
 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

SURAT KEPUTUSAN 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN  ESTU UTOMO  

NOMOR 49B TAHUN 2021 

 

 

TENTANG 

PEDOMAN LAYANAN KEMAHASISWAAN 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN ESTU UTOMO 

 

DENGAN RAHMAT ALLAH SUBHANAHU WA TA’ALA 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN ESTU UTOMO 

 

 

Menimbang : a. Bahwa untuk kelancaran pemberian layanan kepada mahasiswa, maka perlu 

disusun Pedoman Layanan Mahasiswa; 

b. Bahwa dipandang perlu menetapkan Surat Keputusan Ketua tentang 

Pedoman Layanan Kemahasiswaan. 

 

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional; 

2. Undang-undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan; 

3. Undang-undang Nomor 28 Tahun 2004 tentang Yayasan; 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 

5. Keputusan menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 

53/KPT/I/2015 tentang perubahan bentuk Akademi Kebidanan Estu Utomo 

menjadi Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo; 

6. Surat Keputusan Ketua Umum Pengurus Perkumpulan Lembaga Akreditasi 

Mandiri Pendidikan Tinggi Kesehatan Indonesia nomor 0063/LAM-

PTKes/Akr/Dip/IX/2015 nomor 0301/LAM-PTKes/Akr/Sar/VI/2020 

tentang Status, Nilai dan Peringkat Akreditasi Perguruan Tinggi D-3 

Kebidanan dan Sarjana Keperawatan STIKES Estu Utomo; 

7. Statuta Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo; 

 

Memperhatikan : Hasil rapat Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo pada tanggal 02 

Desember 2021 

MEMUTUSKAN 

 

Menetapkan :  

Pertama : Memberlakukan Pedoman Layanan Kemahasiswaan yang secara lengkap 

sebagaimana terlampir, yang merupakan satu kesatuan tak terpisahkan; 

Jl. Tentara Pelajar Mudal Boyolali Telp. 0276-322580 Fax. 0276-324182 

Website : www.stikeseub.ac.id, Email : eub@stikeseub.ac.id 

http://www.stikeseub.ac.id/


Kedua  : Keputusan ini berlaku terhitung mulai tanggal ditetapkan dan apabila 

dikemudian hari ditemukan kekeliruan, akan dilakukan perbaikan sebagaimana 

mestinya. 

 

Ditetapkan di  : Boyolali 

Pada tanggal : 02 Desember 2021 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN  

Ketua, 

 

 

 

 

SARWOKO, S.Ag.,S.Kep.,Ns., M.Kes 

NRP. 2200401 

 

 



SURAT KEPUTUSAN 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN  ESTU UTOMO  

NOMOR 31 TAHUN 2021 

 

TENTANG 

KODE ETIK DAN TATA TERTIB MAHASISWA 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN ESTU UTOMO 

 

DENGAN RAHMAT ALLAH SUBHANAHU WA TA’ALA 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN ESTU UTOMO 

 

Menimbang : a. Bahwa untuk mendukung tercapainya tujuan pendidikan, penyelenggaraan 

proses belajar mengajar dan pelaksanaa kegiatan kemahasiswaan yang 

transparan, responsive, dan dapat dipertanggungjawabkan sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku, maka diperlukan 

standar perilaku sebagai dasar bersikap dan bertindak bagi mahasiswa 

STIKES Estu Utomo; 

b. Bahwa segala kegiatan akademik dan non akademik akan dapat berjalan 

dengan baik dan lancar apabila terdapat komitmen dari seluruh civitas 

akademika untuk bersikap dan bertindak sesuai dengan hak dan kewajiban 

masing-masing; 

c. Bahwa kegiatan kemahasiswaan merupakan kegiatan yang sangat dinamis 

dan memerlukan koordinasi dengan berbagai pihak baik internal maupun 

eksternal sehingga sikap dan tindakan mahasiswa sangat penting untuk 

diperhatikan; 

d. Bahwa berdasarkan pertimbangan pada huruf a, b, dan c di aats, perlu 

ditetapkan Surat Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu 

Utomo tentang kode Etik Mahasiswa STIKES Estu Utomo 

 

