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NAMA SOP USULAN SURAT PINDAH KULIAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5336).

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Tahun 2014 Nomor 16 Tambahan Lembaran Negara Nomor
5500)

3. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

4. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Menguasai dan memahami tentang Panduan Akademik
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

Menguasai dan memahami Penggunaan Komputer dan Scaner

Menguasai dan memahami Penggunaan Aplikasi Browser Internet

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk 1. Perangkat Komputer/Laptop
2. SOP Surat Keluar 2. Scanner
3. Jaringan Internet
4, Agenda Surat Masuk dan Keluar
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka tidak akan terciptanya
tertib administrasi engan baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




ALUR SOP USULAN SURAT PINDAH KULIAH

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket
Prodi/ Analis/ Rektorat /
Mahasiowa Jurusan Wadek 1 i Fungsional |Walkil Rektor 1 o Wkt e o
Surat Surat
Mahaiswa Mengajukan Permohonan Permohonan
1 |Permohonan Pindah melalui ' diketahui Ortu, Tentatif |diketahui Ortu,
Program Studi/jurusannya. h Transkrip Transkrip
Akademik Akademik
¥ Surat Surat
Prodi/Jurusan menerima Tidak Permohonan Permohonan
2 |dokumen pindah dan memeriksa ‘ diketahui Ortu, | 15 menit |diketahui Ortu,
kelengkapannya. Transkrip Transkrip
Akademik Akademik
Menyetujui dan meneruskan G Eaeaiega Wesmmhnm.a
3 |dokumen ke Fakultas untuk di Lengka i Smenit | oAt
Prosss Siiit Pdah, Dokumen Dokumen
lengkap lengkap
Lembar Lembar
4 Menyetujui dan mendisposisikan Disposisi, & menit Disposisi,
dokumen ke Wadek 1. Pengantar, Pengantar,
Dokumen Dokumen
Menyetujui dan mendisposisikan Wm“.””n_. Woﬁ:h””.&.
5 |dokumen ke KTU untuk diproses > g 5 menit 4
ke Rektorat. Petgnies, TStglatter;
Dokumen Dokumen
Menyetujui dan mendisposisikan Peguntar FUnEar
dokumen ke Analis untuk ; Permohonan . Permohonan
6 |.. Rekomendasi 30 Menit |Rekomendasi
diproses Surat Permohonan Salah
¥ e Pindah Pindah
Rekomendasi pindah ke rektorat.
Surat Pengantar Surat Pengantar
5 Permohonan Permohonan
7 Memnerikee dant Eu:..n:.n. ..:.:.E ’ Rekomendasi 5 menit |Rekomendasi
pengantar rekomendasi pindah Pindah & Pindah &
Dokumen Dokumen
Surat Pengantar Surat Pengantar
Benar Permohonan Permohonan
8 Hﬂﬂhﬂ__ﬂﬁﬁ :mm_“ﬂuhﬁq Rekomendasi 5 menit |Rekomendasi
3 Pindah & Pindah &
Dokumen Dokumen
Surat Pengantar Surat Pengantar
Menandatangani surat pengantar Permohonan Permohonan
9 |rekomendasi pindah untuk Rekomendasi 5 menit |Rekomendasi
dikirim ke Rektorat Pindah & Pindah &
Dokumen Dokumen
Surat Pengantar Surat Pengantar |Staf
Mengirim surat Pengantar dan Permohonan Permohonan mengiri
10 Permohonan Pindah mahasiswa w- Rekomendasi 10 Menit | Rekomendasi m Via
ke Rektorat Universitas Pindah & Pindah & SINDE
Malikussaleh Dokumen Dokumen
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