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KEPUTUSAN REKTOR 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH MAUMERE 

Nomor :016.b /KEP/II.3.AU/F/2024 

 

TENTANG PANDUAN PENGGUNAAN 

SISTEM INFORMASI PENERIMAAN MAHASISWA BARU (PMB) 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH MAUMERE 2024 

 

 

REKTOR UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH MAUMERE 

 

Menimbang : a) Bahwa untuk mempermudah proses pendaftaran calon mahasiswa 

baru di lingkungan Universitas Muhammadiyah Maumere 

(UNIMOF) melalui Sistem informasi, dituangkan dalam sebuah 

Panduan Penggunaan Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa 

Baru (PMB); 

b) Bahwa Panduan Penggunaan Sistem Informasi Penerimaan 

Mahasiswa Baru merupakan dokumen yang menjadi acuan dalam 

proses Penerimaan Mahasiswa Baru 

c) Bahwa berdasarkan huruf a dan b, maka perlu ditetapkan dengan 

surat Keputusan Rektor. 

Mengingat : 1. Undang – Undang Republik Indonesia No. 20 Tahun 2003, 

tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

2. Undang – Undang Nomor 14 Tahun 2005, tentang Guru dan 

Dosen; 

3. Undang – Undang Republik Indonesia No 12 Tahun 2012, tentang 

Pendidikan Tinggi; 

4. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi; 

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi RI 

Nomor 62 Tahun 2016 Tentana Sistem Peniaminan Mutu 

PendidikanTinggi; 

6. Permendikbud 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan 

Tinggi 

7. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah No. 02/PED/ 

I.O/B/2012, tentang Perguruan Tinggi Muhammadiyah; 

8. Ketentuan Majelis Pendidikan. Tinggi Pimpinan Pusat 

Muhammadiyah Nomor : 178/KET/1.3/0/2012 tentang Pejabaran 

Pedoman Perguruan Tinggi Muhammadiyah; 
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9. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia No.763/E/O/2023, tentang Izin Pendirian Universitas 

Muhammadiyah Maumere 

10. Statuta Universitas Muhammadiyah Maumere. 
 

 
MEMUTUSKAN 

 

 
Menetapkan : Keputusan Rektor Universitas Muhammadiyah Maumere Tentang 

Panduan Penggunaan Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru Di 

Lingkungan Universitas Muhammadiyah Maumere. 

Pertama : Surat keputusan ini merupakan  surat resmi Pemberlakuan 

Panduan Penggunaan Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru di 

Lingkungan Universitas Muhammadiyah Maumere; 

Kedua :  Keputusan ini berlaku sejak ditetapkan 

Ketiga : Segala sesuatunya akan diubah dan diperbaiki sebagaimana 

mestinya apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan 

dalam Surat Keputusan ini. 

 

 
Ditetapkan di : Maumere 
Pada tanggal : 27 Syawal 1446 H                 

8 Juni 2024 M 

 
Universitas Muhammadiyah Maumere 

Rektor 

 

 

 
Erwin Prasetyo, S.T, M.Pd 

NBM. 

 

Tembusan Yth: 
1. Ketua BPH Universitas Muhammadiyah Muhammadiyah Maumere 

2. Arsip 
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A. Gambaran Umum 

Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) merupakan sistem pendaftaran 

lonmahasiswa baru yang dibuat untuk memudahkan proses pendaftaran secaraine. 

Panduan penggunaan sistem informasi merupakan suatu gambaran proses 

pelaksanaan proses pendaftaran melalui sistem tersebut. Secara umum, panduan 

memberikan petunjuk kepada paling kurang dua pihak dalam proses PMB yaitu 

Administrator PMB dan Pendaftar atau Calon Mahasiswa. 

