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1. Tujuan

Prosedur ini digunakan untuk mengatur tentang tatacara pelaksanaan penerimaan Mahasiswa Baru melalui jalur Ujian Masuk Politeknik Negeri (UMPN) di Lingkungan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
2. Ruang Lingkup
Lulusan Siswa Sekolah Menengah Atas (SMA) dan yang sederajat,berijasah serta belum berumur 24 tahun saat mendaftar.
3. Referensi

a) Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.
b) Peraturan Pemerintah nomor 60 tahun 1999 tanggal 24 Juni 1999, tentang Pendidikan Tinggi.

c) Peraturan Akademik Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
d) Kalender Akademik Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.

4. Definisi

UMPN adalah proses seleksi penerimaan mahasiswa baru melalui test tertulis .
5. Tanggung Jawab
1. Panitia UMPN melaksanakan proses pendaftaran selama waktu yang ditentukan.

2. Ka. BAAK bertanggung jawab terhadap kelancaran proses pendaftaran UMPN.
3. Bendahara bertanggung jawab menerima pembayaran pendaftaran UMPN .
4. Ka. BAU bertanggung jawab terhadap sarana-prasarana yang dibutuhkan selama proses ujian .
5. Pembantu Direktur III bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan UMPN. 
6. Pembantu Direktur I bertanggung jawab terhadap evaluasi ujian UMPN.

7. Direktur bertanggung jawab terhadap hasil evaluasi UMPN.
6. Proses

a) Kasubag Akademik membuat SK Panitia UMPN.

b) Panitia UMPN melaksanakan koordinasi pendaftaran
c) Panitia pendaftaran (staf BAAK dan staf keuangan) menerima pendaftaran.

Staf Keuangan :

· Menerima pembayaran pendaftaran dari SMA dan yang sederajat dengan membuatkan kuitansi pendaftaran.

· Memberi nomor ujian dan formulir pendaftaran yang harus diisi oleh pendaftar.(F.BAAK.004; F.BAAK.005; F.BAAK.033)
Staf BAAK :

· Membantu proses pengisian formulir pendaftaran. .(F.BAAK.004; F.BAAK.005; F.BAAK.033)
· Menerima dan mengoreksi isian form pendaftaran.

· Mengoreksi persyaratan dari pendaftar.

· Memberi pengesahan daftar hadir peserta.(F.BAAK.033)
· Memberikan denah ruang kepada peserta UMPN.

d) Panitia umum (staf TU dan kebersihan) menata ruang ujian.

e) Team pengawas mengawasi pelaksanaan ujian UMPN.

f) Team Evaluasi mengevaluasi hasil tes tulis dan melaksanakan test wawancara (F.BAAK.002).
g) Panitia pendaftaran (Kasubag Akademik) membuat SK Penerimaan Mahasiswa Baru yang ditandatangani oleh Rektor.

h) Staf BAAK menempel pengumuman hasil evaluasi (SK Penerimaan Mahasiswa Baru) dan pengumuman proses daftar ulang.

· Ditempel di papan pengumuman 

· Via internet.

i) Calon mahasiswa melaksanakan daftar ulang.
7. Dokumentasi

· Formulir Pendaftaran (F.BAAK.004; F.BAAK.005; F.BAAK.033)
a) Form isian data pendaftar

b) Form Tanda Peserta Ujian Masuk Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya

c) Form Bukti Hadir Ujian Masuk Polteknik Perkapalan Negeri Surabaya 

· Syarat pendaftaran :

· Kwitansi pembayaran
· NUN/Ijasah
· Pas photo








Mengetahui,









Ka. BAAK,









Sunarto,S.Sos









NIP: 195512111983031001
8. Diagram Alir

	Calon Mhs
	Panitia UMPN
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End





Calon Mhs menerima no. peserta,tempat ujian, jadwal ujian dan mata pelajaran





Panitia mengesahkan blanko.


Panitia memberi nomor test





Ya





Tdk





Benar





Calon Mhs mengisi blanko pendaftaran


Melengkapi persyaratan





Menyerahkan blanko isian pendaftaran kpd calon Mhs





Membayar biaya Ujian











Start








