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1. TUJUAN
Prosedur ini sebagai acuan bagi mahasiswa dan unit kerja terkait dalam proses pembuatan
Kartu Tanda Mahasiswa (KTM).

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur semua proses pembuatan KTM baik untuk mahasiswa baru atau

untuk membuat KTM yang hilang.

3. DEFINISI
Katu Tanda Mahasiswa (KTM) adalah kartu tanda pengenal sebagai mahasiswa STMIK
Widya Cipta Dharma, yang wajib dimiliki oleh setiap mahasiswa yang masih aktif, dan harus

dapat menunjukkan sewaktu-waktu dibutuhkan.

4. PENGGUNA
1) Mahasiswa
2) BAAK
3) BANK
4) Kepolisian

5. PROSEDUR
5.1 Pembuatan KTM untuk Mahasiswa Baru/ yang habis masa berlakunya
1) Mahasiswa mengisi Blanko Biodata untuk pembuatan kartu mahasiswa yang
disediakan oleh BAAK
2) Mahasiswa membawa blanko Biodata ke pihak Bank yang ditunjuk untuk pembuatan
KTM Mahasiswa dengan melampirkan :
a) 2 Lembar Fotocopy KTM Sementara/Surat Aktif
b) 1 Lembar Foto 3x4 Memakai Almamater
c) 1 Lembar Fotocopy KTP/SIM
d) 1 Lembar Fotocopy Akte Kelahiran




e) 1 Lembar Fotocpy Kartu Keluarga

3) Pihak Bank Yang ditunjuk memproses KTM Mahasiswa

4) Pihak Bank Menyerahkan KTM ke Mahasiswa yang bersangkutan

5.2 Pembuatan KTM yang hilang

1) Mahasiswa yang KTM nya hilang harus segera melapor ke kepolisian untuk minta
dibuatkan surat kehilangan KTM Mahasiswa

2) Mahasiswa mengisi Blanko Biodata untuk pembuatan kartu mahasiswa yang
disediakan oleh BAAK

3) Mahasiswa membawa blanko Biodata ke pihak Bank yang ditunjuk untuk pembuatan
KTM Mahasiswa dengan melampirkan :
a) 2 Lembar Fotocopy KTM Sementara/Surat Aktif
b) 1 Lembar Foto 3x4 Memakai Almamater
c) 1 Lembar Fotocopy KTP/SIM
d) 1 Lembar Fotocopy Akte Kelahiran
e) 1 Lembar Fotocpy Kartu Keluarga

4) Pihak Bank Yang ditunjuk memproses KTM Mahasiswa

5) Pihak Bank Menyerahkan KTM ke Mahasiswa yang bersangkutan

6. FLOWCHART
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