Administrator PMB dapat berupa Administrator atau Operator PT (Perguruan Tinggi) 

yang berdasarkan keputusan yang telah ditetapkan oleh lembaga untuk mengelola 

sistem PMB. Administrator PMB memiliki tugas dalam sistem untuk mempersiapkan 

beberapa hal sebelum calon pendaftar melakukan pendaftran yaitu membuat Jenis 

Tes PMB (jika diperlukan), menentukan Jenis Berkas yang dapat diunggah ke dalam 

sistem, menentukan Periode Pendaftaran, mengubah Status Kelulusan Pendaftar, 

melakukan set NIM Mahasiswa secara Kolektif, menjadikan Pendaftar sebagai 

Mahasiswa, dan dapat melakukan pembatalan Finalisasi Pendaftaran yang telah 

dilakukan oleh pendaftaran. Sistem Administrator PMB dapat dikakses langsung 

f/:n.sgdloimaucti/panoleh Administrator melalui k k
 . d, 
setelah melakukan n 

menggunakan akun Administrator PMB atau Administrator PT pada modul SIM 

Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru. Tampilan Awal Modul PMB ditunjukkan pada 

Gambar 1 . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 1. Tampilan Awal Modul SPMB 

 
Pendaftar merupakan calon mahasiswa yang mengakses sistem Pendaftaran dan 

dapat melakukan beberapa tahapan pendaftaran yaitu membuat Akun Pendaftar, 

mengisi Bioada dan Unggah Berkas, melakukan pembayaran, finalisasi data 

pendaftaran, cetak kartu ujian (jika diperlukan), dan melihat pengumuman. Calon 

https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
https://siakad.unimof.ac.id/
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lsbeiwpendaftar dapat melakukan proses pendaftaran melalui laman tedengan nk 

 

https://unimof.sevimaplatform.com/spmbfront/loginTampilan           halaman           pendaftaran 

oleh calon pendaftar ditampilkan pada Gambar 2. 

 

Gambar 2. Tampilan halaman pendaftaran oleh calon pendaftar 
 
 

 
B. Administrator PMB 

1. Membuat Periode Pendaftaran 

a. Se t e l ahlogin sebaga i  administrator PMB atau Administrator PT, Pilih Modul 
SMPB klik menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 

 

b. Setelah klik Tambah maka akan muncul tampilan seperti berikut. Isi 

kolomnya lalu klik Simpan. 
\ 
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2. Menentukan Jenis Program 

Setelah membuat periode pendaftaran, pada periode pendaftaran tersebut akan 

diminta untuk membuat Jenis program apa yang akan dibuat pada periode 

pendaftaran tersebut, Setalah menambahkan Program dan Prodi Pilihan pada 

program Klik tombol save yang ada pada menu aksi yang terletak pada sisi kanan 

program yang telah dibuat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Membuat Program Studi 

Pada submenu berikutnya pada periode pendaftaran terdapat program studi yang 

ditawarkan pada periode pendaftaran yang terkait. Klik tombol tambah untuk 

menambahkan prodi. 
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Setelah mengklik menu tambah, akan muncul jendela untuk menambahkan prodi 

sesuai dengan jenis program yang diambil, klik simpan untuk menyimpan data yang 

telah ditambahkan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Membuat seleksi pendaftaran 

Pada sub menu seleksi pendaftaran tes apa saja yang akan diujikan kepada para calon 

mahasiswa baru dapat ditambahkan pada kolom ini. Setelah memilih dan menetapkan 

presentasenya, klik timbol simpan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Membuat Komposisi Seleksi 

Pada komposisis seleksi kita akan memasukan komposisi apa saja yang akan termuat 

pada setiap tes yang telah kita buat. Setalah menetapkan komposisi, klik simpan. 
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6. Menginputkan Syarat Pendaftaran 

Pada sub menu syarat pendaftaran kita diminta memilih mana dokumen yang wajib 

diunggal oleh calon mahasiswa baru, setelah menetapkan, klik simpan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. Membuat Kuesioner pertanyaan 

Jika terdapat pertanyaan pada tes yang akan ditanyakan, dapat diisi pada sub menu 

ini. Setelah diisikan pertanyaan untuk kuesioner tersebut, klik tombol simpan. 

 
 
 
 
 
 

 
8.  

 
9. Menentukan Jenis Berkas PMB 

a. Klik menu PMB Jenis Berkas maka akan muncul tampilan seperti di 

bawah, klik Tambah pada pojok kanan untuk menambahkan jenis berkas. 
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b. Setelah klik Tambah maka muncul tampilan seperti berikut. Isi kolomnya, jika 

berkas tersebut wajib maka centang, jika berkas diminta untuk upload maka 

centang. Lalu klik Simpan. 
 

