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1. Pendahuluan

Untuk meningkatkan kualitas layanan administratif dalam rangka Penerimaan Mahasiswa

Baru (PMB), Universitas Balikpapan berupaya untuk mendigitalisasi proses PMB, dimulai dari

pendaftaran camaba, tes, hingga pendaftaran ulang. Sistem PMB ini bertujuan untuk memberikan

fasilitas yang efisien, lengkap, dan mudah digunakan dalam mendukung jalannya proses PMB di

Universitas Balikpapan.

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen ini disusun sebagai buku panduan pendaftar PMB dalam menggunakan website

PMB UNIBA. Dokumen ini ditujukan untuk masyarakat umum yang ingin mendaftarkan diri

sebagai mahasiswa baru di Universitas Balikpapan.

1.2 Pengenalan dan Pelatihan

Sebagai langkah awal, semua sumber daya manusia yang terlibat dalam operasional

penggunaan website PMB UNIBA akan diberikan pengenalan dan pelatihan. Hal ini bertujuan

untuk memastikan pemahaman terhadap fungsi dan fitur yang terdapat pada website PMB

UNIBA.

1.3 Cara Menggunakan Buku Panduan

Pengguna dapat mengikuti urutan bab yang telah disusun untuk menelusuri setiap aspek

penting dalam penggunaan website atau langsung menuju bab yang paling relevan dengan

kebutuhan mereka. Setiap bagian dalam buku ini menyajikan penjelasan, langkah-langkah

praktis, dan contoh ilustratif untuk memandu pengguna. Kami menghimbau agar setiap pembaca

membaca dengan teliti dan cermat untuk memaksimalkan manfaat dari penggunaan website

PMB UNIBA.
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2. Struktur Tombol

Adapun tombol yang digunakan pada website PMB UNIBA dapat dilihat pada Tabel 2.1.

Tabel 2.1 Struktur Tombol

Tombol Deskripsi

Tombol “Login” digunakan untuk masuk ke dalam website
menggunakan akun pengguna yang terdaftar pada sistem.

Tombol “Edit” atau “Edit/Simpan” digunakan untuk melakukan
perubahan data pada website.

Tombol “Simpan” digunakan untuk menyimpan perubahan atau
penambahan data pada website.

Tombol “Tambah” digunakan untuk menambahkan data baru
pada website.

Tombol “Lihat File” digunakan untuk melihat file yang telah
diunggah sebelumnya.

Tombol “BRIVA” digunakan untuk mengunggah bukti
pembayaran virtual account BRIVA.

Tombol “Choose File” digunakan untuk memilih file yang ingin
diunggah pada website.

Tombol Kembali digunakan untuk kembali ke halaman yang
telah diakses sebelumnya.

Tombol Logout digunakan untuk mengeluarkan akun pengguna
dari sistem.

3. MengaksesWebsite

3.1 Tata Cara Mengakses Situs

Untuk mengakses website PMB UNIBA, diperlukan perangkat berupa komputer atau

laptop yang terhubung dengan jaringan internet. Berikut adalah langkah-langkah untuk

mengakses halaman utama website:

1. Buka Web Browser: Gunakan web browser seperti Google Chrome, Mozilla Firefox, atau

browser lainnya yang telah terpasang di perangkat Anda.
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2. Alamat URL: Ketik alamat URL pmb.uniba-bpn.ac.id pada bar alamat browser.

3. Tekan Tombol Enter: Setelah mengetik alamat URL, tekan tombol “Enter” pada

keyboard Anda.

4. Tunggu Loading: Sistem akan melakukan proses pengalihan dan memuat halaman login

website PMB UNIBA. Tunggu hingga proses pemuatan halaman selesai.

5. Halaman Login: Setelah loading selesai, sistem akan menampilkan halaman login website

PMB UNIBA, seperti yang dapat dilihat pada Gambar 3.1.1.

