Nama SOP
Nomor SOP
Tanggal Pengesahan

:19. SOP AP LAYANAN LEGALISIR
: SOP AP AKADEMIK-19
: 10 Januari 2024

Kegiatan

Pelaksana

Petugas Wakord
Akademik

Akademik

Wakil Dekan |

Dekan

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu

Output

Keterangan

Melakukan input data pada formulir yang ljazah/transkrip/sertifikat
disediakan oleh petugas akademik beserta ) Kompetensi pan asli 15 menit  |Data pemohon/alumni
berkas asli (Input berkas). [dokumen] P yang
M ima berkas d ifikasi
deer:;:na]?sipe;aisg a:;r; memveritikast Verifikasi berkas alumni 5 menit Dokumen legalisir
Memberi st | h i
deer:;a:;lsslir?\;zp © pengesanan sesual Dokumen legalisir 5 menit Dokumen legalisir
Memverifikasi kebenaran berkas. |_ Dokumen legalisir 5 menit Dokumen legalisir
Memberik f pada berk: k L
dilzgla":lr an paraf pada berkas yang akan tidak “ Dokumen legalisir 5 menit Dokumen legalisir
tidak

Memberikan t.anda'ta'ngan basah pada _ Dokumen legalisir 20 menit Dokumen legalisir
berkas yang dilegalisir. [dokumen]

setuju
Menyerahkan/mengirim legalisir (jika luar —u‘ - - .. |Dokumen legalisir

t Dok legal 5 t

kota sesuai kesepakatan). setuju okumen legalisit ment diserahkan [dokumen]
Proses layanan legalisir selesai. Dokumen legalisir 5 menit Dokumen legalisir Awal sampai akhir proses




