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SOP PELAYANAN PEMBUATAN TRANSKRIP NILAI SEMENTARA BAGI MAHASISWA (kompre, munaqosyah, beasiswa dll)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Agama Nomor 10 tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementrian

Agama

2. SK Rektor IAIN Walisongo No. 13 tahun 2012 tentang Pedoman Akademik Program Sarjana (S-

1) dan Diploma 3 (D-3)

1. Sarjana
2. Menguasai Komputer

3. Memahami proses pembuatan transkrip nilai sementara .

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP pembuatan Hasil Studi Sementara (HSS)

2. SOP pembuatan transkrip sementara

1. Meja dan kursi kerja

3. ATK
4. Kertas ukuran F-4

2. Komputer/Laptop dan printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pembuatan transkrip nilai bagi yang pernah kuliah tidak

bisa diproses

Pendataaan menggunakan arsip elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Aktivitas Kasubbag Persyaratan/
Akademik Pelaksana Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima berkas surat 1. Surat 1 menit Berkas
permohonan pembuatan permohonan pembuatan
transkrip nilai bagi yang pernah ( ) 2. Foto copy transkrip nilai
kuliah identitas diri lengkap
(KTM/KTP)
3. HSS asli (lengkap)
dari semester
2 Mengetik dan mencetak 1. Berkas transkrip 1jam konsep transkrip
transkrip nilai serta mencocokkan A nilai isian dari nilai
sesuai dengan HSS yang ada |: mahasiswa
2. HSS Semester 1
s.d. terakhir
3 Memverifikasi dan HSS semester 15 menit Transkrip nilai
menandatangani transkrip nilai pertama sampai yang sudah
\ terakhir ditandatanani
/ Kasubag
akademik
4 Menyetempel transkrip nilai Transkrip nilai yang 5 menit Transkrip nilai
sudah yang sudah
ditandatangani Wakil distampel
Dekan Bid.
| | Akademik dan
Kelembagaan
5 Penyerahan transkrip nilai Transkrip nilai yang 1 menit Transkrip nilai
| sudah distampel bagi yang pernah
kuliah
6 Mengarsipkan berkas surat Berkas permohonan 3 menit Berkas
permohonan dan copy transkrip pembuatan transkrip pembuatan
( ) nilai transkrip nilai
terarsip
Jumlah 1 jam 25 menit




