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Pejabat Pembuat SOP Kassubag Akademik Judul SOP

PENERBITAN’KARTU TANDA MAHASISWA (KTM)

SOP PENERBITAN KARTU TAN

DA MAHASISWA (KTM)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 | Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

1

Memahami tugas dan fungsi

2 | Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan | 2 | Memahami ketentuan prosedur Penerbitan KTM
Pendidikan Tinggi;
3 | Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2017 tentang Sekolah Tinggi
Agama Katolik Negeri Pontianak;
4 | Peraturan Menteri Agama Nomor 4 Tahun 2017 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekolah Tinggi Agama Katolik Negeri Pontianak
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1 | SOP Pendokumentasian 1 | Komputer
2 | SOP Penerimaan Mahasiswa Baru 2 | Petunjuk Teknis
3 | Buku Pedoman

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

1 | Setelah pelaksanaan kegiatan wajib membuat laporan tertulis

1 , Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




PROSEDUR PENERBITAN KARTU TANDA MAHASISWA (KTM)

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Ketua

Kasubbag

Staf AK

Kelengkapan

VWaktu

OQutput

Staf AK menginput data ke
dalam blangko KTM,
mencetak serta
menyerahkan kepada
Kasubbag AK.

Laptop,
Komputer,
Printer, Cap
STAKatN
Potianak

5 Hari

Kasubbag AK memverifikasi
KTM, jika ditemukan ada
yang salah dikembalikan
kepada staf AK. Jika sudah
benar diserahkan kepada
ketua untuk ditandatangani

1 hari

Ketua menyerahkan KTM
yang sudah ditandatangani
kepada Kasubbag AK

ballpoint

1 hari

Kasubbag AK menyerahkan
KTM yang sudah
ditandatangani Ketua
kepada Staf AK untuk
diserahkan kepada
mahasiswa.’

Staf AK menyerahkan KTM
kepada mahasiswa.




