oleh Panitia;

19) Panitia mengumumkan hasil ujian tulis di papan pengumuman dan website STIHMA;

20) Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus melapor kepada panitia dengan menunjukkan KTPU;

21) Petugas pendaftaran mensahkan KTPU calon mahasiswa yang dinyatakan LULUS dan mengarahkan calon mahasiswa ke petugas registrasi ulang;

22) Petugas registrasi ulang memberikan Nomor Pokok Mahasiswa (NPM);

23) Calon mahasiswa membayar uang kuliah, DPP dan SKS sesuai ketentuan; 

24) Calon mahasiswa mengisi formulir dengan lengkap dan menyerahkan Foto Copy Ijazah SMA/SMK sebanyak 3 (tiga) lembar dan bukti kwitansi pembayaran uang kuliah, Dana Pembiayaan Pembangunan (DPP) dan SKS; kepada sekretariat PPMB.
25) Petugas pendaftaran ulang menerbitkan Kartu Tanda Mahasiswa;

26) Calon mahasiswa mengisi formulir Penyambutan Mahasiswa Baru (PMB) dalam bentuk angket sesuai dengan prodi yang dituju. 

	5. Pelaksana SOP
	a. BPH
b. Ketua
c. Ketua Program Studi

d. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB)

e. Klinik STIHMA
f. Biro Administrasi Keuangan

g. Calon Mahasiswa 

	6. Referensi
	a. Peraturan-peraturan dari Dikti

b. Statuta

c. Peraturan Akademik STIHMA
d. Pedoman Akademik STIHMA
e. Surat-surat Keputusan BPH
f. Standar Mutu STIHMA

	7. Distribusi
	a. BPH
b. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB)

c. Pimpinan STIHMA
d. Kepala Biro

e. Pimpinan Prodi

f. Pusat Penjaminan Mutu STIHMA
g. Gugus Penjaminan Mutu STIHMA
h. Kepala Tata Usaha STIHMA

	8. Arsip
	a. Formulir Passing Grade

b. Formulir Pendaftaran Jalur Prestasi

c. Sertifikat Kelulusan Jalur Prestasi

d. Formulir Registrasi

e. Kwitansi Registrasi

f. Formulir Pendaftaran Tes

g. Pas Photo

	9. Lampiran
	a. Formulir Possing Grade

b. Formulir Pendaftaran Jalur Prestasi

c. Sertifikat Kelulusan Jalur Prestasi

d. Formulir Pendaftaran Tes


10. Alur Kerja
	Kegiatan
	Unit
	   waktu
	     Dokumen

	
	    Calon

mahasiswa
	SMA/SMK
	Tim

Penyeleksi
	     PPMB


	 Ketua
	     Bank
	
	

	Penerimaan Mahasiswa Jalur Prestasi:
	

	1. PPMB mengirimkan formulir pendaftaran jalur prestasi ke SMA/SMK yang dipilih, untuk diisi siswa kelas XII (kelas 3 SLTA) yang akan mengikuti seleksi jalur prestasi;
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Calon mahasiswa/siswa  mengajukan surat lamaran dan data diri siswa dengan mengisi formulir pendaftaran jalur prestasi ke PPMB STIHMA. Pengajuan lamaran dilengkapi dengan: foto copy raport SLTA semester I-V yang  dilegalisir, surat pengantar dari Kepala Sekolah yang dilampiri formulir pendaftaran;
	
	
	
	
	
	
	
	Formulir pendaftaran jalur prestasi surat keterangan penghasilan orang tua,surat pengantar kepala sekolah

	3. PPMB membuat rekap jumlah pendaftar jalur prestasi dan melaporkan kepada Ketua;
	
	
	
	
	
	
	