Mengingat : a. Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional; 

b. Undang-undang nomor 23 tahun 1992 tentang Kesehatan; 

c. Undang-undang nomor 16 tahun 2001 tentang Yayasan; 

d. Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 

e. Surat Keputusan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi nomor 

53/KPT/I/2015 tentang Perubahan Bentuk Akademi Kebidanan Estu 

Utomo menjadi Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo; 

f. Undang-undang nomor 16 tahun 2001 tentang Yayasan; 

g. Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 

h. Surat Keputusan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi nomor 

53/KPT/I/2015 tentang Perubahan Bentuk Akademi Kebidanan Estu 

Utomo menjadi Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo; 

i. Surat Keputusan Ketua BAN PT nomor 325/SK/BAN-

PT/Akred/PT/V/2020 tentang Status Akreditasi dan Peringkat 

Terakreditasi Perguruan Tinggi STIKes Estu Utomo; 

j. Surat Keputusan Ketua Umum Pengurus Perkumpulan Lembaga 

Akreditasi Mandiri Perguruan Tinggi Kesehatan nomor 0301/LAM-



PTKes/Akr/Sar/VI/2019, 0231/LAM-PTKes/Akr/Sar/VI/2021 dan  

0232/LAM-PTKes/Akr/Pro/VI/2021 tentang Status, Nilai dan Peringkat 

Akreditasi Program Studi Sarjana Keperawatan, Sarjana Kebidanan dan 

Pendidikan Profesi Bidan STIKes Estu Utomo; 

k. Anggaran Dasar Yayasan Estu Utomo; 

Memperhatikan : Hasil Rapat Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo pada tanggal 6 

Desember 2021 di Boyolali. 

 

 

MEMUTUSKAN 

 

Menetapkan :   

PERTAMA : Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo no. 49B 

tahun 2021 tentang kode etik dan tata tertib mahasiswa secara lengkap 

terdapat dalam lampiran yang merupakan satu kesatuan tak terpisahkan; 

KEDUA : Keputusan ini merupakan dasar pelaksanaan dan penertiban kode etik dan 

tata tertib mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo; 

KETIGA : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian hari 

ditemukan kekeliruan akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya. 

 

 

 

Ditetapkan di  : Boyolali 

Pada tanggal : 1 September 2021 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN  

ESTU UTOMO 

Ketua,  

 

 

 

 

SARWOKO, S.Ag, S.Kep, Ns, M.Kes. 

NRP. 2200401 



 

 

 

 

 

MANUAL PROSEDUR 

REKURUITMEN MAHASISWA BARU JALUR REGULER 

 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 

 

Proses 
Penanggung jawab 

Tanggal 
Nama Jabatan Tandatangan 

1. Perumusan Titik Anggraeni, S.Kp., 

Ns., M.Kes. 

Wakil Ketua I  13 Desember 

2021 

2. Pemeriksaan Sri Handayani, S.SiT, 

M.Kes. 

Ketua BPM-PI  04 Januari 

2022 

3. Persetujuan Sarwoko, S.Ag., 

S.Kep., Ns., M.Kes. 

Ketua STIKES  07 Januari 

2022 

4. Penetapan Sarwoko, S.Ag., 

S.Kep., Ns., M.Kes. 

Ketua STIKES  07 Januari 

2022 

5. Pengendalian Sri Handayani, S.SiT, 

M.Kes. 

Ketua BPM-PI  07 Januari 

2022 

 

 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN ESTU UTOMO 

Jalan Tentara Pelajar Mudal Boyolali, Telp: (0276) 322580, Faks: (0276) 324182 

Website : www.stikeseub.ac.id, E-mail: eub@stikeseub.ac.id  

2022 

http://www.stikeseub.ac.id/
mailto:eub@stikeseub.ac.id


 SEKOLAH TINGGI ILMU 

KESEHATAN ESTU UTOMO 

Kode/No: MP-II-EU-027-005 

Tanggal : 7 Januari 2022 

MANUAL PROSEDUR 

REKURUITMEN MAHASISWA 

BARU JALUR REGULER 

Revisi : 01 

Halaman : 5 

 

 

1. Tujuan  

Manual prosedur ini bertujuan untuk : 

1.1. Sebagai pedoman bagi sivitas akademika dan pihak yang terkait dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan penerimaan mahasiswa baru di lingkungan Sekolah Tinggi 

Ilmu Kesehatan Estu Utomo. 

1.2. Tertibnya mekanisme penerimaan mahasiswa baru.  

1.3. Terkoordinasinya kinerja personil yang terlibat dalam penerimaan mahasiswa baru. 

1.4. Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang 

berlaku di STIKES Estu Utomo. 

