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Nama SOP Verifikasi ( Keabsahan) ljazah Alumni

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 81 th 2014
Tentang ljazah, Sertifikat, Kompetensi dan Sertifikat Profesi
Perguruan Tinggi.

1. Tertibnya mekanisme layanan verifikasi (kesbsahan) ijazah alumni
2. Terkoordinasinya penyelesaian layanan verifikasi (keabsahan) ijazah alumni secara cepat.

Keterkaitan dengan SOP lain :

Peralatan Yang digunakan :

1. SOP Pencatatan Surat Masuk

1. Surat Permohonnan dari Alumnus/ Instansi/ Lembaga terkait yang ditujukan kepada Direktur
2. Data Dukung alumni berupa Fotokopi ljazah sesuai dengan nama, NIM, Nomor Register ljazah
yang akan diverifikasi.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan dalam bentuk dokumen tercetak dan elektronik
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mengirimkan surat
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pendukung( fotocopi
ijazah pemohon)
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Surat
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Surat Masuk
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Umum
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3 Jam 40 menit
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Menerima Disposisi
dari pimpinan

Petugas Bagian
Umum

Fotokopli ijazah

5 menit

Lembar Disposisi

Petugas Pelayanan
melakukan verifikasi
data alumnus
(mencocokan data
pemohon dengan
data base Lulusan
Poltekkes Surakarta)

Fotokopl ijazah

5 menit

Hasil Verifikasi

Petugas Pelayanan
membuat konsep
surat balasan
permohonan
verifikasi ijazah
alumni

Fotokopi ijazah

5 menit

Konsep Surat
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Pemrosesan Sekretaris Surat Balasan 2 Jam Surat balasan
Pengesahan Verfikasi ljazah P h
Pimpinan dengan Alumni en_'no onan
menandatangani Verifikasi ljazah
Surat balasan Alumni yang sudah
Permohonan disahk i
verifikasi ijazah iSANERLI Gl
alumni Pimpinan
Pemrosesan Surat Sekretaris Surat Balasan 10 menit Surat balasan
Pasca Pengesahan Verfikasi ljazah P h
Pimpinan dan Alumni erl.'rfo o.n.an
Penomoran Surat Verifikasi ljazah
Alumni yang sudah
disahkan oleh
Pimpinan
Memastikan Institusi/ Komputer 5 menit Data Survey
Lembaga terkait P Lul
sudah mengisi engguna Lulusan
Survey Pengguna pada Google Split
Lulusan. < Sheet
Mengirimkan surat Buku Agenda 5 menit Surat Balasan

balasan verifikasi
ijjazah alumni ke
Pemohor/ Instansi/
Lembaga terkait.

Verifikasi ljazah
Alumni siap
dikirim/diambil




