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PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA HILANG 

1. TUJUAN  
Sebagai acuan bagi mahasiswa dalam hal  pencetakan pengganti kartu mahasiswa yang hilang agar dapat 

berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.  

2. DESKRIPSI 
SOP ini merupakan pedoman yang menyajikan prosedur atau langkah-langkah operasional standar terkait 

dengan pencetakan pengganti kartu mahasiswa yang hilang.  

3. RUANG LINGKUP 
1. Nama 

2. Nomor Mahasiswa 

3. Fakultas, Program Studi 

 

4. DEFINISI 
Pindah program studi adalah mengundurkan diri dari suatu program studi untuk pindah ke program studi lain 

baik internal fakultas, antar fakultas, atau bahkan antar perguruan tinggi. 

 

5. DOKUMEN TERKAIT 
 

6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 
1. Meminta pengantar kehilangan ke kepolisian di pos satpam 
2. Meminta surat keterangan kehilangan KTM dari kepolisian 
3. Meminta pengantar pembayaran pengganti biaya cetak di keuangan 
4. Menerima pembayaran pengganti kartu mahasiswa yang hilang 
5. Mengecek & melakukan pemblokiran kartu mahasiswa lama 
6. Mencetak kartu mahasiswa 
7. Menyerahkan kartu mahasiswa 
8. Menerima kartu mahasiswa 
9. Selesai  

 

3. KETENTUAN UMUM 

 

4. SARANA YANG DIGUNAKAN 
 

 

5. WAKTU 
1. 1 hari 

 

Dibuat Oleh Direktur Administrasi dan Akademik 

 

 

Disetujui 

Rektor Universitas U’Budiyah Indonesia 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eva Rosdiana, S.ST., M.K.M 
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PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA HILANG 

Mahasiswa DAA ONE WAY SERVICE 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. Meminta pengantar 
kehilangan ke kepolisian 

2. Meminta surat 
keterangan kehilangan 
KTM dari kepolisian 

3. Meminta pengantar 
pembayaran pengganti 
biaya cetak di keuangan 

 

Selesai 

Mulai 

Menerima pembayaran 
pengganti kartu mahasiswa 
yang hilang 

 

Mengecek & melakukan 
pemblokiran kartu mahasiswa 
lama 

 

Menerima kartu mahasiswa 

 

Mencetak kartu mahasiswa 
 

Menyerahkan 
kartu 
mahasiswa 

 


