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A. Tujuan

Menjadikan alur pedoman dalam proses pengambilan ijazah dan transkrip akademik.

B. RuangLingkup

Prosedur pengambilan ijazah dan transkrip akademik di peruntukkan kepada lulusan

Politeknik Negeri Lhokseumawe dalam pengambilan ijazah dan transkrip akademik.

C. Referens

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

2. Permen Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Rl Nomor 37 Tahun 2018 ;
Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

3. Permen Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Rl Nomor 59 Tahun 2018 ;
Tentang ljazah, Sertifikat Kompetens, Sertifikat Profesi, Gelar, dan Tata Cara
Penulisan Gelar di Perguruan Tinggi.

4. Rencana Strategis Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2015 — 2019.

D. Istilah dan Definis

|jazah adalah Surat tanda tamat belgjar.

Transkrip Akademik adalah Kumpulan Nilai-nilai mata kuliah kumulatif yang
telah di tempuh dan dinmyatakan lulus sesuai ketentuan yang berlaku sebagai hak
mahasiswa karena yang bersangkutan dapat menyel esaiakan studinya sampai
dengan batas yang telah ditentukan.

E. DokumenTerkait

1. Checklist Pengambilan Ijazah.
2. Kartu bukti penyerahan kelengkapan checklist.

F. Catatan Mutu/Record

Prosedur dalam tatatertip pengambilan ijazah dan transkrip akademik.

G. Indikator Keberhasilan

Terealisasi dalam pembagian ijazah dan transkrip alademik kepada lulusan Politeknik
Negeri Lhokseumawe.



Urutan Prosedur

1. Mahasiswa (Alumni) Menyerahkan check list yang sudah di tandatangani oleh Ka
Subbag K euangan dan K etua Jurusan kepada pengadministrasian akademik.

mengembalikan

kepada

2. Pengadministrasi Akademik Memeriksa kelengkapan Check list untuk validasi
Ka.subbag Akademik.

3. KaSubbag Akademik  mengvalidas  dan
pengadministrasian akademik

4. Checklist diserahkan kembali kepada mahasiswa dan membawa kepada Ka.
BAKP untuk validasi dan mengembalikan kepada mahasiswa.

5. Mahasiswa menyerahkan Checklist yang sudah di validas oleh Ka.Subbag
Akademik dan Ka, BAKP untu di tandatangan Wadirl.

6. Wadir |

pengambilan ljazah kepada mahasiswa.
7. Mahasiswa menyerahkan slip pengambilan ijazah kepada KaBAKP.

Transkrip Akademik kepada M ahasiswa untuk tanda tangan pemilik.

memeriksa checklis untuk pengesahan dan menyerahkan dip

Ka BAKP menerima dlip pengambilan ijazah dan meyerahkan ljazah dan

M ahasi swa menandatangani bukti pengambilan ljazah dan Transkrik Akademik di

buku Induk Ijazah dan menerima ljazah dan Transkrip Akademik KaBAKP.
10. Membuat laporan kepada Wadir | .

Bagan Alir
Pelaksana Mutu Baku
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_ ag Keuangan Verivikasi
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kepada
pengadministrasian
akademik.
Memeriksa v Berkas
2. |kelengkapan Check |::| 1 Hari | Verivikas
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- Lembaran Check List
- Buku Induk Lulusan
- Slip Pengambilan ljazah dan Transkrip Akademik
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pengambilan |jazah Check List ljazah
kepada M ahasi swa.
Slip
Menyerahkan slip | | _ Sip
7. |pengambilan ijazah — Pengambilar 2 Jam | pengambilan
kepada Ka.BAKP ljazah |jazah
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CHECKLIST
PENGAMBILAN LIAZAH DAN TRANSKRIP ASLI )*

Drengan ini kami sampaikan bahwa

Nama

NIM

Jurusan

Prodi

Mo, TelponEmail

Benar mahasiswa tersebut namanya di otas telah BEBAS dari scpaln sesuatu vang
menyangkul dengan masaloh administrasi di Politeknik Negerl Lhoksenmawe,
sehinggn kepadanyn dapat diberikan ijaznh, transkrip skademik dan keperluan lain.

| | Kasubbag Keunngan PNL | Bkttt . ocoverrsemsicisrrrrssremiinms

Muhammad MNasir, SE

WIP. 19641231 199010 1 001
Ketun Jurusan Teknik Mesin Buketrata,

]

Syukran, ST.MT
— | NIP, 19770808 200312 1 001

Demikian surat keterangan ini kami sampaikan agar dzpat dipergunakan sepertunya,
Wakil Direktur 1

Munawar, 5T.,MT
MIP, 19700721 199903 1 001

F* Dt faegiend seteloh maohuesives memasleaiban seme ke ibarma







