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POLTEKKES KEMENKES SURAKARTA
Legalisir Dokumen (ljazah, SKPI)
Nama SOP dan Transkrip Akademik

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 legalisir dokumen (ljazah, SKPI) dan transkrip
akademik.
2. Terkoordinasinya penyelesaian layanan legalisir dokumen secara cepat.

Keterkaitan dengan SOP lain :

Peralatan Yang digunakan :

1. ljazah Asli
2. Buku Agenda

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan dalam bentuk dokumen tercetak dan elektronik
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1. Menyerahkan berkas
i?:;?r?zgﬂan togalist [ i ljazah asli 10 menit
menunjukkan aslinya
2. Meneliti kesesuaian
f.copy ijazah / transkrip
nilai dengan yang asli 3
ljazah asli 5 menit
| aplegalsasipad i k| e sudanal
N pk gl y P F,copy ijazah 5 menit ijazah sudah di
erkas legalisir stempel
4. y;z:g?:ti?gi?m fotocopy legalisir
g F.copy ijazah 10 menit ijazah sudah di
[ stempel
5. Memberikan stempel/ I—J
cap pengesahan pada fotocopy legalisir
berkas legalisir serta F,copy ijazah 5 menit ijazah sudah di
mencatat dalam buku stempel
agenda
6. Menerima / mengambil .
hasil legalisir dan A\ fotocopy legalisir
menandatangani tanda ) ljazah sudah di
terima pada buku Buku Agenda 5 menit stempel dan
agenda — ditandatangani oleh
WADIR |
7. Mengisi Form Survey
Alumni pada Komput
P puter Komputer 5 menit
8. Mengisi Form Survey
ggzgaégasjtfpggan Komputer 5 menit
| U




