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1. Tujuan : 

Prosedur penerimaan mahasiswa baru bertujuan untuk menjelaskan proses 

penerimaan mahasiswa baru. 

 

2. Ruang Lingkup : 

Prosedur ini meliputi kegiatan penerimaan mahasiswa baru yang dimulai dengan 

bagaimana memperoleh informasi, pendaftaran, sampai dengan pengumuman 

hasil seleksi. 

 

 Referensi : 

- Statuta STIKOM Dinamika Bangsa. 

- Buku Pedoman Akademik Program Magister Sistem Informasi STIKOM 

Dinamika Bangsa. 

 

3. Penanggung Jawab :. 

- Ketua program bertanggung jawab atas prosedur penerimaan mahasiswa 

baru. 

- Bagian umum bertanggung jawab atas kegitan pendaftaran mahasiswa baru. 

 

 

 



4. Defenisi : 

- Informasi pendaftaran adalah sebuah bentuk komunikasi untuk 

menyampaikan pesan mengenai Program Magister Sistem Informasi 

STIKOM Dinamika Bangsa dan tata cara pendaftaran sebagai calon 

mahasiswa Program Magister Sistem Informasi STIKOM Dinamika Bangsa. 

- Formulir pendaftaran adalah dokumen yang disediakan oleh bagian umum 

untuk mendata calon mahasiswa yang mendaftar. 

- Syarat pendaftaran adalah sekumpulan dokumen dan proses yang telah 

ditetapkan oleh Program Magister Sistem Informasi STIKOM DInamika 

Bangsa dan harus dipenuhi oleh calon mahasiswa. 

- Kartu ujian adalah sebuah tanda pengenal yang disediakan oleh bagian 

umum yang merupakan syarat bagi peserta ujian. 

- Ujian saringan masuk adalah sebuah kegiatan yang bertujuan untuk 

menyaring calon mahasiswa.  

 

5. Rincian Prosedur Penerimaan Mahasiswa Baru 

- Calon mahasiswa menerima informasi pendaftaran melalui brosur, 

website dan iklan di surat kabar.  

- Calon mahasiswa mengambil formulir pendaftaran di bagian umum. 

- Calon mahasiswa mengisi formulir pendaftaran dan mengembalikan 

formulir tersebut kebagian umum. 

- Calon mahasiswa membayar uang pendaftaran ke bagian umum. 

- Bagian umum menerima formulir pendaftaran tersebut dan 

mengumpulkan nya kemudian diserahkan ke bagian akademik untuk 

diolah. 

- Bagian umum menyerahkan daftar peserta calon mahasiswa yang telah 

membayar uang pendaftaran ke bagian keuangan dan kepegawaian. 

- Bagian keuangan menerima daftar tersebut dan membuat laporan ke 

ketua program Magister Sistem Informasi. 

- Bagian akademikmenerima formulir pendaftaran kemudian diolah dan 

membuat laporan mengenai calon mahasiswa yang sudah mengisi 

formulir pendaftaran tersebut kepada ketua program studi 



- Bagian akademik membuat soal dan menjadwalkan ujian test saringan 

masuk dan jadwal diserahkan ke bagian umum. 

- Calon mahasiwa mengikuti test ujian saringan masuk. 

- Bagian akademik mengolah hasil test ujian saringan masuk. 

- Bagian akademik membuat laporan peserta calon mahasiwa yang lulus 

test untuk dibuatkan surat keputusan penerimaan mahasiwa kepada ketua 

program Magister Sistem Informasi. 

- Bagian akademik menyerahkan daftar peserta calon mahasiswa yang 

telah lulus test ke bagian umum untuk dibuatkan pengumuman serta surat 

keterangan lulus dan diterima pada program Magister Sistem Informasi. 

 

6. Dokumentasi 

Dokumentasi yang dihasilkan dari penerimaan mahasiswa baru adalah : 

- Formulir pendaftaran  

- Kartu peserta ujian  

- Berita acara ujian penerimaan mahasiswa baru. 

- Daftar hadir peserta ujian. 
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