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A. Tujuan

Prosedur ini sebagal acuan bagi mahasiswa dan unit kerjaterkait dalam proses
pembuatan KartuTanda Mahasiswa(KTM).

B. RuangLingkup

Prosedur ini mengatur semua proses pembuatan KTM baik untuk mahasiswa baru di
lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

C. Referens
1. UU Nomor 12 Tahun 2012 ; Tentang Pendidikan Tinggi.
2. UU Nomor 14 Tahun 2015; Tentang Guru dan Dosen
3. Rencana Strategis Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2015 — 2019.
4. Buku peraturan akademik.

D. Istilah dan Definis

Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) adalah kartu tanda pengenal sebagai mahasiswa di
Politeknik Negeri Lhokseumawe, yang wajib dimiliki oleh setiap mahasiswa yang aktif,
dan harus dapat menunnjukkan sewaktu-waktu dibutuhkan.

E. DokumenTerkait

1. SK Penerimaan Mahasiswa Baru.
2. SK Penetapan NIM Mahasiswa

F. Catatan Mutu/Record

Pengadaan identitas mahasiswa pada lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.
Y ang sudah terkoneksi dengan BANK. Dan menjadikan saluran pembagian beasiswa.

G. Indikator Keberhasilan

Terlaksanayan pembuatan KTM baru bagi mahasiswa mengingat peraturan akademik
pentingnya identitas bagi mahasiswa Politeknik Negeri Lhokseumawe.



H. Urutan Prosedur

1.

w

~

Pengadministrasi akadmemik menyusun draf pembuatan KTM mahasiswa yang
kemudian di kasih kepada Ka. Subbag akademik untuk validasi.

Ka. Subbag akademik menyerahkan kepada Ka. BAKP untuk validasi ke dua.

Ka. BAKP menyerahkan daftar usulaan ke Wadir satu dan tanda tangan.

Wadir | membuat surat pengantar pembuatan KTM kepada Bank BTN beserta
lampiran daftar Nama mahasiswa dan NIM.

Bank BTN menerima berkas dan melakukan Pencetakan KTM kemudian di
kembalikan ke pada Wadir |.

Wadir | meneruskan KTM yang sudah siap kepada Ka.Subbag Akademik.
Ka.subbag akademik membagikan KTM kepada Ka.Jurusan Masing-masing.

Ka. Jurusan membagikan ke pada mahasiswa.



Bagan Alir

Pelaksana Mutu Baku
No.|  Uraian Kegiatan Ka. Pengadmi Ka.
Wadir| | Ka BAKP| Subbag | nistrasian | Jurusan/ | Mahasiswa| Bank BTN |Kelengkapan| Waktu | Output
Akadmik | Akadmeik Prodi
Menyusun draf pembuatan
KTM mahasiswa yang Draf Nama Draf Nama

1. |kemudian di kasih kepada [ ) . 1 Hari .

Ka. Subbag akademik untuk Mahasiswa Mahasiswa
validas.

. g L e
2. untuk validasi ke dua Mahasiswa Mahasiswa
Menyerahkan daftar usulaan Surat

. v Draf Nama

3. |ke Wadir satu dan tanda — 1 Hari pengantar

tangan. | | Mahasiswa Pembuatan

KTM
Membuat surat pengantar Surat
pembuatan KTM kepada \ 4 _

4. |Bank BTN beserta lampiran I_, | I\?Igalzasr?vg 1 Hari Ifg%inatgn
daftar Nama mahasiswa dan KTM
NIM.

Menerima berkas dan Surat
r
emudian di kembalikan ke Pembuatan KTM
pada Wadlir I. KTM
Meneruskan KTM yang A 4

6. |sudah siap kepada | | Cetakan 1 Hari KTM

Ka.Subbag Akademik. KTM




Pelaksana Mutu Baku
No.|  Uraian Kegiatan Ka. Pengadmi Ka.
Wadir | |Ka BAKP| Subbag | nistrasian | Jurusan/ | Mahasiswa| Bank BTN |Kelengkapan| Waktu | Output
Akadmik | Akadmeik Prodi
; Membagikan KTM kepada KTM )
) . . | Hari
Ka.Jurusan Masing-masing. Per Jurusan KTM
8. |Membagikan ke pada 2 Hari
mahasisva ( ) Daftar Absen KTM




J.