 

2. Definisi Istilah 

Dalam manual prosedur ini ada beberapa pengertian istilah yaitu:  

2.1. PMB adalah proses penerimaan mahasiswa baru di STIKES EUB yang diawali 

dengan pendaftaran, tes tertulis (TPA), tes kesehatan dan daftar ulang. 

2.2. Panitia PMB adalah panitia yang menangani pendaftaran dan seleksi mahasiswa 

baru di STIKes Estu Utomo yang bekerja berdasarkan Surat Keputusan Ketua 

STIKES Estu Utomo. 

2.3. Calon mahasiswa adalah siswa lulusan SMA, SMK, MA/ sederajad yang datang ke 

STIKES Estu Utomo untuk mendaftar sebagai mahasiswa baru dengan membawa 

pesyaratan yang diperlukan. 

2.4. Mahasiswa baru adalah pendaftar yang sudah dinyatakan diterima sebagai 

mahasiswa di STIKES Estu Utomo dan yang bersangkutan sudah melakukan daftar 

ulang. 

 

3. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup Penerimaan Mahasiswa Baru meliputi : 

3.1. Pendaftaran 

3.2. Tes Potensi Akademik (TPA) 

3.3. Tes Kesehatan 

3.4. Daftar ulang 
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4. Ketentuan Umum 

4.1. Calon mahasiswa membawa/ melengkapi berkas pendaftaran : 

  4.1.1. Foto terbaru berwarna 4x6 sebanyak 4 lembar 

  4.1.2. Fotocopi raport dari semester 1 sebanyak 1 lembar bagi siswa yang belum 

lulus 

  4.1.3. Fotocopi ijazah/ SKL sebanyak 1 lembar bagi siswa yang sudah lulus. 

4.2. Calon mahasiswa membayar biaya pendaftaran dan tes kesehatan 

4.3. Calon mahasiswa melakukan tes potensi akademik (TPA) dan tes kesehatan 

4.4. Calon mahasiswa mendapat surat keterangan diterima/ tidak diterima sebagai 

mahasiswa STIKES Estu Utomo. 

 

5. Dokumen atau Arsip Terkait 

5.1 SK Panitia PMB 

5.2 Formulir pendaftaran 

5.3 Kartu Ujian 

5.4 Surat Keterangan lolos TPA 

5.5 Formulir tes kesehatan  

5.6 Surat keterangan di terima 

5.7 Rincian biaya  

5.8 Surat kesanggupan pembayaran 

 

6. Mekanisme dan Prosedur Penyelenggaran  

6.1. Calon mahasiswa datang dan dipersilahkan duduk 

6.2. Tim PMB/ humas melalukan sosialisasi dan  memberikan informasi awal dengan 

memberikan brosur pendaftaran meliputi : syarat, biaya, waktu, keunggulan, 

fasilitas dll . 

6.3. Tim PMB/ humas memberikan arahan dan motivasi untuk mendaftar. 

6.4. Calon mahasiwa mengisi formulir pendaftaran dengan memperhatikan program 

studi yang dituju. 

6.5. mengembalikan formulir yang sudah diisi kepada petugas dengan dilampiri 

fotocopy ijazah dan foto. 
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6.6. Setelah berkas dinyatakan lengkap, petugas memberikan nomor pendaftaran sesuai 

dengan nomor urut program studi yang dituju . 

6.7. Calon mahasiswa membayar biaya pendaftaran dan tes kesehatan pada bendahara 

PMB. 

6.8. Calon mahasiswa menuju ruang laboratorium komputer untuk melaksanakan Tes 

Potensial Akademik dengan menunjukkan kartu pendaftaran dan kuitansi 

pembayaran kepada petugas (pendaftar mendapat kesempatan 3 kali dalam waktu 

yang sama) 

6.9. Calon mahasiswa mendapatkan hasil nilai tes TPA beserta besaran Sumbangan 

Pengembangan Akademi (SPA) beserta surat keterangan lulus TPA. 

 Lulus → NBL 70 dari 100 soal. 

6.10. Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus tes TPA selanjutnya melaksanakan tes 

kesehatan di Laboratorium Kesehatan dengan ketentuan lunas pembayaran test 

kesehatan dengan dibuktikan kuitansi pembayaran dari administrasi keuangan. 

6.11. Calon mahasiswa menyerahkan map pendaftaran kepada petugas tes kesehatan. 

6.12. Petugas melakukan pemeriksaan sesuai ketentuan dan mencatat hasilnya pada 

blangko test kesehatan. 

