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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman dalam proses pengajuan transfer kredit.
2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk Calon Mahasiswa dan MQ@%S Psikologi Universitas

Indonesia.

3. PENGERTIAN V
3.1. Dekan: adalah penanggung jawa ksanaan visi dan misi universitas dalam

asnya, dengan mengoptimumkan sumber daya

yang berada dibawah kelﬁl <
@O

pendid penelitian, dan pengabdian masyarakat di fakultas berlangsung dengan baik.
3.3" Manager*Pendidikan dan Kemahasiswaan (MPK): adalah jabatan struktural di bawah
akil’Dekan Bidang Pendidikan, Penelitian dan Kemahasiswaan yang memiliki fungsi
engelola administrasi pendidikan di Lingkungan Fakultas serta mengelola kegiatan
yang berkaitan dengan kesejahteraan mahasiswa, konseling mahasiswa, kegiatan
ekstrakurikuler mahasiswa, dan kegiatan yang menunjang jenjang karir mahasiswa.
3.4. Ketua Program Studi: adalah jabatan struktural di bawah Bidang Studi yang
bertanggungjawab menjamin terselenggaranya proses pendidikan di Fakultas Psikologi
sesuai dengan SK Dekan yang berlaku, mencakup:
a. Mengusahakan tercapainya jumlah minimum mahasiswa yang diterima.
b. Menjamin tersedianya kurikulum, buku rancangan pengajaran dan fasilitas

proses belajar bagi mahasiswa.
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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

c. Menjamin tersedianya tenaga pengajar yang kompeten
menyelenggarakan kurikulum dan tercapainya tujuan pendidikan.

d. Menjamin terselenggaranya proses pendidikan sesuai de adwal kalender

akademik yang ditetapkan.
3.5. Pusat Administrasi Pendidikan (PAP): adalal” unit yang berada di bawah
koordinasi Manajer Pendidikan dan Kemahasi%memiliki fungsi dalam proses
administrasi pendokumentasian dan pencatatan ke n Akademik.

3.6. Direktorat Pendidikan: adalah unit_unsur tu pimpinan di bidang administrasi

akademik yang berada di bawah d
Bidang Akademik. Q

3.7. SIAK-NG: adalah aplikasimygangyberbasiskan web yang digunakan untuk membantu
menunjang kegiatan aka i Universitas Indonesia. Aplikasi ini bersifat online dan

n begtanggung jawab langsung kepada Wakil Rektor

dapat diakses olehfpenggtina mahasiswa yang terhubung ke jaringan Internet sehingga
pengguna ma
SIAK-NG 4
Indongsians ga memudahkan proses pemantauan.
3.8. Trans

iswa'dapat menggunakan aplikasi ini dari mana saja dan kapan saja.

integrasikan proses bisnis dari semua fakultas di Universitas

it: adalah proses pengakuan terhadap beban studi dan capaian
yang telah diperoleh oleh seorang mahasiswa selama di perguruan tinggi
mitra atau di Program Studi yang berbeda.

skrip Nilai/Riwayat Akademik: adalah rekap keseluruhan nilai dari mata kuliah

ang diampu oleh mahasiswa selama menjalani kegiatan Pendidikan.

KETENTUAN UMUM

4.1. Mahasiswa dapat mengajukan permohonan untuk memperoleh transfer kredit atas mata
kuliah yang telah diperoleh di Program Studi lain, baik Program Studi di lingkungan
Universitas maupun perguruan tinggi lain yang terakreditasi.

4.2. Mata Kuliah yang dapat ditransferkreditkan berasal dari Program pertukaran mahasiswa.
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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

4.3. Mata kuliah yang diajukan untuk dapat ditransferkreditkan harus e rat yang

telah ditentukan oleh Universitas.

5. PROSEDUR
5.1. Tahap Pengajuan Surat Permohonan SK TransfegKredi
on

5.1.1. Mahasiswa/Pemohon mengisi formulir transfer kredit yang tersedia

di Pusat Administrasi Pendidikan.
5.1.2. Mengirimkan formulir permohonarwv kredit ke Program Studi dengan
melampirkan kelengkapa a:
1. Transkrip NiIai/ Akademik yang telah dilegalisir oleh
fakultas/perg (gQi asal.

