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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
(SOP) 
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- Jadwal ujian tertera pada 
kartu ujian 

- Ujian berupa TPA dan TOEFL 
(Khusus Prodi Bahasa lnggris 
ada Tes Wawancara) 

- Panitia GMB melakukan rapat 
koordinasi untuk persiapan 
ujian seleksi 

- Pelaksanaan ujian sesuai 
dengan tanggung jawab I Job 
desk panilia CMB 

- Panitia GMB ditetapkan SK 
Direktur SPs UHAMKA 

- harga formulir ditetapkan 
berdasarkan SK Rektor 

- Formulir pendaftaran sesuai 
dengan ketentuan yang 
berlaku dan pembayaran 
melalui rekening UHAMKA 

KETERANGAN 

- Koreksi ujian dilakukan 
dengan sistem komputerisasi 
untuk (TPA) 

- TOEFL oleh Pusat Bahasa 
dan untuk Wawancara oleh 
Prodi Bahasa lnggris 

No Dokumen : SP-AKM-001 

No Revisi : 00 

:12 Maret 2013 Tgl Efektif 

Disetujui: 

Hasil ujian 

Daftar Hadir 
FM-AKM-01-005 

Serita Acara 
FM-AKM-01-004 

Lembar Jawaban Ujian 
FM-AKM-01-003 

Soal Ujian 
FM-AKM-01-002 

Kartu peserta ujian 

Fotokopi ljazah dan 
transkrip legalisir asli 

(@3 lembar 

Foto 2x3 dan 3x4 
(@5 lembar) 

Formulir Pendaftaran 
FM-AKM-01-001 

Kuitansi Pembayaran 

Formulir Pendaftaran 
FM-AKM-01-001 

DOK./CA T. MUTU 

I 

~J 
·,_/ 

MULAI 

Galon Mahasiswa 

Pembelian formulir 
pendaftaran, 

pengisian data diri 
dan pengembalian 

ke panita GMB 

1• 

Panitia GMB 

Input data GMB dan 
cetak kartu peserta 

ujian masuk 

1• -- 
Panitia GMB 

Persia pan 
pelaksanaan ujian 
~- 

,--- 

Galon Mahasiswa 

Ujian seleksi 

I Panitia GMB 
I 

I 
I Koreksi ujian ' 
' I 

- I 

AKTIVITAS 

Halaman: 

Ruang Lingkup : Mulai dari pendaftaran sampai mahasiswa daftar ulang 

PROSEDUR PENERIMAAN 
CALON MAHASISWA BARU 

(CMB) 

1 



KETERANGAN 

No Dokumen : SP-AKM-001 

No Revisi : 00 

Disetujui: 

Surat lnformasi 
Kelulusan dan 

informasi daftar ulang SELESAI 

Halaman 

2 

:12 Maret 2013 Tgl Efektif 

SK DIREKTUR 
tentang 

Pengumuman 
Kelulusan Hasil ujian 

DOK./CAT. MUTU 

>------·Tidak 

/ 
,' SELESAI 

SOP Daftar 
Ulang 

I 

Pengumuman 
yang dinyatakan 

lulus 

Panitia CMB 

ya 

i 
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AKTIVITAS 

Ruang Lingkup : Mulai dari pendaftaran sampai mahasiswa daftar ulang 

PROSEDUR PENERIMAAN 
CALON MAHASISWA BARU 

(CMB) 