6.13. Petugas tes kesehatan memasukkan blangko tes kesehatan ke dalam map 

pendaftaran dan menyerahkan kepada pendaftar. 

6.14. Calon mahasiswa kembali ke bagian pendaftaran dan menyerahkan map 

pendaftaran. 

6.15. Petugas pendaftaran memeriksa hasil TPA dan tes kesehatan. 

6.16. Apabila dinyatakan lolos tes kesehatan, Petugas memberikan surat keterangan 

diterima,surat kesanggupan SPA dan rincian biaya 

6.17. Tim humas/ petugas pendaftaran memberikan penjelasn untuk segera melakukan 

daftar ulang sesuai dengan batas waktu yang telah ditentukan. 

6.18. Tim humas/ petugas pendaftaran merekap jumlah pendaftar pada hari tersebut dan 

secara berkala melaporkan kepada Ka. BAKAK 
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7. Diagram Alir 

SOP PENDAFTARAN PMB
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Datang dan 
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Memberikan 

informasi awal 
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arahan, motivasi 

kmd memberikan 

form pendaftaran

Mengisi Form 

pendaftrn 

(perhatiakn prodi 

yg dituju)

Mengembalikan 

form pendaftrn 

dan lamp - nya
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kelengkapan 

forn n lamp
Lengkap?

Belum

Melengkapi 

kembali

Memberikan no urut 

pendaftrn, mencetak 

kartu pendaftran dan 

memberikan kpd 

pendaftr

Sdh 

Menerima map 

berisi form pendaftr 

n klngkpn, kartu 

pendaftran.
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biaya pendaftan 

dan tes kshtn 

skaligus

Menerima uang 

pendaftran dan tes 
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untuk TPA

Menerima berkas 

pendaftar 

Melayani 

pendaftar TPA  

(maks 3x dalam 

wkt yg sama)

Memberikan hasil 

TPA
Lulus?

Tidak

Memberikan print 

out hsil TPA dan 

besaran 

sumbangannya

Ya 

Menerima hsl 

TPA kmd mnj 

lab keb utk tes 

kesh

Menerima berkas 

pendaftran

Melakukan 

pemeriksaan 

keseh sesuai 

ketentuan 

Mencatat hasil tes pada 

blangko tes kesehatan

memasukkan ke dlm 
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kembali ke panitia 
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TPA dan tes 

kesehatan

Lolos?

Memberikan surat 

keterangan diterima, 

surat kesanggupan 

SPA dan rincian 

biaya
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penjelasan utk sgr 

melak daftar ulang 

sesuai batas waktu yg 

telah ditentukan

Merekap jml 

pendaftr/ hr dan 

melaporkan kpd Ka. 

BAKAK scr berkala

Selesai

Tidak
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Tanggal 
Nama Jabatan Tandatangan 

1. Perumusan Titik Anggraeni, S.Kp., 

Ns., M.Kes. 

Wakil Ketua I  13 Desember 

2021 

2. Pemeriksaan Sri Handayani, S.SiT, 

M.Kes. 

Ketua BPM-PI  04 Januari 

2022 

3. Persetujuan Sarwoko, S.Ag., 

S.Kep., Ns., M.Kes. 

Ketua STIKES  07 Januari 

2022 

4. Penetapan Sarwoko, S.Ag., 

S.Kep., Ns., M.Kes. 

Ketua STIKES  07 Januari 

2022 

5. Pengendalian Sri Handayani, S.SiT, 

M.Kes. 

Ketua BPM-PI  07 Januari 

2022 
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1. Tujuan  

Manual prosedur ini bertujuan untuk : 

1.1. Sebagai pedoman bagi sivitas akademika dan pihak yang terkait dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan penerimaan mahasiswa baru jalur transfer/ alih jenjang di 

lingkungan Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Estu Utomo. 

1.2. Tertibnya mekanisme penerimaan mahasiswa baru jalur transfer/ alih jenjang.  

1.3. Terkoordinasinya kinerja personil yang terlibat dalam penerimaan mahasiswa baru 

jalur transfer/ alih jenjang. 

1.4. Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang 

berlaku di STIKES Estu Utomo. 

 

2. Definisi Istilah 

Dalam manual prosedur ini ada beberapa pengertian istilah yaitu:  

2.1. PMB adalah proses penerimaan mahasiswa baru di STIKES EUB yang diawali 

dengan pendaftaran, tes tertulis (TPA), tes kesehatan dan daftar ulang. 

