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Tujuan

SOP ini bertujuan untuk :

Menjelaskan persyaratan atau acuan bagi mahasiswa dan unit terkait dalam proses mahasiswa
yang akan Mutasi/Pindah ke Perguruan Tinggi Lain agar berjalan sesuai dengan aturan yang
berlaku.

Ruang Lingkup

SOP ini meliputi :

a. Tata cara Pindah ke Perguruan Tinggi Lain
SOP ini berlaku untuk :

a. Pimpinan Fakultas

b. Ketua Program Studi
c. Staf bagian akademik
d. Dosen

e. Mahasiswa

Definisi

Mutasi/Pindah Pindah ke Perguruan Tinggi Lain adalah proses administratif mahasiswa yang
berniat untuk pindah ke program studi yang baru di Perguruan Tinggi Lain. Perubahan status
mahasiswa yang terjadi karena pindah keperguruan tinggi lain, keluar atau kehilangan hak studi.
Mahasiswa Universitas Ngurah Rai karena sesuatu hal dapat mengajukan pindah ke Perguruan
Tinggi lain. Proses perpindahan (mutasi) mahasiswa meliputi proses konsultasi dengan Dosen
Wali/Kaprodi, pengisian form pindah kuliah/surat permohonan keluar, penyelesaian administrasi
keuangan, perpustakaan, persetujuan dekan, verifikasi Ka BAAMTI sampai perubahan status
mahasiswa di Sistem Informasi Akademik.

Referensi
a. Buku Pedoman Akademik UNR
b. Statuta UNR

Penanggung Jawab
Kepala BAAMTI UNR bertanggung jawab penuh atas terselenggaranya seluruh rangkaian
kegiatan yang tercakup dalam SOP ini.

Prosedur

a. Mekanisme Mutasi (Keluar, Pindah ke Perguruan Tinggi Lain) adalah :

1) Pengajuan mutasi (keluar, pindah ke perguruan tinggi lain) dilakukan bersamaan dengan
pelaksanaan Herregistrasi.

2) Pengajuan mutasi (keluar, pindah ke perguruan tinggi lain) di luar waktu herregistrasi yang
sudah ditentukan, tidak dilayani.

3) Mahasiswa yang kehilangan hak studi dapat menerima surat keterangan keluar/pindah dari
BAAMTI disertai transkrip nilai yang telah dicapai.
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4) Sebelum mahasiswa keluar/pindah harus melakukan konsultasi dengan dosen PA/Kaprodi

b. Prosedur Mutasi (Keluar, Pindah ke Perguruan Tinggi Lain) adalah :

1) Mahasiswa keluar dari UNR, mengajukan permohonan mengundurkan diri/keluar dari UNR
yang ditujukan kepada Rektor c¢/q Kepala Biro Administrasi Akademik dengan melampirkan :
a) Surat permohonan mengundurkan diri/keluar
b) Surat keterangan bebas administrasi keuangan, perpustakaan, dan lain-lain di UNR

2) Mahasiswa pindah ke perguruan tinggi lain, mengajukan permohonan pindah yang ditujukan
kepada Rektor c/q Kepala Biro Administrasi Akademik dengan melampirkan :
a) Surat permohonan pindah ke perguruan tinggi lain
b) Surat keterangan diterima di perguruan tinggi yang dituju
c) Surat keterangan bebas administrasi keuangan, perpustakaan, dan lain-lain di UNR

3) Mahasiswa mengunduh form pindah di website UNR

4) Mahasiswa melakukan konsultasi dengan Dosen PA dan Kaprodi perihal keluar/kepindahan
yang akan diajukan.

5) Mahasiswa mengisi formulir pindah dan melengkapi dokumen tanda tangan pejabat terkait
sebagai bukti validasi (Dosen PA, Kaprodi, Dekan, Kepala Perpustakaan dan Ka BAAMTI)

6) Setelah seluruh persyaratan keluar/pindah validasi telah dipenuhi, selanjutnya adalah verifikasi
Ka BAAMTI

7) Biro Administrasi Akademik melakukan perubahan status mahasiswa di Sistem Informasi
Akademik.

8) Pengarsipan surat keluar/pindah

7. Dokumen Terkait

a. Surat permohonan mengundurkan diri/keluar
Surat permohonan pindah
Surat keterangan diterima di perguruan tinggi asal
Surat keterangan keluar/pindah
Transkrip akademik
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Konsultasi
ke Dosen PA
& Kaprodi

Pengisian formulir pindah
kuliah/surat permohonan

keluar/mengundurkan diri

Melaksanakan
her registrasi &
KRS online

v

Rekomendasi Dekan
dan Kaprodi

A
Penyelesaian Administrasi
Keuangan
v
Penyelesaian Bebas
Pinjam Buku

v
Verifikasi Form Pindah dan
Transkrip Sementara

v
Penerbitan Surat Keterangan
Keluar/Pindah dan Transkrip
Sementara

v

Perubahan status
mahasiswa di
SIA/SUNARI

v

Pengarsipan
Surat Keterangan
Keluar/Pindah
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