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A. TUJUAN

1. Memberikan acuan langkah proses yang harus dilalui oleh petugas
pendaftaran mahahsiswa baru dalam melayani calon mahasiswa
regular (bukan pindahan/melanjutkan).

2. Memberikan informasi proses pendaftaran yang akan dilakukan
oleh calon mahasiswa baru dengan status reguler.

B. TAHAPAN DAN MEKANISME

1. Calon Mahasiswa mengisi formulir pendaftaran dilampiri
persyaratannya

2. Petugas pendaftar mengecek pengisian formulir dan persyaratan
daftar

3. Apabila persyaratan belum lengkap maka calon mahasiswa supaya
melengkapi, apabila sudah lengkap selanjutnya dapat membayar
biaya pendaftaran dan seleksi penerimaan.

4, Calon Mahasiswa harus mengikuti seleksi penerimaan mahasiswa
baru

5. Apabila calon mahasiswa lulus seleksi, petugas entry data
memasukkan nama calon mahasiswa kedalam buku besar
pendaftaran mahasiswa baru dan selanjutnya memasukkan data
ke komputer.

Setelah entry selanjutnya masuk dalam rekap data pendaftar.

7. Calon mahahsiswa menerima Bukti Pendaftaran dan Bukti
Pembayaran pendaftaran mahasiswa baru.
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C. DURASI WAKTU KEGIATAN

WAKTU
NO KEGIATAN FhAl: WAKTU
1 | Isi formulir daftar 10 menit
2 | Cek formulir dan lampiran persyaratannya 10 menit
3 | Pembayaran biaya daftar dan seleksi 10 menit
4 | Seleksi penerimaan mahasiswa baru 120 menit
5 | Input buku besar dan entry data 15 menit
6 | Pengarsipan data daftar dan rekap data 10 menit
7 | Menerima bukti pendaftaran mahasiswa 10 menit
Keterangan :
A = Calon Mahasiswa
B = BAKU
C =BAAK
D = Sekretariat PMB
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D. FLOWCHART

SEKRETARIAT
CALON MHS BAKU BAAK PMB
‘ MULAI l
A
Mengisi formulir .| Cek Formulir dan
pendaftaran dan Kelengkapan daftar
kelengkapan
Lengkap ?
Bukti Daftar Bayar
dan Bayar Pendaftaran
Seleksi
Penerimaan

Tidak
| SELESAI I: Lulus?

Ya

Input data | <€
daftar

Entry data

Rekap data
mahasiswa
baru

SELESAI

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mulai diberlakukan sejak tanggal
diterbitkan
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