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Tujuan Memfasilitasi pembuatan kartu mahasiswa baru bagi mahasiswa yang kehilangan kartu

mahasiswanya

Ruang Lingkup

Surat permohonan, surat pengantar ke bagian pendidikan pusat, kartu mahasiswa
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Definisi/Penjelasan
Umum

Pembuatan kartu mahasiswa baru bagi mahasiswa yang kehilangan kartu mahasiswanya wajib
melapor kehilangan di bagian pendidikan karena kartu mahasiswa merupakan bukti identitas
mahasiswa dan harus dimiliki setiap mahasiswa

Rekaman Mutu

Surat keterangan kehilangan dari kepolisian, surat pengantar pembuatan kartu mahasiswa

Sasaran Kinerja

Setiap mahasiswa diwajibkan dan harus memiliki kartu mahasiswa sebagai bukti identitas bahwa
dirinya seorang mahasiswa

URAIAN
AKTIVITAS PELAKSANA PENANGGUNG JawaB |  REKIIAN
. Menyerahkan surat kehilangan kartu Mahasiswa Mahasiswa Surat kehilangan

mahasiswa dari kepolisian dan
permohonan pembuatan kartu mahasiswa
baru ke bagian pendidikan

. Mengoreksi surat kehilangan dan data
mahasiswa

. Melakukan cek database mahasiswa

tersebut

Kasubbag. Pendidikan

Kasubbag. pendidikan

Cek lis surat
kehilangan

. Membuat surat pengantar ke bagian
pendidikan pusat untuk pembuatan kartu
mahasiswa baru

Staf administrasi

Kasubbag. pendidikan

Surat pengantar

. Menandatangani surat permohonan
pembuatan kartu mahasiswa baru

Dekan/Pembantu Dekan I

Dekan/Pembantu Dekan
I

Surat permohonan

. Mengirim surat permohonan ke bagian
pendidikan pusat

Staf administrasi

Staf administrasi

Surat permohonan

. Memproses pembuatan kartu mahasiswa

Ka.Bag pendidikan
Universitas

Ka.Bag. pendidikan
Universitas

Proses kartu
mahasiswa

. Menerima kartu mahasiswadari pendidikan
pusat kemudian menyerahkan kartu
mahasiswa

Staf administrasi

Kasubbag. pendidikan

Kartu mahasiswa




Flowchart
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