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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAMBILAN IJAZAH, TRANSKRIP DAN SKPI

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

Tujuan
Sebagai acuan dalam melaksanakan proses pengambilan ijazah, transkrip dan SKPI di
Universitas Muhammadiyah Sidoarjo.

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

Pihak yang Terlibat
a. Biro Administrasi Akademik
b. Mahasiswa yang bersangkutan

Acuan Kegiatan

a. Peraturan Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo

b. Pedoman Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo

c. Standar Mutu Akademik Universitas Muhammadiyah Sidoarjo

Mekanisme Dan Prosedur Kerja
a. Mekanisme Pengambilan ljazah, 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 ljazah, 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

Rekaman (Quality Record)

a. Persyaratan Cetak ljazah, Transkrip dan SKPI

b. Dokumen Asli ljazah, Transkrip, dan SKPI

c. Legalisir Dokumen Asli ljazah, Transkrip, dan SKPI



8.

Diagram Alir Pengambilan ljazah, Transkrip dan SKPI

SOP Pengambilan ljazah, Transkrip dan SKPI
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9. Surat Keterangan Tanda Terima Berkas Yudisium dan Wisuda

TANDA TERIMA BERKAS YUDISIUM DAN WISUDA

NAMA : EVI SETYOWATI

NIM : 122020100037

JURUSAN : ILMU ADMINISTRASI NEGARA

FAKULTAS : ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

TGL YUDISIUM :

Berkas V |v| 1. Bukti tidak mempunyai tanggungan perpustakaan.

o 2. Bukti tidak mempunyai tanggungan administrasi keuangan.
v [¥] 3. Fotocopy ijazah SMA/sederajat.

J 4. Fotocopy halaman pengesahan skripsi dan surat keterangan penyerahan skripsi ke
perpustakaan.

v 5. Foto berwarna (formal) ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar, dan 3x4 sebanyak 2 lembar
(dicetak di atas kertas doff kasar dan di upload pada saat pendaftaran online).

@. Fotocopy sertifikat Toefl yang sudah di legalisir Lembaga Bahasa UMSIDA dengan
ketentuan: nilai Toefl S1=400; nilai Toefl S2=450.

U [¥] 7. Bukti pembayaran Wisuda.
UNTUK MENGAMBIL IJAZAH

Sidoarjo, 92,£9,.20\C .




10. Foto Copy Sertifikat TOEP yang Sudah Dilegalisir Lembaga Bahasa
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LANGUAGE CENTER /

UNIVERSITY OF MUHAMMADIYAH SIDOARJO
JI.Mojopahit 666B Sidoarjo Telp 031-8945444 Fax 8949333

Fvi Setyowali L
Has Completed an anlnﬁ Pro[uwm y Test on 30" January 20106
Held by Language Center University of Muhammadiyah Sidoarjo
with a TOEFL - equivalent - score : : 376
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LANGUAGECENfER’

UNIVERSITY OF MUHAMMADIYAH SIDOARJO
JI.Mojopahit 666B SidoarjoTelp 031-8945444 Fax 8949333

TO WHOM IT MAY CONCERN

Rasyidah H. -

Has Completed an English Proficiency Test on 16" March 2017
Held by Language Center University of Muhammadiyah Sidoarjo
with a TOEFL - equivalent - score : 400

Sidoarjo, 17" March 2017
Sincerely,

%‘% Erma Iikatin Nuroh SS., M.Pd %
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