
 



 

 

 

KATA PENGANTAR 

 

Informasi merupakan salah satu kunci pada jaman ini. Semua kegiatan manusia 

memerlukan informasi dan bisa juga dikatakan bahwa semua kegiatan kita dituntut untuk 

menghasilkan informasi. Untuk mendapatkan dan menghasilkan informasi, komputer dan 

teknologinya adalah salah satu alat bantu yang saling tepat. Penggunaan komputer pada 

berbagai bidang, kalangan dan usia selalu kita jumpai sekarang ini. Di bidang pendidikan salah 

satu lembaga yang sangat membutuhkan peran komputer dan teknologi informasi adalah 

kampus atau Universitas. Sebuah Website atau sistem informasi sekarang ini sedang menjadi 

tren di dunia pendidikan dan mendapat kan perhatian, tanggapan yang sangat bagus dari 

berbagai pihak baik dari tenaga kependidikan, mahasiswa, dan juga masyarakat. 

 Salah satu komponen kampus yang membutuhkan sistem adalah Penerimaan 

Mahasiswa Baru. Saat ini, masih banyak Pihak Kampus yang menangani proses pendataan, 

marketing dan lain-lain secara manual karena masih belum adanya aplikasi yang dapat 

membantu kampus sehingga proses menjadi lama dan tidak efektif. Dengan tidak adanya 

sistem yang ada akan membuat kemungkinan terjadinya kehilangan dokumen, dan lambatnya 

manajemen dalam pengambilan keputusan oleh manajemen.  

Dengan adanya aplikasi ini diharapkan dapat meminimalkan penggunaan dokumen 

kertas, meminimalkan terjadinya kehilangan dokumen-dokumen. Disamping itu seluruh proses 

yang ada menjadi lebih efisien dan efektif serta dapat memberikan informasi yang dibutuhkan 

oleh pihak manajemen menjadi lebih cepat dan akurat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

MANUAL BOOK  

SISTEM PENERIMAAN MAHASISWA BARU  

1. PENDAFTARAN  

Calon mahasiswa STAI YDI Lubuk Sikaping dapat membuka alamat url 

https://spmb.stai-ydi.ac.id/ untuk mendaftakan diri sebagai calon mahasiswa. Setelah 

itu calon mahasiswa dapat melakukan pendaftaran dengan cara memilih menu daftar 

seperti gambar berikut ini :  

 

 
 

Selanjutnya calon mahasiswa akan diarahkan untuk mengisi lengkap formulir data akun 

diantaranya Jenis pendaftaran (Mahasiswa Baru atau Transfer Pindah), Jalur 

Pendaftaran (Reguler (senin-jumat) atau Non Reguler (sabtu-minggu)), NISN, Nama, 

Email, No Hp, Password, Jurusan, dan referensi pendaftaran akun). No Hp 

digunakan hanya untuk satu akun, jika calon mahasiswa menggunakan No Hp yang 

sama saat mendaftar akun lain, maka sistem akan otomatis menolak untuk daftar.  

https://spmb.stai-ydi.ac.id/


 
Setelah calon mahasiswa mengisi formulir dengan data yang benar maka klik tombol 

Daftar untuk melanjutkan pendaftaran mahasiswa baru.  

 

Jika pendaftaran berhasil, maka calon mahasiswa dapat login dengan memilih menu 

login seperti gambar dibawah, dengan memasukkan No. Hp / No. Pendaftaran dan 

Password lalu klik tombol Login.  

 

 
1. Formulir Pendaftaran  

Setelah berhasil mendaftarkan akun, calon mahasiswa mengisi formulir lengkap : 



1. Data Calon meliputi Nomor Buku Pokok, NIMKO, KTP (jika tidak memiliki 

KTP, calon mahasiswa dapat mengisi dengan NIK), Jenis Kelamin, Agama, 

Tanggal Lahir, Tempat Lahir, Golongan Darah, Kewarganegaraan, Pekerjaan, 

Provinsi, Kabupaten/Kota, Kecamatan, Keluruahan/Desa, Alamat, Status 

Perkawinan (Jika sudah kawin, isikan penghasilan suami dan istri dan jika 

duda/janda isikan penghasilan pribadi) dan Ukuran Almamater. Untuk NIMKO 

dan Golongan Darah tidak wajib diisikan.  