2.2. Panitia PMB adalah panitia yang menangani pendaftaran dan seleksi mahasiswa 

baru di STIKes Estu Utomo yang bekerja berdasarkan Surat Keputusan Ketua 

STIKES Estu Utomo. 

2.3. Calon mahasiswa jalur transfer adalah siswa lulusan D3 Kesehatan  yang datang 

ke STIKES Estu Utomo untuk mendaftar sebagai mahasiswa baru jalur transfer 

dengan membawa pesyaratan yang diperlukan. 

2.4. Mahasiswa baru jalur transfer adalah pendaftar yang sudah dinyatakan diterima 

sebagai mahasiswa baru jalur transfer di STIKES Estu Utomo dan yang 

bersangkutan sudah melakukan daftar ulang. 

 

3. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup Penerimaan Mahasiswa Baru meliputi : 

3.1. Pendaftaran 

3.2. Cek kelengkapan berkas  

3.3. Daftar ulang 

 



 SEKOLAH TINGGI ILMU 

KESEHATAN ESTU UTOMO 

Kode/No: MP-II-EU-027-024 

Tanggal : 7 Januari 2022 

MANUAL PROSEDUR 

REKURUITMEN MAHASISWA 

BARU JALUR TRANSFER 

Revisi : 01 

Halaman : 4 

 

 

4. Ketentuan Umum 

4.1. Laki – laki / perempuan ( khusus kebidanan perempuan)  

4.2  Lulusan D3 Kesehatan 

4.3 Calon mahasiswa membawa/ melengkapi berkas pendaftaran : 

  4.2.1. Foto terbaru berwarna 4x6 sebanyak 4 lembar 

  4.2.2. Fotocopi ijazah dan transkrip nilai di legalisir 

4.4. Calon mahasiswa membayar biaya pendaftaran  

4.5. Calon mahasiswa memenuh persyaratan yang telah di tentukan  

4.4. Calon mahasiswa mendapat surat keterangan diterima/ tidak diterima sebagai 

mahasiswa STIKES Estu Utomo jalur transfer. 

 

5. Dokumen atau Arsip Terkait 

5.1 SK Panitia PMB 

5.2 Formulir pendaftaran 

5.3 Formulir kelengkapan berkas  

5.4 Surat keterangan di terima 

5.5 Rincian biaya  

5.6 Surat kesanggupan pembayaran 

 

6. Mekanisme dan Prosedur Penyelenggaran  

6.1. Melengkapi syarat administrasi yang diajukan prodi yang dituju. 

6.2 Calon mahasiswa yang mendaftar sebagai mahasiswa tranfer, data mahasiswa harus di 

cek terlebih dahulu di https://forlap.ristekdikti.go.id/mahasiswa;  

6.3 Jika pada https://forlap.ristekdikti.go.id/mahasiswa tidak ditemukan, maka cek terlebih 

dahulu: 

6.3.1 Asal perguruan tinggi, terdapat pada https://forlap.ristekdikti.go.id  atau tidak; 

6.3.2 Mengecek pemberkasan calon mahasiswa transfer dari institusi asal. 

6.4 Pengambilan keputusan apabila syarat administrasi dan status mahasiswa dari institusi 

awal benar maka dapt diterima sebagai calon mahasiswa jalur transfer/ alir jenjang. 

 

 

https://forlap.ristekdikti.go.id/mahasiswa
https://forlap.ristekdikti.go.id/mahasiswa
https://forlap.ristekdikti.go.id/


 SEKOLAH TINGGI ILMU 

KESEHATAN ESTU UTOMO 

Kode/No: MP-II-EU-027-024 

Tanggal : 7 Januari 2022 

MANUAL PROSEDUR 

REKURUITMEN MAHASISWA 

BARU JALUR TRANSFER 

Revisi : 01 

Halaman : 4 

 

 

7. Diagram Alir  

 SOP PMB JALUR TRANSFER 

Bag PMB IT/ PDDIKTI Waka III KetuaCalon mhsw

Mulai 

Mengisi 

formulir

Melengkapi 

berkas

Mengembalikan 

formulir

Menerima formuir 

dan mengecek 

kelengkapan 

berkas 

Lengkap?

Membayar uang 

pendaftaran 

Lolos?

Cek data di forlap 

Benar?

