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1. TUJUAN 

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. ISO 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 
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No 

 

Aktifitas 
Pelaksana Mutu Baku Ket 

Unit Kabag. Keuangan Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output  

1 Merencanakan promosi 
iklan di media online atau 
offline dan mengusulkan 
ke atasan 

 

1 
  Daftar jenis promosi 

dan media yang 
digunakan 

Tentatif List iklan 
promosi beserta 
anggarannya 

 

2 Melakukan pengecekan 
terhadap usulan kegiatan 
promosi 

  
1 

 Daftar jenis promosi 
dan media yang 
digunakan 

1 hari Jadwal usulan 
yang akan di 
cek 

 

   Y      

    

T 
     

3 Mengesahkan form 
pengajuan iklan 

  

3 
 Daftar jenis promosi 

dan media yang 
digunakan 

1 hari Daftar jenis 
promosi yang 
sudah disahkan 

 

4 Menerima form pengajuan 
iklan yang sudah 
ditandatangani oleh Kabag. 
Pemasaran dan PMB 

 

4 
  

Daftar jenis promosi 
yang sudah disahkan 

1 hari Daftar jenis 
promosi yang 
siap dijalankan 

 

         

6         

Nomor Dokumen           : STTW/SOP/PSR/003 Tanggal Pembuatan        : 13 Oktober 2020 

Status Revisi                  : 00 Halaman                               : 1 dari 5 



 

Standar Operasional Prosedur 

Pindah Program Studi bagi Camaba 

Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto 
Jl. Semingkir No. 1 Purwokerto Barat 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tidak diperkenankan mengcopy dokumen ini dalam bentuk apapun tanpa sepengetahuan dan tanpa seijin Pengendali Dokumen STT Wiworotomo Purwokerto 

 
No 

 
Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Unit Ketua PMB Keuangan Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output  

         

7 Mengajukan pencairan 
dana pengajuan iklan ke 
bagian keuangan 

 

5 
  Daftar target promosi 

dan form pengajuan 
1 hari Form pengajuan 

yang sudah 
dilengkapi 

 

8 Pencairan anggaran untuk 
promosi iklan 

   

6 

Daftar target promosi 
dan form pengajuan 

1 hari List anggaran 
yang telah 
disetujui oleh 
bagian 
keuangan 

 

9 Menerima dana untuk 
kegiatan promosi iklan 

 

7 
  List anggaran yang 

telah disetujui oleh 
bagian keuangan 

1 hari Anggaran yang 
siap digunakan 
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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. 
7.1.3.  Menginformasikan hasil keputusan tersebut kepada calon mahasiswa baru. 
7.1.4.  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. 
 
 

7.2. 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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