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A. RASIONAL
Seleksi mahasiswa baru merupakan tahap penting untuk memperoleh input yang sesuai dengan karakteristik yang diinginkan olehi PPs Unpak. Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan seleksi mahasiswa baru maka perlu dibuatkan Prosedur Operasi Standarnya. Dengan SOP ini Program Pascasarjana akan dengan mudah melakukan pengendalian jika terjadi suatu hambatan maupun demi peningkatan kualitas pelaksanaan seleksi mahasiswa baru.

B. TUJUAN

Petunjuk kerja operasional standar dalam pelaksanaan ujian seleksi penerimaan mahasiswa baru, mempersiapkan tata laksana kerja sehigga dapat memastikan bahwa pelaksanaan pelayanan ini dapat terlaksana sebagaimana mestinya
C. RUANG LINGKUP

Petunjuk kerja ini adalah rincian kegitan penyiapan berkas, soal, Tata pelaksanaan, pemeriksaan soal, dan pengumuman hasil seleksi. 
D. DEFINISI

1.  Mahasiswa baru adalah seseorang dengan kriteria yang dipersyaratkan akan    mendaftar menjadi calon mahasiswa untuk mengikuiti ujian seleksi mahasiswa baru
2.  soal adalah berkas penilaian akademik 

3.  Ujian seleksi adalah pelaksanaan seleksi calon mahasiswa setelah memenuhi kriteria    yang dipersyaratkan berdasarkan tingkat penilaian akademik
4.  Registrasi adalah pendaftaran dan pendaftaran ulang calon mahasiswa yang telah dipersyaratkan dan telah lulus ujian seleksi. 

E. REFERENSI

1. Buku Panduan Akademik Universitas Pakuan
2. Prosedur Administratif Program Pascasarjana Univeristas Pakuan
3. Kebijakan Umum Pimpinan Lembaga Universitas

4. Panduan pelaksaan ujian masuk Program Pascasarjana UNPAK

F. STANDAR PROSEDUR KEGIATAN

1. Tersedia sarana dan prasarana sesuai dengan sistem standar pelaksanaan ujian
2. Waktu pelaksanaan ujian

3. Verifikasi soal dan pemberkasan soal

4. Ketersediaan kapsitas panitia, pengawas, ujian
G. PROSES PELAYANAN UJIAN SELEKSI MAHASISWA BARU
	No
	Kegiatan
	SKEMA
	Pelaksana
	Waktu

	1
	Membuka informasi tentang jadwal pelaksanaan ujian seleksi
	
	
	

	2
	Pengambilan data tentang calon mahasiswa yang dipersyaratkan
	
	
	

	3
	Pemberkasan data calon mahasiswa  
	
	
	

	4
	Membuat daftar calon mahasiswa dan nomor ujian
	
	
	

	5
	Membentuk Panitia Ujian
	
	
	

	6
	Mempersiapkan ruang dan fasilitas ujian yang dibutuhkan
	
	
	

	7
	Pembuatan soal ujian dan verifikasinya
	
	
	

	8
	Pelaksanaan Ujian

	
	
	

	9
	Pelaporan dan rekapitulasi hasil

	
	
	

	10
	Penilaian hasil ujian seleksi


	
	
	

	11
	Pengumuman hasil ujian seleksi


	
	
	

	12
	Her-registrasi Calon mahasiswa yang telah dinyatakan lulus
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