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1. TUJUAN 

Untuk memastikan bahwa pengunduran diri mahasiswa diproses dengan benar dan 

cepat. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas/Program Studi 

 

3. DEFINISI 

a.  SK (Surat Keputusan) 

b. PR (Pembantu Rektor) 

c. DAKD (Direktorat Akademik) 

d. PS (Program Studi) 

e. Kaprodi (Kepala Program Studi) 

f. TA (Tenaga Administrasi) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa memberikan surat pengunduran diri ke Kaprodi. 

5.2 TA PS mengecek pembayaran dan kewajiban mahasiswa yang belum 

diselesaikan, serta nilai-nilai mahasiswa. 

5.3 Selanjutnya, TA PS membuat surat pengantar pengunduran diri mahasiswa, 

ditandatangani Kaprodi, dicap dan difotokopi untuk arsip, kemudian dikirimkan 

ke Dekan.  

5.4 Dekan memproses pengunduran diri ini ke PR 1dan DAKD. 
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5.5 Rektor melalui DAKD mengeluarkan SK pengunduran diri mahasiswa, 

ditembuskan ke Dekan, Kaprodi dan mahasiswa yang bersangkutan. SK diarsip 

TA PS. 

 

6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

Keterangan

MAHASISW KAPRODI TA PS DEKAN WR1 BAA Kelengkapan Waktu Output

1
Mahasiswa memberikan surat pengunduran diri ke

Kaprodi

2

TA PS mengecek pembayaran dan kewajiban

mahasiswa yang belum diselesaikan, serta nilai-nilai

mahasiswa.

3

Selanjutnya, TA PS membuat surat pengantar

pengunduran diri mahasiswa, ditandatangani

Kaprodi, dicap dan difotokopi untuk arsip, kemudian

dikirimkan ke Dekan.

4
Dekan memproses pengunduran diri ini ke PR 1dan

BAA.

5

Rektor melalui BAA mengeluarkan SK pengunduran

diri mahasiswa, ditembuskan ke Dekan, Kaprodi dan

mahasiswa yang bersangkutan. SK diarsip TA PS

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENGUNDURAN DIRI MAHASISWA

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Rektorat √
Program Magister Akuntansi √
Direktorat Akademik √
Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi √
UPT.Perpustakaan √
Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 


