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NO NO DOKUMEN/SOP NAMA DOKUMEN/SOP 

1.  Un.04/B.I.1/SOP.01 SOP Layanan Akademik 

2.  
Un.04/B.I.1/SOP.02 SOP Pengajuan Cuti Kuliah 

3.  
Un.04/B.I.1/SOP.03 SOP Penyelenggaraan Kuliah Umum 

4.  
Un.04/B.I.1/SOP.04 SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 

5.  
Un.04/B.I.1/SOP.05 SOP Kegiatan Sosialisasi 

6.  
Un.04/B.I.1/SOP.06 SOP Pindah Kuliah 

7.  
Un.04/B.I.1/SOP.07 SOP Transfer 

8.  
Un.04/B.I.1/SOP.08 SOP Penyusunan Kalender Akademik 

9.  
Un.04/B.I.1/SOP.09 SOP Penyusunan Buku Panduan dan Informasi Akademik 
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Uraian Prosedur  

Pelaksana 

Output Keterangan 
Rektor 

Kepala 
Biro AAKK 

Kabag 
Akademik/ 

IO 
Fakultas Panitia 

Calon 
Mahasiswa 

A. Jalur Undangan 

1 Penentuan jumlah 
kuota mahasiswa dan 
persiapan pelaksanaan 

   
 
 
 

   SK Rektor 
Tentang Kuota 
Penerimaan 
Mahasiswa 
baru 

Hasil rapat 
dilaporkan pada 
pimpinan 
Universitas 
(Rektor, WR 
I,II,III, Ka. Biro 
AAKK, AUPK) 
 

2 Pembentukan panitia   
 

      

3 Persiapan pendaftaran     
 

     

4 Pelaksanaan 
pendaftaran  

      
 

 Pelaksanaan 
pendaftaran 
mahasiswa baru 
dilaksanakan 
secara online 

5 Penyampaian berkas 
persyaratan 
administrasi 

      
 
 
 

 Menyampaikan 
berkas 
persyaratan yang 
telah ditetapkan 

6 Verifikasi berkas 
 
 

   
 
 

    - Y : Ya 
- T : Tidak 

7 Penginputan nilai 
 
 
 
 

      Daftar nilai 
tertinggi 

Menginput nilai 
rapor siswa 

 

 
T 

Y 

1 
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8 Rapat penetapan 
kelulusan 

 

      Draft SK 
Rektor tentang 
Kelulusan 
Jalur 
Undangan 
Mandiri/ PBUD 

 

9 Persetujuan draft SK       Draft SK 
Rektor tentang 
Kelulusan 
Jalur 
Undangan 
Mandiri/ PBUD 

 

10 Penandatanganan SK       SK Rektor 
tentang 
Kelulusan 
Jalur 
Undangan 
Mandiri/ PBUD 

 

11 Pengumuman hasil 
kelulusan  

      Daftar nama 
calon 
mahasiswa 
yang lulus 

 

B. Jalur Ujian Tulis 

12 Rapat persiapan 
pelaksanaan 

       Hasil rapat 
dilaporkan pada 
pimpinan 
Universitas 
(Rektor, WR 
I,II,III, Ka. Biro 
AAKK, AUPK) 

13 Pembentukan panitia         

1 

2 



 

Halaman  5 dari  7 

 

14 Persiapan pendaftaran         

15 Pelaksanaan 
pendaftaran 

       Pendaftaran 
dilaksanakan 
secara online 

16 Persiapan ujian masuk       Soal ujian/ 
CAT 

 

17 Pelaksanaan ujian       Terlaksananya 
kegiatan ujian 

 

18 Penyerahan data hasil 
ujian 

       Diserahkan oleh 
PTIPD ke bagian 
Akademik 

19 Pengolahan nilai ujian       Rekap nilai 
ujian 

 

20 Rapat penetapan 
kelulusan 

        

21 Draft SK       Draft SK 
Rektor tentang 
penetapan 
kelulusan 

 

22 Persetujuan draft SK       SK yang telah 
dibubuhi paraf 

 

23 Penandatanganan SK       SK Rektor 
tentang 
penetapan 
kelulusan 

 

2 

3 
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24 Pengumuman hasil 
Ujian 

        

C. Mahasiswa Asing 

25 
 

Rapat persiapan 
pelaksanaan 

       Hasil rapat 
dilaporkan pada 
pimpinan 
Universitas 
(Rektor, WR 
I,II,III, Ka. Biro 
AAKK, AUPK) 

26 
 

Pembentukan panitia         

27 Persiapan pendaftaran         

28 Pelaksanaan 
pendaftaran dan 
pemberkasan 

       Pendaftaran 
dilaksanakan 
secara online 

29 Verifikasi berkas         

30 Rapat penetapan 
kelulusan 

        

31 Draft SK   
 
 
 
 

    Draft SK 
Rektor tentang 
penetapan 
kelulusan 
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32 Persetujuan draft SK  
 
 
 
 
 

     SK yang telah 
dibubuhi paraf 

 

33 Penandatanganan SK   
 
 
 
 

    SK Rektor 
tentang 
penetapan 
kelulusan 

 

34 Pengumuman 
kelulusan 
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