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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
MBKM Pertukaran Pelajar Internal

Tujuan :

Ruang
Lingkup :

Definisi :

Referensi :

1. Mengumpulkan data peserta MBKM yang telah disetujui Dosen Wali

2. Sebagai kontrol data mahasiswa yang mengikuti program MBKM

Pembuatan berkas sebagai persyaratan administratif dilakukan sebelum mahasiswa

mendaftar untuk program MBKM, mhs melakukan pengajuan berkas pendaftaran

dengan dosen wali dan diperiksa serta disetujui jurusan. Setelah mhs mendapatkan

persetujuan dan berkas DHS dari jurusan dan dosen wali, selanjutnya mhs melakukan

upload dokumen dan data yang diminta oleh jurusan dan tim MBKM

e Persyaratan mengikuti MBKM diatur oleh tim MBKM yang harus dipatuhi oleh calon
peserta

e Dosen wali adalah dosen yang ditunjuk oleh Kajur untuk membantu pendaftaran
dan memeriksa kelengkapan/persyaratannya

e Karyawan jurusan adalah karyawan yang mempunyai tugas membuat transkrip /
daftar hasil studi sementara

Alur pelaksanaan kegiatan MBKM
Kurikulum Jurusan Desain Produk
Silabus MBKM

wh e




INSTITUT TEKNOLOGI ADHI TAMA SURABAYA

= ) JI. Arief Rahman Hakim 100, Surabaya
= JURUSAN DESAIN PRODUK
JescinDrook STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
S MBKM Pertukaran Pelajar Internal
Prosedur : 1. Prosedur MBKM Pertukaran Pelajar Internal

=

Mahasiswa sebelum mendaftar MBKM melakukan perwalian dengan
dosen wali untuk konsultasi MK yang dipilih pada program MBKM

v

Setelah konsultasi, mhs dan dosen wali mengisi template berkas-
berkas pendaftaran yang disediakan tim MBKM

l

Berkas pendaftaran MBKM [Form Surat Persetujuan Dosen Wali + paraf
dosen wali (sebagai surat persetujuan dari jurusan) dan Form Konversi yang
dilengkapi tanda tangan dosen wali] dikumpulkan ke Jurusan untuk diperiksa

dan mendapat persetujuan Ketua Jurusan, kemudian dibuatkan DHS

\4

Tidak

Disetujui

Disetujui

Berkas pendaftaran dan DHS diberikan kepada dosen wali untuk
dilanjutkan proses pendaftaran ke tim MBKM oleh mahasiswa

!

Mahasiswa upload pendaftaran di Gform yang disediakan
tim MBKM dan Jurusan sebagai arsip data
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Aktifitas Per}zcvga%ung Input Output

Proses yudisium

a. Mahasiswa sebelum mendaftar Dosen wali
MBKM  melakukan perwalian
dengan dosen wali untuk
konsultasi MK yang dipilih pada
program MBKM

b. Setelah konsultasi, mhs dan Dosen wali
dosen wali mengisi template
berkas-berkas pendaftaran yang
disediakan tim MBKM

c. Berkas pendaftaran MBKM Jurusan Form Surat Persetujuan DHS
dikumpulkan ke Jurusan untuk Dosen Wali +paraf
diperiksa dan mendapat (sebagai surat
persetujuan  Ketua  Jurusan, persetujuan dari jurusan)
kemudian dibuatkan DHS dan Form Konversi

d. Mahasiswa upload pendaftaran di Dosen wali Berkas-berkas Upload GForm ke web:
Gform yang disediakan tim pendaftaran & pendukung - MBKM
MBKM dan Jurusan sebagai - Jurusan
arsip data

Lampiran :

1. -




