
NOMOR SOP

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITASANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

SUB BAGIAN

DASAR HUKUM KUAUFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Pera turan M e n te r i Pend id ikan dan Kebudayaan N om o r 25 Tahun 2012 te n ta n g  Organisasi dan 

Tata Kerja U n ive rs itas  Andalas

5. P era turan M e n te r i P end id ikan dan Kebudayaan Rl N o m o r 47  Tahun 2013 te n ta n g  S tatu ta  

U n ivers itas Andalas

1. D 3 /S 1 ;

2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensi bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Surat usulan Dekan Fakultas masing-masing

2. -
3. -

1. Komputer;

2. Printer;

3. ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses penerjemahan ijazah. 1. Dokumen 

surat/disposisi;

2. Pengarsipan.
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4 .  P E N E R J E M A H A N  I J A Z A H

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

DEKAN 

/  WD.I
REKTOR

WAKIL

REKTOR
KABIRO KABAG KASUBAG PELAKSANA

AGENDARIS

REKTORAT

AGENDARIS

FAKULTAS
KELENGKAPAN

WAKTU 

( menit)
OUTPUT KET

1 Pelaksanaan Adm inistrasi Sub Bagian Akademik 

m enerim a persyaratam Penerjemahan ijazah dari 

pemohon.

Kamus English, 

Komputer

15 Surat keluar

L_ J — f )L _

2 Pelaksanaan Adm inistrasi Sub. Bagian Akademik 

m engantar persyaratan Penerjemahan Ijazah ke 

kasubag.

1 lembar disposisi 15 Disposisi

• |

3 Kasubag m enerim a dan memeriksa persyaratan 

Penerjemahan Ijazah. _1 lembardisposisi 15 Disposisi

4 Pelaksana Adm inistrasi Sub Bagian Pendidikan 

Akademik m engam bil dan mengantar persyaratan 

Peneriemahan ijazah. rzL
lembar disposisi 15 Disposisi

> L _

5 Pelaksanaan Adm inistrasi Sub Bagian Akademik 

m em buat d ra f penerjemahan ijazah. U—1
lembardisposisi 15 Disposisi

e Pelaksanaan Adm inistrasi Sub Bagian Akademik 

m em buat d ra f neneriem ahan iiazah. Hi lembar disposisi 15 Disposisi

7 memeriksa konsep surat balasan, jika setuju diparaf dan 

dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 

pelaksana untuk diperbaiki

YA A A Lembaran Disposisi 15 Draft
terjemahan

Pjazah
. V TIDAK

8 memeriksa konsep surat balasan, jika setuju diparaf dan 

dilanjutkan ke Kabiro, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 

Kasubag untuk diperbaiki

YA

<i>
_ J

TIDAK
TIDAK

Lembaran Disposisi 15 Draft
terjemahan

pjazah

9 memeriksa konsep Penerjemahan Ijazah, jika setuju diparaf 

dan dilanjutkan ke Wakil Rektor, jika tidak setuju diserahkan 

kembali ke Kabag untuk diperbaiki

YA

<!s
Lembaran Disposisi 15 Draft

terjemahan
Pjazah

f TIDAK

10 memeriksa konsep Penerjemahan Ijazah, jika setuju diparaf 

dan dilanjutkan ke Rektor, jika tidak setuju diserahkan 

kembali ke Kabiro untuk diperbaiki

YA Js Lembaran Disposisi 15 Draft
terjemahan

pjazah
TIDAK

11 memeriksa konsep Penerjemahan Ijazah, jika setuju 

tandatangai, jika tidak setuju diserahkan kembali ke Wakil 

Rektor untuk diperbaiki

YA
,

<V TIDAK

Lembaran Disposisi 15 Draft
terjemahan

|ljazah

12 Menerima Penerjemahan Ijazah yang telah ditandatangani 

Rektor, pengarsipan dan menyerahkan kepada alumni 

bersangkutan.

Lembaran Disposisi 15 Teremahan

Ijazah

13
Proses distribusi. C _

Pengiriman / Out 
put/Caraka

disesuaika
n

Tandaterima


