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A. Tujuan

Tujuan dari penyusunanSOP ini adalah untuk mengatur mekanisme
penyelenggaraankegiatan Seleksi Mahasiswa Asing, agar lebih efisien dan efektif serta
memastikanbahwa proses penerimaan mahasiswa baru program seleksi
mahasiswaasingdapat berjalan dengan lancar dan mudah sesuai dengan peraturandan
ketentuan yang berlaku di PoliteknikNegeriLhokseumawe.

B. Ruang Lingkup

Prosedur ini dipakai untuk penerimaan mahasiswa asing

C. Referensi

1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. Undang-undang Nomor  20  Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. Undang-undang Nomor  1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

4. Undang-undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional (SPPN);

5. Undang-undang Nomor  20  Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pendidikan
Nasional;

6. Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 2004 Tentang Rencana Kerja Pemerintah
(RKP);

7. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan;

8. PeraturanPemerintahRepublik Indonesia Nomor 31 Tahun 2013
tentangPeraturanPelaksanaanUndang-undangNomor 6 Tahun 2011
tentangKeimigrasian.

9. PeraturanMenteriTenagadanTransmigrasiRepublik Indonesia Nomor:
PER.02/MEN/III/2008 tentang Tata Cara
PenggunaanTenagaKerjaAsingMenteriTenagaKerjadanTransmigrasiRepublik
Indonesia.

10. PeraturanMenteriPendidikanNasionalNomor 66 Tahun 2009
tentangPemberianIzinPendidikdanTenagaKependidikanAsingpadaSatuanPendidik
an Formal dan Non Formal di Indonesia;

11. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 33/PMK.02/2017 Tata Cara Revisi Anggaran
Tahun 2017 (Revisi DIPA 2017)

12. Peraruran Menteri Pendayagunaan aparatur negara dan reformasi birokrasi RI
Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
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D. Istilah dan Definisi

1. Mahasiswa adalah sebagai individu yang telah menyelesaikan Sekolah Menengah
Atas dan memasuki perguruan tinggi.

2. Mahasiswa asingadalah warga negara asing yang mengikuti pendidikan pada
perguruantinggi di Indonesia

E. DokumenTerkait

Pengumuman Lulus seleksi Mahasiswa Asing

F. CatatanMutu/Record

Terlaksanana penerimaan Mahasiswa Asing dengan baik sesuai dengan peraturan
yang berlaku.

G. IndikatorKeberhasilan

1. Proses seleksi penerimaan mahasiswa asing yang dilaksanakan di
PNLmemenuhisemua persyaratan serta criteria yang ditentukan oleh PNL.

2.Terdatanya seluruh program seleksi yang dilaksanakan oleh PNL
3. Teridentifikasinya Program studi yang menerima mahasiswa asing.

H. UrutanProsedur
1. CalonMengajukan Mahasiswa Mengajukan Permohonanke Direktur

2. Direktur menerima permohonan dari Mahasiswa Asing

3. Wakil Direktur Bidang Kemahasiswaan dan Alumni menerima disposisi dari
Direktur untuk memproses Permohonan Mahasiswa Asing

4. Wakil Direktur Bidang Perencanaan kerjasama dan Sistem Informasi menerima
disposisi dari Wakil Direktur Bidang Kemahasiswaan dan Alumni untuk segera
memproses Permohonan Mahasiswa Asing.

5. Subbag. Perencanaan memproses visa kunjungan Mahasiswa Asing

6. Selanjutnya Subbag. Perencanaan dan Kerjasama mememeriksa berkas
permohonan

7. Kemudian Berkas Calon disampaikan kepada Panitia Penerimaan Mahasiswa
Asing

8. Panitia Penerimaan Mhs. Asing memproses berkas calon apabila dinyatakan lulus

Mengajukan izin belajar ke Dirjendikti
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I. BaganAlir

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Panitia
PMA

Perenca
naan

WD III WD I DIR
Dirjend

ikti
Calon
MHS

Kelengka
pan

Waktu Output

1. Calon Mhs.Mengajukan
Permohonan

Lembardi
sposisi 1 hari Surat

2. Menerima Permohonan
Lembardi

sposisi 1 hari Surat

3. Menerima disposisi
Lembardi

sposisi 1 hari Surat

4. Menerima disposisi
Lembardi

sposisi 1 hari Surat

5. Memproses visa kunjungan
(60 hari)

Komputer
Printer
ATK 1 hari Visa

6. Memeriksa berkas
permohonan

Komputer
Printer
ATK

1 hari Surat

7. Menyampaikan berkas
calonkePanitiaPenerimaanM
hs. Asing

Komputer
Printer
ATK

1 hari Berkas

8. Memproses berkas
calonapabila dinyatakan
lulus, maka diajukan Izin
belaja rke Dirjendikti

Komputer
Printer
ATK

1 hari Berkas

7. Mengajukan permohonan
izin belajar kpd Dirjen dikti

Komputer
Printer
ATK

1 hari Berkas

7. Berdasarkan persetujuan izin
penugasan dari dikti
mengurus  ITAS dan MERP
ke Imigrasi

Komputer
Printer
ATK

3 hari Berkas
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J. Lampiran






