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TUJUAN

1.3 Untuk memastikan bahwa proses legalisasi ijazah dan transkrip lulusan

Universitas Kristen Maranatha berjalan dengan baik.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 DAKD : Direktorat Akademik
3.2 TU : Tata Usaha
3.3 PNS : Pegawai Negeri Sipil

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1  Lulusan membawa fotocopy ijazah atau transkrip ke DAKD dengan
menunjukkan ijazah dan transkrip asli.

5.2  Staf DAKD memeriksa kelengkapan legalisir

5.3 Cek dokumen asli (ljazah & Transkrip) menggunakan lampu sinar ultraviolet.

5.4 Bagi lulusan yang menghendaki tanda tangan Dekan Fakultas, karena
kepentingan untuk PNS dan lainnya, mahasiswa membawa dokumen legalisir
kepada DAKD untuk diproses terlebih dahulu di DAKD.

55 Setelah kelengkapan terpenuhi, lulusan diberi pengantar pembayaran (tanda
terima) untuk pembayaran, yang dilakukan di Lt 5 ( di bagian kasir )

5.6 Dokumen legalisir yang menghendaki tandatangan Dekan Fakultas, dikirim ke
TU Fakultas untuk ditandatangan Dekan.

5.7  Dokumen legalisir yang sudah ditandatangan Dekan, diserahkan kembali ke

DAKD oleh TU Fakultas.
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5.8  Proses legalisir di DAKD selesai selama 3 hari kerja setelah tanggal penyerahan

berkas (dokumen) yang akan dilegalisir oleh lulusan, lulusan bisa mengambil

hasil legalisir ijasah atau transkrip dengan membawa bukti pembayaran (tanda

terima).

5.9  Kecuali untuk tanda tangan Dekan lama proses penyelesaian legalisir selesai

selama 5 hari kerja.

5.10 Apabila dalam jangka 1 tahun dokumen legalisir tidak diambil, maka dokumen

akan dihancurkan.

5.11 Selesai.

Prosedur Abnormal :

- Legalisir selesai dalam 1 hari atau ditunggu, dikarenakan data legalisir diperlukan

untuk hari itu atau yang bersangkutan akan perlu keluar kota/pulau. (disesuaikan

dengan ada tidaknya pimpinan).

- Legalisir selesai lebih dari 3 hari dikarenakan Direktur yang menandatangani

sedang tugas dinas, maka jika diperlukan dapat diajukan ke dekan fakuiltas.

- Apabila tidak membawa asli, maka staf DAKD melakukan pengecekan berkas

(dokumen) dengan yang terdapat di Arsip DAKD. Proses legalisir pada kasus ini

(keadaan mendesak) dilakukan dengan menggunakan mesin ketik dan pernyataan

legalisir adalah ‘Pengesahan Copy sesuai dengan arsip DAKD'.
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6.

FLOWMAP

%NIVERSITAS

STANDARD OPERATING PROCEDURE

RISTEN
MARANATHA LEGALISIR JAZAH DAN TRANSKIP
SRR e P Mutu Baku 5
No. Kegiatan
Lulusan DAKD Dekan Kelengkap Waktu Output
Fotokopi ijazah,
Hulusan membawa fotocopy ljazah atau transkiip ke :
1 IDAKD dengan menunjukkan ljazah dan transkelp asi, _ iozah "‘::;"""“ ip | 15 menit
== Fotokopi ijazah,
2 |Staf DAKD memeriksa kelengkapan legalisic '\_H_j’ {jazah dan transkrip | 15 menit
asli
i Cek dokumen ash (ljazah & Transkrip) menggunakan 3 | Fo::.»l:apl Ima:’l 15 it
? llampu sinar ultraviolet. Ej joza mn;mns rip | 15 meni
an
Bagi lulusan yang menghendaki tanda tangan Dekan
i . Fotokopi ipzah,
4 [Fakultas, karena kepentingan untuk PNS dan lainnya, ) ijazah dan transkrip | 15 menit
mahasiswa membawa dokumen legalisir kepada DAKD ot "
untuk diproses terlebih dahulu di DAKD. [ -
.': I Ijazah,
Setelah kelenghap penuhi, lulusan diberi pengantar ¢—L i ;::;::I pae o
S |pembayaran (tanda terima) untuk pembayacan, yang e __,f ”m.' m' : 1‘" 7115 menit
dilakukan di Lt 5 { di bagian kasir ) p;{:ba:::m
Dokumen legalisir yang menghendaki tandatangan Dekan E__f
6 |Fakultas, dikirim ke TU Fakultas untuk ditandatangan "‘\. f Dokumaen legalisic 1 hari
Dekan, F il
3 Dokumen legalisi yang sudah ditandatangan Dekan, E A 1 hari Mm“; legalisiv
diserahkan kembali ke DAKD oleh TU Fakultas, - ¥ d"an::':‘:n:a:: .
| Proses legalisir di DAKD selesai selama 3 hari kerja setelah
tanggal peny 1 berkas {dok ) yang akan A
8 |dilegalisir oleh lulusan, lutusan bisa mengambil hasil Ej 1 hari Dokurnen legatisic
legalisir ljasah atau transkrip dengan membawa bukti (
|pembayaran (tanda terima).
Ny Dokumen legalisic
o Kecuali untuk tanda tangan Dekan lama proses rﬂ__i 5 harl ang sudsh
penyelesaian legalisir selesai selama 5 hari kerja. — d.i‘tan;a'ta i Dekan
Apabila dalam jangka 1 tahun dokumen legalisir tidak ¥
M |diambil, maka dokurmen akan dihancurkan. | j_ 1 mant
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DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktoral/Badan/Lembaga/Unit

Dokumen

Kebijakan

:

K dan

|

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1Sistem Komputer

Fakultas Psikolog

Program Studi 5-1 Psikolog

Program Studi S-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi S-1 Sastra lnggris
Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1Sastra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studl 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Senl Rupa dan Desain

Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Kc ikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi informasi

Program Studi D-11l Teknik infarmatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Huk

Program Studi 5-1 Himu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mulu (BRM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edubasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber ODaya dan Pengembangan Insani (SOPT)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9:1 SK Rektor No. : 021/SK/AK/UKM/X/2016




