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1. TUJUAN
Prosedur pendataan mahasiswa baru disiapkan untuk memberi penjelasan kepada panitia penerimaan mahasiswa baru, kepala tata usaha, program studi dan Dekanat tentang tatacara pelaksanaan kegiatan pendataan mahasiswa baru.
2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini dipergunakan untuk mengetahui jumlah mahasiswa FEB USU setiap penerimaan mahasiswa baru secara keseluruhan
3. DEFINISI
· Pendataan Mahasiswa Baru 

Kegiatan pencatatan setiap calon mahasiswa yang dinyatakan telah diterima sebagai mahasiswa oleh FEB USU 

4. REFERENSI
-
UU No.20/U/2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

-
PP No. 60 /2000 tentang Pendidikan Tinggi

-
PP No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan, Pasal 45 tentang Pengendalian Mutu dan Pasal 18, 19 tentang Standar Kompetensi Pendidikan Tinggi

-
Keputusan  Menteri  Pendidikan  dan  Kebudayaan  Republik  Indonesia Nomor  212/U/1999 tanggal 6 September 1999 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan Doktor

-
Keputusan Mendiknas No. 232/U/2003 tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

-
Peraturan Mendiknas RI No.26 tahun 2006 tanggal 4 Juli 2006 tentang Jadwal Retensi Arsip Substansitif dan Fasilitatif di Lingkungan Perguruan Tinggi Negeri dan Kopertis

-
Lampiran Instruksi Mendiknas RI No.1 tahun 2006 tanggal 22 Juni 2006 tentang Penyerahan Arsip Statis di Lingkungan Depdiknas

-
Peraturan Mendiknas RI No.37 tahun 2006 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Depdiknas

-
Keputusan Mendiknas No. 145/U/2004 tentang Jadwal Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawaian di Lingkungan Depdiknas

-
SK Rektor USU No.544/JO5/SK/KP/2005 tanggal 21 April 2005 tentang Pengangkatan Direktur Sekolah Pascasarjana USU Periode 2005-2010

-
Buku Panduan Peraturan Akademik FEB USU
-
Manual Prosedur UMM USU 2006

-
Buku Renstra USU 2005-2010

-
Buku Evaluasi Diri Program Magister Ilmu Ekonomi
5. KETENTUAN UMUM

Calon mahasiswa yang telah lulus seleksi harus mendaftar ulang pada awal semester

Tujuan Pendataan Mahasiswa Baru
Menyeleksi berkas pendaftaran mahasiswa baru sesuai dengan pilihan program studi yang telah dipilihnya

6. PERSYARATAN

a. Calon yang dapat diterima menjadi mahasiswa FEB USU ialah mereka yang memenuhi persyaratan akademik yakni lulusan program strata satu (S1) atau (S2) yang setara dari perguruan tinggi yang diakui oleh pemerintah Republik Indonesia dalam disiplin ilmu yang linier atau tidak linier dengan program studi yang dipilih, dengan IPK > 2,75 pada skala 0 - 4 (atau IPK 6,25 pada skala 0 – 10).
b. Bagi calon mahasiswa yang ijazah kesarjanaan tidak linier dengan program studi yang dipilih diwajibkan mengikuti kegiatan pra-pascasarjana dan atau matrikulasi.
c. Calon mahasiswa harus lulus seleksi akademik yang diselenggarakan oleh FEB USU
7. TATACARA PELAKSANAAN

a. Penerimaan mahasiswa dilakukan pada awal tahun akademik baru atau pada tiap semester untuk program studi tertentu
b. Calon mahasiswa wajib memenuhi persyaratan administrasi sebagai berikut:

· Menyerahkan formulir pendaftaran yang telah diisi dan ditandatangani, serta  lampiran yang dipersyaratkan, yang dialamatkan kepada Dekan FEB SU
· Memperoleh izin atasan langsung bagi calon mahasiswa yang  sudah bekerja.
· Memiliki surat keterangan sehat dari dokter.
· Memenuhi persyaratan lain yang ditetapkan oleh FEB USU
c. Bagi calon mahasiswa warga negara asing, selain memenuhi ketentuan di atas harus memperoleh izin menteri yang bertanggung jawab dalam bidang pendidikan nasional dengan prosedur sebagai berikut:

· Melamar langsung ke FEB USU
· Berdasarkan pernyataan penerimaan dari FEB USU calon mahasiswa mengurus visa ke Kedutaan Besar atau Konsulat Jenderal Republik Indonesia di negara atau tempat asal calon mahasiswa

· Kedutaan atau Konsulat Jenderal di tempat asal calon mahasiswa melaporkan butir (b) kepada Sekretaris Jenderal dan Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi

· Memenuhi persyaratan lain tentang izin tinggal bagi warga asing

Diagram Alir Kegiatan Pendataan Mahasiswa Baru

          Pelaksana
         Proses
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Lampiran Contoh Pemanggilan Mahasiswa Baru  

Nomor
:  …  /JO5.4/PP/2007





Medan, (Tanggal)

Lamp.
: …  lembar

H a l
: Penerimaan Mahasiswa


  Program (Nama program studi)


  T.A. 20… / 20…

Yang terhormat

(nama)

(alamat)

Berdasarkan hasil seleksi calon mahasiswa Program (nama program studi) FEB USU pada (tanggal)  dengan ini kami beritahukan bahwa Saudara dapat diterima sebagai mahasiswa FEB Universitas Sumatera Utara tahun ajaran 20… / 20…, angkatan …..:


Jenjang

:  …..


Program Studi
:  …..


Sumber Biaya
:  …..

Dari hasil seleksi, maka Saudara diwajibkan mengikuti :

1. Matrikulasi khusus pada tanggal ……..

2. Matrikulasi umum (ditentukan oleh program studi)

Selain itu Saudara diwajibkan untuk mentaati ketentuan sebagai berikut:

1. Perkuliahan dimulai pada tanggal ……..

2. Untuk pengambilan bukti setoran Sumbangan Pengembangan Pendidikan (SPP) setiap mahasiswa diwajibkan membawa satu lembar fotokopi ijazah S1/S2 dan menunjukkan Ijazah Aslinya

3. Pembayaran SPP, Perpustakaan, Information and Communication Technology (ICT), biaya matrikulasi dan biaya daftar ulang mulai tanggal …….

4. Besar biaya yang diperlukan untuk semester I sebagai berikut:

a. SPP
…………………………………………………....
Rp
xxx

b. Perpustakaan (selama pendidikan)
……………………
Rp
xxx

c. ICT (selama pendidikan)
…………………………….
Rp
xxx

d. Matrikulasi
………………………………………….
Rp
xxx

d. Daftar ulang
………………………………………....
Rp
xxx
    Jumlah
……………………………………………….
Rp
xxx

5. Keterangan lebih lanjut mengenai pendaftaran ulang/kewajiban mahasiswa dapat menghubungi bagian administrasi FEB USU pada hari dan jam kerja.

Demikian disampaikan dan atas perhatian Saudara diucapkan terima kasih







An. Dekan






Wakil Dekan I







dto

Lampiran Contoh Pendataan Mahasiswa Berdasarkan Program Studi

MAHASISWA PROGRAM :…………….
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS USU

TAHUN AJARAN …….
	NO.
	NIM
	N A M A
	TEMPAT LAHIR
	TANGGAL LAHIR
	ASAL S1-S2/ TAHUN
	INSTANSI/

NOMOR TELEPON
	ALAMAT RUMAH/

NO. TELEPON/HP
	GOL

DARAH

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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Medan,
An. Dekan
Wakil Dekan I
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Lampiran 3. Contoh Kartu Tanda Mahasiswa
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