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1. TUJUAN

1.1 Mahasiswa/i UKM 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 Sipil

3. DEFINISI
3.1 FKD : Formulir Kehilangan DKBS
3.2 DKBS : Dokumen Kontrak Beban Studi
3.3 TU : Tata Usaha

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Mahasiswa/i mengambil FKD di TU.

5.2 Mahasiswa/i mengisi FKD dan melengkapi persyaratan yang ditentukan.
Persyaratannya yaitu 1 (satu) foto diri ukuran 2X3 dan pembayaran denda
dalam jumlah yang ditentukan.

5.3 Mahasiswa/i membayar denda sesuai dengan jumlah yang ditentukan ke Bank
terkait yaitu kepada nomor rekening yang tertera pada bagian bawah FKD.

5.4 Mahasiswa/i menyerahkan FKD yang telah diisi beserta persyaratan (1 (satu)
foto diri ukuran 2X3 dan bukti penyetoran uang dari Bank terkait) kepada TU.

5.5 TU memeriksa kelengkapan FKD dan persyaratan yang ditentukan.

5.5.1 Apabilatelah lengkap, maka TU menandatangani dan memberikan cap

pada FKD.




Universitas Kristen No Dokumen SOP/TS/UKM/2020/0300
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
. No. Revisi 00
Prosedur DKBS Hilang
Halaman 5dari 8

5.6
5.7

5.8

5.5.2 Apabila tidak lengkap, maka TU meminta mahasiswa/i yang

bersangkutan untuk melengkapi FKD dan persyaratan yang ditentukan.

TU menyimpan FKD yang telah ditandatangani dan dicap sebagai arsip TU.

TU mencetak DKBS yang baru, menempel foto mahasiswa/i di DKBS, dan

memberikan cap mengenai foto mahasiswa/i yang bersangkutan.

TU memberikan DKBS yang baru pada mahasiswa/i yang bersangkutan.
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6.

FLOWMAP

DKBS HILANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasi Keterangan
E anhasis TU Kelengkapan Waktu Output E
wa

1 |Mahasiswa/fi mengambil FKD di TU (;) FKD 5 menit FKD
Mahasiswa/fi rnengisi FKD dan melengkapi ) Foto diri ukuran FKD yang telah

2 persyaratan yang ditentukan. Persyaratannya yaitu 2X3 dan 20 menit diisi &
1 (satu) foto diri ukuran 2)3 dan pembayaran pembayaran rsvaratan
denda dalam jumlah yang ditentukan denda persya
Mahasiswa/fi membayar denda sesuai dengan

3 jumlah yang dmentulfan ke Bank terkait yaitu ) FKD 30 menit Pembayaran
kepada nomor rekening yang tertera pada bagian denda
bawah FKD
Mahasiswa/i menyerahkan FKD yang telah diisi

a beserta [-)ersyaratan {1 (satu) ff)to diri ukulf—m 2X3 tj FKD 10 menit DKBS
dan bukti penyetoran uang dari Bank terkait) et il
kepada TU

5 TU memeriksa kelengkapan FKD dan persyaratan KD 20 menit Pemeriksaan
yang ditentukan FKD

. Apabila telah | ka ka TU ndata i

2. Apablia e-a engiap, ma menandatangant FKD 5 menit Pengesahan FKD
dan memberikan cap pada FKD
b. Apabila tidak lengkap, maka TU meminta Mahasiswa
mahasiswa/fi yang bersangkutan untuk melengkapi FKD 20 menit melengkapi
FKD dan persyaratan yang ditentukan persyaratan

& TU menyimpan FKD yang telah ditandatangani dan KD 10 menit FKD yang telah
dicap sebagai arsip TU di sahkan
TU mencetak DKBS yang baru, menempel foto

7 |mahasiswafi di DKBS dan memberikan cap Foto 2x3, Cap 10 menit DKBS
mengenai foto mahasiswa/i yang bersangkutan

" TU memberikan DKBS yang baru pada mahasiswa/fi DKBS 5 menit DKBS
yang bersangkutan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Disiapkan Diperiksa Disahkan

Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum
Direktorat Layanan Teknologi Informasi

Direktorat Komunikasi dan Informas

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerj dan Alumni

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani [SDPI)
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosedur IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir
Rektorat v v v v
Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Sipil v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Hektro v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi S-1 Sistem Komputer v v v v v
Fakuhtas Psikologi v v v v v
Program Studi S-1 Psikologi v v v v v
Program Studi 5-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra Inggris v v v v v
Program Studi S-1 Sastra lepang v v v v v
Ketua Program Studi 5-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi S-1 Akuntans v v v v v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akuntans v v v v v
Program Studi S-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain K ikasi Visual L' v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v b v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi 5-1 Bmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelay Kerohanian [BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemim pinan Universitas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu L' v v v v
Lembaga Pe nelitian dan Pe ngabdian Masyarakat [LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akade mik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
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8. FORMULIR

8.1 FKD, DKBS

9. REFERENSI

9.1 Persyaratan I1SO 9001:2015