2. Foto copy erguruan tinggi asal tentang pengunduran diri/atau

bukti laifl, yang at dipertanggung jawabkan.

Studi dibantu oleh Sekretaris Program Studi memverifikasi usul

la berdasarkan hasil verifikasi berkas tidak lengkap, maka usul
dikembalikan kepada pemohon.
. Apabila usul disetujui, maka Program Studi menetapkan kesetaraan mata kuliah
yang diajukan.
5.2.4. Ketua Program Studi mendisposisi ketetapan penyetaraan ke Pusat Administrasi
Pendidikan.

5.3. Tahap Pembuatan SK Transfer Kredit.
5.3.1. Staf Pelaksana Tugas Pusat Administrasi Pendidikan membuat SK Transfer

Kredit berdasarkan hasil disposisi penetapan penyetaraan dari Program Studi.
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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

5.3.2. Koordinator Pusat Administrasi Pendidikan memeriksa

membubuhi paraf bila telah sesuai.

ra edit dan

Transfer Kredit

5.3.3. Manajer Pendidikan dan Kemahasiswaan memeriksa kem
dan membubuhi para bila telah sesuai.
5.3.4. Wakil Dekan Bid. Pendidikan, Penelitian, dan Ke swaan membubuhi paraf
0

inator PAP dan MPK.

pada SK Transfer Kredit yang sudah d

5.3.5. Dekan membubuhi tanda tangan diSK yan
Manajer Pendidikan & Kemahasis

Penelitian dan Kemahasiswaa

5.3.6. Staf Pelaksana Tugas
kredit sesuai SK
5.3.7. Staf Pelaksan
SK transfegfikredit.

di paraf oleh Koordinator PAP,
an Wakil Dekan Bid. Pendidikan,

@x istrasi Pendidikan meng-input data transfer
C U

yang telah dibuat ke SIAK-NG.

t Administrasi Pendidikan membuat surat pengantar

5.3.8. Koordinator t Administrasi memeriksa surat pengantar, lalu membubuhi
p ji h sesuai.
5.3.9 Pendidikan dan Kemahasiswaan membubuhi paraf jika telah sesuai.

pat pengantar SK.

Il Dekan Bid. Pendidikan, Penelitian dan Kemahasiwaan menandatangani

5.3.1%1. Staf Pelaksana Tugas Pusat Administrasi Pendidikan mengirimkan surat

pengantar dan SK Transfer Kredit melalui Kelola Surat UI.

.3.12. Staf Pelaksana Tugas Direktorat Pendidikan Universitas berdasarkan surat

pengantar memverifikasi hasil input transfer nilai di SIAK—-NG.

5.3.13. Apabila hasil input transfer nilai di SIAK-NG telah sesuai, Staf Pelaksana Tugas

Direktorat Pendidikan Universitas menyetujui dengan mengklik setujui di SIAK—

NG.

5.3.14. Apabila belum sesuai, Staf Pelaksana Tugas Direktorat Pendidikan Universitas

akan menyampaikan ketidaksesuain tersebut melalui Sistem Kelola Surat Ul ke

Pusat Administrasi Pendidikan Fakultas.
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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

5.3.15. Staf Pelaksana Tugas Pusat Administrasi Pendidikan me b

SIAK-NG

5.3.16. Staf Pelaksana Tugas Direktorat Pendidikan Universita

perbaikan inputan transfer nilai di SIAK-NG.

5.3.17. Staf Pelaksana Tugas Pusat Administrasj

5.3.18. Mahasiswa menerima SK Transfer Kre

6. KONDISI KHUSUS
(tidak ada)

7. MUTU BAKU

No.

Aktivitas

O

endi

me

an pada

verifikasi hasil

endistribusi SK.

ndatangani tanda terima SK.