Gambar 3.1.1 Halaman Login

3.2 Registrasi

Sebelum menggunakan website PMB UNIBA, calon mahasiswa baru (camaba) perlu
mendaftarkan diri terlebih dahulu di dalam website. Berikut adalah langkah-langkah untuk
melakukan registrasi pada website:

1. Klik tombol “Registrasi Mahasiswa Baru”: Setelah Anda berada di halaman login website
(lihat kembali Subbab 3.1), klik tombol “Registrasi Mahasiswa Baru” untuk mulai
mendaftarkan diri (Gambar 3.2.1).
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Gambar 3.2.1 Halaman Login - Tombol “Registrasi Mahasiswa Baru”

2. Isi formulir registrasi: Setelah Anda mengklik tombol “Registrasi Mahasiswa Baru,”
formulir registrasi mahasiswa baru UNIBA akan ditampilkan, seperti contoh pada
Gambar 3.2.2. Isi formulir tersebut sesuai dengan data diri Anda, dan catat email dan
password yang Anda masukkan. Email dan password tersebut akan digunakan untuk
login ke dalam website.

Gambar 3.2.2 Formulir Registrasi Mahasiswa Baru UNIBA

3. Klik tombol “DAFTAR”: setelah Anda selesai mengisi formulir, pastikan data yang telah
dimasukkan sudah benar, kemudian klik tombol “DAFTAR.” Setelah itu, klik tombol
“OK” pada pesan yang muncul di bagian atas formulir, seperti contoh pada Gambar 3.2.3.
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Gambar 3.2.3 Formulir Registrasi Mahasiswa Baru UNIBA - Tombol “Daftar”

4. Apabila Anda berhasil mendaftarkan diri, pesan seperti pada Gambar 3.2.4 akan
ditampilkan. Anda sudah bisa melanjutkan dengan login ke dalam website.

Gambar 3.2.4 Pesan Pendaftaran Berhasil
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3.3 Login

Login dilakukan untuk masuk ke dalam website menggunakan akun yang terdaftar pada

sistem. Berikut adalah langkah-langkah untuk login ke dalam website:

1. Masukkan Informasi Akun: Setelah Anda memasuki halaman login, isilah kolom “E-mail

Address” dan “Password” dengan informasi akun yang benar, seperti contoh pada

Gambar 3.3.1.

2. Klik Tombol “Login”: Setelah memasukkan informasi akun, klik tombol “Login.”

3. Tunggu Konfirmasi: Setelah mengklik tombol “Login”, tunggu sejenak untuk verifikasi

informasi. Sistem kemudian akan memberikan konfirmasi login.

4. Halaman Utama: Jika login berhasil, Anda akan diarahkan ke halaman utama website

(Gambar 3.3.2), di mana Anda dapat memasukkan data pribadi dan mengunggah

dokumen-dokumen yang diperlukan untuk mendaftarkan diri sebagai camaba UNIBA.

Gambar 3.3.1 Contoh Pengisian Halaman Login
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Gambar 3.3.2 Halaman Utama

Pada halaman utama, Anda dapat membaca beberapa arahan yang diberikan untuk

melaksanakan tes PMB.

3.4 Forum Tanya Jawab PMB

Jika Anda memiliki pertanyaan terkait PMB program studi pilihan Anda, silahkan klik

link yang tersedia sesuai dengan program studi yang Anda pilih, seperti contoh pada Gambar

3.4.1.

Gambar 3.4.1 Link Grup WhatsApp Program Studi

Link tersebut akan mengarahkan Anda untuk masuk ke dalam grup WhatsApp program studi

tersebut. Klik tombol “Join Chat” untuk bergabung ke dalam grup WhatsApp program studi

pilihan Anda (Gambar 3.4.2).
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Gambar 3.4.2 Bergabung ke Dalam Grup WhatsApp Program Studi

3.5 Profil, Data Diri, dan Riwayat Camaba

Untuk melihat profil akun Anda, scroll halaman website hingga berada di bagian Profil

Akun. Profil akun terletak di sebelah kiri halaman, seperti yang dapat Anda lihat pada Gambar

3.5.1.

