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A. DEFINISI 

Kegiatan layanan penerimaan mahasiswa baru dilakukan melalui beberapa tahapan proses, 

yaitu persiapan dan pelaksanaan promosi, pendaftaran mahasiswa baru melalui jalur Beasiswa 

dan non Beasiswa. Proses penerimaan mahasiswa baru dilakukan dengan mengedepankan 

kemudahan layanan administrasi secara efisien dan efektif dengan mengacu pada peraturan 

akademik yang ditetapkan Universitas Al-Khairiyah.  

 

B. Tujuan 

1. Menjamin tata cara penerimaan mahasiswa baru terlaksana dengan baik mulai dari 

persiapan promosi, pendaftaran dan seleksi penerimaan maahaiswa baru Universitas 

Al-Khairiyah  

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan penerimaan 

mahasiswa baru. 

3. Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang 

berlaku yang ditetapkan Universitas Al-Khairiyah 

 

C. Ruang Lingkup 

1. Persiapan Promosi 

2. Pelaksanaan Promosi 

3. Layanan Pendaftaran Mahasiswa baru baik untuk jalur beasiswa maupun non 

beasiswa 

4. Tes masuk Universitas Al-Khairiyah 

5. Publikasi hasil seleksi  

6. Daftar Ulang 

7. Input Data mahasiswa baru 

D. Refrensi 

1. LLDIKTI IV 

2. Kalender Akademik Universitas Al-Khairiyah 

3. Peraturan Akademik Universitas Al-Khairiyah 

4. Statuta Universitas Al-Khairiyah. 



E. Distribusi 

Dalam SOP ini melibatkan pihak: 

1. Pimpinan Universitas Al-Khairiyah 

2. Para Kabiro dilingkungan Universitas Al-Khairiyah  

3. Dekan dan Prodi di lingkungan Universitas Al-Khairiyah. 

4. Staf Universitas Al-Khairiyah 

 

F. Prosedur 

1. Ketentuan Umum  

1) Rektor Universitas Al-Khairiyah menetapkan PPMB melalui Surat Keputusan Rektor 

dengan diterbitkan SK Panitia PMB.  

2) PPMB bertugas :  

a. Merencanakan dan mengkoordinasikan semua kegiatan yang berkaitan dengan 

PMB.  

b. Mengkoordinasikan pelaksanaan seleksi PMB.  

c. Mengkoordinasikan pelaksanaan registrasi mahasiswa baru. 

d. Mengevaluasi kegiatan penerimaan mahasiswa baru dan melaporkan secara 

tertulis kepada Rektor. 

3) Seleksi penerimaan mahasiswa baru dilaksanakan dengan tiga gelombang  

4) Penerimaan mahasiswa baru wajib melalui PPMB sebagai satusatunya jalur penerima 

mahasiswa baru.  

5) PPMB wajib memperhatikan persyaratan khusus bagi mahasiswa baru yang 

disampaikan oleh prodi tertentu. 

6) Seleksi penerimaan mahasiswa baru dilaksanakan dengan tiga gelombang yakni 

Gelombang 1 : 01 Januari 2023 s.d 30 April 2023 

Gelombang II : 01 Mei 2023 s.d 30 Juli 2023 

Gelombang III : 01 Agustus 2023 s.d 30 Oktober 2023 

7) Penerimaan mahasiswa S-1 dilaksanakan sekali dalam setahun.  

 

2. Ketentuan Khusus  

Hal-hal khusus yang belum tercantum dalam prosedur ini akan diatur dalam dokumen mutu 

tersendiri.  

 

 



 

3. Prosedur Kerja  

1. Calon mahasiswa baru datang ke tempat pendaftaran yang ada di Universitas Al-

Khairiyah untuk mengisi formulir dengan melampirkan beberapa dokumen 

diantaranya  

a. Foto kopi KTP 

b. Foto kopi Kartu Keluarga’ 

c. Foto kopi Ijazah dan SKHUN 

d. Pas foto 3x4 sebanyak 2 lembar 

e. Petugas pendaftaran memeriksa kelengkapan berkas persyaratan.  

 

2. Jika mahasiswa baru tidak dapat datang langsung ke kampus Universitas Al-

Khairiyah  juga menyediakan pendaftaran online dengan cara mengunjungi link 

berikut : https://unival.siakadcloud.com/spmbfront/jalur-seleksi 

3. Calon mahasiswa membayar uang pendaftaran kepada petugas pendaftaran sesuai 

dengan ketentuan.  

4. Petugas pendaftaran menginput data mahasiswa baru ke SIAKAD  

5. Calon mahasiswa mengikuti Tes Potensi Akademik sesuai dengan jadwal yang 

ditentukan.  

6. Panitia mengumumkan hasil ujian di website Universitas Al-Khairiyah 

7. Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus wajib melakukan registrasi ke bagian 

keuangan Universitas Al-Khairiyah  

8. Petugas Registrasi Ulang memberikan Nomor Induk Mahasiswa (NIM).  

9. Calon mahasiswa membayar uang kuliah sesuai ketentuan. 

10. Petugas registrasi ulang menerbitkan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

G. Penutup 

Demikian Standar Operasional Prosedur Penerimaan Mahasiswa Baru Universitas Al-

Khairiyah ini dibuat untuk dilaksanakan. Semoga Allah swt senantiasa memberikan 

kemudahan. Aamiin. 

Cilegon, September 2022 

Rektor Universitas Al-Khairiyah 

 

ttd 

 

Dr. Rafiudin, M.Si 

 

 


