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1
Mengisi formulir surat pindah dengan meminta persetujuan 

orangtua

berkas 10 menit Form surat 

pindah

2
memeriksa formulir pengajuan pindah mahasiswa, jika setuju 

menandatangani surat pengajuan tersebut

Form surat 

pindah

10 menit Form surat 

pindah

3
Menerima dan membuat draft surat pindah yang diajukan oleh 

mahasiswa

berkas 5 menit Form surat 

pindah

4

memeriksa surat yang dibuat oleh pengadministrasi akademik, jika 

sudah lengkap diparaf dan jika belum lengkap dikembalikan ke 

pengadministrasi akademik

Form surat 

pindah

10 menit surat 

pengantar 

pindah

5 Memaraf surat pengantar pindah studi

surat 

pengantar 

pindah

5 menit surat 

pengantar 

pindah

6 Menandatangani surat pengantar pindah studi

surat 

pengantar 

pindah

5 menit surat 

pengantar 

pindah

7
Mendokumentasikan surat pengantar pindah studi yang telah 

ditanda tangani 

surat 

pengantar 

pindah

6 menit surat 

pengantar 

pindah

8 Mahasiswa membawa surat permohonan pindah studi ke BAAK

surat 

pengantar 

pindah

7 menit surat 

pengantar 

pindah
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