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. UNIT KERJA TERKAIT

1. Lulusan/Alumni
2. WRAM
3. Fakultas/Sekolah

il. TUJUAN

Tujuan dari SOP ini adalah untuk menghindari adanya pemalsuan ljazah

lll. REFERENSI

1. Peraturan Akademik dan Kemahasiswaan tahun 2014

IV. PENGERTIAN & BATASAN

A. PENGERTIAN

1. ljazah adalah dokumen resmi yang amat vital fungsinya untuk
seseorang saat melanjutkan jenjang pendidikan atau mencari pekerjaan
2. WRAM adalah Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan

B. BATASAN

V. PROSEDUR
1. Lulusan/Alumni mengajukan surat Permohonan kehilangan Ijazah/Ijazah Rusak
kepada Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan dengan melampirkan:
e Surat Keterangan kehilangan dari Kepolisian

e Melampirkan Foto copy ijazah kalau ada
2. Surat disampaikan ke Staf WRAM.
3. Surat dimasukan ke Buku Agenda
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VL.

VIL.

e

10.

Surat didisposisikan kepada Direktur Pendidikan teruskan ke Kasubdit Pendidikan.
Selanjutnya didisposisikan kepada Kepala Seksi Penjadwalan kuliah/Ujian dan
pelayanan umum

Mengecek ke Arsip Buku Alumni

Surat keterangan kehilangan Ijazah/Ijazah rusak dibalas sesuai dengan
permohonan permintaan setelah dikoreksi oleh Kasubdit Pendididkan dan Direktur
Pendidikan memaraf surat tersebut

Selanjutnya surat tersebut diberikan kembali ke staf WRAM. untuk di
tandatangani oleh WRAM.

Setelah selesai di tandatangani WRAM. surat keterangan tersebut di copy 5 (lima)
kali untuk diberikan kepada yang bersangkutan

Lulusan/Alumni dapat mengambil surat keterangan tersebut di Gegung Annex
Lantai I, Loket 9 JI. Tamansari No. 64 Bandung.
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