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	Tgl. Berlaku :
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DEFINISI:


Penerbitan Ijazah dan Transkrip adalah proses pencetakan dan pengesahan oleh pejabat yang berwenang 
TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman dalam penerbitan ijazah dan transkrip yang syah
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Ketua, Pembantu Ketua 1, Ketua Jurusan, Adak  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Ketua

a. Bertanggungjawab dalam keabsahan ijazah 
b. Berwenang menandatangani ijazah 
2. Pembantu Ketua 1

a. Bertanggungjawab dalam keabsahan ijazah dan transkrip 
b. Berwenang menandatangani ijazah dan transkrip
3. Ketua Jurusan

a. Memastikan kebenaran data transkrip
4. ADAK 

a. Memastikan kebenaran data ijazah dan transkrip
b. Memastikan ijazah dan transkrip siap diserahkan ke lulusan

REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Ijasah dan Transkrip
2. Data Yudisium

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK 

1. Melakukan pengecekan data lulusan dalam satu semester
2. Melakukan pencetakan dalam 2 versi(2 ijazah versi Indonesia, Inggris dan 2 Transkrip versi Indonesia, Inggris)
3. Memasang foto 
4. Menverifikasi jumlah ijazah dan transkrip dengan jumlah lulusan
5. Menyerahkan Ijazah ke Pembantu Ketua 1

	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	PEMBANTU KETUA 1

1. Menandatangani ijazah dan transkrip

2. Mengembalikan ijazah dan transkrip ke ADAK


	

	3. 
	ADAK

1. Menyerahkan ijazah ke Ketua


	

	4. 
	KETUA

1. Menandatangani ijazah setelah ditandatangani oleh Pembantu Ketua 1

2. Mengembalikan ijazah ke ADAK

	

	5. 
	ADAK

1. Memberi stempel AKAKOM pada ijazah dan transkrip

2. Mengkopi ijazah dan transkrip untuk arsip 
3. Mencetak tanda terima ijazah dan transkrip

  
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Fotocopy ijazah/transkrip dilegalisasi sesuai dengan waktu yang dijanjikan yakni maksimal 3 hari.
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Ketua

2. Pembantu Ketua 1
3. Keuangan

4. ADAK
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