Cek kelengkapan 

dan status dr 

PDDIKTI

Cek ke PT asal 

lkpTdk lkp

Salah 

benar

Memberi paraf 
Memberi tanda 

tangan  

Selesai 

Tidak 

Mencetak: 

- surat keterangan 

diterima

- Rincian biaya 

Lolos 

Menyerahkan 

ke mhsw
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Proses 
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Nama Jabatan Tandatangan 

1. Perumusan Titik Anggraeni, S.Kp., 

Ns., M.Kes. 

Wakil Ketua I  13 Desember 

2021 

2. Pemeriksaan Sri Handayani, S.SiT, 

M.Kes. 

Ketua BPM-PI  04 Januari 

2022 

3. Persetujuan Sarwoko, S.Ag., 

S.Kep., Ns., M.Kes. 
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2022 
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M.Kes. 

Ketua BPM-PI  07 Januari 

2022 
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1. Tujuan  

Manual prosedur ini bertujuan untuk : 

1.1. Sebagai pedoman pelaksanaan penerimaan mahasiswa di STIKES EUB melalui 

jalur prestasi. Hal ini akan menjamin agar pelaksanaan yudisium dapat berjalan 

dengan lancar. 

1.2. Tertibnya mekanisme layanan beasiswa yayasan yang diberikan kepada 

Mahasiswa  

1.3. Terkoordinasinya unit kerja personil yang terlibat dalam layanan beasiswa 

yayasan. 

1.4. Terkendalinya proses layanan sesuai dengan peraturan yang berlaku dan tujuan 

pendidikan yang ditetapkan STIKES EUB 

 

2. Definisi Istilah 

Dalam manual prosedur ini ada beberapa pengertian istilah yaitu:  

2.1.PMB adalah proses penerimaan mahasiswa baru di STIKES EUB yang diawali 

dengan pendaftaran, tes tertulis (TPA), tes kesehatan dan daftar ulang. 

2.2.Panitia PMB adalah panitia yang menangani pendaftaran dan seleksi mahasiswa 

baru di STIKes Estu Utomo yang bekerja berdasarkan Surat Keputusan Ketua 

STIKES Estu Utomo. 

2.3.Calon mahasiswa adalah siswa lulusan SMA, SMK, MA/ sederajad yang datang 

ke STIKES Estu Utomo untuk mendaftar sebagai mahasiswa baru dengan 

membawa pesyaratan yang diperlukan. 

2.4.Mahasiswa baru adalah pendaftar yang sudah dinyatakan diterima sebagai 

mahasiswa di STIKES Estu Utomo dan yang bersangkutan sudah melakukan daftar 

ulang. 

 

3. Ruang Lingkup 

Prosedur ini mencakup proses penerimaan mahasiswa baru melalui jalur prestasi  

 

4. Ketentuan Umum 

4.1 Calon mahasiswa/ Mahasiswa yang akan mengajukan beasiswa yayasan harus 

memenuhi beberapa persyaratan, yaitu: 

4.1.1. Calon mahasiswa 

1. Lulus SMA/ sederajat pada tahun penerimaan beasiswa. 

2. Membawa FC raport smt 1 – 6 

3. Membawa FC KTP dan KK 

4. Tidak mampu secara ekonomi  (memiliki KIP/ BSM) 

4.1.2. Mahasiswa 

 1. Program D3 : minimal semester II maksimal semester IV, Program S1 : 

minimal semester II maksimal semester VI. 

 2. IPK minimal 3,00 (tiga koma nol nol) 

 3. Tidak menerima bantuan dan beasiswa lainnya. 

 4. Tidak mampu secara ekonomi ditunjukkan dengan surat keterangan tidak 

mampu yang dikeluarkan oleh Kepala Desa 
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5. Dokumen atau Arsip Terkait 

Calon Mahasiswa : 

5.1 Foto copi raport semester 1 – 6 dan ijazah SMA dilegalisir 

5.2 Foto copi KTP dan KK 

5.3 Surat keterangan tidak mampu yang dikeluarkan oleh kepala desa atau FC 

KIP/BSM dilegalisir kepala desa. 

Mahasiswa : 

5.1 KHS 

5.2 Foto copi KTP dan KK 

5.3 Surat keterangan tidak mampu yang dikeluarkan oleh kepala desa atau FC 

KIP/BSM dilegalisir kepala desa. 

