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PROSEDUR PINDAH

. TUJUAN
Sebagai acuan bagi mahasiswa dalam hal pengajuan pindah kuliah baik antar program studi di Universitas
Ubudiyah maupun di luar Universitas Ubudiyah.

. DESKRIPSI
SOP ini merupakan pedoman yang menyajikan prosedur atau langkah-langkah operasional standar terkait
dengan pengajuan pindah kuliah bagi mahasiswa.

. RUANG LINGKUP

1. Pelunasan biaya SPP semester sebelumnya
2. Permohonan pindah kuliah

3. Pembuatan Surat Keterangan Pindah

DEFINISI
Pindah program studi adalah mengundurkan diri dari suatu program studi untuk pindah ke program studi lain
baik internal fakultas, antar fakultas, atau bahkan antar perguruan tinggi.

. DOKUMEN TERKAIT
1. Slip SPP semester sebelumnya

PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB
Mahasiswa mengakses website daa.uui.ac.id
Pilih menu prosedur akademik dan klik prosedur pindah
Mahasiswa mencetak sendiri surat permohonan pindah dan bukti bebas akademik
Mahasiswa mengisi form permohonan pindah dan bukti bebas akademik ke bidang terkait
Mahasiswa meminta persetujuan dari ketua Prodi
Mahasiswa melakukan registrasi pada one way service dan menyerahkan surat permohonan pindah
beserta persyaratan lainnya
Petugas one way memberikan kupon layanan kepada mahasiswa
Petugas one way mengantarkan surat permohonan pindah ke bagian staff DAA
Staff DAA membuat surat keterangan pindah kemudian di Sah kan Oleh Ketua Prodi
. Staff DAA menyerahkan kembali surat Keterangan Pindah kepada petugas one way
. Petugas One way menyerahkan Surat keterangan pindah kepada mahasiswa sesuai dengan waktu yang
telah ditentukan
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KETENTUAN UMUM

1. Mahasiswa telah membayar biaya SPP pada semester sebelumnya
2. Mahasiswa tercatat sebagai mahasiswa aktif

3. Minimal telah mengikuti 2 semester di Prodi yang lama

. SARANA YANG DIGUNAKAN
1. Jaringan internet

. WAKTU
1. 1 hari
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