	Formulir pendaftaran jalur prestasi,rekapan pendaftaran jalur prestasi

	4. PPMB membentuk tim penyeleksi calon mahasiswa jalur prestasi;
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Tim penyeleksi merekomendasikan nama-nama calon mahasiswa yang memenuhi kriteria yang tercantum dalam ketentuan khusus secara komprehensif kepada Ketua;
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Ketua menetapkan jumlah calon mahasiswa jalur prestasi yang diterima 
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. PPMB mengirimkan pengumuman hasil seleksi jalur prestasi  dan surat keterangan kelulusan  kepada calon mahasiswa yang dinyatakan diterima;
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Calon mahasiswa datang ke sekretariat PPMB untuk melakukan pendaftaran dengan menyerahkan surat keterangan kelulusan yang sudah ditandatangai mahasiswa dan orang tua, tanpa mengikuti tahapan tes seleksi dan membayar biaya administrasi pendaftaran.
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Calon mahasiswa menjalani tes kesehatan di Klinik STIHMA dan menyerahkan hasil tes kepada PPMB;
	
	
	
	
	
	
	
	


10. Alur Kerja (lanjutan)
	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	    Calon

mahasiswa
	SMA/SMK
	     Tim

penyeleksi
	PPMB


	   Ketua
	BAK
	
	

	10. Calon mahasiswa membayar SPP, DPP dan uang SKS ke Biro Administrasi keuangan (BAK) dan menyerahkan bukti pembayaran ke PPMB.
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. PPMB memeriksa keaslian sertifikat kelulusan (termasuk surat keterangan lulus tes kesehatan bagi prodi yang mensyaratkan) dan menyerahkan formulir registrasi dan formulir kwitansi pembayaran uang kuliah, DPP, SKS;
	
	
	
	
	
	
	
	

	Penerimaan Mahasiswa Jalur Reguler
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. Calon mahasiswa datang ke ruang Pendaftaran STIHMA untuk mengisi formulir pendaftaran, dengan melampirkan  fotocopy Ijazah, SKHU atau surat keterangan Lulus yang dilegalisir;
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. Petugas pendaftaran memeriksa kelengkapan persyaratan calon mahasiswa  dan mengarahkannya ke tempat   pengambilan foto;
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. Petugas foto mengambil foto calon mahasiswa;
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. Calon mahasiswa membayar uang pendaftaran kepada petugas pendaftaran sesuai ketentuan;
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. Petugas pendaftaran mencetak Kartu Tanda Peserta Ujian (KTPU) dan menyerahkannya kepada calon mahasiswa;
	
	
	
	
	
	
	
	

	17. Calon mahasiswa mengikuti test kesehatan pada Klinik STIHMA, dan menyerahkan hasilnya kepada Panitia. Bagi calon mahasiswa yang dinyatakan lulus tes  kesehatan dapat mengikuti proses seleksi berikutnya;
	
	
	
	
	
	
	
	

	18. Calon mahasiswa mengikuti ujian tulis sesuai jadwal yang ditentukan oleh Panitia;
	
	
	
	
	
	
	
	

	19. Panitia mengumumkan hasil ujian tulis di papan pengumuman dan website STIHMA;
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus melapor kepada panitia dengan menunjukkan KTPU;
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen



	
	    Calon

mahasiswa
	SMA/SMK
	     Tim

penyeleksi
	PPMB


	   Ketua
	     BAK
	
	

	21. Petugas pendaftaran mensahkan KTPU calon mahasiswa yang dinyatakan LULUS dan mengarahkan calon mahasiswa ke petugas registrasi ulang;
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. Petugas registrasi ulang memberikan Nomor Pokok Mahasiswa (NPM);
	
	
	
	
	
	
	
	

	23. Calon mahasiswa membayar uang kuliah, DPP dan SKS sesuai ketentuan; 
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. Calon mahasiswa mengisi formulir dengan lengkap dan menyerahkan Foto Copy Ijazah SMA/SMK sebanyak 3 (tiga) lembar dan bukti kwitansi pembayaran uang kuliah, Dana Pembiayaan Pembangunan (DPP) dan SKS; kepada sekretariat PPMB.
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. Petugas pendaftaran ulang menerbitkan Kartu Tanda Mahasiswa;
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. Calon mahasiswa mengisi formulir Penyambutan Mahasiswa Baru (PMB) dalam bentuk angket sesuai dengan prodi yang dituju. 
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