Mutu Baku

PerSyaratan/ Kelengkapan

Waktu
(Maks)

Output

Mahasiswa m

formulir g i|i 0 n

1. Formulir Permohonan
Transfer Kredit

2. Legalisir Transkrip

Nilai/Riwayat Akademik

3. SK Rektor tentang

Pengunduran Diri / Bukti
Pengunduran Diri *)tidak
berlaku untuk pengajuan
Transfer Kredit dari
program pemerolehan
kredit/credit earning

1jam

Formulir Permohonan
Transfer Kredit yang
telah diisi mahasiswa

Ketua/Sekretaris Program
Studi melakukan
verifikasi berkas
pengajuan transfer

kredit.

Formulir Permohonan
Transfer Kredit yang telah
diisi mahasiswa beserta
lampiran dokumen

Min.
1 hari

Formulir Permohonan
Transfer Kredit yang
telah diverifikasi Ketua /
Sekretaris Program Studi
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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

Formulir Permohonan
Ketua bersama Transfer Kredit yang telah Min.
Sekretaris Program Studi | diisi mahasiswa beserta 1 hari
menetapkan kesetaraan lampiran dokumen
mata kuliah yang Studi
diajukan
Manajer Pendidikan dan Data transfer kredit 1 harl Data transfer kredit
Kemahasiswaan kesetaraan mata kuliah ya kesetaraan mata kuliah
menerima persetujuan disetujui Program Studi yang disetujui Program
pengajuan transfer kredit Studi dan telah diperiksa
dan mendisposisikan ke MPK
Pusat Administrasi
Pendidikan untuk
dibuatkan SK Transfer
Kredit
er kredit

Staf Pusat Administrasi keSetaraan mata kuliah yang | 1 hari SK Transfer Kredit
Pendidikan membug] isetujui Program Studi dan
Transfer Kredit telah diperiksa MPK
Koordinator Data transfer kredit
Administrasi I kesetaraan mata kuliah yang | 1 hari SK Transfer Kredit telah
memeriksa sfer disetujui Program Studi dan diparaf Koordinator PAP
Kredit @an membubthi telah diperiksa MPK
paraf bila telah Sesuai

anajepPendidikan dan SK Transfer Kredit 1jam SK Transfer Kredit yang
k siswaan telah diparaf MPK

meriksa kembali SK

ansfer Kredit dan
membubuhi paraf bila
telah sesuai.
WD P2K memparaf SK SK Transfer Kredit yang telah | 1 jam SK Transfer Kredit yang
Transfer Kredit diparaf MPK telah di paraf oleh MPK

dan WD P2K
Dekan menandatangani SK Transfer Kredit yang telah | Min. SK Transfer Kredit yang
SK Transfer Kredit di paraf oleh MPK dan WD 1 hari telah ditandatangani oleh
P2K Dekan
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PROSEDUR TRANSFER KREDIT

9 Staf Pusat Administrasi SK Transfer Kredit yang telah | 1 jam

Pendidikan melakukan ditandatangani oleh Dekan
input data Transfer Kredit
ke SIAK NG
10 | Staf Pusat Administrasi 1. Nota Dinas penganta 1 hari Nota Dinas pengantar

Pendidikan memproses 2. SK Transfer Kredit yang

pembuatan nota dinas telah ditandatan@ani oleh
pengantar ke Direktur Dekan
Pendidikan

11 | Koordinator Pusat 3. Nota Dig ga
Administrasi memeriksa  |4. enkKredit'yang 1 hari Nota Dinas pengantar
Nota Dinas pengantar, telal atangani oleh yang telah diparaf
lalu membububhi paraf jika Koordinator PAP

telah sesuai.

