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7. FLOW CHART

Wakil Dekan I
Kasubbag Umum dan 

Perlengkapan

Kasubbag Akademik 

dan Kemahasiswaan
Kabag TU Kelengkapan Output

menerima permohonan surat keterangan  

kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa dengan 

menggunakan Formulir Permohonan Surat 

Keterangan Kehilangan Kartu Tanda 

Mahasiswa (FO-UNMUL-FT-7.5.40/L01)

Formulir Permohonan 

Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa

Tanda Terima

melakukan verifikasi Formulir Permohonan 

Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda 

Mahasiswa 

Formulir Permohonan 

Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa

Hasil Verifikasi

membuat Surat Keterangan Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa dengan menggunakan 

Formulir Surat Keterangan Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa (FO-UNMUL-FT-7.5.40/L02) 

Formulir Permohonan 

Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda Mahasiswa

menyerahkankan Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa kepada 

Kabag Tata Usaha 

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima Kabag TU

Aktivitas

3

4

Mutu Baku

Kasubbag Umum dan Perlengkapan menyerahkan  Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah disahkah Wakil Dekan I kepada mahasiswa pemohon paling lambat dalam 2 hari kerja.

Wakil Dekan I menerima Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah diverifikasi oleh Kabag Tata Usaha

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menyerahkankan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa kepada Kabag Tata Usaha paling lambat dalam dua hari kerja.

Kabag TU menerima Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa dari Kasubbag Kemahasiswaan

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan melakukan verifikasi Formulir Permohonan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa 

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menerima permohonan surat keterangan kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa dengan menggunakan Formulir Permohonan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa (FO-UNMUL-FT-

7.5.40/L01)

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan membuat Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa dengan menggunakan Formulir Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa (FO-UNMUL-FT-7.5.40/L02) 

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mendokumentasikan Surat Prmohonan Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa 

Kabag TU melakukan verifikasi Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa dengan membubuhkan paraf

Kabag TU menyerahkan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah diverifikasi kepada Wakil Dekan I

Wakil Dekan I mengesahkan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa

Wakil Dekan I menyerahkan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah disahkan  kepada Kasubbag Umum dan perlengkapan  melalui Kabag Tata Usaha

Kasubbag Umum dan Perlengkapan menerima Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah disahkan  melalui Kabag Tata Usaha

Kasubbag Umum dan Perlengkapan mendokumentasikan Surat Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa Kasubbag Kemahasiswaan

No

Pelaksana

Waktu

Keterangan

2

1 5 menit

10 menit

paling lambat 

dalam dua hari 

kerja

paling lambat 

dalam dua hari 

kerja



mendokumentasikan Surat Permohonan 

Keterangan Kehilangan Kartu Tanda 

Mahasiswa 

Formulir Permohonan 

Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa

Arsip

menerima Surat Keterangan Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa dari Kasubbag 

Kemahasiswaan

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima Kabag TU

melakukan verifikasi Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa dengan 

membubuhkan paraf

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Terverifikasi

menyerahkan Surat Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah 

diverifikasi kepada Wakil Dekan I

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima WD I

menerima Surat Keterangan Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa yang sudah diverifikasi oleh 

Kabag Tata Usaha

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima WD I

mengesahkan Surat Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda Mahasiswa

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Disahkan WD I

menyerahkan Surat Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah disahkan  

kepada Kasubbag Umum dan perlengkapan  

melalui Kabag Tata Usaha

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima Kasubbag 

Umum dan Perlengkapan

menerima Surat Keterangan Kehilangan Kartu 

Tanda Mahasiswa yang sudah disahkan  

melalui Kabag Tata Usaha

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima Kasubbag 

Umum dan Perlengkapan

menyerahkan  Surat Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda Mahasiswa yang sudah disahkah 

Wakil Dekan I kepada mahasiswa pemohon 

paling lambat dalam 2 hari kerja.

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Diterima Mahasiswa

mendokumentasikan Surat Keterangan 

Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa Kasubbag 

Kemahasiswaan

Formulir Surat 

Keterangan Kehilangan 

Kartu Tanda 

Mahasiswa

Arsip

12

10

11

9

7

5

8

6

13

14

10 menit

10 menit

10 menit

10 menit

10 menit

10 menit

paling lambat 

dalam dua hari 

kerja

10 menit

10 menit

10 menit


