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NAMA SOP : PEMBUATAN SURAT PENGANTAR KARTU TANDA 
MAHASISWA (KTM) YANG HILANG/RUSAK



 DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
2. Undang-undang RI No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen. 
3. Peraturan Pemerintah RI No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. 
4. Peraturan Pemerintah RI No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
    Pendidikan. 
5. Undang-undang RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
6. Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun 2014 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
    Pendidikan Tinggi.
7. Permenristedikti RI No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Apabila berkas kelengkapan permohonan pembuatan surat pengantar Kartu Tanda Mahasiswa 
(KTM) yang hilang/rusak tersebut tidak lengkap, maka proses berikutnya tidak dapat 
dilanjutkan.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pendidikan minimal : SMA /D3
Keterampilan/Pemahaman :
- Menguasai MS Office
- Telah mengikuti pelatihan pengarsipan

Sikap kerja/Soft Skill : 
- Tanggap 
- Antisipatif 
- Cermat dan Teliti 
- Berorientasi pada layanan 

1. Komputer, termasuk printer 
2. ATK 
3. Buku kendali

Apabila Dekan/WD III tidak ada di tempat ketika penandatangan proposal maka proses tanda 
tangan menunggu hingga Dekan/WD III berada di tempat.

1. Buku kendali 
2. Perekaman Data Keterangan Masih Kuliah



Staff KA
Kasubbag 

KA Kabbag TU
Dekan / WD 

III KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Menerima permohonan surat 
keterangan aktif kuliah dari mahasiswa 
untuk mengurus surat keterangan 
kehilangan dari kepolisian

Pengantar dari 
Jurusan/Prodi, Slip 
UKT

2 menit Berkas diterima

2
Membuat surat keterangan aktif kuliah 
(mengacu ke SOP surat keterangan 
masih kuliah)

Pengantar dari 
Jurusan/Prodi, Slip 
UKT

35 
menit

Surat keterangan 
aktif kuliah

3

Menyerahkan surat keterangan aktif 
kuliah ke mahasiswa dan meminta 
mahasiswa untuk mengurus surat 
keterangan kehilangan dari kepolisian

Surat keterangan aktif 
kuliah 2 menit

Surat keterangan 
aktif kuliah

4
Menerima surat keterangan kehilangan 
dari kepolisian untuk dibuatkan surat 
pengantar pembuatan KTM

surat keterangan 
kehilangan dari 
kepolisian

2 menit
surat keterangan 
kehilangan dari 
kepolisian

5 Membuat surat pengantar Pembuatan 
KTM

surat keterangan 
kehilangan dari 
kepolisian

5 menit Draft surat

6
Memaraf surat pengantar Pembuatan 
KTM Draft surat 2 menit Draft surat

7
Menandatangani surat pengantar 
Pembuatan KTM Draft surat 5 menit

Surat pengantar 
Pembuatan KTM

8 Meminta nomor dan stempel ke 
kasubbag KU dan pengarsipan

Surat pengantar 
Pembuatan KTM

2 menit Surat pengantar 
Pembuatan KTM

9
Menyerahkan surat pengantar 
Pembuatan KTM ke BAK Universitas

Surat pengantar 
Pembuatan KTM

15 
menit

Surat pengantar 
Pembuatan KTM

10
Menerima dan menyerahkan KTM ke 
Mahasiswa yang bersangkutan KTM 5 menit KTM diserahkan
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