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A. Tujuan
Standart operating procedure ini adalah mengatur tahapan yang harus

dilakukan  oleh  Program  Studi  S  3  Ilmu  Ekonomi  di  dalam  melakukan

Penerimaan Mahasiswa  Baru untuk mahasiswa  Program Studi  S  3  Ilmu

Ekonomi, dengan tujuan agar:

1. Program Studi S 3 Ilmu Ekonomi dapat melaksanakan Penerimaan 
Mahasiswa Baru dengan tertib

2. Program Studi S 3 Ilmu Ekonomi dapat menjaring Mahasiswa Baru 
sesuai dengan yang diharapkan

3. Program Studi S Ilmu Ekonomi dapat menghasilkan lulusan sesuai 
dengan yang diharapkan

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait
Penerimaan  mahasiswa  program  S3  ilmu  ekonomi  yang  dijelaskan

dalam prosedur ini diterapkan terhadap setiap proses penerimaan beserta

dokumen yang terkait.

C. Standar Mutu yang Terkait
-

D. Istilah dan Definisi
Untuk  penerimaan  mahasiswa  program  S3  Ilmu  Ekonomi  sesuai

dengan SOP yang berlaku adalah :

1. Ketua  Program Studi  S3  Ilmu Ekonomi  adalah  pihak  yang  berwenang

dalam menentukan kelayakan mahasiswa baru yang diterima.

2. Tim Penerima Mahasiswa Baru Program Pasca Sarjana S3 adalah pihak

yang bertugas dalam menyeleksi berkas yang berkaitan dengan program

penerimaan mahasiswa S3.

3. Bagian  administrasi  Program  Studi  S3  adalah  pihak  yang  melakukan

proses pendaftaran mahasiswa baru program Pasca S3 Ilmu Ekonomi.
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4. Mahasiswa baru adalah pihak yang berminat sebagai calon 

mahasiswa S3.

5. Penerimaan mahasiswa S3 adalah proses seleksi yang dilakukan oleh

Jurusan Ilmu Ekonomi untuk menampung mahasiswa S3.

E. Urutan Prosedur
Ketua Program Studi S3 Ilmu Ekonomi:

Wewenang : 

Tanggungjawab :     

Tim Penerimaan Mahasiswa Baru Pascasarjana S3 Ilmu Ekonomi:

Wewenang : 

Tanggungjawab :     

Bagian Administrasi Program Studi S3 Ilmu Ekonomi:

Wewenang : 

Tanggungjawab :     

 Menentukan Kelayakan mahasiswa baru yang diterima 

 Membentuk Tim Penerimaan Mahasiswa Baru
 Memeriksa ulang persyaratan mahasiswa baru yang mendaftar
 Mengadakan rapat dengan Tim Penerimaan Mahasiswa Baru,

untuk menentukan kelayakan Mahasiswa Baru
 Mengumumkan nama-nama mahasiswa yang diterima

 Menentukan Kelayakan mahasiswa baru yang diterima 

 Melakukan  sosialisasi  tentang  Penerimaan  Mahasiswa  Baru
Program Pascasarjana S3 Ilmu Ekonomi

 Menerima  formulir  persyaratan  dari  mahasiswa  baru  yang
mendaftar dari bagian administrasi

 Memeriksa ulang persyaratan mahasiswa baru yang mendaftar
 Mengadakan  rapat  dengan  Ketua  Program  Studi,  untuk

menentukan kelayakan mahasiswa baru
 Mengumumkan nama-nama mahasiswa yang diterima

 Melakukan  proses  pendaftaran  mahasiswa  baru  program
Pascasarjana S3 Ilmu Ekonomi

 Menyediakan  Formulir  Persyaratan  Pendaftaran  Mahasiswa
Baru

 Memeriksa  Formulir  Persyaratan  Mahasiswa  Baru  sesuai
dengan ketentuan

 Menyampaikan Formulir Persyaratan Mahasiswa Baru kepada
Tim  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  Program  Pascasarjana  S3
Ilmu Ekonomi
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Deskripsi kegiatan

a. Ketua  Program  Studi  S  3  Ilmu  Ekonomi  membentuk  Tim

Penerimaan  Mahasiswa  Baru  program  Studi  S  3  Ilmu

Ekonomi

b. Ketua  Program  Studi  S  3  Ilmu  Ekonomi  dan  Tim  Penerimaan

Mahasiswa  Baru  membuat  persyaratan  yang  diperlukan  untuk

penerimaan Mahasiswa Baru

c. Tim Penerimaan Mahasiswa Baru mensosialisasikan Penerimaan

Mahasiswa Baru, melalui Website Fakultas Ekonomi dan Media

d. Tim  Penerimaan  Mahasiswa  baru  berkoordinasi  dengan  Bagian

Administrasi untuk Penerimaan Mahasiswa baru

e. Bagian Administrasi menyediakan Formulir pendaftaran dan Daftar

Persyaratan untuk Mahasiswa Baru

f. Mahasiswa Baru melakukan pendaftaran dengan :

a. Mengisi Formulir Pendaftaran

b. Melengkapi syarat-syarat yang sudah ditentukan

c. Membayar  Biaya  Pendaftaran  ke  Bank  yang  sudah

ditentukan

g. Bagian  Administrasi  menerima  dan  memeriksa  Formulir

Pendaftaran, Persyaratan yang ditentukan

h. Bagian  Administrasi  menyampaikan  Formulir  Pendaftaran  dan

Persyaratan  yang  sudah  ditentukan  kepada  Tim  Penerimaan

Mahasiswa Baru

i. Tim  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  melakukan  Pemeriksaan  Ulang

terhadap Dokumen-dokumen Persyaratan dari Mahasiswa Baru yang

mendaftar



j. Tim Penerimaan Mahasiswa Baru membuat Daftar Pertanyaan

dan Jadwal Test Wawancara

k. Tim  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  berkoordinasi  dengan  bagian

