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1. TUJUAN 

1.1 Mahasiswa/i Universitas Kristen Maranatha mengetahui proses yang harus 

dilakukan untuk melakukan permohonan DKBS yang baru apabila DKBS yang 

lama hilang. 

1.2 Untuk menjamin permohonan DKBS yang baru ditangani dengan baik. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha 
 

3. DEFINISI 

3.1 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi 
 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 
 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa/i menginformasikan kepada Tata Usaha. 

5.2 Tata Usaha memberikan informasi nomor rekening dimana mahasiswa harus 

membayar untuk biaya kehilangan DKBS. 

5.3 Mahasiswa/i membayar denda sesuai dengan jumlah yang ditentukan ke Bank 

terkait yaitu kepada nomor rekening yang telah diinformasikan. 

5.4 Mahasiswa/i melengkapi persyaratan yang ditentukan. Persyaratannya yaitu 1 

(satu) foto diri ukuran 2X3 dan bukti pembayaran dalam jumlah yang 

ditentukan. 

5.5 Tata Usaha mencetak DKBS yang baru, menempel foto mahasiswa/i di DKBS 

dan memberikan cap mengenai foto mahasiswa/i yang bersangkutan, dan 

meminta tanda tangan Dosen Wali dari mahasiswa yang bersangkutan. 

5.6 Tata Usaha memberikan DKBS yang baru pada mahasiswa/i yang bersangkutan. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

7.1 Mahasiswa 

7.2 Tata Usaha 

7.3 Bank 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Mahasiswa Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output

5.1
Mahasiswa/i menginformasikan kepada Tata

Usaha.

5.2

Tata Usaha memberikan informasi nomor

rekening dimana mahasiswa harus membayar

untuk biaya kehilangan DKBS.

5.3

Mahasiswa/i membayar denda sesuai dengan

jumlah yang ditentukan ke Bank terkait yaitu

kepada nomor rekening yang telah

diinformasikan.

5.4

Mahasiswa/i melengkapi persyaratan yang

ditentukan. Persyaratannya yaitu 1 (satu) foto

diri ukuran 2X3 dan bukti pembayaran dalam

jumlah yang ditentukan.

5.5

Tata Usaha mencetak DKBS yang baru, menempel

foto mahasiswa/i di DKBS dan memberikan cap

mengenai foto mahasiswa/i yang bersangkutan,

dan meminta tanda tangan Dosen Wali dari

mahasiswa yang bersangkutan.

5.6
Tata Usaha memberikan DKBS yang baru pada

mahasiswa/i yang bersangkutan.

STANDARD OPERATING PROCEDURE -- DKBS HILANG

No. Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana


