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1. TUJUAN ‘VORQT‘J’
Prosedur ini ditetapkan dengan tukuan untuk mengatur tata tertib perubahan program studi
calon mahasiswa baru yang telah mengajukan,melengkapi persayaratan, serta menyerahkan
ke PMB untuk pengajuan pindah program studi.

2. LINGKUP
Prosedur ini meliputi prosedur pendaftaran reguler, pengolahan data sistem informasi
camaba, dan perubahan nominal tagihak akun lama camaba.

3. DEFINISI
Pindah program studi bagi camaba adalah prosedur perubahan program studi bagi calon
mahasiswa baru yang sebelumnya telah diterima di prodi tertentu kemudian mengajukan diri
pindah ke prodi lain dengan memenuhi persyaratan yang dibutuhkan dan diserahkan ke
panitia PMB.

4. REFERENSI
4.1.1SO 9001Sistem Manajemen Mutu-Persyaratan

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN
5.1. Syrat pernyataan pengajuan pindah program
5.2. Hasil seleksi calon mahasiswa baru
5.3. Formulir Pendaftaran
5.4. Form Data data berkas pendaftaran mahasisea baru
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6. ALUR PROSEDUR
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktifitas walon Persyaratan/
Mahasiswa | PMB | Sisfo | Keuangan Kelonekn Waktu Output
Baru GleRgapan
1. | Mengajukan e SK kelulusan | Sebelum
persyaratan pindah Mulai » Fotocopy bukti | penutupan
program studi pembayaran tiapjalur
yang telah seleksi
dilakukan
s e Form
AR ngajuan
1 disetujul gngbih —
» program studi
2 | Memverifikasi berkas * 7 hari kerja | Keputusan PMB | Keputusan
pengajuan pindah diterimanya disampaikan
program studi dari pengajuan ke calon
calon mahasiswa baru 5 pindah prodi mahasiswa
calon baru melalui
mahasiswa SMS atau
baru Telepon oleh
PMB
‘f
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Melakukan pendaftaran ¢ Berkas yang Sebelum Kartu Peserta
akun terbaru dari calon dipersyaratkan | penutupan
mahasiswabaru untuk pada jalur tiapjalur
program studi yang pendaftaran seleksi
akan dipilih PMB
Mengidentifikasi tagihan e Kartupeserta | 7 hari ¢ Tagihan s Sisa
pada akun lama yang aku lama pada akun pembayar
telah dibayarkan dan : camaba lama masuk an pada
tagihan akun baru yang 4 e Kartu peserta pada skema akun lama
wajib untuk dibayarkan, akun baru beasiswa akan
memuverifikasi berkas camaba akun baru masuk
pendaftaran akun baru, e Informasi camaba pada
dan melakukan proses status ¢« SK kolom
kelulusan camaba pada pembayaran Kelulusan kelebihan
akun baru pada akun di
lama IGRACIAS
o SK Tarif pada akun
Mahasiswa baru.
Baru Kekurang
an
pembayar
an pada
akun lama
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akan
masuk
J pada
kolom sisa
tagihan di
IGRACIAS
pada akun
baru.
Menghapus nominal e SK Kelulusan | 7 harikerja |eTagihanakun
tagihan yangtelah akun lama lama hilang
dibayarkan pada akun ¢ SK Kelulusan
lama akun baru
» Bukti
pembayaran
tagihan pada
akun lama
Menghapus akun lama e SK Kelulusan | 7 harikerja |eAkunlama
camaba yang Sl akun lama terhapus
mengajukan pindah ¢ SK Kelulusan
program studi akun baru
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7. RINCIAN PROSEDUR

7.1. Sekretaris PMB STT Wiworotomo
7.1.1. Merencanakan promosi iklan.
7.1.2. Mengusulkan kegiatan promosi iklan beserta rincian biaya yang diperlukan.
7.1.2. Melakukan rapat terbatas dengan ketua PMB terkait keputusan pindah program
studi yang diajukan oleh mahasiswa baru.
.3. Menginformasikan hasil keputusan tersebut kepada calon mahasiswa baru.
4. Melakukan identifikasi tagihan yang telah dibayarkan oleh calon mahasiswa baru
pada prigram studi lama dan tagihan pada program studi baru.
7.1.5 Memasukan tagihan yang telah dibayarkan pada program studi lama ke skema
beasiswa pada program studi baru calon mahasiswa baru.
7.1.6 Mengeluarkan SK kelulusan calon mahasiswa pada program studi baru
7.1.7 Membuat pengajuan penghapusan nominal tagihan pada program studi lama calon
mahasiswa ke keuangan.
7.1.8 Membuat pengajuan penghapusan akun pada program studi lama calon
mahasiswa ke keuangan.

7.1
7.1

7.2. Calon Mahasiswa Baru
7.2.1. Menyerahkan persyaratan pengajuan pindah program studi
7.2.2. Melakukan proses pendaftaran akun baru.

7.3. Bagian Keuangan
Menghapus nominal tagihan pada program studi lama calon mahasiswa yang
mengajukan pindah program studi.

7.4. Sistem Informasi

Menghapus akun pada program studi lama calon mahasiswa yang mengajukan pindah program
studi.
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