Administrasi melakukan Test Wawancara

l. Tim  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  melakukan  pertemuan  untuk

menilai Test Wawancara

m. Tim Penerimaan Mahasiswa Baru bersama dengan Ketua Program

Studi  menentukan  Mahasiswa  Yang  diterima  sebagai  Mahasiswa

Baru
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n. Tim  Penerimaan  Mahasiswa  Baru  berkoordinasi  dengan  Bagian

Administrasi mengumumkan Mahasiswa Baru yang diterima

F. Bagan Alir

 Mulai

Membentuk Tim
Penerimaan Mahasiswa
Baru program studi S3

Ilmu Ekonomi

Terbentuknya Tim 
Penerimaan 
Mahasiswa Baru 
program studi S3 
Ilmu Ekonomi

Membuat persyaratan yang
diperlukan untuk penerimaan

Mahasiswa Baru

Mensosialisasikan Penerimaan
Mahasiswa Baru, melalui Website

Fakultas Ekonomi dan media

Tersosialisaikanny
a informasi
mengenai

Penerimaan
Mahasiswa Baru

Berkoordinasi dengan Bagian
Administrasi untuk Penerimaan

Mahasiswa baru

Terlaksananya
koordinasi antara
Tim dan Bagian

Administrasi

Terbentuknya 
persyaratan 
untuk mahasiswa
baru

Pelaku
Prosedur Kegiatan/tahap prosedur

Input/output
kegiatan

KPS S3

Tim Penerimaan 
Mahasiswa Baru

KPS 3 dan Tim 
Penerimaan 
Mahasiswa Baru
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Tim Penerimaan 
Mahasiswa Baru

Menyediakan Formulir Pendaftaran dan
Daftar Persyaratan untuk Mahasiswa

Baru

Tersedianya Formulir
Pendaftaran dan

Daftar Persyaratan
untuk Mahasiswa

Baru

Mengisi formulr pendaftaran,
melengkapi syarat-syarat yang
sudah ditentukan, kemudian
membayar biaya pendaftaran

ke bank yang sudah
ditentukan

Terdaftarnya
mahasiswa dengan
melengkapi segala

persyaratan
administrasi

Memeriksa Formulir Pendaftaran
dan Persyaratan yang ditentukan
kemudian menyerahkan kepada

Tim Penerimaan Mahasiswa Baru

Diterimanya Formulir
Pendaftaran oleh Tim 
Penerimaan 
Mahasiswa Baru 
setekah diperiksa oeh
Bagian Administrasi

Melakukan pemeriksaan ulang
terhadap dokumen-dokumen

persyaratan dari mahasiswa baru
yang mendaftar

Dilakukannya 
pemeriksaan 
ulang terhadap 
dokumen-
dokumen 
persyaratan

Berkoordinasi dengan KPS untuk
menentukan Mahasiswa Baru yang
diterima kemudian berkoordinasi

dengan Bagian Administrasi untuk
mengumumkan Mahasiswa Baru yang

diterima

Tim Penerimaan
Mahasiswa Baru

Bagian
Administrasi

Mahasiswa

Bagian
Administrasi
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G. Referensi
1. Manual Mutu Jurusan Ilmu Ekonomi (00201 05000)

2. Manual Mutu Fakultas Ekonomi & Bisnis (00200 030000)

3. Buku Pedoman Fakultas Ekonomi & Bisnis (00200 02000)

H.Lampiran

Membuat daftar pertanyaan dan
jadwal wawancara, berkoordinasi

dengan Bagian Administrasi terkait
pelaksanaan wawancara. Setelah itu
Tim melaksanakan Test wawancara

Terlaksananya Test
wawancara dengan
segala persiapan 
yang telah 
dipersiapkan

Diumumkannya 
peserta yang 
diterima sebagai 
Mahasiswa Baru

Tim Penerimaan
Mahasiswa Baru

Tim Penerimaan
Mahasiswa Baru

Berkoordinasi dengan KPS untuk
menentukan Mahasiswa Baru yang
diterima kemudian berkoordinasi

dengan Bagian Administrasi untuk
mengumumkan Mahasiswa Baru yang

diterima

Tim Penerimaan
Mahasiswa Baru

Diumumkanny
a peserta yang 
diterima 
sebagai 
Mahasiswa 
Baru

Selesai
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Berkoordinasi dengan KPS untuk
menentukan Mahasiswa Baru yang
diterima kemudian berkoordinasi

dengan Bagian Administrasi untuk
mengumumkan Mahasiswa Baru yang

diterima


