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1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa proses pindah kelas
perkuliahan sesuai ketentuan.

2. Ruang Lingkup
Prosedur ini menunjukkan proses pindah kelas perkuliahan mulai dari

pengajuan permohonan tertulis sampai

perkuliahan.

3. Prosedur

proses perubahan data kelas

1. Mahasiswa mengajukan permohonan tertulis kepada Ka.Prodi

2. Jika tidak disetujui maka proses berhenti (tidak bisa pindah)

3. Jika disetujui maka akan di disposisi ke Biro Keuangan untuk membayar
biaya sesuai dengan ketentuan yang berlaku

4. Mahasiswa ke Biro Akademik membawa bukti pembayaran dan surat

permohonan yang telah disetujui oleh Ka.Prodi

5. Biro Akademik merubah data (kelas perkuliahan) di sistem

PINDAH KELAS PERKULIAHAN (Pagi ke Malam / Malam ke Pagi)

Biro Keuangan Biro Adm. Akademik
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