12 | Manajer Pendidikan ota Dinas pengantar 1 hari Nota Dinas pengantar

Kemahasiswaan Transfer Kredit yang yang telah diparaf MPK
membubuhi  par, telah ditandatangani oleh
telah sesuai. Dekan
1. Nota dinas pengantar dari | Min. Nota dinas pengantar
Fakultas 1 hari yang telah Wakil Dekan
2. Data di SIAK NG Bid. Pendidikan,

Penelitian dan
Kemahasiwaan

ansfer Kredit di
K NG dengan SK

ekan
4 | Staf Pelaksana Tugas 3. nota dinas pengantar dari Nota dinas pengantar

Pusat Administrasi Fakultas Min. yang telah Wakil Dekan
Pendidikan mengirimkan |4. Data di SIAK NG 1 hari Bid. Pendidikan,
nota dinas pengantar dan Penelitian dan
SK Transfer Kredit Kemahasiwaan
melalui Kelola Surat UL. dan SK Transfer Kredit

15 | Staf Pelaksana Tugas 5. nota dinas pengantar dari Min. Nota dinas pengantar
Direktorat Pendidikan Fakultas 3 hari yang telah Wakil Dekan
Universitas berdasarkan Bid. Pendidikan,
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nota dinas pengantar 6. Data di SIAK NG
memverifikasi hasil input
transfer nilai di SIAK-NG

Mahasiswa menerima SK | Permohonan Transfer Kredit i Mahasiswa telah
Dekan tentang Transfer disetujui oleh Fakultas : menerima SK Dekan
Kredit tentang Transfer Kredit

dan menandatangani
bukti serah terima
dokumen/Membalas
email sebagai bukti
bahwa SK telah diterima
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8. DIAGRAM ALIR PROSEDUR

PROSEDUR TRANSFER KREDIT

Direktorat
Pendidikan

Mahasiswa Program Studi Pusat Administrasi Pendidikan Dekan

Mengisi formulir
permohonan < Tidak-
Transfer Kredit

l

1. Formulir Transfer Kredit
2.Legalisir Transkrip Nilai /
Riwayat Akademik

3. SK Rektor tentang
Pengunduran Diri/bukti
pengunduran diri *)

Verifikasi berkas

POB-PAP-018/UN2.F8.D/OTL.03/2021

pengajuan transfer

redit

A

Membuat SK Penandatanganan SK
Dekan tentang Dekan tentang
Tranfer Kredit transfer kredit

Input data Transfer
Kredit ke SIAK NG [~

v
Pembuatan J

Surat ke Dirpen

Verifikasi
transfer kredit

* TIDAK-
< YA

Selesai



http://www.psikologi.ui.ac.id/

FAKULTAS PSIKOLOGI
UNIVERSITAS INDONESIA

POB-PAP-
No. Dok. (1)18/UN2.F8.D/OTL.03/202
Revisi -
Tgl. Dibuat 1 Februari 2021
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif 1 Mei 2021
Halaman 15 dari 15

Kampus Ul Depok 16424 Indonesia, Telp. 021-7270004/5, Fax. 021-7863526

Fakultas Psikologi Universitas Indonesia

Web: www.psikologi.ui.ac.id, e-mail: fpsivi@ui.ac.id
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9. ANALISIS RISIKO

SCORE DAMPAK SCORE LE GKAT PENANGGULA
NO NAMA SEBAB ISIKO NGAN
RISIKO LIKELI PROBA IMPAC KRITERI RISIK
HOOD BILITAS T A (6]
Risiko :
ketidakleng Maha5|swa
tidak
kapan hui Ki Permohona Melakukan
berkas mengetanui 5 Kemllj(ng.ll n pengajuan P dah 4 Kecil sosialisasi
1 Transfer peerﬁyzfstaa:]n n?gr'az(i:l transfer a ect mengenai
Kredit yang pengay ! kredit ditolak prosedur
- transfer A
diajukan kredit pengajuan
mahasiswa transfer kredit
Risiko
ketercliarlnbat Proses Mengingatkan
minnetg alg o | penetapan Kemungki Ketua Program
2 kesetarzlan kesetaraan 2 nan kecil Serius 6 Kecil Studi untuk
) mata kuliah terjadi segera
mata kuliah terlalu lama memproses
yang pengajuan
diajukan transfer kredit

10. DAFTAR FORMULI
10.1. Formulir Per

10.2. Nota Di
10.3. SK

K

hona

RAN PROSEDUR

ransfer Kredit

tar Penyampaian SK Transfer Kredit

edit
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