 

6. Mekanisme dan Prosedur Penyelenggaran  

6.1 Mekanisme dan Prosedur Penyelenggaran bagi calon mahasiswa (Maba) 

NO PROSEDUR DOKUMEN 

1 Sub Bag Kemahasiswaan menerima disposisi surat 

pemberitahuan berkenaan dengan Kuota Beasiswa 

yayasan  

Lembar disposisi 

2 Sub Bag Kemahasiswaan bersama sub bag humas 

mengumumkan kepada calon mahasiswa melalui 

internet, media sosial maupun pada saat sosialisasi/ 

presentasi ke sekolah beserta persyaratannya. 

 

3 Calon peserta yang berminat mengajukan diri untuk 

mengikuti program Beasiswa dengan melampirkan 

persyaratan yang dibutuhkan (lulusan 

SMA/sederajad) 

 

Persyaratan Beasiswa : 

a. FC KTP dan KK 

b. FC Raport smt 1 - 6 

c. Surat keterangan tidak 

mampu yang 

dikeluarkan oleh kepala 

desa 

4 Calon peserta mengikuti seleksi : 

a. Seleksi administrasi 

b. Seleksi TPA 

c. Seleksi kesehatan 

Berkas pendaftaran 

Formulir2 pendaftaran  

 

5 Sub bag humas menyampaikan berkas administrasi 

dan hasil tes TPA & kesehatan kepada sub bag 

kemahasiswaan. 

Berkas pendaftaran 

Hasil TPA 

Hasil tes kesehatan 

6 Sub Bag Kemahasiswaan menyampaikan daftar 

peserta beserta persyaratannya kepada Waka III 

melalui Ka. BKAPR 

Daftar calon penerima 

beasiswa  

7 Waka III beserta Ka. BAKAK dan Sub Bag 

Kemahasiswan menyeleksi peserta yang memenuhi 

persyaratan : 

a. Seleksi administrasi 

b. Seleksi kesehatan 

c. Seleksi TPA (tes potensi akademik) 

Hasil seleksi administrasi 

Hasil seleksi kesehatan 

Hasil seleksi TPA 
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8 Waka III berkoordinasi dengan Waka II untuk 

melakukan wawancara kepada calon penerima 

beasiswa. 

Hasil wawancara bidang 

keuangan 

9 Waka III menyampaikan Daftar peserta terseleksi 

kepada Ketua untuk mendapatkan persetujuan 

Daftar calon penerima 

beasiswa 

10 Ketua STIKES menyampaikan usulan penerima 

beasiswa kepada Yayasan. 

Daftar calon penerima 

beasiswa 

Rencana anggaran 

beasiswa  

11 Yayasan menyampaikan keputusan penerima 

beasiswa kepada Ketua STIKES 

Daftar penerima beasiswa 

dan besarannya. 

12 Ketua STIKES menyampaikan hasil keputusan 

Yayasan tentang penerima Beasiswa kepada Wakil 

Ketua II dan III. 

Daftar penerima beasiswa 

dan besarannya. 

13 Wakil ketua III melalui ka.BKAPR menyampaikan 

hasil keputusan yayasan tentang penerima beasiswa 

kepada sub bag kemahasiswaan untuk 

ditindaklanjuti (membuat SK penetapan peserta 

beasiswa yayasan, menyampaikan kepada penerima 

dan mengarsipkan berkas) 

Daftar penerima beasiswa 

Berkas beasiswa 

14 Sub Bag kemahasiswaan membuat draft SK 

penetapan beasiswa yayasan dan disampaiakan 

kepada Ketua melalui waka III 

Draft SK penetapan 

beasiswa yayasan 

15 Sub bag kemahasiswa menyampaiakan SK kepada 

penerima beasiswa dan mengarsipkan berkasnya. 

SK Penetapan beasiswa  

Berkas penerima beasiswa 

 

6.2 Mekanisme dan Prosedur Penyelenggaran bagi Mahasiswa Lama 

NO PROSEDUR DOKUMEN 

1 Sub Bag Kemahasiswaan menerima disposisi surat 

pemberitahuan berkenaan dengan Kuota Beasiswa  

Lembar disposisi 

2 Sub Bag Kemahasiswaan mengumumkan kepada 

mahasiswa melalui papan pengumuman maupun 

internet/ media sosial mapun pemberitahuan lisan 

beserta persyaratannya. 

 

3 Mahasiswa mengajukan permohonan beasiswa 

yayasan / Kaprodi yang mengusulkan calon 

penerima beasiswa yayasan kepada sub bag 

kemahasiswaan. 

