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1. TUJUAN
1. Calon mahasiswa mengetahui proses admisi mahasiswa pindahan dari

perguruan tinggi lain ke FH UKM;
Memastikan proses admisi mahasiswa dari perguruan tinggi lain ke FH UKM

ditangani dengan baik dan dapat dilaksanakan dengan lancar.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM).

3. DEFINISI
3.1 SKS : Satuan Kredit Semester
3.2 MK : Mata Kuliah
33 IPK : Indeks Prestasi Kumulatif
3.4 Kaprodi :Ketua Program Studi
3.5 TU Ak : Tata Usaha Bagian Akademik
3.6 BAA : Biro Administrasi Akademik

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

51

5.2

5.3

Mahasiswa yang dinyatakan diterima oleh Universitas, membuat Surat
Permohonan Transfer Nilai beserta daftar nilai yang hendak di-transfer dan
transkrip dari universitas lama yang diserahkan ke Kaprodi.

Kaprodi melakukan pengecekan nilai-nilai yang akan di-transfer dan melakukan
konversi nilai apabila terdapat MK yang sama namun bobot SKS nya berbeda.
Kaprodi membuat daftar MK yang disetujui untuk di-transfer dan daftar

konversi nilai.
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5.4 Kaprodi menyerahkan daftar MK dan daftar konversi nilai tersebut kepada
Dekan untuk disetujui.

5.5 Kaprodi menyerahkan daftar MK dan daftar konversi nilai ke TU.

5.6 TU mengisi Form Transfer dan Konversi Nilai sesuai daftar yang diberikan oleh
Kaprodi.

5.7 TU meneruskan Form Transfer dan Konversi Nilai beserta Surat Permohonan
Transfer Nilai yang dibuat mahasiswa serta Transkrip Nilai mahasiswa dari

universitas lama ke BAA.
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6.

FLOWMAP

o UNIVERSITAS
:[ KRISTEN
= / MARAMNATHA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
TRANSFER NILAI DARI

LUAR UKM

Mutu Baku
No. Kegiata Keteranga

o " Mahasiswa| Dekan | Kaprodi | TU Kelengkapan Waktu Output "
Mahasiswa yang dinyatakan I
diterima oleh Universitas, membuat | By — . Surat Surat Permohonan
Surat Permohonan Transfer Nilai - _— Permohonan Transfer Nilai

1 beserta daftar nilai yang hendak Transfer Nilai, 1 hari Daftar Nilai !
ditransfer dan transkrip dari Daftar Nilai, Transkr !
universitas lama yang diserahkan ke Transkrip v
Kaprodi.

Kaprodi melakukan pengecekan nilai
nilai yang akan ditransfer dan !

2  |melakukan konversi nilai apabila Daftar Nilai 1 hari Daftar Nilai
terdapat MK yang sama namun 1
bobot SKS nya berbeda.

K‘lapmc.h .memhufn: daftar MK yang - Dal't.ar Mata . Daftar Mata Kuliah

3 |disetujui untuk ditransfer dan daftar Kuliah dan 1 hari o

S A dan Komversi Nilai
konversi nilai. Konwersi Nilai
Kaprodi menyerahkan daftar MK Daftar Mata .

4 |dan daftar konversi nilai tersebut —. | = Kuliahdan | 15 menit T;ﬁna;omt:;:'i';?

kepada Dekan untuk disetujui. - Komversi Nilai
W N Daftar Mat

; [Kaprodi menyerahkan daftar WK | Ku"‘:rh da: 15 ment | D21t3r Mata Kuliah

dan daftar kenversi nilai ke TL. - o dan Komversi Nilai
Komversi Nilai
T men:gls_| Fgrm Trf'msfer dan v 7| Form Transfer : Form Transfer dan
& [Konwersi Nilai sesuai daftar yang dan K rsi Nilai 10 menit Komversi Nilai
diberikan cleh Kaprodi.
TU meneruskan Form Transfer dan Form Transfer,
e . Form Transfer,
Komwersi Nilai beserta Surat v Komversi Nilai, o
o Komversi Nilai,
Permohonan Transfer Nilai yang Surat .

7 ) - ) 1 hari Surat Permohonan
dibuat mahasiswa serta Transkrip Permohonan Transfer Nilai
Milai mahasiswa dari universitas Transfer Nilai, o

o Transkrip Nilai
lama ke BAA. Transkrip Nilai
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7.

DISTRIBUSI
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