Gambar 3.5.1 Bagian Profil Akun
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1. Mengubah data diri:

Anda dapat mengubah data diri Anda dengan mengklik tombol

yang berada di bawah foto profil Anda, seperti contoh pada Gambar 3.5.2.

Gambar 3.5.2 Tombol “Edit” Data Diri

Setelah itu, formulir untuk mengubah data diri Anda akan ditampilkan, seperti contoh

pada Gambar 3.5.3.

Gambar 3.5.3 Formulir Ubah/Edit Data Diri
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Silahkan ubah data diri Anda dengan cara mengisi kolom-kolom yang sudah tersedia

sesuai dengan data yang ingin Anda ubah. Setelah semua perubahan data telah Anda

masukkan, klik tombol untuk menyimpan perubahan data diri Anda.

2. Riwayat Sekolah, Data Keluarga, dan Riwayat Pekerjaan Camaba:

Untuk mengikuti tes, Anda diwajibkan untuk melengkapi Riwayat Sekolah dan Data

Keluarga Anda. Apabila Anda memiliki riwayat pekerjaan, Anda juga dapat

menambahkan data tersebut ke dalam profil Anda (opsional).

Gambar 3.5.4 Kolom Riwayat Camaba

a. Menambahkan Riwayat Sekolah:

Untuk menambahkan riwayat sekolah Anda, klik tombol .

Setelah itu, formulir untuk menambahkan riwayat sekolah akan ditampilkan, seperti

contoh pada Gambar 3.5.5.
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Gambar 3.5.5 Formulir Tambah Riwayat Sekolah

Lengkapi data riwayat sekolah yang pernah Anda tempuh sebelumnya sesuai dengan

kolom yang tersedia, kemudian klik tombol untuk menambahkan riwayat

sekolah Anda. Apabila Anda ingin menghapus data riwayat sekolah Anda, klik tombol

yang terdapat pada kolom “Hapus” pada tabel Riwayat Sekolah (Gambar 3.5.6).

Gambar 3.5.6 Tombol “Hapus” pada Riwayat Sekolah
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b. Menambahkan Data Keluarga:

Untuk menambahkan data keluarga Anda, klik tombol . Setelah

itu, formulir untuk menambahkan data keluarga akan ditampilkan, seperti contoh pada

Gambar 3.5.7.

.
Gambar 3.5.7 Formulir Tambah Data Keluarga

Lengkapi data keluarga Anda sesuai dengan kolom yang tersedia, kemudian klik tombol

untuk menambahkan data keluarga Anda. Apabila Anda ingin menghapus

data keluarga Anda, klik tombol yang terdapat pada kolom “Hapus” pada tabel Data

Keluarga (Gambar 3.5.8).
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Gambar 3.5.8 Tombol “Hapus” pada Data Keluarga

c. Menambahkan Riwayat Pekerjaan:

Untuk menambahkan riwayat pekerjaan Anda (opsional), klik tombol

. Setelah itu, formulir untuk menambahkan riwayat pekerjaan akan

ditampilkan, seperti contoh pada Gambar 3.5.9.

Gambar 3.5.9 Formulir Tambah Riwayat Pekerjaan

Lengkapi data riwayat pekerjaan Anda sesuai dengan kolom yang tersedia, kemudian klik

tombol untuk menambahkan data riwayat pekerjaan. Apabila Anda ingin

menghapus data riwayat pekerjaan Anda, klik tombol yang terdapat pada kolom

“Hapus” pada tabel Riwayat Pekerjaan (Gambar 3.5.10).
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Gambar 3.5.10 Tombol “Hapus” pada Riwayat Pekerjaan

3.6 Pembayaran Biaya Tes PMB

Untuk membayar biaya tes PMB, scroll halaman Anda hingga Anda sampai di bagian

“Pembayaran Biaya Tes PMB,” seperti contoh yang dapat dilihat pada Gambar 3.6.1 (lihat

bagian yang diberi kotak warna merah).

