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PERNYATAAN KERAHASIAAN 

Dokumen ini beserta informasi di dalamnya bersifat rahasia dan merupakan pemilik tunggal Politeknik Bintan Cakrawala, serta 

tidak boleh dieksploitasi, digunakan, disalin, diduplikasi, atau direproduksi dalam bentuk atau media apa pun tanpa otorisasi 

tertulis sebelumnya dari Politeknik Bintan Cakrawala. 
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1. RUANG LINGKUP SOP  

SOP ini berlaku untuk Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB), Bagian Marketing Administrasi 

Akademik, Bagian Keuangan, dan semua staf yang terlibat dalam proses pendaftaran. 

2. TUJUAN SOP 
Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan alur dan tanggung jawab yang jelas dalam proses 

penerimaan dan pendaftaran calon mahasiswa baru, dari tahap pengisian formulir hingga status resmi 

menjadi mahasiswa terdaftar. 

3. PERAN & TANGGUNG JAWAB 

Marketing Inbound & Outbound, Marketing Administrasi, Keuangan dan Kemahasiswaan & BAA 

4. RINCIAN PROSEDUR  
A. Alur pendaftaran jalur online  

 

Tahap Aktivitas Penangung Jawab 
Waktu 

Rata rata 
Output 

1 Calon mahasiswa mengakses portal 

pendaftaran di website resmi kampus 

Camaba 5–10 menit Akses Portal  

2 Mengisi formulir pendaftaran daring secara 

lengkap dan mengunggah dokumen 

persyaratan (scan ijazah, KTP, pas foto, dll.). 

Camaba 30 – 40 menit Data terisi 

3 Calon mahasiswa 

menerima invoice pembayaran biaya 

pendaftaran melalui email/portal. 

Sistem Penerimaan 

Mahasiswa Baru 

Otomatis Invoice  

4 Melakukan pembayaran melalui metode 

yang tersedia (transfer bank/virtual account) 

dan mengunggah bukti bayar. 

Camaba Variatif  Bukti 

pembayaran  

5 Verifikasi pembayaran oleh bagian 

Keuangan 

Bagian Keuangan 1x 24jam  Status Lunas 

6 Verifikasi kelengkapan dokumen oleh staf 

PMB. Jika tidak lengkap, menghubungi 

calon mahasiswa untuk perbaikan. 

Adminitrasi 

Marketing  

1x24jam  Status Valid  

7 Calon mahasiswa menerima kartu 

ujian/jadwal tes (jika ada tes masuk). 

Sistem Penerimaan 

Mahasiswa Baru 

 

Otomatis Kartu Ujian 

8 Mengikuti proses seleksi (tes tulis, 

wawancara, dll.). 

● Golden Ticket  

● Regular  

● Beasiswa 

Panitia seleksi (PBC 

saja & dengan 

COMDEV BIIE & 

BRC) 

Sesuai jadwal Hasil Seleksi 

9 Pengumuman hasil seleksi melalui portal 

atau website resmi. 

Sistem Penerimaan 

Mahasiswa Baru 

Sesuai jadwal  Status  

10 Calon mahasiswa yang diterima melakukan 

pendaftaran ulang dan pembayaran biaya 

kuliah. 

Calon Mhs & 

Keuangan 
Sesuai Jadwal Pembayaran 

UKT 

11 Penerbitan NIM dan status mahasiswa aktif. Adm. Akademik 1 hari kerja NIM Aktif 

12 Data Mahasiswa Baru di kirim ke Department 

BAAK & Mahasiswa  

Administrasi 

Akademik, 

Kemahasiswaan & 

BAAK  

1 hari kerja  Komplete  
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Kegiatan 
Calon 

Mahasiswa Baru 

Admin 

Marketing 
Bagian Keuangan 

Tim Seleksi 
(ComDev BRC / BIIE, 

Kaprodi, Kadiv KHM) 

Bagian Terkait 

(Prodi, BAA, 

Kemahasiswaan) 

Waktu Keterangan 

Mengakses portal pendaftaran 

mahasiswa baru 

     

1 hari 

Calon mahasiswa mengakses 

portal pendaftaran mahasiswa 

baru di website resmi PBC 

Mengisi formulir pendaftaran 

     

1 hari 

Mengisi formulir pendaftaran 

daring secara lengkap dan 

mengunggah dokumen persyaratan 

(scan ijazah, KTP, pas foto, dll.). 

Menerima invoice 

     

1 hari 

Calon mahasiswa menerima invoice 

pembayaran biaya pendaftaran 

melalui email/portal. 

Melakukan pembayaran 

     

 

Melakukan pembayaran melalui 

metode yang tersedia (transfer 

bank/virtual account) dan 

mengunggah bukti bayar. 

Verifikasi pembayaran 

     

 
Verifikasi pembayaran oleh bagian 

Keuangan 
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Verifikasi kelengkapan 

dokumen 

     

 

Verifikasi kelengkapan dokumen 

oleh staf PMB. Jika tidak lengkap, 

menghubungi calon mahasiswa 

untuk perbaikan. 

Menerima kartu ujian/jadwal 

tes 

     

 

Calon mahasiswa menerima kartu 

ujian/jadwal tes (jika ada tes 

masuk). 

Mengikuti proses seleksi awal 

     

 

Mengikuti proses seleksi (tes tulis, 

wawancara, dll.). 

● Golden Ticket 

(Seleksi oleh seluruh Kaprodi, 

Kadiv. KHM) 

● Beasiswa 

(Admin Marketing, Kaprodi) 

● Regular 

(Admin Marketing) 

Mengikuti proses seleksi 

lanjutan 

     

 

Mengikuti proses seleksi 

(wawancara lanjutan). 

● Golden Ticket 

(Interview camaba dan orang tua 

oleh Kaprodi,  dan Kadiv. KHM) 

● Beasiswa 

(Com-Dev) 

● Regular 

(Kaprodi terkait) 
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Pengumuman hasil seleksi 

     

 

Camaba melihat pengumuman hasil 

seleksi melalui portal atau website 

resmi. 

Pendaftaran ulang dan 

pembayaran BPP 

     

 

Calon mahasiswa yang diterima 

melakukan pendaftaran ulang dan 

pembayaran biaya kuliah. 

Penerbitan NIM dan status 

mahasiswa aktif 

     

 
Penerbitan NIM dan status 

mahasiswa aktif oleh BAA. 

Distribusi data mahasiswa baru 

     

 

Data Mahasiswa Baru di kirim ke 

Prodi, BAA, Kemahasiswaan & 

Calon mahasiswa baru 

Selesai 

     

  

 

 

Tidak 

Lulus 
 Lulus 

 

  

 

  






