 
2. Data Asal Sekolah meliputi Sekolah, Jurusan, Provinsi, Kabupaten/Kota, dan 

Tahun Lulus. 

 
3. Data Orang Tua meliputi Nama Ayah Kandung, Agama Ayah, Pendidikan 

Ayah, Pekerjaan Ayah, Alamat Ayah Kandung, Penghasilan Ayah/bulan, Nama 

Ibu Kandung, Agama Ibu, Pendidikan Ibu, Pekerjaan Ibu, Alamat Ibu Kandung, 

Penghasilan Ibu/bulan, dan No. Hp Ortu. (Jika calon mahasiswa sudah 

kawin/duda/janda, maka penghasilan orang tua otomatis tidak akan tampil. Jika 

belum kawin, maka penghasilan ayah dan ibu akan tampil dan wajib untuk 

diisikan) 



 
4. Pembiayaan Kuliah dan Berkas meliputi Pilih Pembiayaan, dan jika 

pembiayaan dengan beasiswa pilih jenis beasiswa. Setelah itu calon mahasiswa 

wajib upload berkas yaitu Ijazah, Transkip Nilai, SKL, KK, KTP, dan pas foto 

rapi. Untuk Ijazah dan Transkip Nilai tidak wajib di upload saat mengisi profile 

calon mahasiswa. Jika saat registrasi ulang, ijazah dan trasnkip nilai wajib di 

upload.   

 
3. Upload Bukti Bayar Biaya Pendaftaran 

 Setelah pengisian formulir lengkap, selanjutnya calon mahasiswa harus mengupload 

bukti biaya pendaftaran PMB ke sistem, dan calon mahasiswa harus memastikan bukti 

pembayaran yang di upload merupakan data yang benar dan gambar terlihat jelas. Calon 

mahasiswa juga dapat mencetak Formulir yang telah diisi sebelumnya.  



 
Setelah calon mahasiswa klik tombol “Halaman Berikut” maka akan tampil halaman Uang 

Pendaftaran beserta nomor rekening dan biaya yang harus di bayarkan. 

 
Jika calon mahasiswa berhasil mengupload bukti pembayaran, maka calon mahasiswa harus 

menunggu bukti pembayaran tersebut di validasi oleh admin.  

4. Admin Keuangan memvalidasi Pembayaran Pendaftaran 

Admin keuangan membuka alamat url https://spmb.stai-ydi.ac.id/keuangan, lalu admin 

keuangan login menggunakan username dan password. 

Admin keuangan klik menu Pendaftaran : 

https://spmb.stai-ydi.ac.id/keuangan


 
Untuk memvalidasi bukti pembayaran pendaftaran calon mahasiswa, langkah pertama yaitu admin 

keuangan klik icon berikut :  

 
Lalu admin keuangan dapat memvalidasi bukti pembayaran pendaftaran dan klik tombol validasi 

pembayaran.  

 

5. Tes Tertulis  

Setelah admin memvalidasi bukti pembayaran calon mahasiswa, maka status calon 

mahasiswa akan berubah, seperti gambar berikut :  

 



 
Calon mahasiswa dapat mencetak kartu ujian untuk melihat jadwal ujian PMB. Berikut 

contoh dari kartu ujian calon mahasiswa :  

 



Jika jadwal ujian belum dibuka oleh admin, maka akan tampil halaman berikut : 

 
Untuk jadwal mengatur jadwal ujian PMB, admin wajib mengubah jadwal ujian pada 

akun admin PMB dan akun admin CBT, dengan cara :  

ADMIN PMB 

a. Login ke akun admin PMB 

b. Pilih menu Pengaturan > Jadwal Ujian 

 
c. Lalu admin dapat mengubah jadwal ujian yaitu tanggal ujian, jam ujian, dan jam 

ujian selesai sesuai hari yang ditentukan oleh STAI YDI.  



