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1. PENGERTIAN 
 

Pendataan mahasiswa baru adalah proses permintaan data mahasiswa baru di tingkat 
jurusan/program studi.  
 

2. TUJUAN   
 
Sebagai acuan dalam melaksanakan kegiatan pendataan mahasiswa baru dan mendukung  
penginputan database mahasiswa baru. 

 
3. RUANG LINGKUP 
 

Ruang lingkup pendataan mahasiswa baru dibatasi pada proses permintaan data kepada 
jurusan/program studi dilingkup fakultas.  

 
4. DEFINISI ISTILAH 

 
Pendataan mahasiswa baru yang bersumber dari laman siakad.uho.ac.id dan perekaman 
data induk mahasiswa baru berbasis Ms. Excel. 
 

5. PROSEDUR 
 
5.1 Wakil Dekan bidang akademik mengirim surat permintaan data mahasiswa baru 

kepada ketua jurusan atau koordinator program studi untuk diupload ke dalam drive 
fakultas. 

5.2 Ketua jurusan atau koordinator program studi berkoordinasi dengan pengadministrasi 
akademik untuk meng-upload data mahasiswa baru ke dalam drive fakultas. 

5.3 Pengolah informasi akademik mengakses data mahasiswa baru serta melakukan 
rekapitulasi data mahasiswa baru. 

5.4 Subkoordinator bidang akademik memverifikasi data mahasiswa baru. 
5.5 Subkoordinator bidang akademik membuat laporan data mahasiswa baru kepada wakil 

dekan bidang akademik. 
5.6 Pengarsipan data mahasiswa baru oleh wakil dekan bidang akademik dan subbagian 

akademik fakultas. 
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6. ALUR/BAGAN ALIR 
 
 

 
Kegiatan 

     Unit Terkait 
WD bid. 
Akademik 

Kajur/ 
Koord. 
Prodi 

Pengadmi
nistrasi 

akademik 

Pengolah 
informasi 
akademik 

Subkoord
. Bid. 

akademik 
mengirim surat permintaan data mahasiswa 
baru kepada ketua jurusan atau koordinator 
program studi untuk diupload ke dalam drive 
fakultas 

 
       
 

    

berkoordinasi dengan pengadministrasi 
akademik untuk meng-upload data 
mahasiswa baru ke dalam drive fakultas 

 
 

    

mengakses data mahasiswa baru serta 
melakukan rekapitulasi data mahasiswa 
baru 

 
 

    

memverifikasi data mahasiswa baru  
 

    

membuat laporan data mahasiswa baru 
disampaikan kepada wakil dekan bidang 
akademik. 

     

mengarsipkan data mahasiswa baru 
 
 
 

     

 
7. BORANG/LEMBAR KERJA 

 
7.1   Surat permintaan data mahasiswa baru 
7.2   Form online permintaan data mahasiswa baru 
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