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Keterkaitan:

Peralatan/perlengkapan:
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Keterkaitan dengan SOP lainnya

¢ Seperangkat Komputer
e ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendaftaran

e Untuk menjamin pelayanan yang optimal, pengajuan Surat
keterangan harus mengikuti Alur yang ada
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Mengajukan permohonan pindah

Surat

10 menit

Surat permohonan

Mengetahui dosen

kuliah P permohonan Pembimbing Akademik
¥ dan ditujukan kepada
rektor melalui Dekan
Mencatat dan melakukan Surat 5 menit Surat permohonan
verifikasi surat permohonan > permohonan tercatat
pindah Buku induk
Membuat disposisi surat Surat 10 Menit Disposisi surat
> permohonan
tercatat
Mengonsep dan membuat Surat Disposisi surat 15 menit Surat pengantar
Pengantar pindah yang
ditandatangani <
Membuat surat keterangan Surat pengantar 15 menit Surat keterangan
pindah kuliah o
Membuat transkrip Nilai P Surat 10 menit Transkrip Nilai
E‘ keterangan
Menerima Surat keterangan Surat 10 menit Surat Keterangan
pindah kuliah beserta transkrip keterangan pindah kuliah
dan Transkrip diterima
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