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Mencocokan antara ijazah asli dan 

fotocopy

Ijazah asli dan 

fotocopy

5 menit

1. SLTA

2. Dapat mengoperasikan komputer

Pencatatan dan Pendataan:

5 menit Permohonan 

legalisir

Terdeteksi 

keaslian ijazah

SOP PERMOHONAN LEGALISIR IJAZAH DAN TRANSKIP

Dasar Hukum:

No.

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

1. komputer, printer dan kertas

2. Meja, kursi, ATK

Persyaratan/ 

Perlengkapan

Kualifikasi Pelaksana:

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

Nomor SOP B-3344/Un.10.1/D/PP.00.9/09/2020

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Membawa 

Ijazah, transkip 

nilai Asli dan 

Fotocopy 

Mendata dan menerima Foto Copy 

Ijazah dan transkip

Buku tamu, FC 

Ijazah dan 

trankip

Mengajukan permemohon legalisir

5 menit Daftar hadir tamu 

yang meliputi 

nama, alamat, 

nomor hp, nomor 

ijazah

Menstempel legalisir FC Ijazah dan 

Transkip Nilai

Stempel, 

bantalan 

stampel, tinta

5 menit Fotocopy Ijazah 

dan transkip nilai 

yang telah di 

stampel

Membawa Fotocopy Ijazah dan Transkip FC Ijazah dan 

trankip yang 

sudah di 

stampel

5 menit FC Ijazah dan 

Transkip

Memaraf Fotocopy Ijazah dan Transkip Ballpoint 5 menit FC Ijazah dan 

Transkipyang 

sudah diparaf

Membawa Fotocopy Ijazah dan Transkip 

nilai yang sudah diparaf

FC Ijazah dan 

trankip yang 

sudah di 

stampel dan 

diparaf oleh 

Kabag TU

5 menit FC Ijazah dan 

Transkip

Menandatangani Fotocopy ijazah dan 

transkip nilai

Ballpoint 5 menit FC Ijazah dan 

Transkip yang 

sudah 

ditandatangani 

Dekan

45 menit

Mengstampel fakultas dan 

menyampaikan ke Alumni

Stampel, FC 

Ijazah dan 

trankip yang 

sudah di 

tandatangani 

Dekan dan 

stampel 

fakultas

Pelaksana

Mutu Baku

5 menit Legalisir ijazah

Jumlah

Tercatat alumni yang legalisir

Peringatan:

Keterangan
Waktu Output

Aktivitas
Kabag TU Dekan

27 Februari 2020

27 Maret 2020

01 September 2020

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA                                   

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI WALISONGO SEMARANG                     FAKULTAS 

SYARI'AH DAN HUKUM

Pelaksana

Alumni

Dekan FSH UIN Walisongo Semarang

Disahkan Oleh

Alumni, pejabat fakultas

KMA No 168 Tahun 2010
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