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KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP Mengundurkan Diri Direktorat Pendidikan 
2. SOP  Pascasarjana 
 

1. Sistem informasi terintegrasi myITS  
2. Komputer/laptop 
3. Jaringan internet 
4. Scanner 
5. Mesin foto copy 
6. ATK 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Verifikasi data usulan mahasiswa Mengundurkan Diri yang 
di legalisasi Departemen di dapat dari SIAKAD 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU KETER

ANGA
N 

PRODI/ 
DEPARTEMEN 

FAKULTAS WR I 
DIRPENDIK 
/ DIRPASPA  

Kelengkapan Waktu Output 

1 
Mahasiswa mengajukan permohonan  
Mengundurkan Diri  secara online melalui 
myITS  

 
 

  
Formulir  
Mengundurkan Diri 

10 menit 
Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

2 
Mahasiswa mendownload hasil inputan  
Mengundurkan Diri dari myITS  

    Formulir  
Mengundurkan Diri 5 menit 

Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

3 

Mahasiswa menandatangani form  
Mengundurkan Diri (bermaterai), meminta 
tandatangan Orang Tua dan Kepala 
Departemen 

    Formulir  
Mengundurkan Diri 

1 jam 

Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

4 
Form  Mengundurkan Diri yang sudah 
ditandatangani lengkap diserahkan ke Tata 
Usaha Departemen 

    Formulir  
Mengundurkan Diri 15 menit 

Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

5 

Departemen melakukan verifikasi kelengkapan 
permohonan yang akan diajukan dan 
melakukan scaning Berkas permohonan  
Mengundurkan Diri 

    Formulir  
Mengundurkan Diri 

15 menit 

Keterangan    
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

6 
Petugas Departemen menyerahkan file hasil 
Scaning kepada Kasubbag Departemen untuk 
di kirim Ke Kepala Bagian di Fakultas 

   
 

 Formulir  
Mengundurkan Diri 10 menit 

Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

7 

Kepala Bagian Tata Usaha menerima file 
Mengundurkan Diridari Kasubbag. 
Departemen dan mendelegasikan  ke Petugas 
Akademik Fakultas untuk di Proses.  

    Formulir  
Mengundurkan Diri 

15 menit 
Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

8 

Petugas Fakultas memproses form ajuan 
Mengundurkan Diri dengan memberi agenda 
yang diperoleh dari My ITS, meminta 
tandatangan Dekan (tanda tangani Tempel), 
dan membubuhkan stempel 

    Formulir  
Mengundurkan Diri 

15 menit 
Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 
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9 

Fakultas mengirim form permohonan  
Mengundurkan Diri  melalui My ITS ke WR I 
tembusan DirPendik untuk Sarjana atau 
DirPasPa untuk program Pacasarjana dan 
memberikan tembusan kepada Departemen 
terkait 

    

Formulir 
Pengunduran Diri 

10 menit 
Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

10 

WR I menerima Surat Permohonan dan 
mendisposisikan  surat permohonan ke 
Direktorat Pendidikan atau Direktorat 
Pascasarjana memproses Surat  Mengundurkan 
Diri 

    

Formulir  
Pengunduran Diri 

30 menit 
Formulir  
Mengundurkan 
Diri Mahasiswa 

 

11 

Direktorat Pendidikan atau Direktorat 
Pascasarjana membuat Surat Keterangan  
Mengundurkan Diri Mahasiswa untuk 
selanjutnya  di tanda tangani WR I  

   
 

 
Surat Keterangan 
Pengunduran Diri 
Mahasiswa 

30 menit 

Surat 
Keterangan 
Pengunduran 
Diri Mahasiswa 

 

12 

Direktorat Pendidikan atau Direktorat 
Pascasarjana mengirim Surat  Mengundurkan 
Diri Mahasiswa yang telah di tanda tangani 
WR I  ke Mahasiswa, Departemen, dan 
Fakultas Melalui Aplikasi My ITS 

    
Surat Keterangan 
Pengunduran Diri 
Mahasiswa 

30 menit 

Surat 
Keterangan 
Pengunduran 
Diri Mahasiswa 

Awal 
sampai 
akhir 
proses 


