UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH | No Dokumen : SOP/17/BAA/2022
SURAKARTA Tanggal Terbit : 29 April 2023
No./Tgl Revisi
PROSEDUR PEMBUATAN KTM Halaman 6 halaman

PROSEDUR SISTEM MUTU

PROSEDUR PEMBUATAN KTM

PENGESAHAN

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

Disiapkan Oleh:

Wakil Rektor |
Akademik

Kepala Biro Administrasi

Kepala Bagian Admisi dan

Akademik

ClL b 0]

(=3t

CIL bR

Prof. Dr. Harun Joko Prayitno Dr. Triyono, M. Si. Ratnanto Fitriadi S.T, M.T.
NIP. 0028046501 NIP. 0627016801 NIP. 0623117102

No. Dokumen : SOP/17/BAA/2022 No./Tgl. Revisi

TanggalTerbit ;29 April 2023 Halaman 6 halaman

Alamat: Biro Administrasi Akademik UMS, Gd. Induk Siti Walidah Lantai 2, JI. Ahmad Yani Pabelan,

Kartasura, Tromol Pos 1 Surakarta 57102




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH | No Dokumen : SOP/17/BAA/2022
SURAKARTA Tanggal Terbit : 29 April 2023
No./Tgl Revisi
PROSEDUR PEMBUATAN KTM Halaman 6 halaman

Riwayat Revisi Dokumen

No Revisi Tanggal Revisi

Deskripsi Revisi




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH No Dokumen . SOP/17/BAA/2022

SURAKARTA Tanggal Terbit : 29 April 2023

No./Tgl Revisi
PROSEDUR PEMBUATAN KTM

Halaman ;6 halaman

TUJUAN:

SOP ini dibuat untuk menjamin kelancaran pelaksanaan proses
pembuatan KTM yang dikeluarkan oleh Universitas Muhammadiyah Surakarta

agar sesuai dengan ketentuan dan ketetapan yang telah ditetapkan.

RUANG LINGKUP:

2.1. Prosedur ini berlaku di lingkungan Biro Administrasi Akademik.
2.2. Prosedur ini berlaku untuk semua mahasiswa Universitas Muhammadiyah

Surakarta

ISTILAH DAN DEFINISI:

3.1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) adalah kartu identitas mahasiswa yang
menerangkan bahwa nomor induk mahasiswa, nama dan foto dalam
kartu tersebut adalah mahasiswa dari suatu fakultas atau program studi

tertentu di Universitas Muhammadiyah Surakarta.

REFERENSI / RUJUKAN

4.1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

4.2. Buku Panduan Akademik

4.3. Standard Operational Procedure (SOP) Sistem Administrasi Akademik

PIHAK TERKAIT
51 Biro Administrasi Akademik

DOKUMEN TERKAIT

6.1. Surat Laporan Kehilangan
6.2. KTM lama

6.3. Kwitansi pembayaran
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MEKANISME / ALUR PROSEDUR

7.1.

7.2

Ketentuan Umum

7.1.1. Mahasiswa yang telah melewati masa studi normal (4 tahun) tidak
perlu melakukan pergantian KTM.
7.1.2. Pembuatan KTM hanya diperuntukkan bagi mahasiswa yang

kehilangan KTM dan mengalami kerusakan pada KTM nya.

Prosedur
7.2.1. Mahasiswa mengajukan permohonan pembuatan KTM di

laman star.ums.ac.id melalui menu Layanan BAA kemudian klik

Pengajuan Pembuatan KTM

7.2.2. Mahasiswa melakukan validasi pembayaran ke BAA, dengan
ketentuan:
a. Validasi KTM Hilang harus membawa Surat Laporan

Kehilangan yang dikeluarkan oleh POS Satpam Kampus 1

b. Validasi KTM Rusak harus membawa KTM yang lama

7.2.3. BAA mencetak KTM

7.2.4. Pengambilan KTM dapat diambil di loket Biro Administrasi
Akademik
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BAA membuat kwitansi G

pembayaran dan
menyerahkan ke

mahasiswa 4

BAA mencetak KTM

pengganti

Mahasiswa memantau
ajuan di star apabila telah
centang hijau 2 maka KTM
selesai cetak

Pengambilan KTM dapat
diambil di loket Biro

Administrasi Akademik
dengan membawa bukti
kwitansi

Selesai




