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DEFINISI:


Legalisasi fotocopy ijazah dan transkrip adalah proses penandatanganan fotocopy  ijazah dan transkrip oleh pejabat yang berwenang 
TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman dalam pengesahan fotocopy Ijazah agar kopi ijazah itu legal
RUANG LINGKUP :

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

1. Ketua

a. Bertanggungjawab dalam keabsahan  Legalisasi ijazah dan transkrip 
b. Berwenang menandatangani fotokopi ijazah dan transkrip

2. Pembantu Ketua 1

a. Bertanggungjawab dalam keabsahan  Legalisasi ijazah dan transkrip 
b. Berwenang menandatangani fotokopi ijazah dan transkrip
3. ADAK 

a. Memverifikasi bahwa fotokopi sesuai dengan ijazah aslinya
b. Memastikan dokumen legalisasi siap diserahkan ke mahasiswa
4. Keuangan
a. Menerima pembayaran legalisasi
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Ijasah dan Transkrip
2. Fc Ijazah dan Transkrip

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK 

1. Menerima fotocopy ijazah/ transkrip yang disertai ijazah/transkrip asli
2. Memeriksa validitas fotocopy ijazah/transkrip dengan aslinya
3. Menginputkan data legalisasi ke komputer
4. Mengembalikan ijazah/transkrip asli kepada alumni dan memberitahukan untuk membayar administrasi diloket keuangan dan legalisasi  dapat diambil dalam 3 hari di Loket ADAK 
5. Memberikan stempel legalisasi pada fotocopy ijazah/transkrip
6. Menyerahkan fotocopy ijazah/ transkrip ke Ketua/Pembantu Ketua 1

	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	KETUA/PEMBANTU KETUA 1

1. Menerima fotocopy ijazah/ transkrip dari ADAK
2. Menanda tangani legalisasi pada tempat yang telah disiapkan
3. Memberitahukan kepada ADAK bahwa dokumen yang telah dilegalisasi dapat diambil.

	

	3. 
	ADAK

1. Mengambil berkas yang telah dilegalisasi 
2. Membubuhkan stempel AKAKOM

3. Menyimpan dokumen di rak legalisasi  

	


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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