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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

KMA No 168 Tahun 2010

1.SLTA

2. Dapat mengoperasikan komputer

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Alumni, pejabat fakultas

1. komputer, printer dan kertas
2. Meja, kursi, ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Memeriksa ke aslian ijazah dan transkip, meberikan pelayanan cepat dan tepat kepada pemohon

Tercatat alumni yang legalisir

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Alumni Pelaksana | Kabag TU Dekan Persyaratan/ Waktu Output g
Perlengkapan
1 |Mengajukan permemohon legalisir Membawa 5 menit [Permohonan
ljazah, transkip legalisir
nilai Asli dan
Fotocopy
2 |Mendata dan menerima Foto Copy | I— Buku tamu, FC | 5 menit |Daftar hadir tamu
ljazah dan transkip ljazah dan yang meliputi
trankip nama, alamat,
nomor hp, nomor
ijazah
3 [Mencocokan antara ijazah asli dan \ ljazah asli dan 5 menit |Terdeteksi
fotocopy E fotocopy keaslian ijazah
4 |Menstempel legalisir FC ljazah dan \ Stempel, 5 menit |Fotocopy ljazah
Transkip Nilai bantalan dan transkip nilai
stampel, tinta yang telah di
stampel
5 [Membawa Fotocopy ljazah dan Transkip v FC ljazah dan 5 menit [FC ljazah dan
trankip yang Transkip
sudah di
stampel
6 |Memaraf Fotocopy ljazah dan Transkip Ballpoint 5 menit [FC ljazah dan
Transkipyang
'i | sudah diparaf
7 |Membawa Fotocopy ljazah dan Transkip FC ljazah dan 5 menit [FC ljazah dan
nilai yang sudah diparaf trankip yang Transkip
v sudah di
| | stampel dan
diparaf oleh
Kabag TU
8 |Menandatangani Fotocopy ijazah dan Ballpoint 5 menit [FC ljazah dan
transkip nilai I_ Transkip yang
| sudah
ditandatangani
Dekan
9 |Mengstampel fakultas dan Stampel, FC 5 menit [Legalisir ijazah
menyampaikan ke Alumni (:) ljazah dan
trankip yang
sudah di
tandatangani
Dekan dan
stampel
fakultas
Jumlah 45 menit
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