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1. Tujuan 

 Untuk melaksanakan penerimaan mahasiswa baru dapat berjalan dengan baik 

 

2. Ruang Lingkup 

 Pembentukan tim seleksi calon mahasiswa baru 

 Pelaksanaan penerimaan mahasiswa baru 

 Pengelolaan soal ujian dan penilaian 

 Pelaksanaan ujian dan pengumuman hasil seleksi 
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3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 
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Uraian Diagram Alir 

Aktifitas Catatan 

Tim pembuat soal PMB Bertanggung jawab untuk: 

- Pembuatan soal dan jawaban (versi 1 dan 2) sesuai 
bidang yang akan diujikan 

- Verifikasi dan evaluasi soal 

- Penentuan dan perhitungan bobot/nilai masing-masing 
bidang yang diujikan 

Tim pelaksana PMB Bertanggung jawab untuk: 

- Mengunggah soal ujian di laman ujian 

- Proses pelaksanaan ujian dimulai dari penentuan 
jadwal, ruang, dll 

Tim penilai PMB Bertanggung jawab untuk: 

- Memastikan soal dikoreksi dengan kunci jawaban yang 
benar 

- Memastikan penilaian dilakukan dengan cara yang 
benar 

Koor. Akademik dan Kemahasiswaan 
mengajukan usulan tim seleksi calon 
mahasiswa 

Tim seleksi calon mahasiswa terdiri dari: 

- Tim pembuat soal 

- Tim pelaksana 

- Tim penilai 

Staf akademik mengajukan SK 
penetapan tim seleksi calon 
mahasiswa 

Menggunakan proses bisnis Pengelolaan Administrasi 
Kebijakan Internal 

Tim pembuat soal PMB, membuat soal 
sesuai bidang yang akan diujikan 

Sesuai dengan model soal yang ditentukan di Rencana PMB 

Tim pelaksana PMB, menyusun jadwal 
dan ruangan ujian 

Jika online, maka ruangan ujian tidak perlu ditentukan 

Staf akademik mengajukan penerbitan 
SK kelulusan 

Menggunakan proses bisnis Pengelolaan Administrasi 
Kebijakan Internal 

KPI Catatan 

B.1.3.4.a 
Polibatam Menetapkan :  

penyebaran informasi minimal melalui Media online: web 
polibatam, web politeknik se-Indonesia; Media off-line: poster, 
TV billboard, kunjungan sekolah dan kegiatan kemahasiswaan  

B.1.3.4.b 
Polibatam Menetapkan :  

media pendaftaran calon mahasiswa baru dilakukan melalui 



 

No.PR.5.2-V8 

Prosedur Pelaksanaan Penerimaan 
Mahasiswa Baru 

SBAK DIR 

8 Juli 2022 

 
 

4 
 

website penermimaan mahasiswa baru polibatam dan website 
politeknik seIndonesia 

B.1.3.4.c 
Polibatam Menetapkan :  

metode seleksi penerimaan mahasiswa baru dilakukan melalui 
nilai raport dan/atau tes tertulis dan/atau tes praktek dan/atau 
wawancara dan/atau gabungan dari beberapa metode tersebut 
yang relevan. 

B.1.3.4.d 
Polibatam Menetapkan :  

pengumuman kelulusan penerimaan mahasiswa baru melalui 
media online: web polibatam, web politeknik se-Indonesia; 
media off-line: media pengumuman kampus. 

B.1.3.5.a 
Polibatam Menetapkan :  

media informasi registrasi mahasiswa baru adalah website 
polibatam danwebsite politeknik se-Indonesia, 

B.1.3.5.b 
Polibatam Menetapkan :  

registrasi mahasiswa baru berbasiskan Teknologi Informasi dan 
Komunikasi, 

B.1.3.5.c 
Polibatam Menetapkan :  

persentase mahasiswa baru yang daftar ulang terhadap 
mahasiswa yang diterima minimal sebesar 90%, 

B.1.3.5.d 
Polibatam Menetapkan :  

kenaikan jumlah mahasiswa baru adalah sebesar 10% 
pertahun, 

B.1.3.5.e 
Polibatam Menetapkan :  

rasio jumlah mahasiswa baru melalui jalur Rekognisi 
Pembelajarn Lampau (RPL) terhadap total mahasiswa baru 
adalah sebesar 3% 

B.1.3.5.f 
Polibatam Menetapkan :  

rasio mahasiswa baru dari luar negeri (asing) terhadap total 
mahasiswa baru minimal 1%. 

 

4. Penyimpanan Data 

 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  Soal Ujian Soal Ujian Unit SBAK 5 Tahun 

2.  Data Mahasiswa Lulus 
Seleksi 

Data Mahasiswa Lulus 
Seleksi 

Unit SBAK 5 Tahun 
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