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menscan foto anggota perpustakaan Komputer, Printer, 

Form pendaftaran, 

Foto

2 menit per foto

Keterangan

Pelaksana

Output

Mutu

Data lengkap

Data akurat

Data akurat

File foto

Data anggota

1 hari

Komputer, Printer, 

Form pendaftaran, File 

Foto

Formulir dan data NIM 

akademik

menyerahkan formulir pendaftaran ke 

perpustakaan

mengecek dan mengurutkan sesuai daftar 

akademik

Calon Pemustaka

Bagian administrasi memotong dan menempel kertas overlay dengan pvc

Bagian administrasi memotong kartu yang sudah dilaminating dengan alat pemotong kartu

Bagian administrasi mengecek dan mengurutkan sesuai daftar akademik

Bagian administrasi menginput data dari formulir pendaftaran dan memasukkan data foto ke pola KTA
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Formulir diisi lengkap

Bagian administrasi mencetak KTA

Bagian administrasi menscan foto anggota perpustakaan
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Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menerima formulir pendaftaran dari calon mahasiswa

Waktu
Aktivitas

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menyerahkan formulir pendaftaran ke perpustakaan

5 menginput data dari formulir pendaftaran dan 

memasukkan data foto ke pola KTA

10 hari

Formulir pendaftaran 

terisi

5 menit per data

4 menit per formulir

1

2

3

menerima formulir pendaftaran dari calon 

mahasiswa

No.
Administrasi

Kasubbag Akademik 

dan Kemahasiswaan
Kelengkapan

ya 

tidak 



mengecek data Komputer, Printer, 

Form pendaftaran, File 

Foto

2 menit per data

mencetak KTA Data valid, komputer, 

printer, kertas overlay

3 menit per kartu

memotong dan menempel kertas overlay 

dengan pvc

Alat pemotong kertas, 

Kartu kertas overlay

1,5 menit per kartu

melaminating kartu Mesin laminating, 

kartu yang sudah 

menempel

2,5 menit per kartu

memotong kartu yang sudah dilaminating 

dengan alat pemotong kartu

Alat pemotong kartu, 

Kartu Laminating

2 menit per kartu

8

9

10

Tertempelnya kartu 

kertas dengan PVC

Kartu dilaminating

KTA

7

Data Valid

Kartu tercetak di 

kertas overlay
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