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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PENGAMBILAN IJAZAH, TRANSKRIP DAN SKPI 

 

 

1. Ruang Lingkup  

Mahasiswa yang telah menyelesaikan program studinya dan dinyatakan lulus dalam 

Yudisium Fakultas serta sudah mengikuti wisuda berhak untuk memperoleh ijazah, transkrip 

dan SKPI. Proses pengambilan ijazah, transkrip dan SKPI pengecekan tanda terima berkas 

yudisium dan wisuda, penyerahan legalisir sertifikat TOEP sampai pengambilan ijazah, 

transkrip dan SKPI 

 

2. Tujuan  

Sebagai acuan dalam melaksanakan proses pengambilan ijazah, transkrip dan SKPI di 

Universitas Muhammadiyah Sidoarjo. 

 

3. Indikator Keberhasilan  

Proses pengambilan ijazah, transkrip dan SKPI dinyatakan berhasil dan selesai apabila map 

dokumen ijazah, transkrip dan SKPI telah diterima lulusan dan tidak ada kesalahan/koreksi 

identitas 

 

4. Pihak yang Terlibat 

a. Biro Administrasi Akademik  

b. Mahasiswa yang bersangkutan 

 

5. Acuan Kegiatan  

a. Peraturan Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo 

b. Pedoman Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo 

c. Standar Mutu  Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo 

 

6. Mekanisme Dan Prosedur Kerja  

a. Mekanisme Pengambilan Ijazah, Transkrip dan SKPI adalah : 

1) Pengambilan ijazah, transkrip dan SKPI dilakukan langsung oleh lulusan dan tidak 

bisa diwakilkan. Pengambilan ijazah oleh orang lain/keluarga harus menyertakan 

surat kuasa bermaterai 6000 

2) Pengambilan ijazah, transkrip dan SKPI wajib melampirkan foto copy sertifikat 

TOEP dari Lembaga Bahasa UMSIDA yang dilegalisir dengan skor sesuai ketentuan 

di SK Rektor No E.6/208/00.01/X/2016 yaitu : 

a) Skor minimal 400 untuk prodi D3/D4/S1 (non Pendidikan Bahasa Inggris) 

b) Skor minimal 500 untuk prodi S1 Pendidikan Bahasa Inggris 

c) Skor minimal 450 untuk program Pasca Sarjana  

b. Prosedur Pengambilan Ijazah, Transkrip dan SKPI adalah : 

1) Mahasiswa yang sudah mengikuti yudisium dan wisuda menyerahkan tanda terima 

berkas yudisium dan wisuda serta foto copy sertifikat TOEP yang dilegalisir 

2) Biro Administrasi Akademik selanjutnya melakukan pengecekan persyaratan 

pengambilan ijazah  

3) Lulusan mengecek kebenaran identitas, foto dan isi dokumen 

4) Apabila sudah sesuai, lulusan tanda tangan bukti pengambilan ijazah, transkrip dan 

SKPI 

5) Apabila ada kesalahan nama/identitas lain, maka dokumen asli akan dilakukan revisi 

sesuai prosedur yang berlaku  

 

7. Rekaman (Quality Record) 

a. Persyaratan Cetak Ijazah, Transkrip dan SKPI 

b. Dokumen Asli Ijazah, Transkrip, dan SKPI 

c. Legalisir Dokumen Asli Ijazah, Transkrip, dan SKPI 
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8. Diagram Alir Pengambilan Ijazah, Transkrip dan SKPI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOP Pengambilan Ijazah, Transkrip dan SKPI

BAAMahasiswa

Mulai

Nama Tercantum 

dalam SK Yudisium & 

Sudah Wisuda

Penyerahan Tanda Terima 

Berkas Yudisium & Wisuda 

serta Foto Copy Sertifikat 

TOEP yang telah Dilegalisir 

LBB

Pengecekan 

Kebenaran Identitas, 

Foto dan Isi 

Dokumen

Selesai

Tanda Tangan 

Bukti Pengambilan 

Ijazah, Transkrip, 

SKPI

Sesuai

Revisi Kesalahan 

Identitas

Tidak Sesuai
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9. Surat Keterangan Tanda Terima Berkas Yudisium dan Wisuda 
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10. Foto Copy Sertifikat TOEP yang Sudah Dilegalisir Lembaga Bahasa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


