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POLITEKNIK PEMBANGUNAN PERTANIAN

SOP PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang undang No 12 Th 2012 tentang pendidikan tinggi

2. Permentan No 25/Permentan/OT.020/5/2018 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pertanian Pembangunan
3. Permendikti No 44 Th. 2015 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

4. PP Nomor 4 Tahun 2014 tentang penyelengaraan pendidikan
tinggi dan pengelolaan perguruan tinggi

1. Mengetahui Alur Pelaksanaan Kegiatan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Alumni 1. Cap Legalisir
2. Buku Pemohon Legalisir
3. ljazah Asli dan Fotocopy
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Maksimal 10 Lembar Fotocopy ljazah

Buku Pendaftaran Legalisir ljazah




Prosedur Pelayanan Legalisir ljazah dan Transkrip Nilai

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon Pelaksana [ Subkoordinasi AA| Koordinasi BAAK Direktur Kelengkapan | Waktu O NEHEIEEN
ljazah dan transkrip | 10 Menit |Fotocopy ljazah [Maksimal
L |Mengajukan permohonan legalisir dan Tolak asli dan fotocopy dan transkrip nil.ai lembar legalisir
mengisi daftar permohonan legalisir dan data Alumni |10 lembar
—
) Fotocopy ljazah 5 Menit |Fotocopi ljazah
Sqtuju dan t Krio nilai dan T i
, |Memeriksa Keabsahan ljazah dan an transkrip nitai an franskrp
membubuhkan stampel legalisisr / dan data Alumni Nilai
) 4 Y - 'Y
) Fotocopi ljazah dan| 5 Menit [Fotocopi ljazah
Tolak
3 [Memeriksa dan membubuhkan paraf /\ Setujy Transkrip Nilai dan Transkrip
pengesahan Nilai
\ . Fotocopi ljazah dan| 5 menit |Fotocopi ljazah
Memeriksa dan membubuhkan paraf |—T0|ak Setuju Transkrip Nilai dan Transkrip
pengesahan Nilai
A4 Fotocopi ljazah dan| 5 Menit |Legalisir ljazah
4 |Menandatangi Berkas Legalisir Transkrip Nilai ﬁ;’;giTranskrlp
Membubuhkan stampel, _Il__egalllf,lr IISﬁah dan | 5 Menit Iaega}IIJSW I]E;ah
5 |Mendokumentasikan Berkas Legalisir, ranskrip Nifal Nz'iln' ranskrip
dan meneruskan ke pemohon ral
Legalisir ljazah dan | 3 menit |Tanda Terima
6 Menerima Legalisir ljazah dan Transkrip Transkrip Nilai

Nilai

Waktu

38 menit
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