
 

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI  
UNIVERSITAS LAMBUNG MANGKURAT 

PROGRAM PASCASARJANA 

UNIT PENJAMINAN MUTU (UPM) 
Gedung Pascasarjana Lantai 2, Jalan Brigjen Hasan Basry 

Banjarmasin, Kalimantan Selatan 
 

STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 

Kode Dok. PPs ULM-SOP 4.2 

Terbitan/Revisi A/0 

PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
Tgl Terbit 12 Desember 2019 

Halaman 1 dari 5 
 

  



 

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI  
UNIVERSITAS LAMBUNG MANGKURAT 

PROGRAM PASCASARJANA 

UNIT PENJAMINAN MUTU (UPM) 
Gedung Pascasarjana Lantai 2, Jalan Brigjen Hasan Basry 

Banjarmasin, Kalimantan Selatan 
 

STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 

Kode Dok. PPs ULM-SOP 4.2 

Terbitan/Revisi A/0 

PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
Tgl Terbit 12 Desember 2019 

Halaman 2 dari 5 
 

A. Tujuan 

Standar operasional prosedur penerimaan mahasiswa baru bertujuan untuk memberikan 

pedoman penerimaan mahasiswa baru sehingga dapat dilaksanakan dengan efektif dan efisien. 

 
B. Ruang Lingkup 

Lingkup kegiatan standar operasional prosedur penerimaan mahasiswa baru Program 

Pascasarjana Universitas Lambung Mangkurat. 

 
C. Standar Mutu Terkait 

- Standar Mutu (Standar Isi) 

- Standar Mutu (Standar Proses) 

- Standar Kompetensi Lulusan 

 
 

D. Referensi 

1. UU No 14 tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 

2. UU No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

3. Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

4. Permenristekdikti Nomor 62 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

Tinggi. 

 
 

E. Definisi 

1. Mahasiswa adalah sebutan bagi orang yang sedang menempuh pendidikan tinggi di 

sebuah perguruan tinggi yang terdiri atas sekolah tinggi, akademi, dan yang paling 

umum adalah universitas. 

2. Penerimaan mahasiswa baru adalah aktivitas rutin perguruan tinggi setiap pembukaan 

ajaran baru   
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F. Urutan Prosedur Sosialisasi Penerimaan Mahasiswa Baru 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket Mhs Tim Kasubbag 
TU 

Direktur/
Wadir I Kelengkapan Waktu Output 

1 Membentuk tim panitia 
penerimaan mahasiswa baru 
 

    Agenda Kerja 15” Disposisi  

2 Membuat SK Tim Penerimaan 
mahasiswa baru 
 

    Disposisi 15” SK Tim 
ditandatangani 
Direktur 

 

3 Membuat surat undangan rapat 
dan pembentukan tim penerimaan 
mahasiswa baru 

    SK Tim 30” Surat undangan  

4 Rapat tim penerimaan mahasiswa 
baru 
 

    Surat 
undangan 

120” Jadwal 
penerimaan 
mahasiswa baru 

 

5 Melakukan pendaftaran sebagai 
calon mahasiswa pada Link: 
admisipasca.ulm.ac.id 

    Informasi 
penerimaan 
mahasiswa 
baru 

10” Pendaftaran  

6 Registrasi menggunakan email 
aktif dan nama lengkap 

    Pendaftaran 10” Registrasi  

7 Ubah password default yang 
diberikan lewat email 
 

    Registrasi 5” Registrasi  
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No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket Mhs Tim Kasubbag 
TU 

Direktur/
Wadir I Kelengkapan Waktu Output 

8 Login menggunakan email dan 
password 

    Registrasi 5” Registrasi  

9 Isi formulir dan Upload scan 
dokumen asli/legalisir: KTP, Foto 
berwarna, Ijazah dan Transkip 
Akademik 

    dokumen KTP, 
Foto berwarna, 
Ijazah dan 
Transkip 
Akademik 

20” Upload KTP, Foto 
berwarna, Ijazah 
dan Transkip 
Akademik 

 

10 Formulir sudah diisi dan File 
sudah diupload, Klik “Validasi” 
agar data terkirim ke panitia untuk 
verifikasi 

    Upload KTP, 
Foto berwarna, 
Ijazah dan 
Transkip 
Akademik 

5” Validasi  

11 Tunggu proses VERIFIKASI 
dokumen calon mahasiswa untuk 
mengetahui Lulus Verifikasi atau 
Gagal Verifikasi 

    Validasi 5” Verifikasi  

12 Perbaikan data jika ada data 
calon mahasiswa yang kurang  

    Verifikasi 60” Perbaikan data  
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No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket Mhs Tim Kasubbag 
TU 

Direktur/
Wadir I Kelengkapan Waktu Output 

13 Lakukan pembayaran dengan 
menunjukkan Kode Verifikasi 
yang kami kirimkan pada Email ke 
Bank BNI (melalui Teller, ATM, & 
Internet Banking) 

    Kode Verifikasi 
yang kami 
kirimkan pada 
Email 

20” Pembayaran  

14 Login menggunakan email dan 
password kemudian cetak kartu 
ujian 

    Bukti 
Pembayaran 

10” Kartu Ujian  

15 Kirimkan/serahkan print out 
Formulir pendaftaran (Legalisir 
Ijazah dan transkip akademik) ke 
Program Pascasarjana ULM  

    Formulir 
pendaftaran 
(Legalisir 
Ijazah dan 
transkip 
akademik) 

10” Formulir 
pendaftaran 
(Legalisir Ijazah 
dan transkip 
akademik) 

 

16 Mendokumentasikan dokumen 
calon mahasiswa 

    Dokumen 
pendaftaran 
calon 
mahasiswa 
baru 

1 Hari Dokumen 
pendaftaran calon 
mahasiswa baru 

 



 

 


