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NAMA POS :  SURAT KETERANGAN KERUSAKAN DIMAKAN

RAYAP (IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI)

1. Memahami tata naskah surat dinas

2. Memahami tata cara persuratan
3. Mengetahui kalender akademik
4. Memahami buku pedoman akademik
5. Berpengalaman dalam Pengelolaan Data
6. Sikap Keija (teliti, tekun, cekatan dan ulet)

1. Buku pedoman akademik
2. Komputer/laptop/printer/scanner
3. Jaringan internet

#ERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAANl

Apabila POS AP ini tidak dilaksanakan, maka alumni tidak dapat melakukan pelayanan
pembuatan surat keterangan kerusakan ijazah dan transkrip nilai

Diarsipkan secara manual di BAKH.



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR PEMBUATAN SURAT KETERANGAN KERUSAKAN DIMAKAN RAYAP IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
KegiatanNo

Waktu OutputAlumni BAKH
Keiengkapan

1 hari Form pengajuan
surat kerusakan

ijazah dan

transkrip

Form pengajuan

surat

Alumni mengajukan
permohonan surat
keterangan rusak dimakan
rayap ijazah dan transkrip
nilai dengan melampirkan
bukti fisik ijazah dan
transkrip nilai yang asli

O

1 hari Draft surat

keterangan

kerusakan ijazah
dan transkrip

Form pengajuan

surat kerusakan

ijazah dan

transkrip

BAKH memproses surat
permohonan kerusakan
tersebut dengan
mencocokkan data buku

induk lulusandan data di

aplikasi Siakad

Draft surat

keterangan

kerusakan ijazah
dan transkrip

1 hari Surat keterangan

kerusakan ijazah
dan transkrip

BAKH mencetakan surat

keterangan kerusakan ijazah
yang ditandatangani Kepala
BAKH dan salinan transkrip
nilai yang sudah
ditandatangani Dekan

Slip pembayaran 1 hari Bukti bayarAlumni membayar biaya
administrasi ke bank mitra

1 hari Surat keterangan
kerusakan ijazah
dan transkrip

Bukti bayar

Mahasiswa mengambil surat
keterangan dan salinan
transkrip nilai di BAKHUM O


