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MANUAL PELAKSANAAN STANDAR PENGELOLAAN IJAZAH 

 

Penerbitan Ijazah, Transkrip, dan SKPI 

1. Staf akademik melakukan pencetakan Ijazah, Transkrip dan SKPI melalui sistem 

akademik setiap satu tahun 2 kali. 

2. Staf akademik melakukan pengecekan blangko Ijasah, Transkrip, SKPI apakah 

sudah tertera keamanan seperti invisible ink, cetak emboss dan menyediakan 

jumlah blanko 10% lebih banyak dari jumlah lulusan. 

3. Setiap Ijazah yang diterbitkan harus memenuhi kriteria dan dicetak menggunakan 

dua bahasa yaitu bahasa Indonesia dan bahasa inggris: 

4. Rektor dan dekan/direktur pascasarjana menandatangani Ijasah, Transkrip, SKPI 

yang akan diterbitkan sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 62 tahun 2016 tentang Ijazah, Sertifikat 

Kompetensi, dan Sertifikat Profesi Pendidikan Tinggi. 

5. Kepala Sub Bagian yang akan menggunakan blangko Ijasah, Transkrip, SKPI harus 

membuat usulan ke kabag akademik sesuai dengan jumlah calon lulusan (ditambah 

5-10%), dan dibuatkan Berita Acara Serah Terima  blangko Ijasah, Transkrip, SKPI. 

Penggunaan blangko Ijasah, Transkrip, SKPI termasuk yang tidak digunakan atau 

rusak diserahkan kembali kepada kabag akademik disertai Berita Acara 

Penggunaan blangko Ijasah, Transkrip, SKPI. 

6. Staf akademik melakukan menyimpanan dokumen Ijasah, Transkrip, SKPI dalam 

bentuk hardcopy dan softcopy (scan) dua minggu sebelum didistribusikan kepada 

lulusan 

7. Staf akademik melakukan menyimpanan dokumen SKPI dalam bentuk hardcopy 

dan softcopy (scan) dua minggu sebelum didistribusikan kepada lulusan. 
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Pengambilan ijazah, Transkrip, dan SKPI 

1. Mahasiswa melakukan pengecekan persyaratan pengambilan ijazah, transkrip nilai 

dan SKPI di Biro Administrasi Akademik  

2. Lulusan mengecek kebenaran identitas, foto dan isi dokumen  

3. Lulusan menandatangani bukti pengambilan ijazah, transkrip nilai dan SKPI  

4. Apabila ada kesalahan nama/identitas lain, maka dokumen asli akan dilakukan 

revisi sesuai prosedur yang berlaku 

 

Legalisasi ijazah dan Transkrip 

1. Alumni hanya diperbolehkan melegalisasikan ijazah maksimal 10 rangkap; 

2. Alumni berkewajiban membayar biaya administrasi proses legalisasi ijazah sesuai 

aturan yang ditetapkan di IPI. 

3. Alumni memberikan foto kopi ijazah yang akan dilegalisir kepada staf fakultas pada 

waktu kerja. 

4. Staf fakultas memeriksa keaslian ijazah dengan melihat ijazah asli. 

5. Wakil dekan I memberikan legalisasi ijazah paling lambat 3 hari setelah pengajuan. 

6. Ijazah yang sudah ditandatangani dan dicap lembaga disimpan di dokumen yang 

telah ditentukan kemudian diserahkan paling lambat 3 hari setelah proses 

pengajuan. 

 

 

 

 

 


