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v. PROSEDUR KERIA

Menjamin pelayanan legalisir ijazah dan transkrip nilai alumni

dapat berjalan dengan baik.

Prosesing legalisir ijazah dan transkrip nilai

Dekan, Wakil Dekan, Kadiv Administrasi Akademik & SIM

1. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staffmenerima photo copy ijazah / transkrip nilai

yang akan dilegalisir beserta slip pembayaran dari bank.

2. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff mengecek kesesuaian antara photo copy dan

aslinya, menghitung jumlah lembar, memeriksa ukuran kertas dan mencocokkan dengan slip

pembayaran legalisir, satu lembar di ditinggal di berkas dan satu untuk pengambilan pada hari

yang sama.

3. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff mencatat dan memberi nomor berkas yang

akan di legalisir pada saat berkas diterima.

4. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff memberikan stempel legalisisr pada setiap

lembar paling lambat t hari setelah berkas diterima.

5. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff memintakan tanda tangan Wakil Dekan atau

Dekan paling lambat 2 hari setelah bekas diproses .

6. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff merapikan, memberikan stempel fakultas

pada setiap berkas legalisir yang sudah ditandatangani yang selanjutnya dikemas dalam

plastik paling lambat 3 hari setelah bekas diterima.

7. Kadiv Administrasi Akademik & SIM beserta staff mencatat berkas legalisir yang sudah diambil

sesuai tanggal pengambilan pada saat berkas diambil kembali.
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