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dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan

tanpa seijin Management Representative

Alamat: J1. Ratna No.51 Denpasar
Telp: (0361) — 226656

RIWAYAT REVISI
No Tanggal Ringkasan Perubahan Halaman
1 16 Nopember 1. Perubahan nama lembaga pada kop SOP Seluruhnya
2021 dari Institut Hindu Dharma Negeri Denpasar

menjadi Universitas Hindu Negeri | Gusti Bagus
Sugriwa Denpasar

2. Penyesuaian Dasar Hukum dari IHDN
Denpasar menjadi UHN | Gusti Bagus Sugriwa
Denpasar

2. 27 Juli 2026 Pembaruan standar ISO 21001:2018 menjadi edisi Seluruhnya
ISO 21001:2025.
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Dasar hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 | S1, S2, S3
tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 32 tahun
2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan;

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 43 Tahun
2015 tentang Statuta Universitas Hindu Negeri I
Gusti Bagus Sugriwa Denpasar;

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 40 Tahun
2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Agama Nomor 32 Tahun 2013 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Universitas Hindu Negeri I Gusti
Bagus Sugriwa Denpasar;

6. Keputusan Menteri Agama Republik
Indonesia Nomor 168 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkungan Kementerian Agama;

7. ISO 9001 : 2015

8. ISO 21001 : 2025

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
SOP Melaksanakan Pembuatan Surat Akademik Komputer, ATK, Printer, Internet

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
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Apabila mahasiswa tidak membuat surat keterangan Pencatatan dan Pendapatan Mahasiswa yang
kartu tanda mahasiswa maka tidak akan dibuatkan melapor kehilangan kartu tanda mahasiswa
kartu tanda mahasiswa (KTM) yang baru

1. Diagram Alir Melaksanakan Pembuatan Surat Keterangan Kehilangan
Kartu Tanda Mahasiswa
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No. Aktivitas Kasubag Staf Mahasis | "®39- | persyaratan/
Akaieml Akademik wa Akaieml PerI:}r:gkapan Waktu Output

1 Mengisi Form permohonan pembuatan Surat 15 Menit |Form
Surat Keterangan Kehilangan Kartu Keterangan permohonan
Tanda Mahasiswa (KTM) @ . Kehilangan pembuatan Surat

B (Kepolisian), Keterangan
: FC KTP, Kehilangan Kartu
: Pasfoto Tanda
TIDAK Mahasiswa
: (KTM)

2 Memvwerifikasi data permohonan Form 15 Menit [Data permohonan
pembuatan Surat Keterangan permohonan pembuatan Surat
Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa pembuatan Keterangan
(KT™) Surat Kehilangan Kartu

Keterangan Tanda
Kehilangan Mahasiswa
Kartu Tanda (KTM)

3 Mengetik surat permohonan pembuatan Data 15 Menit |Surat Keterangan
Surat Keterangan Kehilangan Kartu permohonan Kehilangan Kartu
Tanda Mahasiswa (KTM) pembuatan Tanda

Surat Mahasiswa
Keterangan (KTM)
Kehilangan

Kartu Tanda

Mahasiswa

(KTM)

4 Mengoreksi dan memparaf surat Surat 10 Menit [Surat Keterangan
permohonan pembuatan Surat Keterangan Kehilangan Kartu
Keterangan Kehilangan Kartu Tanda Kehilangan Tanda
Mahasiswa (KTM) dan kemudian Kartu Tanda Mahasiswa
ditandatangani oleh Kepala Biro AAKK Mahasiswa (KTM) sudah

(KTM) diparaf dan
ditandatangani

5 Menyerahkan surat permohonan Surat 5 Menit |Diserahkannya
pembuatan Surat Keterangan Keterangan Surat Keterangan
Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa Kehilangan Kehilangan Kartu
(KTM) Kartu Tanda Tanda

Mahasiswa Mahasiswa
(KT™) (KT™)

6 Mengarsip surat permohonan Surat 15 Menit [Diarsipkannya
pembuatan Surat Keterangan Keterangan Surat Keterangan
Kehilangan Kartu Tanda Mahasiswa Kehilangan Kehilangan Kartu
(KTM) Kartu Tanda Tanda

Mahasiswa Mahasiswa
(KTM) (KTM)
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