 
10. Penentuan Periode Pendaftaran 

a. Klik menu PMB  Periode Pendaftaran maka akan muncul tampilan seperti 

di bawah, klik Tambah pada pojok kanan untuk menambahkan periode 

pendaftaran. 
 

 
b. Setelah klik Tambah maka muncul tampilan seperti berikut. Isi kolomnya, lalu 

Simpan. 
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11. Pelulusan Proses Pendaftaran Mahasiswa 

a. Klik menu PMB Daftar Calon Mahasiswa Baru maka akan muncul 

tampilan seperti di bawah. 
 

 
b. Untuk ke halaman meloloskan pendaftar klik pada tombol Aksi di salah 

satu nama Lihat detail. 
 

 
c. Maka akan muncul halaman seperti di bawah dan akan dijelaskan per 

submenu- nya. 
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1) Biodata Pendaftar 

Biodata Pendaftar, pada sub menu ini admin PMB dapat melihat biodata 

pendaftar dan melakukan edit biodata pendaftar jika diperlukan dengan 

cara klik tombol Ubah seperti gambar di bawah. 
 

 
 

 
2) Program Studi 

Program Studi, pada sub menu ini admin PMB dapat melihat program 

studi pilihan pendaftar dan melakukan edit jika diperlukan. 
 

 
3) Upload Foto 

Upload Foto, pada sub menu ini admin PMB dapat melihat foto pendaftar 
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apakah sudah sesuai dengan ketentuan ataukah belum dan admin PMB 

dapat mengupload foto jika diperlukan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4) Dokumen Berkas/Berkas Pendaftar 

Berkas Pendaftar, pada sub menu ini admin PMB melakukan validasi 

dokumen yang sebelumnya oleh pendaftar sudah dilakukan finalisasi data. 

Tata cara validasi dokumen sebagai berikut : 

➢ Langkah pertama klik Validasi Dokumen Wajib seperti gambar di bawah. 
 

 

➢ Langkah kedua, maka akan muncul opsi apakah berkas valid atau tidak. 

Bisa ditambahkan keterangan lebih detailnya. Jika sudah dipilih dapat 

disimpan. 
 

 
 

 
5) Riwayat Keuangan 
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Riwayat keuangan, di sini admin PMB dapat melihat apakah tagihan biaya 

formulir sudah dibayar atau belum oleh pendaftar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6) Penilaian Tes 

Penilaian tes, pada sub menu ini admin PMB dapat menentukan kelulusan di 

tiap tes pendaftar. Tata caranya sebagai berikut : 

➢ Langkah pertama, klik Ubah Hasil Tes seperti gambar berikut. 
 

 

➢ Langkah kedua, maka akan ada kotak yang dapat dituliskan 

keterangan apakah lulus atau bisa ditulis nilai pada tiap tes. Jika sudah 

dipilih dapat disimpan. 
 

 
 

 
7) Status Kelulusan 

Status Kelulusan, di sini admin PMB memberikan status final setelah melewati 

berbagai tahap. Tampilannya sebagi berikut: 
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Kelulusan berkas, di sini menyatakan apakah tes berkas pendaftar lulus 

atau tidak. 

Kelulusan tes, di sini menyatakan apakah seleksi tes pendaftar lulus 

atau tidak. 

NIM, menentukan NIM sebagai identitas mahasiswa. Bisa dilewati 

terlebih dahulu karena ada menu Set NIM Pendaftar Kolektif yang akan 

dijelaskan di bawah ini. 

Program studi diterima, menentukan mahasiswa diterima di program 

studi apa. 

Status finalisasi data, jika pendaftar sudah melakukan finalisasi data 

dapat dicentang. 

Status akun pendaftar, jika dicentang maka pendaftar tetap dapat 

masuk ke portal PMB kapanpun selama akun diaktifkan. 

 

 
12. Set NIM Pendaftar Secara Kolektif 

a. Klik menu PMB Set NIM Pendaftar Kolektif maka akan muncul 

tampilan seperti di bawah. Lalu set NIM dan klik Simpan. 
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13. Menjadikan Pendaftar sebagai Mahasiswa 

a. Klik menu PMB  Export Data ke Mahasiswa maka akan muncul 

tampilan seperti di bawah. Baca informasi terlebih dahulu jika terdapat 

tanda (x) pada nama pendaftar yang akan di export. 
 