 
ADMIN CBT  

a. Login ke akun admin CBT 

b. Pilih menu Tipe Peserta  

 
c. Lalu admin dapat mengubah waktu mulai ujian sampai waktu selesai ujian sesuai 

dengan tipe peserta dengan cara klik icon berikut :  

 
d. Admin dapat mengubah waktu mulai ujian, waktu selesai ujian, lama waktu ujian, 

bobot jawaban benar, bobot jawaban salah, bobot jawaban kosong, dan minimal skor 



lulus. Jadwal ujian ini akan menentukan jadwal ujian calon mahasiswa untuk 

melakukan ujian CBT.  

 
Jika jadwal ujian PMB sudah dibuka maka calon mahasiswa dapat login dan melakukan ujian 

Computer Based Test (CBT), dengan menginputkan username dan password. 

 
Untuk mengerjakan soal, calon mahasiswa klik tombol Kerjakan Soal, seperti gambar berikut 

:  



 
Calon mahasiswa dapat melihat waktu ujian. Untuk jawaban yang sudah diisi, ditandai dengan 

warna biru pada nomor soal. Jika calon mahasiswa ingin melanjutkan ke soal berikutnya, klik 

tombol lanjut dan jika ingin kembali ke soal sebelumnya klik tombol kembali. Jika semua soal 

sudah terisi, calon mahasiswa dapat klik tombol lanjut atau icon ceklis yang terletak di bawah 

nomor soal.  

 

 
Untuk menyimpan jawaban, calon mahasiswa dapat klik tombol simpan, jika calon mahasiswa 

belum yakin dengan jawaban mereka, calon mahasiswa dapat kembali ke halaman soal dengan 

cara klik tombol kembali.  

 
Setelah selesai melakukan ujian, maka calon mahasiswa akan menerima notifikasi berikut :  



 
Setelah melakukan tes tertulis, status calon mahasiswa akan berubah, dan calon mahasiswa 

diharapkan untuk menunggu hasil kelulusan pada akun masing-masing.  

 
 

 

6. Admin memvalidasi ujian tertulis calon mahasiswa 

Setelah calon mahasiswa melakukan tes tertulis (CBT), admin memvalidasi kelulusan melalui 

alamat url https://spmb.stai-ydi.ac.id/admin, lalu admin login menggunakan username dan 

password.  

a. Menu Hasil Ujian  

Admin memvalidasi apakah calon mahasiswa lulus di STAI YDI Lubuk Sikaping, pada menu 

Hasil Ujian :  

 

Pada halaman hasil ujian, admin dapat melihat dan meluluskan calon mahasiswa. Admin juga 

dapat melihat status ujian calon mahasiswa.  



 
Langkah-langkah untuk meluluskan calon mahasiswa berdasarkan status ujian tertulis dan 

wawancara, adalah sebagai berikut :  

Admin menandai kotak dibawah ini, jika sudah tertandai seperti gambar di kanan. 

 
 

Tahap selanjutnya yaitu klik button luluskan ditandai jika calon mahasiswa lulus, dan klik 

button gagalkan ditandai jika calon mahasiswa tidak lulus. 

 
Jika calon mahasiswa dinyatakan lulus, maka status calon mahasiswa berubah seperti gambar 

dibawah ini : 

 
 

b. Menu Lulus Seleksi  



Setelah admin memvalidasi kelulusan calon mahasiswa STAI YDI Lubuk Sikaping, 

selanjutnya admin dapat menentukan pada prodi mana calon mahasiswa itu di terima pada 

menu Lulus Seleksi :  

 

Pada halaman lulus seleksi, admin dapat meluluskan calon mahasiswa berdasarkan dua jurusan 

yang mereka pilih.  

