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1. TUJUARN : Sebagai pedoman  pelaksanaan pembﬁfah“‘\l(w
Hilang/Rusak
2. RUANG LINGKUP :  Prosedur ini berlaku bagi Mahasiswa yang kehilangan Kartu
Tanda Mahasiswa sampai dibuatkannya Kartu Tanda
Mahasiswa baru
3. TARGET MUTU . Indeks Kepuasan Mahasiswa terhadap layanan Biro
Akademik > 3
4. DEFINISI . KTM adalah Kartu Tanda Mahasiswa sebagai bukti/identitas
Mahasiswa Universitas Dian Nuswantoro
5. REFERENSI : 1. Pedoman Akademik Universitas Dian Nuswantoro
Semarang
2. Manual Mutu Universitas Dian Nuswantoro Semarang
3. Standar Pendidikan Universitas Dian Nuswantoro
Semarang
6. DIDISTRIBUSIKAN :  Semua pemegang controlled copy
KEPADA

7. PROSEDUR

7.1 Biro Akademik menyiapkan surat keterangan pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa
Hilang/Rusak.

7.2 Mahasiswa mengisi form surat keterangan Kartu Tanda Mahasiswa hilang/rusak dilengkapi
dengan surat keterangan kehilangan dari Kepolisian.

7.3 Biro Akademik memvalidasi dan memproses data surat keterangan Kartu Tanda Mahasiswa
hilang/rusak.

7.4 Biro Akademik mencetak Kartu Tanda Mahasiswa baru.

7.5 Kartu Tanda Mahasiswa menyerahkan Kartu Tanda Mahasiswa baru baru kepada Mahasiswa
yang bersangkutan.
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