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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

REVISI KESALAHAN NAMA/IDENTITAS  

 

 

1. Ruang Lingkup  

Revisi kesalahan nama/identitas merupakan proses untuk merevisi nama/identitas karena 

adanya kesalahan/ketidaksesuaian antara data di dokumen BAA dengan data di dokumen 

akta kelahiran/ijazah SMA. Permohonan revisi kesalahan nama/identitas diajukan oleh 

mahasiswa/lulusan kepada Biro Administrasi Akademik UMSIDA melalui surat resmi 

dengan melampirkan dokumen pendukung. Proses revisi kesalahan nama/identitas meliputi 

permohonan tertulis kepada Ka Biro Administrasi Akademik, pengecekan data 

nama/identitas dan dokumen resmi lainnya, perubahan nama/identitas. 

 

2. Tujuan  

Sebagai acuan dalam melaksanakan proses revisi kesalahan nama/identitas di Universitas 

Muhammadiyah Sidoarjo. 

 

3. Indikator Keberhasilan  

Proses revisi kesalahan nama/identitas dinyatakan berhasil dan selesai apabila data 

nama/identitas telah dilakukan revisi sesuai dokumen pendukung. 

 

4. Pihak yang Terlibat 

a. Wakil Rektor 1 

b. Biro Administrasi Akademik  

c. Mahasiswa/lulusan yang bersangkutan 

 

5. Acuan Kegiatan  

a. Peraturan Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo 

b. Pedoman Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo 

c. Standar Mutu  Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo 

 

6. Mekanisme Dan Prosedur Kerja  

a. Mekanisme Revisi Kesalahan Nama/Identitas adalah : 

1) Bagi mahasiswa yang belum lulus, proses revisi kesalahan nama/identitas dengan 

melampirkan dokumen asli ijazah dan transkrip SMA, Kartu Keluarga, Akta 

Kelahiran, KTP, KTM  

2) Bagi mahasiswa yang sudah lulus, proses revisi kesalahan nama/identitas dengan 

melampirkan dokumen asli ijazah dan transkrip UMSIDA, ijazah dan transkrip SMA, 

Kartu Keluarga, Akta Kelahiran, KTP. 

3) Revisi nama/identitas dilaksanakan apabila ada permintaan dari pihak 

mahasiswa/lulusan 

4) Proses revisi nama/identitas dilaksanakan dengan mengecek bukti dokumen 

pendukung asli dengan dokumen yang tercatat di database administrasi akademik 
UMSIDA. 

5) Proses perubahan data identitas dilakukan pada SIA (Sistem Informasi Akademik) 

dan di Forlap PDDIKTI. 

6) Bagi mahasiswa yang sudah lulus akan diterbitkan surat keterangan perubahan 

nama/identitas 

b. Prosedur Revisi Kesalahan Nama/Identitas adalah : 

1) Mahasiswa/lulusan mengajukan surat permohonan perubahan nama/identitas kepada 

Ka Biro Administrasi Akademik dengan melampirkan dokumen pendukung. 

2) Biro Administrasi Akademik selanjutnya melakukan verifikasi dokumen pendukung 

dengan data yang ada di SIA (Sistem Informasi Akademik). 

3) Apabila mahasiswa sudah lulus, penerbitan surat keterangan ditanda tangani oleh 

Wakil Rektor 1 

4) Apabila mahasiswa belum lulus, maka berdasarkan kesesuaian data pada dokumen 

pendukung, dilakukan perubahan data nama/identitas pada SIA 
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5) Biro Administrasi Akademik melakukan pengajuan perubahan data nama/identitas 

pada Forlap PDDIKTI 

6) Pengarsipan dokumen 

 

7. Rekaman (Quality Record) 

a. Surat permohonan perubahan nama/identitas 

b. Surat keterangan  

 

 

8. Diagram Alir Revisi Kesalahan Nama/Identitas 
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9. Surat Keterangan Revisi Kesalahan Nama/Identitas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