Gambar 3.6.1 Bagian “Pembayaran Biaya Tes PMB” pada HalamanWebsite
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1. Pembayaran Biaya Tes PMB Menggunakan BRI Virtual Account (BRIVA):

Gambar 3.6.2 Contoh Nomor BRIVA padaWebsite

Pembayaran menggunakan BRIVA dapat dilakukan dengan beberapa cara, beberapa di

antaranya adalah pembayaran melalui ATM BRI, pembayaran melalui mobile banking

BRI (BRImo), dan pembayaran langsung melalui Teller BRI. Silahkan ikuti tahapan

berikut untuk melakukan pembayaran sesuai dengan metode pembayaran yang Anda

inginkan.

a. Pembayaran melalui ATM BRI:

● Masukkan kartu ATM dan PIN Anda

● Pilih menu “Transaksi Lain”, kemudian pilih menu “Pembayaran”

● Setelah itu klik “Menu Lainnya”, lalu pilih menu “BRIVA”

● Masukkan nomor BRIVA yang telah diberikan melalui website PMB

UNIBA (contoh pada Gambar 3.6.2), kemudian pilih “Benar”

● Ketika muncul konfirmasi pembayaran, silahkan periksa kembali dan pilih

“Ya” jika nomor BRIVA sudah benar

● Transaksi telah selesai. Silahkan ambil bukti pembayaran Anda agar dapat

diunggah pada website PMB UNIBA.

b. Pembayaran melalui mobile banking BRI (BRImo):

● Login BRI Mobile, lalu pilih menu “Pembayaran”

● Setelah itu, klik menu “BRIVA”

● Masukkan nomor BRIVA yang telah diberikan melalui website PMB

UNIBA (contoh pada Gambar 3.6.2)
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● Setelah itu, masukkan PIN Mobile Banking Anda dan klik “Kirim”

● Transaksi telah selesai, dan bukti pembayaran akan ditampilkan.

Screenshot bukti pembayaran Anda agar dapat diunggah pada website

PMB UNIBA.

c. Pembayaran melalui Teller BRI:

● Isi Slip Setoran Tunai

● Masukan nomor BRIVA yang telah diberikan melalui website PMB

UNIBA (contoh pada Gambar 3.6.2)

● Anda akan mendapat salinan slip setoran tunai sebagai bukti pembayaran.

Simpan slip setoran tunai agar dapat diunggah pada website PMB UNIBA.

2. Unggah (Upload) Bukti Pembayaran Biaya Tes PMB:

Gambar 3.6.3 Tombol Unggah Bukti Pembayaran

a. Setelah Anda selesai melakukan pembayaran, unggah bukti pembayaran Anda pada

website dengan cara mengklik tombol pada kolom “Upload Bukti

Pembayaran” (lihat kotak merah pada Gambar 3.6.3). Setelah itu, halaman untuk

mengunggah bukti pembayaran akan ditampilkan (Gambar 3.6.4).
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Gambar 3.6.4 Halaman Unggah Bukti Pembayaran

b. Pada halaman Upload, klik tombol untuk memilih gambar bukti pembayaran

Anda, seperti contoh pada Gambar 3.6.4.

Gambar 3.6.5 Pilih Foto Bukti Pembayaran

Setelah Anda mengklik tombol , sebuah jendela pop-up akan muncul, seperti
contoh pada Gambar 3.6.5. Klik dua kali foto bukti pembayaran Anda untuk mengunggah
foto tersebut. Pastikan ukuran file foto Anda kurang dari 1 MB.
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Gambar 3.6.6 Tombol Simpan untuk Menyimpan Foto Bukti Pembayaran

c. Setelah Anda memilih foto bukti pembayaran Anda untuk diunggah, klik tombol

untuk menyimpan foto bukti pembayaran Anda.

