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1. TUJUAN

1.1 Melayani pembuatan ID Card sebagai identitas mahasiswa.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha.

3. DEFINISI

3.1 DSP : Direktorat Sarana Prasarana.
3.2 DA: Direktorat Akademik.

3.3 Kabag. KRT : Kepala Bagian Kerumahtanggaan.

4. DOKUMEN TERKAIT

4.1

5. PROSEDUR

B3 DA menyampaikan surat berisi daftar nama mahasiswa baru untuk dibuatkan ID
Card kepada Dir.DSP.

5.2 Dir. DSP menyampaikan surat dimaksud ke kabag. KRT.

53 Kabag KRT menyerahkan ke bagian pembuatan ID Card untuk diproses.

5.4 Pembuatan ID Card diproses.
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6.

FLOWMAP

STANDARD OPERATING PROCEDURE

Mahasiswa Baru

F77S UNIVERSITAS
WS 7 nR'STEN PEMBUATAN ID CARD MAHASISWA BARU (KOLEKTIF ATAU
N ARANATHA
TAMBAHAN)
Palaksana Mutu Baku
Aag
il Bagfame DA DIrDSP | KabagKRT | Pemb K Waktu Output ipd ity
10 Card
DA menyampalkan  surat  berisl  daftar  nama N
1 |mahasiswa baru untuk dit kan 1D Card kepad; L"H"] Konsep Surat 30 menit S ua.'mrm
Mahasiswa Baru
Dir.DSP,
Panyampaian Surat
2 |Dir, DSP meny {kan surat dimaksud ke kabag. KRT. ‘Jr_“—_ Syrat Dafear fama 15 menit Daftar Mahasiswa
g Mahasiswa Baru
2 Baru ke Kahag KRT
Penyampaian Surat
3 [Kabag KAT menyerahkan ke bagian peml 10 Card. ST TP e Sural Daflar Namva ar Daftar Mahasiswa
untuk diproses. ' Mahasiswa Baru L hay Baru ke Bag
| Pembuatan /0 Card
e s T T e — —_— L
4 |Pembuatan 1D Card diproses | Fuewt Duftar Homa 1 hari Pembuatan iD Cord
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DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktorat /Badan/Lembaga/Unit

Dokumen

E

Kabljakan

:

1K dan

]
;

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Doktar

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1Teknik Elektro

Pragram Studi S-1Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi 5-2 Psikolog)

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra lepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-1lI Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi S-1 Akuntansi

Program 5tudi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-lIl Seni Rupa dan Desain

Praogram Studi 5-1 5eni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Stud| 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 llmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Pregram Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimplinan [BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengembangan Institusi (BEPI)

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Ltembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana Prasarana

Direktorat Pemasaran
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FORMULIR
8.1
REFERENSI

9.1. Dir. DSP : Direktur Direktorat Sarana Prasarana.




