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	INSTRUKSI KERJA
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :
	



TUJUAN : 


Instruksi kerja ini digunakan sebagai pedoman untuk alumni dalam pengesahan fotocopy Ijazah agar kopi ijazah itu legal.

PELAKSANA
Alumni 
INSTRUKSI KERJA
:
	No
	

Uraian 
	Formulir  Terkait

	1. 
	ALUMNI 
1. menyerahkan fotocopy ijazah dan transkrip (dengan menunjukkan aslinya), masing-masing maksimal 10 lembar di Loket ADAK
2. mendapat informasi waktu penyelesaian legalisasi (maksimal 3 hari)
3. Membayar biaya legalisasi di bagian Keuangan.
4. Mengambil legalisasi ijazah dan transkrip pada waktu yang ditentukan, dengan menyerahkan bukti pembayaran dan penerimaan legalisasi  di Loket ADAK
	Diisi nama dokumen/form


DOKUMEN 
SOP Penerbitan Ijazah dan Transkrip

	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK
	Disahkan Tanggal              2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.





[image: image1.jpg]