
SOP Alih Kredit

Mahasiswa Administrasi Umum
Administrasi 
Akademik

Dosen MK/Ka.RMK Sekdep I/Kadep

P
h
as
e

Mulai

Mengisi google form 
pendaftaran dan upload silabus 
http://its.id/DaftarMBKMS1Stat

Sekdep I 
mendistribusikan 

silabus ke Ka.RMK di 
respon sheet google tsb

Ka.RMK mengkaji 
silabus dan output 
berupa rekomendasi 

MK

Memberikan warna 
pada google sheet 
proses rekomendasi 

silabus selesai

Menginformasikan 
ke Sekdep I ada isian 
pendaftaran baru

Download form Matching up 
https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/

persuratan‐mahasiswa/

Download form learning 
aggreement (LA) di IO
(apabila kegiatan 
internasional)

Melakukan 
pengisian (utk form 
MU khusus yg diblok 

kuning) dan ttd
Save file: NRP‐nama

Melakukan 
konsultasi ke 
Sekdep I

Sekdep I, 
Memberikan 

bimbingan dan ttd, 
serta meneruskan ke 

dosen MK

Menerima form 
Matching UP, dan 
mengisi prosentase 
CPMK serta ttd

Upload form Matching Up 
ke google drive:
https://intip.in/

MBKMSTA
Mahasiswa mengambil form 
Matching Up tsb di google 

drive 
https://intip.in/MBKMSTA
dan meminta ttd ke Ka. RMK Ka. RMK 

Memberikan ttd

Wajib FRS mengambil 
MK/Konversi MK yang 
akan ditempuh dan 

menyampaikan ke dosen 
wali

Pengajuan LA, MU dan 
upload form pernyataan 
upload bukti kegiatan ke 

PERMOHONAN 
PENGESAHAN

https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/
persuratan‐mahasiswa

approve?

Menginformasikan 
ke Sekdep I

Sekdep approve

Cek upload form 
pernyataan

Menginformasikan 
ke mahasiswa

Tidak lengkap

lengkap

A

Merubah warna di 
sheet permohonan 

pengesahan

Merubah warna di 
sheet permohonan 

pengesahan

tidak

Kadep approve



SOP Alih Kredit

Mahasiswa Administrasi Umum Administrasi Akademik Kadep/Sekdep I/Kasubbag

P
h
as
e

P

Mhs mengirimkan 
dokumen ke unit ybs
dan melaksanakan 

kegiatan

Melakukan upload Laporan 
Kegiatan (Logbook, foto, 

capture zoom) di
UPLOAD BUKTI 

PELAKSANAAN KEGIATAN
https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/

persuratan‐mahasiswa/

Melakukan 
pengecekkan upload 
laporan kegiatan 
(logbook, foto, 
capture zoom)

Laporan 
kegiatan

Lengkap
Menginformasikan 
ke mahasiswa 

Belum lengkap

B

A

Mengajukan Surat 
Permohonan beserta 
lampiran, upload di: 
Pengajuan Surat 

Permohonan/Pengantar
https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/
persuratan‐mahasiswa

Upload di 
eperkantoran

Membutuhkan 
rekomendasi?

Ya

tidak

Kasubbag 
memberikan 
disposisi

Memproses surat 
rekomendasi

Approve?

Kadep memberikan 
disposisi

Ya

Tidak

Setelah pelaksanaan 
kegiatan

Memproses dan 
Mengirimkan 

learning aggrement 
ke mahasiswa

Memproses surat 
dan mengirimkan ke 

mhs



SOP Alih Kredit

Mahasiswa Administrasi Umum Administrasi Akademik
Kasubbag/Sekdep I/

Kasubbag

P
h
as
e

B

Mengajukan Surat 
Permohonan konversi MK 
beserta lampiran, upload di: 

Pengajuan Surat 
Permohonan/Pengantar
https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/
persuratan‐mahasiswa

Memproses di 
eperkantoran untuk 

mendapatkan 
disposisi

Memproses surat 
permohonan 
Mahasiswa

Approve?

Tidak

ya
Upload di 

eperkantoran

Validasi

Memberikan 
informasi ke Adm. 
Umum kalau upload 
bukti sudah lengkap 

Validasi cek 
kelengkapan

Selesai


