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	STANDARD OPERATING PROCEDURE

	Penerimaan Calon Mahasiswa Baru (PCMB)



	TUJUAN:
	RUANG LINGKUP:

	SOP ini bertujuan:
1. Sebagai panduan kerja dalam PCMB UIN RF Palembang;
2. Menjelaskan jalur dan jenis seleksi dan PCMB;
3. Menjelaskan persyaratan dan prosedur seleksi dan PCMB;
4. Menjelaskan waktu seleksi dan PCMB

	1. Jalur-jalur seleksi PCMB;
2. Tata cara, waktu dan persyaratan yang diperlukan dalam PCMB;
3. Unit kerja yang terlibat dalam PCMB.

	REFERENSI:
	ISTILAH DAN DEFINISI:

	1. Buku Prosedur Operasional Bagi Ujian Masuk PTKIN;
2. Buku Prosedur Operasional Bagi Ujian Masuk SBMPTN;
3. Buku Prosedur Operasional Bagi Ujian Masuk SNMPTN;
4. Pedoman Akademik UIN RF Palembang.
5. Buku Sistem dan Mekanisme Penerimaan Mahasiswa Baru;
6. Kalender Pendidikan UIN SGD  Bandung. 



	1. Jalur pendaftaran adalah pola atau jenis seleksi penerimaan mahasiswa baru. 
2. PCMB merupakan proses seleksi calon mahasiswa baru dilingkungan UIN RF Palembang;
3. Calon mahasiswa baru adalah setiap lulusan SLTA atau yang sederajat yang mendaftar sebagai calon mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan yang telah ditentukan;
4. PCMB UIN RF Palembang terdiri atas lima jalur, yakni SNMPTN, SBMPTN, SPAN PTKIN, UMPTKIN dan Jalur Mandiri dengan system CAT.


	DOKUMEN TERKAIT:
	PENGGUNA:

	1. Kalender dan Panduan Akademik;
2. Panduan Penerimaan Mahasiswa Baru;
3. Form Formulir PCMB;
4. Form Berita Acara PCMB;
5. Form Pembayaran (Disediakan oleh Bank);
6. Form Evaluasi Kegiatan PCMB;
7. Form Bukti Serah Terima Mahasiswa ke Fakultas di lingkungan UIN RF Palembang.

	1. Pimpinan Universitas;
2. Bagian dan subagian terkait;
3. Panitia PCMB;
4. Sekolah asal calon mahasiswa baru;
5. Calon mahasiswa.


	DASAR HUKUM:
	PROSEDUR

	1. Undang-Undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Undang-Undang Nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
3. Keputusan Dirjen DIKTI Nomor 38 tahun 2000 tentang pengaturan penerimaan mahasiswa baru di Perguruan Tinggi.

	Seleksi melalui jalur SNMPTN, SPAN-PTKIN (non tes) 
1. Bertujuan memberi penghargaan kepada para siswa yang berprestasi untuk menjadi mahasiswa UIN RF Palembang tanpa melalui tes pada semua jurusan yang dipilih dan agar UIN RF Palembang memperoleh mahasiswa yang memiliki kepribadian unggul dan diharapkan dapat berprestasi;
2. Calon mahasiswa dari jalur non tes adalah para siswa MA/yang sederajat yang memiliki prestasi pada semester I kelas XII dengan nilai rata-rata minimal 7,5 atau memiliki prestasi di bidang Tilawah al-Qur’an; atau memiliki hafalan al-Qur’an minimal 5 juz.
3. Prosedur prosedur pendaftaran mahasiswa baru jalur non tes (a) mengisi formulir pendaftaran (b) menyerahkan formulir yang telah diisi dengan dilampiri persyarat sebagai berikut. 
a. Pengantar dari Kepala Sekolah;
b. Salinan raport kelas X, XI dan XII;
c. Pasfoto 3x4 sebanyak 4 lembar;
d. Sertifikat lomba-lomba yang revelan seperti MTQ, Olimpiade, dan lain-lain 
4. Bagian akademik menyeleksi calon mahasiswa berdasarkan berkas yang diterima;
5. Bagian akademik mengumumkan hasil seleksi calon mahasiswa baru jalur non tes;
6. Calon Mahasiswa yang dinyatakan lulus melakukan registrasi.

