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I. UNIT KERJA TERKAIT

1. Direktorat Pendidikan
2. Direktorat Keuangan
3. WRRI / LPPM
4. WRKMA
5. USDI
6. Fakultas / Sekolah

II. TUJUAN

Tujuan dari SOP POB ini adalah untuk mengatur mekanisme penyelenggaraan
kegiatan Seleksi Mahasiswa Transfer Dalam Negeri, agar lebih efisien dan efektif 
serta memastikan bahwa proses penerimaan mahasiswa baru program seleksi 
mahasiswa transfer dapat berjalan dengan lancar dan mudah sesuai dengan 
peraturan dan ketentuan yang berlaku di ITB.

III. REFERENSI

1. Buku Prosedur Baku Pelaksanaan Kegiatan Akademik ITB ( Lampiran SK 
Rektor No. 001/SK/K01.1/PP/2005)

2. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 
2010

3. Buku Peraturan Akademik dan Kemahasiswaan
4. Pengumuman – pengumuman yang berhubungan dengan mahasiswa baru
5. Kalender Akademik yang berlaku

IV. PENGERTIAN & BATASAN

1. PENGERTIAN 
a. POB Seleksi Mahasiswa Transfer dalam negeri  adalah Prosedur 

Operasional Baku yang dapat dijadikan panduan bagi pihak-pihak 
yang terlibat dalam proses seleksi mahasiswa transfer dalam negeri.

b. Direkorat keuangan adalah Unit Kerja Pendukung yang menangani 
berbagai hal yang berhubungan dengan masalah keuangan.
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c. WRRI / LPPM adalah Unit Kerja Pendukung yang salah satu tugasnya 
adalah menangani hal-hal yang berhubungan dengan pengabdian 
pada masyarakat.

d. WRKMA adalah Unit Kerja Pendukung yang salah satu tugasnya 
adalah menangani masalah yang berhubungan dengan Kemitraan

e. Fakultas / Sekolah adalah Unit Kerja Akademik yang dikepalai oleh 
Dekan.

f. Mahasiswa Transfer Dalam Negeri adalah Mahasiswa pindahan dan 
mahasiswa tugas belajar dari instansi yang mempunyai kerjasama 
dengan ITB dan pertimbangan utama prestasi akademik yang pernah 
dicapai sebelumnya serta penerimaannya berdasarkan hasil ujian 
penempatan (placement test).

2. BATASAN
a. POB yang dimaksud adalah Prosedur Operasional Baku dalam Proses 

Seleksi Mahasiswa Transfer Dalam Negeri.
b. Mahasiswa Transfer Dalam Negeri adalah Mahasiswa pindahan atau 

mahasiswa tugas belajar dari instansi yang mempunyai kerjasama 
dengan ITB.

c. Prosedur ini diterapkan pada seluruh kegiatan penerimaan mahasiswa 
baru program seleksi mahasiswa transfer dalam negeri di lingkup ITB.

V. PROSEDUR

5.1. Prosedur untuk mahasiswa transfer dalam negeri

1. Direktorat Pendidikan mengirimkan surat kepada semua Instansi dan 
Perguruan Tinggi yang mempunyai kerjasama dengan ITB, daftar Instansi dan 
Perguruan Tinggi didapat dari WRKMA yang diperkuat dengan adanya MOU 
yang didapat dari WRRI/LPPM.

2. Instansi dan  Perguruan Tinggi mengirimkan surat lamaran dengan 
menyertakan dokumen persyaratan ke Direktorat Pendidikan

3. Direktorat Pendidikan melakukan proses evaluasi surat lamaran berupa 
verifikasi administrasi dan kelengkapan berkas pendaftaran para calon 
mahasiswa transfer.

4. Kasubdit Penjaringan Mahasiswa melakukan validasi persyaratan peserta 
dengan cara memeriksa keabsahan persyaratan bagi calon mahasiswa 
transfer.
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5. Kasubdit Penjaringan mengirimkan surat kepada Instansi dan Perguruan 
tinggi yang lolos seleksi administrasi berisi pemberitahuan kepada peserta 
untuk melakukan proses pembayaran, pendaftaran dan seleksi di ITB.

6. Peserta seleksi transfer dalam negeri melaksanakan pembayran, pendaftaran 
dan seleksi sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.

7. Setelah seleksi selesai peserta diperkenankan untuk kembali ke tempat 
tugasnya masing-masing untuk menunggu hasil seleksi.

