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I. TUJUAN 

Menjelaskan mekanisme mengenai pengambilan Kartu Hasil Studi (KHS) dan Cetak Salinan KHS di Program 

Studi Teknik Informatika Fakultas Teknik Universitas Mataram 

 

II. RUANG LINGKUP 

Ketentuan umum 

 

III. REFERENSI 

Buku Pedoman Pendidikan  Program Studi Teknik Informatika 

 

IV. KETENTUAN UMUM 

 

1. Pengambilan KHS di Jurusan sesuai dengan batas waktu yang telah ditentukan, lewat dari batas waktu 

yang ditentukan maka akan dikenakan denda sesuai dengan yang ditetapkan Jurusan. 

2. Mahasiswa harus menunjukkan KTM (Kartu Tanda Mahasiswa) dan tidak boleh diwakilkan. 

3. Mahasiswa yang kehilangan KHS melapor pada staf front office di Prodi dengan menuliskan nama, NIM 

dan semester KHS yang hilang pada selembar kertas dan diserahkan pada staf front office. 

4. Staf akan mencetak ulang KHS mahasiswa yang bersangkutan dan mengesahkan kembali pada Ketua 

Program Studi. 
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V. DIAGRAM PROSEDUR 

SOP PENGAMBILAN DAN CETAK SALINAN KHS

Mahasiswa Staf Akademik Prodi

Mulai

Membuat 
pengumuman 

waktu cetak dan 
pengambilan KHS

Meminta KHS dengan 
menunjukkan KTM dan 
tidak boleh diwakilkan

Menerima KHS Memberikan KHS

Lapor kehilangan ke 
Prodi (tulis NIM, 

Nama, dan 
Semester)

Menerima laporan 
kehilangan

Mencetak ulang KHS 
mahasiswa yang 

hilang
Menerima KHS

KHS hilang?

Selesai

Telat di ambil?
Membayar denda 

buku

Tidak

Ya

Ya

Tidak
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