	[image: image4.jpg]iTS

Insitet
feknol
Seputun Nopember




	PROSEDUR 
PENDAFTARAN PMDK(PENELUSURAN MINAT DAN KEMAMPUAN)
	No
	: IK.BAAK.001

	
	
	Date
	:  03.08.2009

	
	
	Edition
	: 01

	
	
	Rev
	: 00

	
	
	Page
	: 2  of 2



1. Tujuan

Prosedur ini digunakan untuk mengatur tentang tatacara pelaksanaan seleksi penerimaan mahasiswa baru melalui jalur Penulusuran Minat Dan Kemampuan (PMDK) di Lingkungan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
2. Ruang Lingkup

Siswa Sekolah Menengah Atas (SMA) dan yang sederajat dan masih duduk dalam semester V pada tahun yang bersangkutan.
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 yang berlaku.
d) Kalender Akademik Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya yang berlaku.
4. Definisi

PMDK adalah proses penerimaan mahasiswa baru melalui Penulusuran Minat Dan Kemampuan siswa Sekolah Menengah Atas (SMA) dan yang sederajat serta masih duduk di semester 5 pada tahun bersangkutan.
5. Tanggung Jawab
a. Ka. BAAK bertanggung jawab :
· Pengiriman berkas pendaftaran ke SMA dan yang sederajat ke seluruh wilayah Indonesia.
· Menerima pendaftaran dari SMA dan yang berminat melanjutkan studi ke PPNS.
· Memproses data pendaftar PMDK sesuai ketentuan.
· Melaksanakan proses daftar ulang mahasiswa baru melalui jalur PMDK.
b. Bendahara bertanggung jawab menerima pembayaran pendaftaran .
c. Ka. BAU bertanggung jawab terhadap sarana-prasarana yang dibutuhkan pada saat ujian wawancara dan daftar ulang.
d. Pembantu Direktur III bertanggung jawab terhadap proses penerimaan PMDK
e. Direktur bertanggung jawab terhadap hasil evaluasi pendaftaran PMDK.
6. Proses

a) Kasubag Akademik membuat SK Panitia PMDK.
b) Staf BAAK mengirim berkas pendaftaran ke sekolah-sekolah SMA dan yang sederajat diseluruh wilayah Indonesia.(F.BAAK.001; F.BAAK.003).
c) Staf BAAK menerima pendaftaran calon mahasiswa baik gelombang I dan gelombang II.

d) Pelaksanakan pendaftaran dengan ketentuan :

· membayar biaya pendaftaran ke bank yang ditunjuk atau langsung melaksanakan ke BAAK PPNS.

· Menyerahkan formulir pendaftaran yang sudah diisi dan dimintakan persetujuan dari Kepala Sekolah.(F.BAAK.001; F.BAAK.003).
· Melampirkan raport SMA dan yang sederajat mulai semester I s.d. semester V.

e) Staf BAAK menerima berkas pendaftaran dan membuatkan bukti pembayaran. peserta.(F.BAAK.022).
f) Staf BAAK merekap data pendaftar .
g) Team Evaluasi membuat jadwal test wawancara.(F.BAAK.002)
h) Staf BAAK mengumumkan jadwal test wawancara melalui :

· via telepon.

· via surat ke alamat sekolah masing-masing.

· Diup load di internet.

· Ditempel di papan pengumuman 

i) Team Evaluasi melaksanakan test wawancara.(F.BAAK.002)
j) Team Evaluasi melaksanakan koordinasi dan menentukan pendaftar yang diterima.

k) Staf BAAK mengumumkan pendaftar yang diterima sebagai calon mahasiswa baru dan mengumumkan proses daftar ulang.
l) Staf BAAK menerima pendaftaran untuk gelombang II. Proses seperti point d sampai point k di atas.
7. Dokumentasi

· Formulir Pendaftaran PMDK(F.BAAK.001;F.BAAK.003)
· Raport SMA semester I s/d semester V
· Bukti Pendaftaran PMDK(F.BAAK.022)
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8. Diagram Alir

	Calon Mhs
	Panitia PMDK
	Test wawancara
	Tim evaluasi
	Direktur
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Stop





End





Sk direktur





Lulus ?





Mengevaluasi hasil tes wawancara





Melaksanakan tes wawancara sesuai jadwal yg ditentukan





Ya





Tdk





Panitia memberi No. peserta


Memberi pengumuman untuk ikut tes wawancara





Benar





Mengevaluasi berkas PMDK








Mengisi berkas PMDK


Melengkapi persyaratan PMDK





Start





Ya





Tdk








