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1. TUJUAN 
 

1.1. SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur 
pindah mahasiswa di tingkat FISIP. 

 
2. RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup SOP ini meliputi:  
2.1. Tata cara pengajuan proses pindah mahasiswa  
2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pengajuan pindah Mahasiswa 

 
3. DEFINISI/KATA KUNCI 
 

3.1. Perpindahan mahasiswa antar perguruan tinggi adalah perpindahan status terdaftar 

mahasiswa dari perguruan tinggi asal ke perguruan tinggi lain yang dituju. 
 
4. PENGGUNA  

Pengguna SOP ini adalah:  
4.1. Rektor  
4.2. Wakil Rektor I  
4.3. Dekan  

4.4. Biro Administrasi Akademik (BAA) 

4.5. Kepala Tata Usaha (KTU) Fakultas 

4.6. Mahasiswa 

5. PERSYARATAN  
5.1. Surat permohonan pindah  
5.2. Surat keterangan pendukung 
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6. PROSEDUR 
 

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
      

1 Mahasiswa yang akan pindak 
ke PT lain mengambil formulir 
permohonan pindah di bagian 
pengajaran 

Mahasiswa Surat 10 Surat 

permohonan 
pindah Menit 

permohonan 
pindah   

 Mahasiswa mengisi formulir 
permohonan pindah dan 
mengajukan kepada Rektor 

 Formulir 
permohonan 

pindah 
10 

Formulir 
permohonan 

pindah 2 Mahasiswa Menit   
     

3 

Mahasiswa yang mengajukan 
pindah PT lain wajib 
memenuhi persyaratan yang 
diajukan oleh Universitas. 

 

Surat dan formulir  
permohonan 

pindah 

 

Surat dan formulir  
permohonan 

pindah Mahasiswa 5 Menit 
      

4 

Rektor/WR I UM Buton 
mengeluarkan surat 
rekomendasi ke PT yang 
dituju Rektor 

Surat dan formulir 
permohonan 

pindah 5 Menit 

Surat dan formulir 
permohonan 

pindah  
 
7. ALUR KERJA  

Alur kerja prosedur pengajuan cuti mahasiswa dapat dilihat sebagai berikut: 
  

ALUR KERJA PROSEDUR PENGAJUAN CUTI MAHASISWA 

MAHASISWA REKTOR 
 
 

Mahasiswa yang akan  
pindak ke PT lain mengambil  
formulir permohonan pindah  

di bagian pengajaran 
 
 
 
 

Mahasiswa mengisi formulir  
permohonan pindah dan  

mengajukan kepada Rektor 
 
 
 
 

Mahasiswa yang mengajukan  
pindah PT lain wajib 

 memenuhi persyaratan yang  
diajukan oleh Universitas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rektor/WR I UM Buton  
mengeluarkan surat  

rekomendasi ke PT yang dituju 
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