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1. TUJUAN 
 

1.1. SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur 
legalisir ijazah dan Transkip Nilai di FISIP. 

 
2. RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup SOP ini meliputi:  
2.1. Tata cara legalisir Ijazah & Transkip Nilai  
2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam legalisir Ijazah & Transkip Nilai.  

3. DEFINISI/KATA KUNCI 
 

3.1. Legalisir Izajah dan Transkip Nilai adalah mekanisme yang dilakukan mahasiswa 
atau alumni untuk melegalisir ijazah dan Transkip Nilai yang telah difotocopy 
dengan membawa Ijazah Asli dan Transkip Nilai Asli 

 
4. PENGGUNA  

Pengguna SOP ini adalah:  
4.1. Alumni  
4.2. Staf Akademik  
4.3. Dekan/Wakil Dekan I  

5. PERSYARATAN  
5.1. Ijazah Asli & Transkip Nilai Asli 

 
5.2. Foto Copi Ijazah Maksimal 10 Lembar 

Untuk mekanisme ini tidak dipungut Biaya. 
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6. PROSEDUR     
       

NO.  KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
       

  Mahasiswa yang telah    Penyerahan   lulus (alumni) membawa  Fotocopy  
   10 fotocopy 1  ijazah asli & fotocopy Alumni ijazah/Transkip  menit ijazah/   ijazah/transkip Nilai  Nilai     Transkip Nilai   kebagian staff akademik    
      

  Staff bagian akademik     
  memverifikasi, melegalisir    Fotocopy   fotocopy ijazah, kemudian  Fotocopy  
  Staff 10 ijazah/ 2  membawa legalisir ijazah/Transkip  akademik menit Transkip Nilai   ijazah/Transkip Nilai ke Nilai     di legalisir   Dekan/wakil Dekan I    
      

  untuk di tandatangani     
      Fotcopy 
  Dekan/Wakil Dekan I 

Dekan/Wakil 
Fotocopy 

10 
ijazah/ 

3  menandatangani fotocopy ijazah/Transkip Transkip Nilai 
  ijazah/Transkip Nilai Dekan I Nilai menit di     

      tandatangani 
  Staff akademik mengambil  Fotocopy  Pengambilan   fotocopy ijazah yang telah Staff 10 4  ijazah/Transkip Fotcopy ijazah  di tandatangani oleh akademik menit   Nilai Transkip Nilai /   Dekan/Wakil Dekan I   
      

  mahasiswa yang telah    Fotcopy ijazah   lulus (alumni) mengambil  Fotocopy  
   

10 Transkip Nilai / 5 fotocopy ijazah yang telah Alumni ijazah/Transkip menit yang telah   dilegalisir di bagian  Nilai     dilegisir   akademik    
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7. ALUR KERJA  
Alur kerja legalisir ijazah & transkrip nilai dapat dilihat sebagai berikut: 

 
ALUR KERJA LEGALISIR IJAZAH & TRANSKRIP NILAI   

MAHASISWA YANG 
STAF AKADEMIK DEKAN / WAKIL DEKAN  TELAH LULUS (ALUMNI)   

Membawa   
fotocopy ijazah &   
Transkip Nilai Asli 

Fotocopy ijazah & 
 

  

 Transkip Nilai  
 dilegalisisr dan di  
 bawa ke Dekan/WD  Wakil Dekan/WD    

  menandatangani 
  fotocopy ijazah/Transkip 
 Mengambil NIlai 
  

 fotocopy  
 ijazah/Transkip  
 Nilai yang telah  

Mengambil fotocopy 
ditandatangani  
oleh Dekan/WD   

ijazah yang telah  

  

dilegalisir di bagian   
akademik   
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