Lampiran

SK Penetapan NIM Mahasiswa

KEPUTUSAN

DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

NOMOR ; 1393 TAHUN 2019
TENTANG

Penpgultuhan Mahasiswa Baru Politeknik Negeri Lhokseumawe,

Tahun Akademik 2019 /2020

DIREKTUR POLITEENIK NEGERI LHOKSEUMAWE

Menimbang
Mengingat
Memperhatikan
Menetapkan,
Pertama

n. Bahwa pelaksanaan penerimaan Mahasiswa Barg
Politeknik Megerl Lhokseumawe Tahun Akademik
2019/2020 perlu ditetapkan  Nomor  [Induk
Mahasiswa [NIM);

b. Bahwa poln seleksi melalui  jalur  penerimaan
didasarkan atas Prestasi Akedemilk colon Mahosiswa
Baru selama pendidikan mercka di Sekolah Lanjutan
Tingkat Atss, Test Tulis , Test Kesehatan,
Wawancara dan Visitnsi terhadap calon Peserta;

c. Bahwa proses penyaringan Telah  dilaksanakan
dengan teliti dan secksama dan selanjutnya para
lulusan perlu ditetapkan dengon  Keputusan
Direktur.

1. Undang-undang R.JI. Nomor ; 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidilkan Nasional;

2. Undang-undang R.I. Nomor : 12 Tahun 2012
Tanpggal 10 Agustus 2012 tentang Pendidiken
Tinggi;

3 Peraturan Pememtah Rl Nomor © 66 Tahun 2010
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerinteh R.L
MNomor : 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelengearaan Pendidikan;

4. Peraturan Pemerintah R.0. Nomor @ 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidilan;

5. Keputusan Menristekdikti No. 12447 /M/KP/2019
Tanggal 11 April 2019 Tentang Pengangkatan
Dvirektur Politeknik Negeri Lhokseumaws Periode
2019-2023.

: - Kolender Akedemik Politeknik Negen  Lhokaeumawe

Tahun Akademik 201972020

MEMUTUSKAN

Mama-nama vang tercantum dalam lampiran Keputusan
ini diterima scbapai mahasiswa baru Tahun Akademik
2019/2020 masing-masing  Jurusan/Program  Studi
seperti tercantum pada daftar lampiran keputasan ini.




Kedua : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan,
dan segala sesuatunya akan diperbaiki sebagaimana
mestinya, jika dalam penetapan ini kemudian ternyata
terdapat kekeliruan.

Ditetapkan di : Buketrata - Lhokseumawe.
Pada Tanggal 1 26 Agustus 2019,

Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe,

2. Renldy

fRizal Syahyadi, ST., M.Eng, Sc.
NIP. 197812162002121003

. Tﬂ%thuﬁﬁﬂ_h:

o - R TR

Dirjen Dikti Kemenristekdikti R.L. di Jakarta;

Para Wakil Direktur di ingkungan Politeknik Neperl Lhokseumawe;
Para Kabag. di lingkungan Politeknik Negeri Lhokscumawe;

Para Ka. Subbag. di lingkungan Politeknik Negerl Lhokseumawe;
Para Ketua Jurusan di lingkungan Polbiteknik Negen Lhokseumawe;
Para Ka. UPT di ingkungan Politeknik Negeri Lhokssumeawe;

Arsip.




