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UNIVERSITAS NEGERJ MALANG
No.

Dokumen

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Tanggal

PROSES KEPINDAHAN MAHASISWA Nomor

DARI LUAR UM Revisi

A. Tujuan:
Memproses kepindahan mahasiswa dari luar Universitas Negeri Malang (UM).

B. Lingkup:

Menetapkan kegiatan dan tanggung jawab universitas dalam pelaksanaan kepindahaan

mahasiswa dari luar UM.

C. Penanggung jawab:

1. Dekan

2. Kepala Biro AKPIK

D. Acuan:

Pedoman Pendidikan UM Tahun Akademik 2018/2019 tanggal 5 September 2018.

E. Pihak yang terlibat:

1. Orangtua/wal i/sponsor

2. Ketua Jurusan/Koordinator Program Studi

3. Dekan/Direktur

4. Subbag Akademik (Kemahasiswaan) Fakultas

5. Subag Akademik dan Evaluasi, BAKPIK

6. Subag Registrasi dan Statistik, BAKPIK

F. Prosedur Kerja:

1. Mengajukan surat permohonan pindah dari perguruan tinggi asal kepada Rektor UM
dengan tembusan kepada Dekan dan Ketua Jurusan/Koordinator Program Studi yang
dituju disertai lampiran sebagai berikut:

a. fotokopi sertifikat akreditasi program studi yang disahkan oleh perguruan
tinggi asal, dengan ketentuan nilai akreditasi minimal sama atau lebih tinggi
dengan prodi yang dituju;

b. kartu basil studi per semester dan IPK yang disahkan oleh perguruan tinggi
asal dengan nilai IPK minimal 2,75;

c. surat persetujuan orangtua/wali/sponsor bagi mahasiswa yang masih menjadi
tanggungannya;

d. surat keterangan berkelakuan baik dari dekan fakultas asal
e. surat keputusan pindah dari orangtua/suami/istri bagi mahasiswa yang

mengajukan permohonan kepindahannya karena dipindahkannya tempat kerja
orangtua/suami/istri oleh unit kerjanya;

f. surat izin belajar dari atasan berwenang bagi mahasiswa yang sudah bekerja;
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g. masa studi yang tersisa dihitung mulai dari tahun masuk diperguruan tinggi
asal dan diperkirakan masih mencukupi untuk menyelesaikan beban studi
yang tersisa; dan

h. surat keterangan bahwa yang bersangkutan tidak dalam keadaan kehilangan
hak studi {drop out), yang disebabkan tidak memenuhi ketentuan akademik
dari perguruan tinggi asal.

2. Syarat dan ketentuan diterimanya mahasiswa pindahan dari luar UM ditetapkan oleh
Dekan atas pertimbangan Ketua Jurusan/Kaprodi.

3. Pengajuan permohonan pindah paling lambat dua bulan sebelum masa registrasi
4. Permohonan pindah tidak dapat dipertimbangkan apabila pengajuannya melampaui

batas waktu seperti tersebut pada Ayat (3).
5. Syarat dan ketentuan diterimanya mahasiswa pindahan dari luar UM ditetapkan oleh

Rektor atas pertimbangan Dekan dan Ketua Jurusan/Kaprodi.
6. Membuat Surat Keterangan Tanda Diterima (SKTD) oleh Rektor u.p. Kepala

BAKPIK yang diberikan kepada mahasiswa yang bersangkutan dengan tembusan
kepada:

a. Rektor perguruan tinggi asal;
b. Dekan fakultas yang dituju;
c. Kepala Biro Umum Keuangan;
d. Ketua Jurusan/Koordinator ProgramStudi yang dituju;
e. Kepala Pusat TIK;
f. Kasubag Registrasi dan Statistik.

7. Mahasiswa pindahan dari luar UM pada saat registrasi dikenakan biaya pendidikan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

8. Mahasiswa pindahan dari perguruan tinggi luar negeri harus mendapatkan persetujuan
dari Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi.

9. Memproses data calon mahasiswa pindahan di laman siakad.um.ac.id

G. Dokumen terkait:

1. Surat permohonan pindah dari luar UM

2. Surat atau memo persetujuan dari Kajur/Koor. prodi yang dituju

3. Surat Keterangan Tanda Diterima (SKTD)

4. Fotokopi Kartu Hasil Studi (KHS)

H. Bagan Alir SOP

No. Pelaksana Aktifitas Dok. / Catatan Mutu

C Mulai 3

Mahasiswa

4-
Mengajukan permohonan

tertulis kepada Rektor UM

1. Surat permohonan pindah
2. Fotokopi sertifikat akreditasi
3. Kartu hasil studi per semester
4. Surat keterangan berkelakuan baik
5. Surat keputusan pindah
6. Surat izin belajar
7. Surat keterangan bahwa yang

bersangkutan tidak dalam keadaan
kehilangan hak studi {drop out)

Dilarang memperbanyak dokumen tanpa izin pengendali dokumen/Kabag Akademik, Biro
Akademik, Kemahasiswaan, Perencanaan, Informasi dan Kerjasama fBAKPIK)

Hal 3 dari 4



No. Pelaksana Aktifitas Dok. / Catatan Mutu

Staf Subag

Akademik dan

Evaluasi,

BAKPIK

Membuat Surat Keterangan

Tanda Diterima (SKTD)

Surat Keterangan Persetujuan Pindah

(SKPP)

Staf Subag

Akademik dan

Evaluasi,

BAKPIK

Memproses data calon

mahasiswa pindahan di laman

siakad.um.ac.id

C
t

Data pada laman: siakad.um.ac.id

Selesai 3
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