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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN KARTU MAHASISWA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. UU Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi
3. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang 
pembuatan kartu mahasiswa

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:
1. Biodata mahasiswa
2. Komputer/laptop
3. Printer
4. ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:
1. Data Base Mahasiswa
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No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Mahasiswa
Subbag

Akademik 
Persyaratan/

Perlengkapan
Waktu Output

1 Mengisi dan melengkapi formulir pembuatan kartu 
mahasiswa

Formulir 
pembuatan kartu
mahasiswa

5 menit

2 Mengetik data mahasiswa Data mahasiswa 5 menit Data 
mahasiswa

3 Membuat kartu mahasiswa 20 - 45 
menit

Kartu 
mahasiswa

4 Mahasiswa menerima kartu mahasiswa dan 
mengisi tanda terima kartu mahasiswa

15 – 10 
menit

Kartu 
mahasiswa 
dan tanda 
terima

Mulai

Selesai


