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1. | TUJUAN

Implementasi dari PeraturanAkademikRektor ITS tahun 2014 padaBab V Pasal
13&14 yaituuntuk Melayani permohonan pindah jurusan/program studi serta
memberikan identitas berupa Nomor Pokok (NRP) yang merupakan bukti telah
terdaftar sebagai mahasiswa baru pindahan dari Jurusan/Program Studi lain dari
Perguruan Tinggi Negeri (PTN) lain.

Implementasi dari PeraturanAkademikRektor ITS tahun 2014 padaPasal
34yaituuntuk Melayani permohonan pindah jurusan/program studi serta
memberikan identitas berupa Nomor Pokok (NRP) yang merupakan bukti telah
terdaftar sebagai mahasiswa baru pindahan dari Jurusan/Program Studi lain dari
dalam lingkungan ITS

2. | RUANG LINGKUP

Prosedur ini digunakan sebagai petunjuk dalam melaksanakan proses administrasi
pindah studi dari Jurusan/Program Studi lain dalam lingkungan ITS atau dari
Perguruan Tinggi Negeri (PTN) lain sampai dengan proses pendaftaran ulang.

3. | DEFINISI

Layanan Permohonan Pindah Jurusan/Prodi adalah proses administrasi pindah
studi dan proses pendaftaranulang bagi calon mahasiswa pindahan dari
Jurusan/Program Studi lain dalam lingkungan ITS atau dari Perguruan Tinggi
Negeri (PTN) lainyang telah disetujui.

4. | DOKUMEN TERKAIT

a. | Peraturan Akademik ITS
b. | Kalender Akademik ITS

c. | Surat permohonan pindah studi mahasiswa yang dilampiri Surat Keterangan dan
prestasi studi dari Jurusan/Program Studi atau Perguruan Tinggi Negeri asal

d. | Surat persetujuan Wakil Rektor I ITS atas permohonan pindah jurusan/studi

e. | Lembar Ekuivalensi Nilai dari Jurusan/Departemen
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5. | PROSEDUR

a. | Menerima disposisi Wakil Rektor I atas surat permohonan pindah studi dari ITS
atau dari luar ITS

b. | Membuat surat persetujuan pindah studi hingga pengesahan ke WR1

C. | Menyerahkan surat persetujuan pindah studi kepada mahasiswa, dengan
tembusan Dekan, Kajur/Kaprodi PTN asal dan tujuan serta UPT Kearsipan.

d. | Mengirimkan softcopy dan hardcopy biodata mahasiswa ke Dir.PAL dan DPTSI
e. | Memandu calon mahasiswa baru dalam mengisi biodata di aplikasi online sampai
mendapatkan Nomor Pokok Mahasiswa (NRP).

f. | Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan daftar ulang (bukti
pelunasan biaya pendidikan, foto copy ijazah dan transkrip nilai, foto copy
paspor(Jika pindahan dari LN), foto copy ijazah& Nilai yang telah di Egivalen oleh
Kajur/Kadep, danformulir-formulir) yang telah diisi.

g. | Menyerahkan Bukti Pendaftaran Ulangkepada calon mahasiswa pindahan.

6. | KELENGKAPAN PENDAFTARAN ULANG

Persyaratan Proses
Surat persetujuandariWakil Rektor I ITS ataspermohonanpindahstudi
Konversinilai

o o

Alat Kerja

Personal Computer (PC)
Web cam

Printer

Aplikasi pendaftaran ulang
Alat tulis kantor

Jaringan internet

a0 oo

7. | REALISASI

a. | Bukti Pendaftaran Ulang.
b. | Database biodata mahasiswa baru pindahan




INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER

(ITS)
Unit : STANDAR OPERASI DAN PROSEDUR (SOP) Tgl. Berlaku
LAYANAN PERMOHONAN
BAPKM PINDAH JURUSAN/PROGRAM STUDI
Hal : 40f5 NO.: PM-BAPKM.AK.1-17 No Revisi 03
c. | Dokumen kelengkapan persyaratan pendaftaran ulang
d. | Ekivalensi nilai matakuliah yang diakui oleh jurusan/program studi yang dituju
8. | FREKUENSI DAN REVIEW
Setiap semester (tergantung adanya permohonan pindah jurusan/program studi
dari jurusan/prodi di lingkungan ITS atau Perguruan Tinggi lain)
9. | SUMBER DATA
a. | Surat permohonan pindah jurusan/program studi
b. | Surat persetujuan Wakil Rektor I ITS atas permohonan pindah jurusan/program
studi
c. | Prestasi studi dari jurusan/program studi atau PTN asal
10. | CATATAN DAN KOMENTAR
a. | Penerimaan mahasiswa baru dari jurusan/program studi atau PTN lain dapat
diterima pada tiap semester (gasal/genap).
b. | Setiap mahasiswa pindahan wajib menyerahkan ekivalensi nilai yang telah
disetujui Kajur ke BAPKM
C. | Mahasiswa pindahan diproses di Aplikasi lokal
11. | CATATAN PERUBAHAN
SOP Daftar Ulang Mahasiswa Baru Pindahan diganti menjadi Layanan Pindah
Jurusan/Program Studi karena SOP ini mencakup prosedur layanan administrasi
pindah studi dari jurusan/program studi atau PTN lain sampai dengan proses
daftar ulang.
12. | KPI (WAKTU PENYELESAIAN)
Kurang lebih satu minggu




INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
(ITS)

Unit : STANDAR OPERASI DAN PROSEDUR (SOP)  Tgl. Berlaku

LAYANAN PERMOHONAN
BAPKM PINDAH JURUSAN/PROGRAM STUDI

Hal : 50f5 NO.: PM-BAPKM.AK.1-17 No Revisi 03

DIAGRAM ALIR PENDAFTARAN ULANG MAHASISWA PINDAHAN

BAPKM Mahasiwa Wakil Rektor DIR. PAL DPTSI
START )
IMENERIMA DATA :
DISPOSISI WR 1
TENTANG PINDAH
STUDI
MEMBLUAT SURAT PERSETUIUAN
PINDAH STUDI
MEMINTA PENGESAHAN KE
WR1
MENYERAHKAN SURAT
PERSETUIUAN PINDAH KE
MAHASISWA DENGAN TEMBUSAN
DEKAN, KAILUR TUIUAN, KAIURASAL,
UPTKEARSIPAN.
MENYIAPKAN DATA BIODATA
MAHASISWA SOFTCOPY DAN
HARDCOPY
MENGIRIM BIODATA MENGIRIM BIODATA
MELAKUKAN DAFTAR ULANG

HARDCOPY KE DIR PAL HARD{COPY KEDPTEI
HINGGA MENDAPATKAN NRP i

‘ MEMANDU MAHASISWA DALAM ‘ IMAHASISWA SOFTCOPY DAN MAHASISWA SOFTCOPY DAN

KELENGKAPAN SYARAT DAFTAR

MEMERIMA DAN MEMERI K54
ULANG

DAN MENYERAHKAN PADA
IMAHASISWA

MENCETAK BUKTI DAFTAR ULANG ‘