Persyaratan Beasiswa : 

a. FC KTP dan KK 

b. FC KHS smt 1 – smt 

sblm pengajuan 

c.  Surat keterangan tidak 

mampu yang 

dikeluarkan oleh kepala 

desa 

4 Sub Bag Kemahasiswaan menyampaikan daftar 

peserta beserta persyaratannya kepada Waka III 

melalui Ka. BAKAK 

Daftar calon penerima 

beasiswa  
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5 Waka III beserta Ka. BAKAK dan Sub Bag 

Kemahasiswan menyeleksi peserta yang memenuhi 

persyaratan : 

a. Seleksi administrasi 

b. Seleksi IPK 

Hasil seleksi administrasi 

Hasil seleksi IPK 

 

6 Waka III menyampaikan Daftar peserta terseleksi 

kepada Ketua untuk mendapatkan persetujuan 

Daftar calon penerima 

beasiswa 

7 Ketua STIKES menyampaikan usulan penerima 

beasiswa kepada Yayasan. 

Daftar calon penerima 

beasiswa 

Rencana anggaran 

beasiswa  

8 Yayasan menyampaikan keputusan penerima 

beasiswa kepada Ketua STIKES 

Daftar penerima beasiswa 

dan besarannya. 

9 Ketua STIKES menyampaikan hasil keputusan 

Yayasan tentang penerima Beasiswa kepada Wakil 

Ketua II dan III. 

Daftar penerima beasiswa 

dan besarannya. 

10 Wakil ketua III melalui ka.BKAPR menyampaikan 

hasil keputusan yayasan tentang penerima beasiswa 

kepada sub bag kemahasiswaan untuk 

ditindaklanjuti (disampiakan kepada penerima dan 

mengarsipkan berkas) 

Daftar penerima beasiswa 

Berkas beasiswa 

11 Sub Bag kemahasiswaan membuat draft SK 

penetapan beasiswa yayasan dan disampaikan untuk 

ditandatangani Ketua melalui Waka III 

Draft SK penetapan 

beasiswa yayasan 

12 Sub bag kemahasiswa menyampaikan SK kepada 

penerima beasiswa dan mengarsipkan berkasnya. 

SK Penetapan beasiswa  

Berkas penerima beasiswa 
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7. Diagram Alir  

7.1.  Diagram Alir Beasiswa Yayasan kepada Mahasiswa Baru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beasiswa Yayasan Bagi Mahasiswa Baru

Calon mhsw Waka III Ketua Yayasan
Sub bag kmhs

Sub bag humas

Mulai 

Mendapat dispo 

kuota beasiswa 

yayasan

Menyampaian 

pemberitahuan via 

medsos/ 

sosialisasi

Mendaftar dengan 

membawa berkas 

yang dibutuhkan 

Megikuti seleksi :

- administrasi

- TPA

- kesehatan

Menerima 

kelengkapan 

berkas dan hasil 

TPA & kesh

Membuat daftar 

peserta yang lolos 

dan menyampaikan 

kpd Waka III

Menerima daftar 

peserta dan 

melakukan seleksi 

bersama Ka. BAKAK

Lolos? 

Melak koord dg 

Waka II utk wwcr 

bdg keuangan

Menyampaikan hsl 

seleksi sesuai 

kuota kpd Ketua 

Menerima dan 

menyampaian 

usulan sesuai kuota 

kepada yayasan 

Menerima daftar 

usulan dan 

menetapakan peserta 

penerima beasiswa

Menyampaiakn 

hasil penetapan 

kepada Ketua 

STIKES

Menerima hasil 

penetapan peserta 

dan menymapaikan 

kpd waka III

Menerima dan 

menindaklanjuti 

dengan pembuatan 

SK oleh bag kemhsw

Menerima daftar 

penerima beasiswa, 

membuat draft SK 

Penetapan dan 

menyampaiakn kpd 

Waka III

Menerima drat SK, 

memberikan paraf dan 

menyampaiakn kpd 

Ketua utk di TTD 

Menerima, 

menandatangai dan 

mengembalikan SK 

utk ditindaklanjuti 

Menerima SK yg sdh 

berttd, menyampaiakn 

kpd sub bag kmhsw 

utk dispkan kpd ybs 

dan diarsipakan 

Menyampaikan 

SK kpd penerima 

dan mengarsipkan 

Menerima SK dan 

melakukan daftar 

ulang sesuai 

ketentuan
Menerima berkas 

daftar ulang dan 

menandai sbg 

mhsw baru aktif

Selesai 

Ya 

Tidak 


