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BAB 1
PENDAHULUAN

L.L1.  Tujuan

Prosedur pembuatan dan penggantian kartu tanda mahasiswa disusun untuk memberikan
pedoman baku dalam memberikan pelayanan kepada mahasiswa secara efektif dan efisien

1.2.  Ruang Lingkup

Ruang lingkup pembuatan dan penggantian kartu tanda mahasiswa mencakup pembuatan
kartu baru dan penggantian kartu dikarenakan rusak atau hilang,

1.3.  Referensi
- ISO 9001:2008
- Manual Mutu Untag 1945 Samarinda

1.4.  Definisi.

Kartu tanda mahasiswa adalak kartu yang digunakan sebagai bukti identitas
mahasiswa terkait merupakan mahasiswa Untag 1945 Samarinda

L.5.  Penanggung Jawab
Penanggung jawab dan pelaksana teknis adalah BAAKPSI

1.6. Ketentuan Umum

Masa berlaku KTM diperpanjang setiap semester berdasarkan heregistrasi, sedangkan masa
berlaku KTM selama 5 tahun sesuai dengan ketentuan KTM/ATM
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BAB 11
PROSEDUR PEMBUATAN KTM

2.1 Alur Proses Pembuatan KTM

' Pengajuan KTM
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r Proses Pembuatan
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Verifikasi
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Pengiriman KTM
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Distribusi
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Tanda terima ‘]

2.2 Dokumen Terkait

1. Mahasiswa mengajukan surat aktif kuliah untuk pengajuan
pembuatan ATM/KTM.

2. Mahasiswa membuat KTM ke Bank dengan membawa

persyaratannya beserta surat aktif kuliah

3. Bank memverifikasi berkas pengajuan KTM

4. Bank mengirimkan KTM kepada BAAKPSI Untag 1945

Samarinda

5. Bagian Kemahasiswaan mendistribusikan KTM kepada

mahasiswa bersangkutan

. Mahasiswa menandatangani tanda terima penerimaan KTM.

1) Rekap data dan photo mahasiswa (FM-PM-11/11.01)
2) Tanda Terima (FM-PM-11/1 1.02)

3) Salinan KTM




