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A. Tujuan

SOP ini bertujuan memberikan penjelasan tentang prosedur yang ditetapkan berkaitan
dengan pendaftaran peserta untuk pelayanan asurans kecelakaan bagi mahasiswa pada
Politeknik Negeri Lhokseumawe

B. RuangLingkup

Ruang lingkup SOP Layanan asuransi kecelakaan (pendaftaran pesertaymeliputi :

o g kwbdpE

Wadir |

Ketua Jurusan

Pihak Asuransi

Kasubag Kemahasiswaan
Pengel ola Kemahasiswaan
Mahasiswa

C. Reéferens

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 155/U/1998 tentang
Pedoman Umum Organisasi Kemahasiswaan

Keputusan Dirjen Pendidikan Tinggi Nomor 026/DIKTI/Kep/1998 tentang Pola
Pengembangan K emahasiswaan dan Perguruan Tinggi

D. Istilah dan Definis

1. Asurans adalah pertanggungan atau perjanjian antara dua belah pihak, di mana

pihak satu berkewagjiban membayar iuran/kontribusi/premi. Pihak yang lainnya
memiliki  kewgjiban memberikan jaminan sepenuhnya kepada pembayar
iuran/kontribusi/premi apabila terjadi sesuatu yang menimpa pihak pertama atau
barang miliknya sesuai dengan perjanjian yang sudah dibuat)

E. DokumenTerkait

1
2.
3.

Biodata dan Data NIM mahasiswa
Pasphoto Mahasiswa
Buku Panduan Pendaftaran asuransi



Catatan Mutu/Record

Buku Laporan asuransi kecelakaan

. Indikator Keberhasilan

Terbitnya buku laporan asuransi kecel akaan

. Urutan Prosedur

1

Kasubag Kemahasiswaan mengirim surat kepada Pihak Asurans untuk proses
pembahasan kerjasama dengan asuransi

Pihak Asuranss membalas surat permohonan pendaftaran peserta dan
mengirimkannya ke K asubag kemahasi swaan

Kasubag Kemahasiswaan menginstruksikan kepada Pengelola Kemahasiswaan
membuat daftar peserta asuransi dan mengirimkannya ke Pihak Asuransi

Pihak Asurans memproses pembuatan Kartu dan dikirimkan kepada Subbag
Kemahasi swaan

Ka Subbag Kemahasiswaan menyampaikan surat pemberitahuan kepada Ka
Jurusan perihal pengambilan kartu asuransi.

K etua Jurusan menyampaikan kepada M ahasiswa untuk pengambilan Kartu Peserta
Asuransi

M ahasi swa melakukan pengambilan Kartu Asuransi ke bagian Kemahasiswaan
(selesal)



. Bagan Alir

N Pelaksana Mutu Baku
0 Uraian Kegiatan
& Kasub |Asuransi | Pengelola| Jurusan | Mahasiswa | Kelengkapan Waktu Output

Mengirim surat kepada Pihak

1 |Asurans untuk proses Surat 1 hari Surat keluar
pembahasan kerjasama dengan
asuransi
Membalas surat permohonan

2 |pendaftaran peserta dan H’j Surat 1 hari Surat masuk
mengirimkannya ke Kasubag
kemahasi swaan
Menginstruksikan kepada A 4

3 pengge| ola Kemahageg,vaan | _|| Namamahasiswa | 10 menit instruksi
membuat daftar peserta asuransi
Membuat daftar peserta asuransi A 4 Softcopy nama

4 iri 1 2jam Surat keluar email
dan mengiri mkannya ke Pihak li—I | mahasiswa J
Asuransi
Memproses pembuatan Kartu dan List nama

5 |dikiri 1 minggu Kartu asuransi
dikirimkan kepada Subbag l | mahasiswa 99
K emahasi swaan
Menyampaikan surat v List nama

6 |pemberitahuan kepada Ka. Jurusan | | 1 hari Surat keluar
perihal pengambilan kartu Mahasiswa, surat
asuransi.
Menyampaikan kepada y . .

7 |Mahasiswa untuk pengambilan | _II List nama 1 hari pengumuman
Kartu Peserta Asuransi

Kartu tanda

8 i 1 minggu Kartu asuransi

selesa Q mahasiswa %




J. Lampiran

1. Kartu asurans mahasiswa



