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A. Tujuan

Prosedur ini sebagai acuan bagi mahasiswa dan unit kerja terkait dalam proses
pembuatan KartuTanda Mahasiswa(KTM).

B. Ruang Lingkup

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

C. Referensi

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 Definisi

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.
Yang 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.
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H. Urutan Prosedur

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

2. Ka. Subbag akademik menyerahkan kepada Ka. BAKP untuk validasi ke dua.
3. Ka. BAKP menyerahkan daftar usulaan ke Wadir satu dan tanda tangan.
4. Wadir I membuat surat pengantar pembuatan KTM kepada Bank BTN beserta

lampiran daftar Nama mahasiswa dan NIM.
5. Bank BTN menerima berkas dan melakukan Pencetakan KTM kemudian di

kembalikan ke pada Wadir I.
6. Wadir I meneruskan KTM yang sudah siap kepada Ka.Subbag Akademik.
7. Ka.subbag akademik membagikan KTM kepada Ka.Jurusan Masing-masing.
8. Ka. Jurusan membagikan ke pada mahasiswa.
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I. Bagan Alir

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Wadir I Ka. BAKP
Ka.

Subbag
Akadmik

Pengadmi
nistrasian
Akadmeik

Ka.
Jurusan/

Prodi
Mahasiswa Bank BTN Kelengkapan Waktu Output

1.

Menyusun draf pembuatan
KTM mahasiswa yang
kemudian di kasih kepada
Ka. Subbag akademik untuk
validasi.

Draf Nama

Mahasiswa
1 Hari

Draf Nama

Mahasiswa

2.

Menyerahkan kepada Ka.
BAKP untuk validasi ke dua

Draf Nama

Mahasiswa
1 Hari Draf Nama

Mahasiswa

3.

Menyerahkan daftar usulaan
ke Wadir satu dan tanda
tangan.

Draf Nama

Mahasiswa
1 Hari

Surat
pengantar
Pembuatan

KTM

4.

Membuat surat pengantar
pembuatan KTM kepada
Bank BTN beserta lampiran
daftar Nama mahasiswa dan
NIM.

Draf Nama
Mahasiswa

1 Hari

Surat
pengantar

Pembuatan
KTM

5.

Menerima berkas dan
melakukan Pencetakan KTM
kemudian di kembalikan ke
pada Wadir I.

Surat
pengantar

Pembuatan
KTM

5 Hari Cetakan
KTM

6.

Meneruskan KTM yang
sudah siap kepada
Ka.Subbag Akademik.

Cetakan
KTM

1 Hari KTM
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No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Wadir I Ka. BAKP
Ka.

Subbag
Akadmik

Pengadmi
nistrasian
Akadmeik

Ka.
Jurusan/

Prodi
Mahasiswa Bank BTN Kelengkapan Waktu Output

7.
Membagikan KTM kepada
Ka.Jurusan Masing-masing.

KTM
Per Jurusan

2 Hari KTM

8. Membagikan ke pada
mahasiswa.

Daftar Absen 2 Hari KTM
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J. Lampiran

- SK Penetapan NIM Mahasiswa
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