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1 Dari 3 

 

I. TUJUAN 

Prosedur operasional ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai tata 

cara perubahan data mahasiswa di PDDikti 

 

II. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup dari prosedur operasional ini sebagai pedoman kebijakan dalam 

perubahan data mahasiswa Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang di 

PDDikti yang terdiri atas : 

1. Ketentuan tentang persyaratan perubahan data mahasiswa di PDDikti; 
2. Ketentuan tentang alur proses perubahan data mahasiswa di PDDikti. 

 
III. SARANA 

1. Sistem layanan admin PDDikti 
2. Sistem layanan Helpdesk 

3. Aplikasi Neofeeder 

 
IV. DASAR HUKUM 

1. Permenristekdikti No. 61 Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan 
Tinggi Keputusan Direktur Jenderal Pembelajaran dan Kemahasiswaan Nomor 
302/B/SK/2017 tentang Prosedur Perubahan Data Mahasiswa  

2. Keputusan Sekretaris Jenderal Kemristekdikti No. 85/A/KPT/2018 tentang 
Standar Pengelolaan Pangkalan Data Pendidikan Tinggi  

3. Surat Edaran Nomor 5478/A.P1/SE/2017 tentang Periode Awal Pelaporan 
PDDIKTI  

V. DEFENISI 

Perubahan data mahasiswa di PDDikti adalah suatu kebijakan yang dibuat dalam 
rangka menjaga kelengkapan dan kebenaran data pokok Pendidikan tinggi yang 
harus dikelola dengan kaidah basis dan terintegrasi dengan mengedepankan 
aspek pertanggungjawaban. 

 

VI. PERSYARATAN 

Untuk Program Studi yang statusnya Aktif, Alih Bentuk maupun Tutup yang 
statusnya Aktif di PDDIKTI 
1. Syarat Umum 

a. Scan Asli Surat Permohonan dari Pimpinan Perguruan Tinggi (PT) minimal 
Wakil Rektor/ Wakil Ketua/ Wakil Direktur Bidang Akademik disertai alasan 
perubahan data mahasiswa 

b. KTP atau KK asli dan berwarna yang telah dipindai
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2. Syarat Khusus 
a. Nomor Induk Mahasiswa 

• KTM 
• Ijazah dan transkrip (jika lulus) 
• KHS 

b. Nama Mahasiswa 
• Akta Kelahiran/Surat Kenal Lahir/KK/Ijazah 
• KTM 
• Ijazah dan transkrip (jika lulus) 

c. Nama Ibu Kandung 
• Akta Kelahiran  / Surat Kenal Lahir / KK 
d. Tempat Lahir 

• Akta Kelahiran  / Surat Kenal Lahir / KK 
• KTM 
• Ijazah dan transkrip (jika lulus) 

e. Tanggal Lahir 
• Akta Kelahiran  / Surat Kenal Lahir / KK 
• KTM 
• Ijazah dan transkrip (jika lulus) 

f. Jenis Kelamin 
• Mengikuti persyaratan umum 

 

VII. PROSEDUR 
1. Mahasiswa melapor dan mengirimkan syarat perubahan data ke email 

ijazah@radenfatah.ac.id atau helpdesk UIN Raden Fatah Palembang 

2. Operator PDDikti mengupload data ke laman admin PDDikti di menu perubahan 

data mahasiswa 

3. Ajuan akan di validasi dan di proses oleh admin PDDikti Kemenag atau 

Kemendikbud 

4. Jika proses selesai maka perubahan biodata bisa di cek di feeder atau laman 

PDDikti 

5. Jika di tolak maka operator PDDikti akan memberitahukan ke mahasiswa untuk 

dokumen persyaratan yang harus diperbaiki  

 
VIII. KETERKAITAN ANTAR BAGIAN 

1. Pusat Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (PUSTIPD) 

2. Bagian Fakultas, Bagian Akademik Kemahasiswaan dan Unit Pemohon 
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FLOWCHART 

Perubahan Data Mahasiswa di PDDikti 
 
 

 
 


