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1. TUJUAN : - Mahasiswal/i FTI UKM mengetahui proses yang harus dilakukan untuk
mengajukan transfer nilai ke program studi/program kompetensi di FTI
UKM.

- Untuk memastikan pengajuan transfer nilai di FTI UKM ditangani

dengan baik.

2. RUANG LINGKUP : Fakultas Teknologi Informasi UKM

3. DEFINISI : FTI: Fakultas Teknologi Informasi

UKM : Universitas Kristen Maranatha

PD : Pembantu Dekan

TU : Tata Usaha

TN : Transkrip Nilai

SAT : Sistem Akademik Terpadu

KPE : Kuitansi Pembayaran Evaluasi Transfer
FMK : Formulir Daftar Mata Kuliah Transfer
FMP : Formulir Data Mahasiswa Pindahan

4. REFERENSI

5. DISTRIBUSI :  Mahasiswali FTI, TU FTI, PD FTI, dan Dekan FTI.

6. PROSEDUR

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Mahasiswa mengambil KPE di TU FTI kemudian membayar biaya administrasi transfer yang
ditentukan ke rekening FTI yang tertera pada KPE.

Mahasiswali menyerahkan Bukti Penyetoran dari Bank kepada TU FTI.

TU FTI mengisi KPE kemudian menyimpan Rangkap 2 KPE sebagai arsip TU FTI dan
menyerahkan Rangkap 3 KPE kepada mahasiswali yang bersangkutan.

TU FTI menyerahkan Rangkap 1 KPE kepada PD FTI untuk disimpan sebagai arsip FTI.

Mahasiswal/i menghadap PD FTI dengan menyerahkan TN asli dan 1 (satu) copy TN untuk
pemrosesan transfer nilai.

PD FTI menyerahkan FMP kepada mahasiswa/i untuk diisi.
Mahasiswa/i mengisi FMP.

PD FTI menyimpan FMP yang telah diisi mahasiswal/i yang bersangkutan sebagai arsip.
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6.9 PD FTI memproses TN yaitu membandingkan nilai. PD FTI mengisi FMK jurusan yang dipilih
mahasiswali yang bersangkutan. FMK harus ditandatangani oleh Dekan FTl dan mahasiswali
yang bersangkutan.

6.10 PD FTI memberi cap FTI pada FMK dan memfotokopi FMK sebanyak 2 (dua) copy. 1 (satu)
copy FMK diserahkan ke SAT untuk ditindaklanjuti dan 1 (satu) copy FMK diserahkan kepada
mahasiswali yang bersangkutan. PD FT| menyimpan FMK yang asli sebagai arsip.

6.11 Mahasiswa/i memeriksa transkrip nilai yang baru di SAT.

7. FORMULIR : Kuitansi Pembayaran Evaluasi Transfer

Formulir Daftar Mata Kuliah Transfer
Formulir Data Mahasiswa Pindahan

8. SURAT :  SK Dekan Fakultas Teknologi Informasi No.010/SK/DFIT/UKM/111/2005
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9. DIAGRAM ALIR
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- PD : Pembantu Dekan
- TU : Tata Usaha

TN : Transkrip Nilai
TTD : Tanda Tangan

BP : Bukti Penyetoran

- FTI : Fakultas Teknologi Informasi

- SAT : Sistem Akademik Terpadu

- KPE : Kuitansi Pembayaran Evaluasi Transfer

- FMK : Formulir Daftar Mata Kuliah Transfer
FMP : Formulir Data Mahasiswa Pindahan

BAT : Biaya Administrasi Transfer
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FMP kepada
mhs ybs

Copy FMK
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End
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