3. Melihat Status Pembayaran dan Status Bukti Bayar:

Gambar 3.6.7 Status Pembayaran dan Status Verifikasi Bukti Bayar

Setelah Anda membayar tagihan BRIVA Anda, status pembayaran Anda akan berubah

menjadi . Bukti pembayaran yang telah Anda unggah sebelumnya (ikuti

langkah-langkah pada Subbab 3.6 poin no. 2) dapat Anda lihat kembali dengan cara

mengklik tombol . Bukti pembayaran Anda perlu diverifikasi oleh Admin
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PMB UNIBA terlebih dahulu. Cek website secara berkala untuk melihat status verifikasi

bukti pembayaran Anda.

Gambar 3.6.8 Status Verifikasi Bukti Bayar. (Kiri) Belum Diverifkasi. (Kanan) Sudah Terverifikasi.

3.7 Jadwal Tes PMB

Setelah Anda selesai melakukan pembayaran biaya tes, dan pembayaran Anda sudah

diverifikasi, Anda dapat memilih jadwal tes PMB Anda di bagian “Jadwal Tes PMB” pada

halaman Anda. Kolom “Jadwal Tes PMB” terletak di bawah kolom “Pembayaran Biaya Tes

PMB” (lihat Gambar 3.7.1 sebagai referensi).

Gambar 3.7.1 Bagian “Jadwal Tes PMB” pada HalamanWebsite
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1. Memilih Jadwal Tes PMB:

Pelaksanaan tes PMB dilakukan secara daring. Pilih jadwal tes PMB Anda dengan cara

mengklik kolom dropdown “Jadwal Tes” (lihat contoh pada Gambar 3.7.2), kemudian

pilih jadwal yang Anda inginkan.

Gambar 3.7.2 Kolom dropdown “Jadwal Tes”

Setelah Anda memilih jadwal tes PMB Anda, klik tombol untuk

menyimpan pilihan jadwal Anda.

Gambar 3.7.3 Rincian Jadwal Tes

Setelah jadwal tes pilihan Anda disimpan, kolom “Jadwal Tes PMB” akan menampilkan

rincian jadwal tes Anda.

3.8 Pengerjaan Tes PMB

Tes PMB dapat Anda akses di hari yang sama dengan jadwal yang sudah Anda pilih

sebelumnya. Untuk mengakses tes PMB, scroll halaman Anda hingga bagian profil akun,

kemudian klik tombol , seperti contoh pada Gambar 3.8.1.
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Gambar 3.8.1 Tombol “Tes Online”

Setelah Anda mengklik tombol , halaman pengerjaan tes akan ditampilkan,

seperti contoh pada Gambar 3.8.2.

Gambar 3.8.2 Halaman Pengerjaan Tes

Soal tes diberikan dalam bentuk pilihan ganda. Pilih jawaban yang menurut Anda paling benar.

Sesuai dengan petunjuk yang diberikan pada halaman tes, pastikan untuk mengklik tombol

agar jawaban Anda tidak hilang jika terjadi kendala jaringan, seperti contoh

pada Gambar 3.8.3.
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Gambar 3.8.3 Klik Tombol “Simpan” pada Tiap Soal yang Sudah Terjawab

Apabila Anda sudah selesai mengerjakan tes dan masih ada waktu yang tersisa, Anda dapat

mengakhiri tes lebih awal dengan cara mengklik tombol yang terdapat di

bagian bawah halaman, seperti yang dapat dilihat pada Gambar 3.8.4.

Gambar 3.8.4 Tombol “Selesai” untuk Mengakhiri Tes

Setelah Anda menyelesaikan tes, hasil tes Anda akan segera ditampilkan, seperti pada Gambar

3.8.5.
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Gambar 3.8.5 Halaman Hasil Tes

Klik tombol untuk kembali ke halaman utama. Di halaman utama,

silahkan cetak Surat Keterangan Lulus Ujian Anda (bisa dalam bentuk pdf) dengan cara

mengklik tombol “Cetak Surat Keterangan Lulus Ujian.”

Gambar 3.8.6 Tombol “Persyaratan Daftar Ulang” dan “Cetak Surat Keterangan Lulus Ujian”
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Untuk melihat persyaratan daftar ulang, klik tombol “Persyaratan Daftar Ulang,” seperti contoh

pada Gambar 3.8.6.

