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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Tanggal

PROSES KEPINDAHAN MAHASISWA Nomor
DALAM LINGKUNGAN UM Revisi

A. Tujuan:
Memproses kepindahan mahasiswa dalam lingkungan Universitas Negeri Malang (UM).

B. Lingkup:
Menetapkan kegiatan dan tanggung jawab universitas dalam pelaksanaan kepindahaan
mahasiswa dalam lingkungan UM.

C. Penanggung jawab:

Dekan

D. Acuan:
Pedoman Pendidikan UM Tahun Akademik 2015/2016 tanggal 15 Juli 2015.

E. Pihak yang terlibat:

1.

A EA i

Orangtua.wali

Dosen Penasehat Akademik (PA)

Ketua Jurusan/Koordinator Program Studi
Dekan/Direktur

Subbag Akademik (Kemahasiswaan) Fakultas
Kepala Pusat TIK

F. Prosedur Kerja:

I

3.

Permohonan pindah program studi dapat dilakukan setelah memasuki semester IV dan
proses pengurusan surat kepindahan dapat dilakukan pada semester IV dan
seterusnya.
Mengajukan permohonan tertulis kepada Dekan Fakultas dan Ketua Jurusan
ditandatangani yang bersangkutan, dan diketahui oleh orangtua/wali, dosen PA, Ketua
Jurusan serta Dekan dengan alasan kepindahan yang kuat dan disertai lampiran
sebagai berikut:
a. fotokopi Kartu Hasil Studi (KHS) tiap semester dan keterangan IPK yang
disahkan oleh Kepala BAKPIK;
b. surat atau memo persetujuan dari Kajur/Koor. prodi yang dituju berdasarkan
hasil konsultasi;
c. surat persetujuan pindah program studi dari atasan langsung bagi yang bekerja
atau sponsor bagi yang dibiayai sponsor.
Pengajuan permohonan pindah paling lambat dua bulan sebelum masa registrasi.




4. Membuat Surat Keterangan Persetujuan Pindah (SKPP) oleh Dekan fakultas yang
menerimanya, yang diberikan kepada mahasiswa yang bersangkutan dengan

tembusan kepada:
Rektor;

e oo TP

g. Orang tua/wali/sponsor yang bersangkutan.

5. Memproses data mahasiswa pada laman: siakad.um.ac.id

G. Dokumen terkait:

1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM).

kv

H. Bagan Alir SOP

Surat permohonan pindah program studi.
Surat atau memo persetujuan dari Kajur/Koor. prodi yang dituju.
Surat Keterangan Persetujuan Pindah (SKPP).
Fotokopi Kartu Hasil Studi (KHS)

Dekan dan/atau Ketua Jurusan/Koordinator Program Studi asal;
Kepala BAKPIK dan Kepala BUK;
Kepala Pusat TIK;

Kasubag Registrasi dan Statistik;
Dosen PA asal mahasiswa yang bersangkutan; dan

No. Pelaksana

Aktifitas

Dok. / Catatan Mutu

1 | Mahasiswa

-

Mengajukan permohonan
tertulis kepada Dekan Fakultas
dan Ketua Jurusan

. Surat Permohonan pindah

program studi

. Fotokopi Kartu Hasil Studi

(KHS) tiap semester

. Surat atau memo persetujuan dari

Kajur/Koor. prodi yang dituju

. Surat persetujuan pindah program

studi dari atasan langsung bagi
yang bekerja atau sponsor bagi
yang dibiayai sponsor

AN 7]

Stlzde'Ub?kg Membuat Surat Keterangan . i dah
2 Akademi . Persetujuan Pindah (SKPP) Surat Keterangan Persetujuan Pinda
(Kemahasiswaan) (SKPP)
Fakultas
v
Memproses data mahasiswa
pada laman: siakad.um.ac.id
Staf Subag TU . .
3 PTIK T Data pada laman: siakad.um.ac.id
( Selesai )
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