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. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:

a. Prosedur proses surat keterangan penganti ijazah/ transkrip rusak/ hilang;

b. Persyaratan yang diperlukan dalam proses surat keterangan penganti ijazah/transkrip
rusak/ hilang;

¢. Waktu yang dibutuhkan dalam proses surat keterangan penganti ijazah/ transkrip
rusak/ hilang

RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi tata cara dan pernyataan yang diperlukan dalam proses surat
keterangan penganti ijazah/ transkrip rusak/ hilang.

DEFINISI ISTILAH

Pengganti [jazah Alumni adalah surat keterangan sebagai pengganti ijazah yang hilang/
rusak. ljazah tidak dapat diprint ulang, namun bisa diberikan surat keterangan yang
bersifat sebagai pengganti ijazah tersebut.

PROSEDUR
Membuat surat tertulis kepada Dekan Fakultas dengan melampirkan :
I Surat keterangan kehilangan dari Kepolisian (asli) bagi yang rusak/hilang
2. Fotocopy ljazah/Transkrip yang rusak/hilang;
3. Pas foto ukuran 3 x 4 hitam putih
4. Dekan membuat surat pengantar ke Rektor Universitas Buddhi Dharma dengan
melampirkan berkas-berkas tersebut.

PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP
a. Rektor

b. Dekan

c. BAA

d. Mahasiswa

BAGAN ALIR PROSEDUR
Tersedia

REFERENSI

a. Buku Pedoman Akademik dan Kemahasiswaan Universitas Buddhi Dharma;

b. SK Dikti No. 08/DIKTI/Kep/2002 tanggal 6 Februari 2002 tentang Petunjuk Teknis
Keputusan Mendiknas No. 184/U/2001 tentang Pedoman Pengawasan Pengendalian
dan Pembinaan Program Diploma, Sarjana dan Pascasarjana di Perguruan Tinggi;
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