Tarsiie s L
o T
Tinmmsp  Primmyes Bomms bl b ssim (MU M ansss Hor Paboi Sie s Pimetab Segep) o) .
| RLAEW PERE e L] | TS AL TRARTOAL Ll inRFAR ﬁ . ] i
. 4 : T e — i - -
5 | e e | i TTEETTTY [ [e— W tmnd it (AT Tt Ml | Tgan) | i | T vk |
| ] ROOTRE T :""-“I""'"I L] [T T L":hllm [FTY e———TT T | e | | e "'I":_" HEamRin
] ST Beilammnal Bilikd IS0 || b |E et Y ee————— Tehm gl | meebi | i """'""l"""*"- T ]
. RS ..I-'“ VTSI I (PR LB M AN e N | o | ma | T b |y
L] LS bl | i tmtniiiie | P s R [CEE 'u.u- i |1 "'-""""";:‘:" ]
" B ByieEn Blaum imrznsEm || P ey [, J P Aukpii el | meied | R Trlmbng bl (o
T 0 1180 Anma LTSI (T (PP B ey —g Tonns ngal | mpema | o 'l”'"_'”"'_""" ]
" DT m""u" FLSETTTT (Y (T LB L a3 LA T YTl T "-"-"“""""." L ion
L] (R . ! i = I (R [T TP A Bsmutan WA Mk gal | enid | 1ha M""*“::f':::‘ IR e
Wl i ey LTI T P— 0w Sowrsi et | s | Hu‘r::_':‘ n
i [TTIEE S P TN - T TTSTI () (TSP ST - mehpsl | =g | s 11_-_:!_“ =y
(] [CYTFeTEe St + AT LT“._ 10 i R ki Agal [ 20l e T""""“:"‘"‘“" i
5] (e s [ [ T srrmaingm [ L e atesyg ion bt i | i |1 Ml,::.':l e
" [LTTFS T FI [ YRS T S I~ LETTSI TN () (T - 7 T T “_-T-:;- e
™ ImEiReRv I.HE:": jmda e | ¢ |y o Wi TR ST T AT m"""""":'_" i
™ JTNFTE I Tkl T A% M S | s | o= “"'""""""""": L
ir [RICEEE T [ TS T T T Tehiil Bas | mee | L "mm i
Ll I L e e M L N T [ L O "._‘-"l'ﬂ: [T
(el T T R | I - T - Lo Tyl gal | g | e i
. x SR 1A | Pk B v— izzntiiie | | |- e G Srminds gl | il | i ]
0 BT ) A LT I S (LR T TP - LT T [T
S| ST (R T VIR [ | [ W— [ Tuhnk el | g | ma s
m FEHLATE | Wiai [CEC RTINS F—— Sekidhs llgdl | iln | o i
. PROAER T |Wanamss) S Bsee | PR | L e ss— I8 i L L T LTI T [T
= R A 11 Bl rrE=TEs | oo ey 0 s FET T Tl || ZpWh | 6 I
» EITTETIE I T —— [ETESTTTTE I T I b ik tigdl || il | e ik
L=3 (RATTE ] Fors P et I"'-I:H”ﬂ'l P [Tis Adving fimindi |10 Pessian S el | ae | S LETL]
E ] W e Frn: Bhualolln vt | TR | L |y — = Twnnh Wy | oy [l [
Ll [T (BT = [T W T |1 e 181 L ST BT T A
E TTITOTHTI TR LSS i | 1 |—y 1 et g | iy | o A
i L e S N v e Sy | it |8 b
HnoLETy Dty S ki [EEERETT  (— RLUIE L] Tk bl | L]
a UML) | f— Pt i | |, | Sy (43 o s e T i
| e Ahmi ) - e | L |Shesrr—— A i . T Srgn | zwii) | e fUtE
]: LTI [T SR lirraniimehe | o |ibbes [hasmtisiias (LA 2001 bidssb W | bini | ulirH
." N LT, IESPTTEEU [ (SR S ] poietn gt | [ty | n bl e
B LU [ ae— [P ) [— P ——— S i | g | pan | |y
- [T T R ([ P i | L [ — 8 gl wsimngel |zl | "','_“""""'::::' T
s | " & en 0o il P—— e T el
N P - I ] [T F———— s g | ) | | TR iy
A Lo AL B i i (intisti | v [Wssiin 1M Trbemts gt [ i | 1w """"'""'“;‘“:' et
47 R LA I P e et Terpi e | P [T et ) M et |y | gan | TOSsRkisirk e

é:mg\{

NI L RN R