3.9 Pendaftaran Ulang

Pendaftaran ulang hanya dapat dilakukan setelah Anda menyelesaikan tes PMB dan telah
dinyatakan lulus. Untuk memulai proses pendaftaran ulang, scroll halaman hingga bagian profil

Anda, dan klik tombol yang terletak di bawah foto profil Anda,
seperti contoh pada Gambar 3.9.1.

Gambar 3.9.1 Tombol “Daftar Ulang” pada Halaman Utama

Setelah itu, formulir untuk melakukan pendaftaran ulang akan ditampilkan, seperti yang dapat

dilihat pada Gambar 3.9.2. Lengkapi data diri Anda sesuai dengan kolom formulir yang tersedia.

Gambar 3.9.2 Formulir Daftar Ulang Mahasiswa Baru
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Setelah Anda melengkapi data diri, klik tombol untuk mendaftar ulang.
Setelah itu, Anda akan diarahkan kembali ke halaman utama.

1. Upload Berkas Persyaratan Daftar Ulang:
Untuk mengunggah berkas-berkas persyaratan daftar ulang, ikuti langkah berikut. Scroll
halaman Anda hingga sampai di bagian profil Mahasiswa, kemudian klik tombol

yang terletak di bawah kolom Profil tersebut, seperti contoh pada
Gambar 3.9.3.

Gambar 3.9.3 Tombol “Upload Berkas” pada Halaman Utama

Kemudian, halaman untuk mengunggah berkas akan ditampilkan, seperti yang dapat
dilihat pada Gambar 3.9.4.

Gambar 3.9.4 Halaman Unggah Berkas Daftar Ulang
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Klik tombol untuk memilih file yang ingin Anda unggah. Pastikan file yang
diunggah berukuran maksimal 1MB dan file dalam bentuk .jpg, .jpeg, .png, atau .pdf.
Anda juga dapat memberikan keterangan mengenai berkas Anda (opsional) dengan cara

mengisi kolom teks yang tersedia di sebelah tombol . Setelah Anda

mengunggah file Anda, klik tombol untuk menyimpan file yang telah diunggah.

Gambar 3.9.5 Status Verifikasi Berkas

Berkas-berkas yang telah Anda unggah akan diverifikasi oleh Admin PMB UNIBA.

Berkas yang sudah diverifikasi ( ) tidak bisa dihapus atau

diubah. Berkas yang ditolak ( ) perlu diunggah ulang, silahkan ikuti

catatan verifikasi dari Admin. Klik tombol untuk melihat file yang sudah
diunggah.

2. Pembayaran Biaya Pendidikan:
Anda dapat melihat rincian biaya yang perlu dibayarkan untuk mendaftar ulang pada
tabel Biaya Pendidikan yang tersedia di halaman utama Anda, seperti yang dapat dilihat
pada Gambar 3.9.6. Untuk tagihan SPFP, Anda dapat memilih untuk membayar lunas
atau mencicil sebanyak 40% dari total tagihan SPFP.

30



Gambar 3.9.6 Tabel Biaya Pendidikan

Pilih opsi pembayaran SPFP Anda dari dropdown “Pilih opsi pembayaran SPFP” pada

bagian SPFP, kemudian klik tombol , seperti contoh pada Gambar 3.9.7.

Gambar 3.9.7 Tabel Biaya Pendidikan

Setelah Anda memilih opsi pembayaran SPFP, tombol untuk mengunggah bukti
pembayaran SPFP, dan status pembayaran akan dimunculkan, seperti yang dapat dilihat
pada Gambar 3.9.8.
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Gambar 3.9.8 Tabel Biaya Pendidikan setelah Pemilihan Opsi Pembayaran SPFP

Untuk membayar tagihan, mengunggah bukti pembayaran, serta penjelasan terkait status
pembayaran, silahkan ikuti petunjuk pada Subbab 3.6 : “Pembayaran Biaya Tes PMB.”
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