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1. TUJUAN

Memberikan panduan yang jelas dan terstandar bagi mahasiswa baru UNTAG Surabaya

dalam proses pengambilan KTM sebagai bagian dari perlengkapan resmi mahasiswa baru.

2,

RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku untuk seluruh mahasiswa baru UNTAG Surabaya yang telah melakukan

pendaftaran dan memenuhi persyaratan administrasi untuk pengambilan KTM.

3.1
3.2

4.2

REFERENSI/DOKUMEN TERKAIT
Pedoman Penerimaan Mahasiswa Baru UNTAG Surabaya
Daftar Peserta Penerima KTM

ISTILAH DAN DEFINISI

Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) adalah kartu identitas resmi mahasiswa UNTAG
Surabaya yang berfungsi sebagai bukti status mahasiswa aktif dan digunakan untuk
keperluan administrasi akademik maupun non-akademik

Mahasiswa Baru adalah mahasiswa yang baru diterima dan terdaftar di UNTAG

Surabaya
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B KUALIFIKASI PERSONIL
JABATAN/FUNGSI KOMPETENSI

- Mengikuti prosedur pengambilan KTM sesuai

ketentuan dan jadwal yang telah ditetapkan
Mahasiswa Baru

PMB - Mengelola daftar penerima, mendistribusikan

almamater, dan mencatat pengambilan..

6. PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN
6.1 Komputer

6.2  Akses Siakad

6.2  Daftar penerima KTM (hardcopy/digital)

6.3  Mesin Cetak kartu KTM

6.4  Bahan Kartu

7. KETENTUAN UMUM

#al Adanya kesalahan penulisan nama adalah tanggung jawab mahasiswa untuk cetak
ulang akan di kenakan biaya;
7l Pengambilan KTM harus mahasiswa secara langsung tidak bisa di wakilkan karena

harus foto menggunakan jas almamater

8. PERINGATAN/RISIKO
8.1 Mesin cetak kartu KTM Trouble;
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8.2

9.2

9.3

9.4

10.

10.1
10.2

Bahan Kartu habis.

URAIAN PROSEDUR

Saat pengambilan, petugas melakukan verifikasi identitas mahasiswa dengan
menyebutkan nama lengkap jurusan dan NIM.

Hasil cetak KTM bisa langsung di ambil, Mahasiswa diminta memeriksa KTM
sebelum menandatangani formulir tanda terima..

Petugas mencatat data penerima KTM dan menyimpan formulir tanda terima
sebagai bukti distribusi yang sah.

Mahasiswa diberi pengarahan singkat mengenai penggunaan almamater dan

informasi penting terkait kegiatan mahasiswa.
PENCATATAN / ARSIP TERKAIT

Daftar penerima KTM
Formulir tanda terima KTM yang sudah ditandatangani
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