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DISAHKAN OLEH 

KEMENTERIAN 

PENDIDIKAN, 
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Dekan Fakultas Pertanian 

 UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL 

VETERAN JAWA TIMUR 

      

        

 BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,  

PERENCANAAN DAN KERJASAMA Dr. Ir. Wanti Mindari, M.P. 

 FAKULTAS PERTANIAN NIP 196312081990032001 

 SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI 
NAMA SOP Layanan Surat Pindah Studi 

  

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 PERATURAN REKTOR UPN VETERAN JAWA TIMUR 

NOMOR: 401/UN36/HK/2019 TENTANG 
PERATURAN AKADEMIK 

1 Kemampuan mengolah data 

2  
2 

 

3  3  

4  4  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1 Jurusan 1 Komputer, atk 

2 Fakultas 2  

3 Universitas 3  

4  4  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1 
 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

2 
 

3 
 



 

 

 

No 

 

 

Kegiatan 

PELAKSANA MUTU BAKU  

 

KET 
 

Mahasiswa 

 

Koorprodi 

Prodi 

 

Pengadm

in istrasi 

akademik 

Kasubag 

BAKPK 

 

Kabag 

Tata 

Usaha 

Wakil 

Dekan 

Bidang 

Akademik 

Kelengkapan 

 

 

Waktu 

 

 

Output 

1 
Mengisi formulir surat pindah dengan meminta persetujuan 

orangtua 

      berkas 10 menit Form surat 

pindah 

 

2 
Memeriksa formulir pengajuan pindah mahasiswa, jika setuju 

menandatangani surat pengajuan tersebut 

      Form surat 

pindah 

10 menit Form surat 

pindah 

 

3 
Menerima dan membuat draft surat pindah yang diajukan oleh 

mahasiswa 

      berkas 5 menit Form surat 

pindah 

 

4 

Memeriksa surat yang dibuat oleh pengadministrasi akademik, jika 

sudah lengkap diparaf dan jika belum lengkap dikembalikan ke 

pengadministrasi akademik 

      Form surat 

pindah 

10 menit surat 

pengantar 

pindah 

 

5 
 

Memaraf surat pengantar pindah studi 

      surat 

pengantar 

pindah 

5 menit surat 

pengantar 

pindah 

 

6 
 

Menandatangani surat pengantar pindah studi 

      surat 

pengantar 

pindah 

5 menit surat 

pengantar 

pindah 

 

7 
Mendokumentasikan surat pengantar pindah studi yang telah 

ditandatangani 

      surat 

pengantar 

pindah 

6 menit surat 

pengantar 

pindah 

 

8 
 

Mahasiswa membawa surat permohonan pindah studi ke BAKPK 

      surat 

pengantar 

pindah 

7 menit surat 

pengantar 

pindah 

 

 


