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Prosedur
MAHASISWA

Mengajukan permohonan disertai surat
kehilangan kepolisian

PETUGAS

Mengoreksi permohonan dan surat

kehilangar
Membuat surat pengantar ke bag

pendidikan pusat

DEKAN/PEMBANTU DEKAN |

Menandatangani

I

PETUGAS

Mengirim surat permohonan ke bagian
pendidikan pusat

BAG PENDIDIKAN PUSAT

Memproses pembuatan kartu
mahasiswa

PETUGAS

Menerima dan membagikan kartL
mahasiswa

SELESA|
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Diskripsi

PENANGGUNG SASARAN
JAWAB Aot Kapan | Durasi | Kinerja
Mahasiswa Menyerahkan surat kehilangan kartu
mahasiswa dari kepolisian dan permohonan Sewaktu
pembuatan kartu mahasiswa baru ke bagian -waktu
pendidikan
Petugas Mengoreksi surat kehilangan dan data 30
mahasiswa menit
Membuat Surat pengantar ke Bagian
Pendidikan Pusat untuk pembuatan kartu 1 jam
mahasiswa baru
Dekan/Pembantu Menandatangani surat permohonan 1 hari
Dekan | pembuatan kartu mahasiswa baru
Petugas Mengirim surat permohonan ke bagian 1 hari
- ari
pendidikan pusat
Bag Pendidikan Memproses pembuatan kartu mahasiswa 14 hari
Pusat an
Petugas Menerima kartu mahasiswa yang sudah
selesai diproses dan menyerahkan ke 1 hari
mahasiswa
Total 18 hari
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