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A. Tujuan

Menjelaskan prosedur pelayanan bagu mahasiswa yang kehilangan KTM / Rusak.
Memngigat pentingnya identitas mahasiswa pada lingkungan Politeknik Negeri
Lhokseumawe dan menjadikan KTM sebgaia ATM penyalur beasiswa.

B. RuangLingkup

Ruang lingkup prosedur ini meliputi proses penyelesaian pembuatan KTM/Rusak bagi
mahasiswadi lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

C. Referens
1. UU Nomor 12 Tahun 2012 ; Tentang Pendidikan Tinggi.

2. Permen Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Rl Nomor 37 Tahun 2018 ;
Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

3. Rencana Strategis Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2015 — 2019.
4. Buku peraturan akademik tahun 2019

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. Surat Kehilangan.
2. Melampirkan KTP/KK /KTM lama bila rusak.

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.

Mahasiswa membuat surat kehilangan dari Ka.Jurusan / Prodi masing-masing
serta merlengkapi syarat-syarat pengurusan pembuatan KTM Hilang.

M ahasi swa membawa berkas permohonan ke subbag tata usaha.

Subbag tata usaha mendisposisikan kepada wadir | dan meneruska kepada
Ka.BAKP.

Ka. BAKP mendeposisikan kepada Ka.subbag Akademik untuk pemerikasaan.

Ka Subbag Akademik memeriksa permohonan dan meneruskan kepada
Penagadministrasi akademik untuk di bautkan surat pengantar.

Pengadministrasian akadmemik membuat suarat pengantar ke Bank BTN untuk
pembuatan KTM baru yang di validasi oleh Ka.Subbag Akademik, KaBAKP dan
di tandatangi Oleh Wadir | kemudian surat di kasih kepada mahasiswa kehilangan
KTM.
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J. Lampiran

- Surat Permohonan
- Suarat Penganatar

Yang bertandatangan dibawah ini:

Nama

NIM

Tempat/tgl lahir
Alamat
Jurusan/Prodi
Semester

No. Hp

Dengan ini menyatakan bahwa saya kehilangan Kartu
Tanda Siswa di Politeknik Negeri Lhokseumawe periode tahun
ajaran 2017 — 2021. Surat ini dibuat dengan benar adanya
tanpa ada paksaan dari pihak manapun, Apabila terbukti
pernyataan ini tidak benar maka bersedia dituntut dan siap
menerima sanksi apapun.

Demikian surat pernyataan ini saya buat agar dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Buketrata,
Yang membuat Peryataan

( Pemohon)




KOP Surat

Kepada Yth.
Kepala PT Bank BTN Cab. Lhokseumawe
Di -

Tempat

Dengan Surat ini kami menyatakan bahwa :

Nama Mahasiswa
Jurusan/ Prodi
NIM
No.Rec

Benar bahwa nama yang tersebut diatas adalah mahasiswa
politeknik negeri lhokseumawe yang dinyatakan kehilangan
KTM nya , dengan surat ini kami harapakan agar pihak bank
dapat membuatkan KTM baru.

Demikian permohonan dari kami harap dapat diperkenan
dan kami mengucapkan terimakasih atas perhatiannya.

Buketrata,
Wakil Direktur I

NIP.




