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. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:
a. Prosedur proses penyimpanan dokumen pembuatan ijazah:
b. Persyaratan yang diperlukan dalam penyimpanan dokumen pembuatan ijazah.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi tata cara yang diperlukan dalam penyusunan penyimpanan dokumen
pembuatan ijazah

DEFINISI ISTILAH

Penyimpanan Dokumen Pembuatan Ijazah adalah setiap selesai pembuatan atau
pencetakan ijazah untuk alumni/ wisudawan yang di wisuda maka ada arsipnya
berkasnya.

PROSEDUR

a. ljazah dan transkrip nilai di foto kopi 2 rangkap;

b. Foto kopi I rangkapnya diserahkan ke Fakultas/ Program;

¢. Foto kopi ijazah dan transkrip serta dokumen lainnya di satukan:
d. Dikelompokan/disatukan sesuai dengan program studinya:

¢. Dibuatkan cover depannya sesuai dengan Fakultas/Programnya:
f. Dimintakan untuk dijilid di bagian Tata Usaha Prodi

g. Selesai dijilid disimpan di lemari arsip di bagian tata usaha
PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

a. Dekan

b. Bagian Tata Usaha Prodi

c. BAA

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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