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. UNIT KERJA TERKAIT

Direktorat Pendidikan
Direktorat Keuangan

Unit Sumber Daya Informasi
Fakultas / Sekolah

hownN =

. TUJUAN

Tujuan dari SOP ini adalah untuk menyusun Prosedur Operasional Baku (POB)
bagi seleksi siswa WNI yang menempuh pendidikan sederajat SMN di luar negeri
agar lebih efisien dan efektif.

lll. REFERENSI

1. Buku Prosedur Baku Pelaksanaan Kegiatan Akademik ITB (Lampiran SK

Rektor No. 001/SK/K01.1/PP/2005)
2. Buku Peraturan Akademik dan Kemahasiswaan
3. Pengumuman-pengumuman yang berhubungan dengan Mahasiswa Baru
4. Kalender Akademik yang berlaku.

IV. PENGERTIAN & BATASAN

1. PENGERTIAN

a. WNI Luar Negeri adalah siswa-siswi Warga Negara Indonesia yang
berada di luar negeri dan tidak bersekolah pada sekolah RI di luar
negeri.

b. Seleksi Mahasiswa WNI Luar Negeri adalah Seleksi khusus yang
diperuntukkan bagi siswa-siswi Warga Negara Indonesia yang tidak
dapat mengikuti seleksi regular karena adanya perbedaan kurikulum
dengan sekolah di Indonesia yang berminat melanjutkan pendidikan
ke ITB.

c. Direktorat Pendidikan adalah unit pelaksana manajemen Pimpinan
ITB yang berfungsi untuk meneglola dan mengoordinasikan
penyusunan rencana strategis dan rencana operasional, pengawasan,
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evaluasi, penilaian kinerja dan pelaporan seluruh kegiatan
administrasi pendidikan di ITB agar tujuan pengelolaan pendidikan
dapat tercapai.

d. Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa adalah unit di bawah Direktorat
Pendidikan yang berfungsi untuk mengelola dan mengoordinasikan
kegiatan perencanaan dan administrasi penerimaan mahasiswa baru
ITB.

e. UKA Fakultas/Sekolah adalah Unit Kerja Akademik ITB, berupa
sekolah dan fakultas yang dikepalai oleh Dekan.

f. USDI adalah Unit pelaksana manajemen Pimpinan ITB yang berfungsi
untuk mengelola informasi baik dalam intern ITB maupun keluar ITB.

2. BATASAN

a. Seleksi yang dimaksud adalah seleksi yang khusus diperuntukkan bagi
putra putri berkewarganegaraan Indonesia yang mengikuti
orangtuanya bertugas di luar negeri sehingga harus menempuh
pendidikan sekelas SMA Indonesia di luar negeri .

b. Karena Sekolah WNI Luar Negeri tidak ada Ujian Nasional maka
peserta seleksi harus melakukan penyetaraan ljazah ke Diknas
Indonesia.

PROSEDUR

1. Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa mengirimkan surat kepada Unit
Sumber Daya Informasi perihal permohonan penayangan informasi seleksi
Mahasiswa WNI Luar Negeri melalui website: http://itb.ac.id/

2. Unit Sumber Daya Informasi memasang Informasi pada situs ITB yang dapat
dijangkau oleh seluruh siswa-siswi WNI Luar Negeri khususnya yang berminat
ke ITB.

3. Siswa — siswi yang berminat dapat mengakses dan mengupload persyaratan
yang harus dilengkapi dan mengirimkan berkas / dokumen administrasi yang
sudah lengkap sesuai dengan tanggal yang sudah ditentukan.

4. Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa melakukan pendataan peserta
dan melakukan verifikasi terhadap dokumen siswa-siswi pelamar

5. Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa merevieu data pelamar sesuai
dengan syarat yang ditentukan dan hasilnya dibuat surat panggilan pada
peserta untuk melakukan pendaftaran dengan menunjukkan bukti dan syarat
yang telah ditentukan seperti :

- Bukti Pembayaran seleksi
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- Kartu Identitas
- Berkas dan dokumen penting lainnya :
a. Salinan Akta Kelahiran
b. Pas Foto terbaru
c. ljazah/Surat Keterangan Lulus dari SLTA asal
d. Transkrip nilai SLTA
6. Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa mengundang secara langsung
pelamar yang memenuhi syarat sesuai daftar akhir untuk mengikuti proses
pendaftaran dan seleksi.
7. Peserta melaksanakan seleksi sesuai dengan waktu yang ditentukan.
8. Setelah seleksi selesai peserta menunggu untuk hasil seleksi yang akan
diumumkan melalui surat resmi.
9. Direktorat Pendidikan melakukan proses penilaian Seleksi Penerimaan WNI
Luar Negeri.
10.Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa Direktorat Pendidikan
memanggil mereka yang lolos seleksi untuk melakukan proses pendaftaran.
11.Direktorat Pendidikan melakukan update basis data Mahasiswa bersamaan
dengan Mahasiswa lain yang lolos seleksi melalui jalur prestasi akademik, jalur
ujian tertulis, jalur transfer dan Internasional.

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Program Seleksi Mahasiswa WNI Luar Negeri yang dilaksanakan di ITB
memenuhi semua persyaratan serta criteria yang ditentukan oleh ITB.

2. Teridentifikasinya Fakultas/Sekolah yang menerima mahasiswa WNI Luar
Negeri.

VIl. LAMPIRAN

Lampiran 1 - Diagram Alir Prosedur Seleksi Mahasiswa WNI Luar Negeri
Lampiran2-Borang ............cociiiiiennnnen.
Lampiran 3-Borang ............c.ccooovviveeennnnn.
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DIAGRAM ALIR SOP POB SELEKSI MAHASISWA WNI LUAR NEGERI

No

PROSEDUR

KASUBDIT PENJARINGAN

DITDIK

uSDI

PESERTA

Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa
mengirimkan surat kepada Unit Sumber Daya Informasi
perihal permohonan penayangan informasi seleksi
Mahasiswa WNI Luar Negeri melalui website:
http://itb.ac.id/

Unit Sumber Daya Informasi memasang Informasi pada
situs ITB yang dapat dijangkau oleh seluruh siswa-siswi
WNI Luar Negeri khususnya yang berminat ke ITB.

Siswa — siswi yang berminat dapat mengakses dan
mengupload persyaratan yang harus dilengkapi dan
mengirimkan berkas / dokumen administrasi yang sudah
lengkap sesuai dengan tanggal yang sudah ditentukan.

Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa
melakukan pendataan peserta dan melakukan verifikasi
terhadap dokumen siswa-siswi pelamar

Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa merevieu
data pelamar sesuai dengan syarat yang ditentukan dan
hasilnya dibuat surat panggilan pada peserta untuk
melakukan pendaftaran dengan menunjukkan bukti dan
syarat yang telah ditentukan seperti :

e Bukti Pembayaran seleksi
o Kartu Identitas
e Berkas dan dokumen penting lainnya :
o Salinan Akta Kelahiran
o Pas Foto terbaru
o ljazah/Surat Keterangan Lulus dari SLTA
asal
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o Transkrip nilai SLTA

Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa
mengundang secara langsung pelamar yang memenuhi
syarat sesuai daftar akhir untuk mengikuti proses
pendaftaran dan seleksi.

Peserta melaksanakan seleksi sesuai dengan waktu
yang ditentukan.

Setelah seleksi selesai peserta menunggu untuk hasil
seleksi yang akan diumumkan melalui surat resmi.

Direktorat Pendidikan melakukan penilaian terhadap
hasil seleksi peserta

Kepala Sub Direktorat Penjaringan Mahasiswa
Direktorat Pendidikan memanggil mereka yang lolos
seleksi untuk melakukan proses pendaftaran.

Direktorat Pendidikan melakukan update basis data
Mahasiswa bersamaan dengan Mahasiswa lain yang
lolos seleksi melalui jalur prestasi akademik, jalur ujian
tertulis, jalur transfer dan Internasional.
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