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NAMA SOP : PENERBITAN TRANSKRIP NILAI ASLI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

2. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi Pengelolaan Pendidikan Tinggi;;

3. Permendikbud Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor
53 Tahun 2023 Tentang Penjamianan Mutu Pendidikan Tinggi.

- Menguasai Ms. Word
- Menguasai Ms. Excel
- Memahami prosedur penerbitan transkrip nilai asli

KETERKAITAN:

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. SOP Perkuliahan

1. Komputer/ laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika tidak sesuai dengan SOP, maka penerbitan transkrip nilai akan
terhambat.

Disimpan sebagi data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN St Bagian KET
’ . Subbag Kasubag ’ Wakil ’
Mahasiswa Akademik | Akdemik ﬁonhﬂ:..w_ﬁx Dekan | Dekan Rektor Kelengkapan Waktu Output
Fakultas

1. | Mahasiswa melengkapi berkas Kartu Hasil studi | 1 hari Kartu Hasil studi
pengusulan transkrip Transkrip Transkrip
akademik dan menyampaikan A v Yudisium Yudisium
ke subbag Akademik Fakultas ljiazah SMA ljazah SMA

2. | Staf Subbag Akademik /Adm Kartu Hasil studi | 2 menit | Draf transkrip
akademik Fakultas memeriksa Transkrip Nilai
berkas, mencetak transkrip, J1 Yudisium
dan meneruskan ke Kasubbag g | ljazah SMA
Akademik

3. | Kasubbag Akademik Kartu Hasil studi | 2 jam Draf transkrip
menkroscekdan paraf, r_ Transkrip Nilai
meneruskan ke Wakil Dekan | Yudisium

liazah SMA

4. | Wakil Dekan | men- I Draf transkrip 1 hari Draf transkrip
kroscekdan paraf _ [ Nilai Nilai

5. | Dekan menandangani Draf transkrip 20 menit | Transkrip nilai
transkrip nilai, dan setelah _L Nilai
pengesahan dikembalikan ke 1 _
Subbag Akademik

7. | Subbagian Akademik Fakultas Transkrip nilai 20 menit | Transkrip nilai
menyampaikan ke Akademik r._
Rektorat untuk tanda tangan _ [
Rektor

8. | Rektor menandatanangi Transkrip nilai 20 mnit | Transkrip nilai
transkrip akademik _uu

9 | Transkrip dikembalikan Transkrip nilai 30 menit | Transkrip nilai
kebagian Akademik Rektorat A vn
kemudian diteruskan ke
subbag Akademik Fakultas