8. Direktorat Pendidikan mengirimkan surat panggilan bagi yang lolos seleksi 
untuk melakukan proses PMB sesuai dengan aturan dan ketentuan yang 
berlaku di ITB.

5.2. Prosedur untuk program studi 

1. Direktorat Pendidikan mengirimkan surat kepada semua Program studi yang 
diminiati oleh peserta seleksi mahasiswa transfer dalam negeri

2. Program studi membentuk tim seleksi mahasiswa transfer dalam negeri dan 
menyampaikan kembali ke Kasubdit Penjaringan Mahasiswa.

3. Direktorat Pendidikan memperbanyak soal ujian tertulis yang telah 
disampaikan oleh program studi.

4. Program Studi melaksanakan seleksi wawancara terhadap peserta
5. Program studi mengirimkan hasil seleksi ke direktorat pendidikan.

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Terjadinya kesesuaian antara pencapaian nilai yang diperoleh pada saat 
menempuh pendidikan di perguruan tinggi maupun instansi sebelumnya 
dengan hasil seleksi di ITB.

2. Tercapainya target seleksi mahasiswa transfer dalam negeri sesuai dengan 
ketentuan dan aturan ITB.

VII. LAMPIRAN 

Lampiran 1 - Diagram Alir SOP POB Seleksi Mahasiswa Transfer Dalam negeri
Lampiran 2 - Borang Surat informasi ke Perguran Tinggi dan Instansi Mitra ITB
Lampiran 3 - Borang Surat ke Program studi
Lampiran 4 - Borang Surat panggil untuk peserta seleksi
Lampiran 5 - Borang Surat panggil bagi yang lolos seleksi
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Lampiran 1 - Diagram Alir SOP POB Seleksi Mahasiswa Transfer Dalam Negeri
                      Diagram Alir Untuk Mahasiswa Transfer Dalam Negeri

No. Prosedur Ditdik
Instansi /
PT lain

1.

Direktorat Pendidikan mengirimkan surat kepada semua Instansi 
dan Perguruan Tinggi yang mempunyai kerjasama dengan ITB, 
daftar Instansi dan Perguruan Tinggi didapat dari WRKMA yang 
diperkuat dengan adanya MOU yang didapat dari WRRI/LPPM.

2.
Instansi dan  Perguruan Tinggi mengirimkan surat lamaran 
dengan menyertakan dokumen persyaratan ke Direktorat 
Pendidikan

3.
Direktorat Pendidikan melakukan proses evaluasi surat lamaran 
berupa verifikasi administrasi dan kelengkapan berkas 
pendaftaran para calon mahasiswa transfer.

4.
Kasubdit Penjaringan Mahasiswa melakukan validasi 
persyaratan peserta dengan cara memeriksa keabsahan 
persyaratan bagi calon mahasiswa transfer.

5.

Kasubdit Penjaringan mengirimkan surat kepada Instansi dan 
Perguruan tinggi yang lolos seleksi administrasi berisi 
pemberitahuan kepada peserta untuk melakukan proses 
pembayaran, pendaftaran dan seleksi di ITB.

6.
Peserta seleksi transfer dalam negeri melaksanakan 
pembayaran, pendaftaran dan seleksi sesuai dengan waktu 
yang telah ditetapkan.

7.
Setelah seleksi selesai peserta diperkenankan untuk kembali ke 
tempat tugasnya masing-masing untuk menunggu hasil seleksi.

8.
Direktorat Pendidikan mengirimkan surat panggilan bagi yang 
lolos seleksi untuk melakukan proses PMB sesuai dengan 
aturan dan ketentuan yang berlaku di ITB.

1

2

3

5

4

7

6

8

Ya

Tidak

Tidak

Ya
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Diagram Alir Untuk Program Studi

No. Prosedur Ditdik Program Studi

1.
Direktorat Pendidikan mengirimkan surat kepada semua 
Program studi yang diminiati oleh peserta seleksi mahasiswa 
transfer dalam negeri

2.
Program studi membentuk tim seleksi mahasiswa transfer 
dalam negeri dan menyampaikan kembali ke Kasubdit 
Penjaringan Mahasiswa.

3.
Direktorat Pendidikan memperbanyak soal ujian tertulis yang 
telah disampaikan oleh program studi.

4.
Program Studi melaksanakan seleksi wawancara terhadap 
peserta

5.
Program studi mengirimkan hasil seleksi ke direktorat 
pendidikan.

1

2

3

4

5


