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1. TUJUAN: 

Prosedur ini dibuat sebagai panduan pengendalian pengunduran diri agar 

proses pengunduran diri mahasiswa dapat berjalan sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku.  

 

2. RUANG LINGKUP: 

2.1. Prosedur ini berlaku di lingkungan Biro Administrasi Akademik 

2.2. Prosedur ini berlaku untuk semua mahasiswa Universitas Muhammadiyah 

Surakarta  

 

3. ISTILAH DAN DEFINISI: 

3.1. Mahasiswa yang mengundurkan diri adalah keputusan/tindakan 

mahasiswa yang secara sengaja ingin berhenti kuliah secara permanen 

baik karena pertimbangan akademis maupun non-akademis.. 

 

a. REFERENSI / RUJUKAN  

4.1. Manual Mutu UMS 

4.2. Buku Panduan Akademik  

4.3. Standard Operational Procedure (SOP) Sistem Administrasi Akademik  

 

b. PIHAK TERKAIT 

5.1 Biro Administrasi Akademik 

5.2 Biro Keuangan 

5.3 Perpustakaan 

5.4 Fakultas 
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6 DOKUMEN TERKAIT 

6.1. Form Perubahan Status Mahasiswa 

6.2. Surat Permohonan Pindah Program Studi dari Fakultas 

6.3. Kartu Tanda Mahasiswa 

6.4. Transkrip Perkembangan Studi terakhir 

6.5. Bukti Registrasi  

 

7 MEKANISME / ALUR PROSEDUR 

7.1. Ketentuan Umum 

7.1.1. Permohonan pindah program studi dapat dilakukan kapan saja, 

sesuai dengan kebutuhan dan kepentingan mahasiswa. 

7.2. Prosedur 

7.2.1. Mahasiswa mendownload form perubahan status mahasiswa 

melalui laman star.ums.ac.id pada menu Pengajuan Surat 

Perubahan Status. 

7.2.2. Mahasiswa melengkapi data diri, tanda tangan, beserta stempel 

program studi pada tanda tangan ketua progdi. 

7.2.3. Scan Form Perubahan Status dan upload di menu pengajuan 

Layanan BAA melalui laman star.ums.ac.id pada menu Pengajuan 

Surat Perubahan Status. 

7.2.4. Pengajuan berhasil. Mahasiswa dapat melakukan konfirmasi ke : 

a. Biro Administrasi Keuangan untuk melakukan validasi bebas 

administrasi keuangan (online) 

b. Perpustakaan untuk melakukan validasi bebas pinjaman buku 

(online) 

c. TU Fakultas untuk melakukan validasi permohonan pindah 

program studi serta meminta surat permohonan pindah 

program studi dari Fakultas. 
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7.2.5. Mahasiswa melengkapi persyaratan pindah program studi: 

a. Printout form perubahan status mahasiswa 

b. Copy kartu mahasiswa 

c. Copy perkembangan studi terakhir 

d. Surat permohonan cuti dari Fakultas 

7.2.6. Mahasiswa menyerahkan berkas pindah program studi ke Biro 

Administrasi Akademik 

7.2.7. Staff Biro Administrasi Akademik melakukan: 

a. Penerimaaan berkas 

b. Pembuatan / menerbitkan surat pindah program studi 
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