 
14. Pembatalan Finalisasi oleh Admin 

Pada saat camaba melakukan finalisasi data maka semua data telah diberikan 

kepada admin tanpa bisa diubahnya kembali. Namun bagaimana jika masih ada 

data yang salah ketika dilakukan pengecekan oleh admin? Yang harus dilakukan 

oleh admin adalah membatalkan finalisasinya agar tombol ubah dapat muncul 

lagi di sisi camaba. Berikut langkah – langkahnya : 

a. Dicontohkan pada halaman upload berkas, jika sudah difinalisasi data maka 

tidak ada tombol upload lagi pada sisi mahasiswa. 
 

 

b. Untuk membatalkan finalisasi perlu login sebagai administrator 

PMB/administrator PT lalu akses menu PMB  Daftar Calon Mahasiswa Baru 

Klik pada tombol Aksi di salah satu nama Lihat Detail. 
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Langsung menuju pada sub menu Status Kelulusan  Batalkan centang pada 

Status finalisasi  Simpan. 

c. Setelah disimpan, otomatis pada sisi Pendaftar atau calon Mahasiswa akan 

kembali ada tombol upload ulang berkas dan juga tombol finalisasinya. 

Seperti yang ada pada gambar di bawah ini. 
 

 
 

 
C. Prosedur Pendaftaran Mahasiswa 

Proses pendaftaran oleh calon mahasiswa dilakukan melaluilink website 

Penerimaan     Mahasiswa     Baru     (PMB)    https://unimof.sevimaplatform.com/spmbfront/. 

Gambaran alur proses pendaftaran ditunjukkan pada Gambar berikut: 

https://pmb.ikipmumaumere.ac.id/index.php/pendaftaran_pmb
https://pmb.ikipmumaumere.ac.id/index.php/pendaftaran_pmb
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1. Membuat Akun Pendaftar 

lsibwka. Setelah mengakses nitePMB, lalu klik Daftar sekarang untuk mendaftar 
 

 

 
b. Selanjutnya setelah memilih jalur pendaftaran klik Daftar. 
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c. Pada halaman Indentitas Anda isilah Identitas Diri dengan lengkap dan sesuai 

dengan Kartu Identitas yang dimiiki, kemudian klik Lanjut untuk melanjutkan 

pendaftaran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
d. Selanjutkan adalah mengisi Asal Sekolah sebelumnya, setelah mengisi klik lanjut. 

 
e. Berikutnya adalah Pilih Program studi, setelah memilih Daftar Sekarang. 
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f.  Setelah itu data seluruhnya akan ditampilkan untuk menkonfirmasi pendaftaran, 

Ceklist saya menyetujui dan klik konfirmasi pendaftaran untuk menyelesaikan 

pembuatan akun. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
g.  Setelah mengkonfimrasi pendaftaran maka akun untuk calon mehasiswa baru 

akan ditampilkan, bisa di screenshoot atau dicatat akun tersebut akan dapat 

digunakan untuk login untuk melengkapi berkas pendaftaran 
 

 
h. Klik login untuk mengecek status pendaftaran dan berkas menggunakan akun 

yang didapatkan pada saat pendaftaran. 

i. Setelah login menggunakan akun calon mahasiswa baru, halaman awal yang 

tampil adalah halaman Biodata kita akan diminta untuk melengkapi data : 

Identitas, Alamat, Data Orang tua, Asal Sekolah dan Prodi. 
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j. Setelah selesai melengkapi Biodata, klik Lanjut isi berkas. 

 
k. Setelah melengkapi Biodata kita akan arahkan ke Berkas Administrasi, di sini kita 

akan diminta untuk menguplod berkas persyaratan pada pendaftaran. Setelah 

selesai menguplod berkas yang diwajibkan klik tombol lanjut yang ada pada 

bagian bawah halaman. 
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l. Setelah menguplod berkas kita diarahkan lagi ke halaman pengumpulan data dan 

diminta untuk mekonfirmasi data yang kita isi telah benar, klik kumpul data untuk 

mengumpulkan data. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
m.  Bagian terkahir pada proses pendaftaran adalah memilih jadwal seleksi, klik 

simpan setelah memilih. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

n. Proses pendaftaran telah berakhir, camaba tinggal menunggu seleksi dan 

pengumuman terkait pendaftaran baik itu seleksi berkas maupun tes tulis. 


