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TUJUAN (Purpose)
Prosedur berikut dibuat untuk menjelaskan tata cara menerbitkan Kartu Tanda Mahasiswa bagi mahasiswa
baru yang terdaftar di Poltekkes Kemenkes Banten

RUANG LINGKUP (Scope)

Prosedur ini digunakan untuk menerbitkan kartu tanda mahasiswa (KTM) sebagai salah satu identitas diri
yang memuat foto beserta informasi terkait dengan mahasiswa yang bersangkutan dan ditandatangani
oleh Direktur Politeknik Kesehatan Kemenkes Banten.

ACUAN (Reference)
3.2. SK.nomor.HK.02.07/1.1/1231/2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan pendidikan Poltekkes
Kemenkes Banten

DEFINISI (Definition)
4.1 Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) adalah kartu identitas mahasiswa yang menerangkan bahwa nomor
induk mahasiswa, nama dan foto yang tercantum dalam kartu tersebut merupakan mahasiswa dari
salah satu prodi tertentu di Poltekkes Kemenkes Banten

4.2 Pedoman di tanda tangani oleh Direktur Politeknik Kesehatan Kemenkes Banten

PROSEDUR (Procedure)
5.1 Tanggung Jawab dan wewenang

5.1.1 Adalah tanggung jawab Pudir 1 untuk menelaah Pedoman Pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa
(KTM)

5.2 Pelaksanaan
5.2.1 Kasubag adak menerima data mahasiswa baru terdaftar (sudah registrasi)
5.2.2  Memeriksa status administrasi dan status akademik di SIAK
5.2.3 Memproses pembutatan KTM setelah mahasiswa terdaftar melakukan foto diri di
perpustakaan
5.2.4 Meminta persetujuan / tanda tangan direktur pada KTM yang akan diterbitkan
5.2.5 Mencetak KTM
5.2.6  Mendistribusikan KTM kepada mahasiswa baru melalui pengurus prodi

DOKUMENTASI (Documentation)
6.1 Draf Pedoman
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