[bookmark: _Toc7677]STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  
PENGUNDURAN DIRI MAHASISWA


1. Tujuan 
Melaksanakan proses permohonan pengunduran diri mahasiswa Universitas dr. Soebandi atas kehendak sendiri.

2. [bookmark: _Toc7678]Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 
Mulai dari permohonan mahasiswa sampai terbitnya Surat Keterangan Rektor tentang Pengunduran Diri.

3. Pihak Orang Terkait 
a. Rektor 
b. Biro Administrasi Akademik
c. Biro Administrasi Kemahasiswaan
d. Bagian akademik Universitas 
e. Dekan Fakultas 
f. [bookmark: _Hlk83814062]Bagian akademik Fakultas
g. Kaprodi
h. Orang Tua Mahasiswa 
i. Mahasiswa yang bersangkutan
 
4. [bookmark: _Toc7679]Standar Mutu yang Terkait 
a. Peraturan Akademik Universitas dr Soebandi 
b. Pedoman Pendidikan Universitas dr Soebandi
c. Manual mutu Universitas dr. Soebandi 
 
5. [bookmark: _Toc7680]Istilah dan Definisi 
Mahasiswa yang mengundurkan diri adalah mahasiswa yang bersangkutan mengajukan berhenti melakukan kegiatan akademik di Universitas dr Soebandi atas kehendak sendiri. 
 
6. [bookmark: _Toc7681]Urutan Prosedur 
a. Mahasiswa Membuat Surat Permohonan Pengunduran diri dengan mengetahui orang tua yang ditujukan kepada Dekan
b. Selanjutnya mahasiswa membawa Surat tersebut ke bagian akademik dan kemahasiswaan Fakultas
c. BAAK Fakultas membuat surat pengantar yang disesuaikan dengan pengajuan mahasiswa ditujukan kepada Rektor dengan tanda tangan Dekan . 
d. [bookmark: _Hlk83816424]Melengkapi formular bebas tanggungan dengan tanda tangan BAAK fakultas dan Dekan . 
e. Mahasiswa mengupload surat permohonan pengunduran diri di SIAM 
f. BAAK fakultas melakukan validasi selanjutnya melakukan perubahan status Keluar (mengundurkan diri/ pindah) di Sistem Informasi Akademik. 
g. Pencatatan dan pendataan dilakukan oleh bagian akademik dan kemahasiswaan Fakultas/Unit kerja terkait

7.  Rekaman
a. Formulir permohonan pengunduran diri
b. Transkip akademik
 
 

[bookmark: _Toc7684]3. Lampiran 
Surat Permohonan Mengundurkan Diri

Kepada Yth : 
Dekan Fakultas…………..
U.p. Kepala BAAK
	Di tempat

 
Assalamualaikum Wr. Wb 
 
Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama		:
NIM		:
Alamat		:
Telp/Hp	:
Email		:
Nama Orang Tua	: 

Dengan ini menyatakan mengundurkan diri dari Universitas dr. Soebandi Jember di karenakan:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Oleh Karena itu, kami bersedia mengikuti aturan yang berlakudan mengisi formular bebas tanggungan Kuliah yang disediakan oleh Universitas dr. Soebandi Jember.
Demikkian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya dan tanpa paksaan, kami akan bertanggung jawab apabila terdapat kekeliruan di kemudian hari.

Jember, …………………………..

	Orang tua,
Materai 10 ribu



……………………………..

	Hormat Saya,



……………………………………

	Mengetahui,
Kaprodi ……………………



……………………………..
	
Dosen Penasihat Akademik,



…………………………………..







FORMULIR BEBAS TANGGUNGAN KULIAH

Nama		:
NIM		:
Telp/Hp	:
Email		:

Berbagai tanggungan berkaitan dengan pernyataan mengundurkan diri telah dipertanggungjawabkan sebagai berikut:
	No
	Jenis Tanggungan
	Hasil Pertanggung jawaban
	Ttd petugas/ pejabat yang berwenang
	Keterangan

	1
	Perpustakaan

	
	
	

	2
	Laboratorium

	
	
	

	3
	Administrasi Keuangan

	
	
	

	4 
	Administrasi Kemahasiswaan
	
	
	

	5
	Administrasi Akademik
a. IPK
b. Total SKS yang sudah ditempuh
	
	
	



Pengajuan pengunduran diri mahasiswa diatas telah memenuhi syarat untuk ditindaklanjuti dengan diterbitkan surat keterangan pengunduran diri/pindah dan daftar nilai mahasiswa (transkip akademik).

Jember, …………………………..

	Dekan Fakultas,



___________________________ 
TTD, Nama lengkap & stempel   

	Admin Akademik Fakultas………………,



___________________________ 
TTD, Nama lengkap & stempel   
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