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1. TUJUAN

1.1. SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme

prosedur legalisir ijazah dan Transkip Nilai di Universitas Teknologi
Surabaya.

2. RUANG LINGKUP
 Ruang lingkup SOP ini meliputi:
2.1. Tata cara legalisir [jazah & Transkip Nilai
2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam legalisir [jazah & Transkip Nilai.
3. DEFINISVKATA KUNCI
3.1. Legalisir Izajah dan Transkip Nilai adalah mekanisme yang dilakukan alumni

untuk melegalisir ijazah dan Transkip Nilai yang telah difotocopy dengan
membawa [jazah Asli dan Transkip Nilai Asli

4. PENGGUNA
Pengguna SOP ini adalah:
4.1. Alumni
4.2. Bagian Keuangan
4.3. Staf Akademik
4.4. Dekan
5. PERSYARATAN
5.1. Jjazah Asli & Transkip Nilai Ashi

5.2. Foto Copi Ijazah dan Transkrip Niiai

5.3. KTP Pemohon

5.4. Surat Kuasa diatas materai (jika dikuasakan)

5.5. Fotokopi KTP pemberi dan penerima kuasa (jika dikuasakan)

5.6. Membayar Biaya Legalisir melalui Bagian Keuangan
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SOP LEGALISIR IJAZAH

Standar Operasional Prosedur Legalisir ljazah

= .
N, 1. PEMOHON E} PERSYARATAN
Pemohon datang ke bagian administrasi | 4 ’ i
dangan rsenbies herkas ooy ‘ « fazah as
Sogetiok sk ] o Fotokopi jjazah
‘ * KTP pemohon
o) * Surat kuasa {jka dikuasakan)
2. PEMERIKSAAN BERKAS « Fotokopi KTP pemberi kuasa
Y1 Ppetugas memeriksa kelengkapan dan : (jika dikuasakan)
o Q keabsahan berkas persyaratan. L ¢
L ¥
[
Berkas dkoembatikan

. DANSESUAI? ,
. - : W wmm ¢

k. \“‘».-.\",«”"/Wv i 9 3 %
‘ YA
i 4. PROSES LEGALISIR
dengan membububkan cap dan paraf
pada ijazah sesual ketentuan.
D\ 5. PENYERAHAN
e fazah yang telah dilegalisic diserahkan
° kembali kepada pemohon.
& layananitracer study {secara onling atsu
“ melal formulir] untuk kepentingan
& evalupsi dan peningkatan pelayanan.
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YA Berkas lengkap dan sesuai ;
| TIDAK  Berkas tidak lengkap/tidak sesuai