 

 
Langkah-langkah untuk meluluskan calon mahasiswa pada suatu jurusan adalah sebagai 

berikut :  

Admin menandai kotak dibawah ini, jika sudah tertandai seperti gambar di kanan. 

 
 

Tahap selanjutnya yaitu klik button luluskan jurusan pilihan 1 jika calon mahasiswa lulus 

pada jurusan pilihan pertamanya dan klik button luluskan jurusan pilihan 2 jika calon 

mahasiswa lulus pada jurusan pilihan keduanya. Jika calon mahasiswa tidak lulus, maka 

admin dapat klik button tidak lulus untuk menyatakan calon mahasiswa tidak lulus pada  

kampus STAI YDI Lubuk Sikaping.  

 
7. Calon Mahasiswa Melalukan pembayaran daftar ulang dan upload berkas  

Calon mahasiswa yang memilih : 



- Jalur Pendaftaran Reguler akan memiliki tagihan sebesar : Rp. 2.750.000,-  

- Jalur Pendaftaran Non Reguler akan memiliki tagihan sebesar : Rp. 3.050.000,- 

Setelah itu Status calon mahasiswa berubah menjadi :  

 
 

Calon mahasiswa dapat melakukan pembayaran daftar ulang dengan cara memilih jenis 

pembayaran terlebih dahulu meliputi (lunas, 2 kali angsuran, dan 5 kali angsuran). Jika sudah 

dipilih, maka jumlah yang dibayarkan akan otomatis tampil di jumlah pembayaran, dan 

calon mahasiswa wajib membayar sesuai nominal yang diberikan. Calon mahasiswa juga 

diwajibkan mengupload bukti pembayaran serta memastikan jumlah yang dibayarkan 

sesuai dengan bukti pembayaran. Untuk calon mahasiswa yang belum upload berkas ijazah 

dan transkip nilai, maka diwajibkan untuk upload berkas. 



 
Setelah melakukan pembayaran daftar ulang, calon mahasiswa menunggu validasi dari admin. 

Calon mahasiswa juga diwajibkan untuk mengantarkan persyaratan sesuai dari arahan yang 

telah diberikan.  

8. Status Calon Mahasiswa berubah  

Setelah berhasil melengkapi berkas, calon mahasiswa wajib mengumpulkan berkas ke STAI 

YDI Lubuk Sikaping.  



 
 

9. Admin Keuangan memvalidasi pembayaran Daftar Ulang  

Admin keuangan login pada alamat url https://spmb.stai-ydi.ac.id/keuangan/, lalu meingputkan 

username dan password. Admin keuangan klik menu Daftar Ulang :   

 
Admin keuangan dapat memvalidasi pembayaran daftar ulang calon mahasiswa, 

dengan cara klik icon berikut :  

https://spmb.stai-ydi.ac.id/keuangan/


 
Lalu admin keuangan dapat melihat bukti transfer daftar ulang calon mahasiswa, setelah admin 

keuangan memeriksa kebenaran gambar tersebut, setelah itu admin keuangan klik tombol 

validasi daftar ulang.  

 

 10. Calon Mahasiswa mendapatkan NIM dan SK Kelulusan  

Setelah admin memvalidasi biaya daftar ulang dan berkas pendaftaran ulang, maka calon 

mahasiswa mendapatkan NIM dan dapat mencetak SK Kelulusan. Calon mahasiswa diarahkan 

untuk mengikuti ujian wawancara di kampus STAI YDI Lubuk Sikaping pada tanggal 

yang telah ditentukan oleh admin.  

 



Untuk jadwal ujian wawancara, admin dapat mengubah jadwal ujian wawancara pada 

akun admin PMB, dengan cara :  

a. Login ke akun admin PMB 

b. Pilih menu Pengaturan > Pendaftaran 

 
c. Admin ubah jadwal ujian wawancara 

 
Berikut contoh cetak SK kelulusan : 



 

 
 


