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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Permenristekdikti Nomor 59 Tahun 2018 Tentang ljazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi, Gelar, dan Tata cara penulisan Gelar di
Perguruan Tinggi

2. Kebijakan mutu Poltekkes Kemenkes Banten tahun 2017

1. Memiliki kemampuan dalam Penatausahaan ljazah
2. Mengetahui tugas dan fungsi dalam proses Penatausahaan ljazah
3. Mengetahui sistem dan prosedur Penatausahaan ljazah

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Yudisium 1. Blanko ijazah
2. SOP Penetapan SK Kelulusan 2. Kertas A4
3. SOP Surat keterangan Lulus 3. Komputer
4. SOP Penggunaan blanko ijazah 4. Printer
5. Scanner
6. Tinta ijazah
7. Kelengkapan berkas lulusan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Apabila pelaksanaan Penatausahaan ljazah terlambat maka akan
menghambat penyerapan lulusan.

2. Untuk waktu Penatausahaan ljazah dilakukan selama 2 minggu (paling
lambat 5 hari kerja sebelum wisuda)

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2. Buku pencatatan distribusi ijazah




KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
NO Kasubag Staf Wadir | | Direktur Kelengkapan Waktu Output
Akademik | Akademik
1 | Merencanakan kebutuhan dan melakukan pencetakan :] berkas calon 15 menit Disposisi
blanko ijazah lulusan
2 | Melakukan pengumpulan dan verifikasi kelengkapan Disposisi 1 hari Data calon lulusan
biodata dan foto calon lulusan yang akan diberikan
ijjazah
3 | Melakukan pengecekan biodata calon lulusan antara Data calon lulusan 1 hari Data calon lulusan
pangkalan data pendidikan tinggi dengan KTP dan KK
calon lulusan
4 | Melakukan permohonan penomoran ijazah nasional ke ﬂ_J Data calon lulusan 1jam Data calon lulusan
Kementerian Riset, Teknologi dan Perguruan Tinggi dan nomor ijazah
nasional
5 | Mengajukan permohonan blanko ijazah sesuai jumlah Blanko ijazah 15 menit Blanko ijazah
lulusan ke kasubag akademik
6 | Melaporkan kesiapannya untuk memulai |_ > T Blanko ijazah 15 menit Blanko ijazah
pencetakan/penulisan ijazah kepada wadir | —
7 | Menelaah substansi deskripsi yang tertulis pada ijazah > Blanko ijazah 1jam Blanko ijazah
serta pejabat penandatanganan ijazah sesuai dengan
permenristekdikti nomor 59 tahun 2018 Y
8 | Melakukan pencetakan ijazah dan menempel foto ¢ Blanko ijazah 2 hari ijjazah
calon lulusan LR |
11 | Menandatangani ijazah bersama dengan Kajur ‘/>I' ijjazah 1 hari ijjazah
Y\
12 | Staf akademik mendokumentasi ijazah dan melakukan ijjazah 1 hari ijazah & Fotokopi
fotocopy ijazah sebanyak 5 lembar legalisir ijazah
13 | Melegalisir fotocopy ijazah [:: ijazah & Fotokopi 2 hari Fotokopi legalisir
legalisir ijazah ijjazah
14 | Mendistribusikan ijazah dan legalisir ijazah kepada ijazah & Fotokopi 1jam ijazah & Fotokopi

jurusan

legalisir ijazah

legalisir ijazah