Seleksi melalui jalur tes yakni jalur mandiri dan tes yang mengikuti jalur SBMPTN dan UM PTKIN 
1. Seleksi jalur tes mandiri oleh UIN RF Palembang bertujuan untuk mendapatkan mahasiswa yang berprestasi dan berkepribadian unggul yang berminat untuk mengikuti pendidikan di bidang studi kesilaman maupun Umum di UIN RF Palembang; 
2. Seleksi dilakukan dengan mengikuti prosedur yang dibuat oleh panitia seleksi PCMB UIN RF Palembang; 
3. Seleksi mengikuti langkah berikut 
1) Pendaftar membayar biaya pendaftaran di Bank (yang ditunjuk) seluruh Indonesia;  
2) Mengisi formulir pendaftaran di website PMB UIN RF Palembang (pmb.radenfatah.ac.id); 
3) Menginput Data camaba dan memilih 3 program studi serta mengunggah salinan ijazah dilegalisir (atau surat keterangan lulus) sebanyak 1 (satu) lembar untuk diverifikasi saat pelaksaan CBT; 
4. Mengikuti tes CBT yang meliputi; tes tulis pengetahuan dasar, kebahasaan (Arab & Inggris), pengetahuan agama dan umum; 
5. Pengumumam kelulusan di mahasiswa baru UIN RF Palembang pada web dan media cetak lokal;
6. Seleksi jalur SBMPTN, bertujuan untuk mendapatkan mahasiswa yang berprestasi dan berkepribadian unggul yang berminat untuk mengikuti pendidikan di beberapa jurusan dan program studi di UIN RF Palembang; seleksi melalui SBMPTN mengikuti prosedur dan tatacara SBMPTN yang berlaku pada tahun berjalan. 
7. Seleksi jalur UM-PTKIN bertujuan untuk mendapatkan mahasiswa yang berprestasi dan berkepribadian unggul yang berminat untuk mengikuti pendidikan di beberapa jurusan dan program studi di UIN RF Palembang; seleksi melalui UM-PTKIN mengikuti prosedur dan tatacara UM-PTKIN yang berlaku pada tahun berjalan. 



	KETERKAITAN:
	KELENGKAPAN

	
	1. Buku Induk
2. ATK
3. Dll


	PERINGATAN:
	INSTRUKSI KERJA







































FLOWCHART
Pendaftaran Mahasiswa Jalur SNMPTN/SPAN-PTKIN (Non-Tes)

	No
	Aktifitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Calon Mahasiswa
	Panitia
	Syarat/ Perlengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Mengisi formulir pendaftaran di bagian Akademik UIN Sunan Gunung Djati Bandung
	[image: ][image: ]
	
	
	
	

	2
	Menyerahkan formulir yang telah diisi dengan dilampiri syarat-syarat yang telah ditetapkan ke panitia seleksi masuk di bagian akademik
	
	
	1. Pengantar dari Kepala Sekolah
2. Salinan raport kelas X, XI dan XII
3. Pasfoto 3x4 sebanyak 4 lembar
4. Sertifikat lomba-lomba yang revelan seperti MTQ, Olimpiade, dan lain-lain
	
	5. 

	3
	Menyeleksi calon mahasiswa berdasarkan berkas yang diterima
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	4
	Mengumumkan hasil seleksi calon mahasiswa baru jalur SNMPTN/SPAN-PTKIN/non-tes
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	5
	Melakukan registrasi
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FLOW CHART
Pendaftaran Mahasiswa Jalur Tes

	No
	Aktifitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Calon Mahasiswa
	Panitia
	Syarat/ Perlengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Membayar biaya pendaftaran di Bank (yang ditunjuk) seluruh Indonesia
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	2
	Mengisi formulir Pendaftaran
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	3
	Menyerahkan berkas pendaftaran
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	1. Kwitansi pembayaran
2. Salinan ijazah dilegalisir (atau surat keterangan lulus) sebanyak 1 (satu) lembar
3. Foto berwarna 3x4 sebanyak 3 lembar
	
	

	4
	Memberikan bukti pembayaran kepada calon mahasiswa
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	Kartu ujian masuk dengan disertai foto pendaftar

	5
	Mengikuti tes masuk
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	Kartu ujian masuk dengan disertai foto pendaftar

	6
	Melakukan proses seleksi
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	7
	Mengumumkan hasil tes Penerimaan mahasiswa baru UIN RF Palembang
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	Pengumuman berisi:
1. Nama dan nomor pendaftaran
2. Fakultas dan Jurusan/Prodi

	8
	Mahasiswa yang lulus seleksi melakukan registrasi
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	Kartu ujian masuk dengan disertai foto pendaftar
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