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A. Tujuan

Menjelaskan prosedur pelayanan mahasiswa yang berkaitan dengan pembuatan Ijazah.

B. Ruang Lingkup

Ruang lingkup prosedur ini meliputi proses penyelesaian pembuatan Ijazah, dan
pengurusan Ijazah.

C. Referensi

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 ; Tentang Pendidikan Tinggi.

2. Permen Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi RI Nomor 59 Tahun  2018 ;
Tentang Ijazah, Sertifikat Kompetensi, Sertifikat Profesi, Gelar, dan Tata Cara
Penulisan Gelar di Perguruan Tinggi.

3. Rencana Strategis Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2015 – 2019.

4. Buku peraturan akademik tahun 2019

D. Istilah dan Definisi

1. Ijazah merupakan dokumen pengakuan prestasi belajar di perguruan tinggi
Politeknik Negeri Lhokseumawe.

2. Yudisium merupakan keputusan direktur yang menetapkan bahwa seorang
mahasiswa telah menyelesaikan studi dan dinyatakan lulus sesuai dengan
ketentuan syarat-syarat kelulusan.

E. DokumenTerkait

1. Photo Copy Ijazah SLTA
2. Phasphoto 3x4 = 4 Lembar ( warna hitam putih dan menggunakan jas hitam)
3. SK Yudisium.

F. Catatan Mutu/Record

Pembuatan Ijazah pada lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

G. Indikator Keberhasilan

Terlaksananya pembuatan Ijazah mahasiswa lulusan Politeknik Negeri Lhokseumawe.
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H. Urutan Prosedur

1. Subbag Akademik membuat pengumuman kepada Ka Jurusan/Prodi untuk yang
sudah yudisium memasukkan berkas pembuatan Ijazah Melalui Jurusan.

2. Ka. Jurusan membuat pengumuman kepada Mahasiswa untuk memaksukkan dan
mengumpulkan berkas pembuatan Ijazah ke Jurusan/Prodi masing-masing.

3. Ka.Jurusan memasukkan berkas pembuatan Ijazah ke Subbag Akademik.
4. Ka. Subbag Akademik memeriksa berkas pembuatan Ijazah dan diteruskan

kepada pengadministrasian akademik.
5. Pengelola Informasi Akademik membuat rekap data mahasiswa dan konsep

Ijazah.
6. Konsep Data dan Konsep Ijazah diserahkan kepada kepada Ka Subbag Akademik

untuk diperiksa.
7. Konsep data Mahasiswa dan konsep diserahkan kembali kepada Pengadministrasi

Akademik.
8. Pengadministrasi Akademik mencetak Ijazah dan menyerahkan kepada Ka.

Subbag Akademik.
9. Ka. Subbag Akademik memeriksa Ijazah dan menyerahkan kepada Ka. BAKP.
10. Ka.BAKP memvalidasi Ijazah dan menyerahkan kepada Ka.Jurusan untuk tanda

tangan dan diteruskan kepada Wadir I.
11. Wadir I Menyampaikan kepada Direktur untuk di Tanda Tangani dan

dikembalikan kepada Ka. BAKP.
12. Ka. BAKP melakukan pencatatan ke buku induk Ijazah dan menyerahkan kepada

Ka. Subbag Akademik (foto copy untuk arsip).
13. Ka. Subbag Akademik menyerahkan arsip kepada Pengadministrasi Umum untuk

pengarsipan
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I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Direktur Wadir I
Ka.

BAKP
Ka. Subbag
Akademik

Pengadmin
istrasian

akademik.

Pengadmin
istrasian
umum

Ka.
Jurusan/

Prodi
Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output

1.

Membuat pengumuman
kepada Ka Jurusan/Prodi
untuk yang sudah yudisium
memasukkan berkas
pembuatan Ijazah Akademik
Melalui Jurusan.

Pengumuman
Pemasukan

Berkas
2 Jam

Data Nama –
nama

Mahasiswa

2.

Membuat pengumuman
kepada Mahasiswa untuk
memaksukkan dan
mengumpulkan berkas
pembuatan Ijazah Akademik
ke Jurusan/Prodi masing-
masing.

Pengumuman
Pemasukan

Berkas
2Jam

Data
Pembuatan

Ijazah

3.
Memasukkan berkas
pembuatan Ijazah Akademik
ke Subbag Akademik.

Data
Pembuatan

Ijazah
1 Hari

Data
Pembuatan

Ijazah

4.

Memeriksa berkas pembuatan
Ijazah Akademik dan
diteruskan kepada pengelola
Informasi akademik.

Data
Pembuatan

Ijazah
1 Hari

Data
Pembuatan

Ijazah

5
Membuat rekap data
mahasiswa dan konsep Ijazah
Akademik.

Data
Pembuatan

Ijazah
2 Hari

Data
Pembuatan

Ijazah



4

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Direktur Wadir I
Ka.

BAKP
Ka. Subbag
Akademik

Pengadmin
istrasian

akademik.

Pengadmin
istrasian
umum

Ka.
Jurusan/

Prodi
Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output

6

Konsep Data dan Konsep
Ijazah Akademik diserahkan
kepada kepada Ka Subbag
Akademik untuk diperiksa.

Data
Pembuatan

Ijazah
1 Hari

Data
Ijazah

7

Konsep data Mahasiswa dan
konsep diserahkan kembali
kepada pengadministrasian
akademik

Data
Pembuatan

Ijazah
1 Hari

Ijazah
Akademik

8

Mencetak Ijazah Akademik
dan menyerahkan kepada Ka.
Subbag Akademik.

Data
Pembuatan

Ijazah
1 Hari

Ijazah
Akademik

9.

Memeriksa Ijazah Akademik
dan menyerahkan kepada Ka.
BAKP.

Ijazah
Akademik

1 Hari
Ijazah

Akademik

10.

Memvalidasi Ijazah Akademik
dan menyerahkan kepada
Wadir I.

Ijazah
Akademik

1 Hari
Ijazah

Akademik

11.

Menyampaikan kepada
Direktur untuk di Tanda
Tangani dan dikembalikan
kepada Ka. BAKP.

Ijazah
Akademik

1 Hari
Ijazah

Akademik
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No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Direktur Wadir I
Ka.

BAKP
Ka. Subbag
Akademik

Pengadmin
istrasian

akademik.

Pengadmin
istrasian
umum

Ka.
Jurusan/

Prodi
Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output

12.

Melakukan pencatatan ke
buku induk Ijazah Akademik
dan menyerahkan kepada Ka.
Subbag Akademik (foto copy
untuk arsip).

Ijazah
Akademik

1 Hari
Ijazah

Akademik

13.
Menyerahkan arsip kepada
Pengadministrasi Umum untuk
pengarsipan.

Ijazah
Akademik

1 Hari
Ijazah

Akademik
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J. Lampiran

- Ijazah SLTA
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- SK Yudisium
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- Bentuk Template Ijazah

4x5


