


Pemohon

Petugas Layanan 

Akademik 

(Fakultas)

Kelengkapan Waktu Output

1

mahasiswa datang ke kantor 

BAKK, membawa surat 

pengajuan cetak transkrip 

sementara

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara
1 menit

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara

2
Menerima dan memeriksa 

berkas pengajuan cetak ulang 

transkrip sementara

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara 5 menit

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara yang 

sudah diperiksa

3 Memaraf berkas pengajuan

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara yang sudah 

diperiksa

5 menit

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara yang 

sudah diparaf

4

Meminta ttd:

a. Korprodi untuk kebutuhan 

sidang

b. Wadek III untuk beasiswa dan 

Permira

c. Dekan untuk kebutuhan 

pindah dan lulusan

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara yang sudah 

diparaf
5 menit

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara yang 

sudah ttd

5
Menulis biodata pemohon, 

memproses cetak ulang dan 

mengarsipkan berkas

Surat permohonan 

cetak ulang transkrip 

sementara yang sudah 

ttd
3 menit Transkrip sementara

6
Mendistribusikan kepada 

pemohon
Transkrip sementara 1 menit

7
Menerima dan menandatangi 

bukti pengambilan Transkrip 

sementara

5  menit Bukti pengambilan 

Transkrip sementara

No. Kegiatan

Mutu Baku

Prosedur Layanan Cetak Ulang Transkrip Sementara untuk Beasiswa, Ujian dan Pemira

Pelaksana



Pemohon

Petugas Layanan 

Akademik 

(Fakultas)

Kelengkapan Waktu Output

1

Mahasiswa datang ke kantor BAKK 

dan menyerahkan satu lembar SKL 

yang telah di legalisir

SKL yang sudah 

dilegalisir

1 menit

SKL yang 

sudah 

dilegalisir

2
Menerima dan memeriksa SKL yang 

telah dilegalisir

SKL yang sudah 

dilegalisir 5 menit

Legalisir SKL 

yang sudah 

diperiksa

3 Memaraf SKL yang telah dilegalisir

Legalisir SKL 

yang sudah 

diperiksa
5 menit

Legalisir SKL 

yang sudah 

diperiksa dan 

di paraf

4 Meminta tanda tangan Wakil Dekan I

Legalisir SKL 

yang sudah 

diperiksa dan di 

paraf

5 menit

Legalisir SKL 

yang sudah ttd 

Wadek 1

5

Menulis biodata pemohon, memproses 

cetak ulang dan mengarsip transkrip 

sementara

Legalisir SKL 

yang sudah ttd 

Wadek 1
3 menit

Transkrip 

sementara

6 Mendistribusikan kepada pemohon
Transkrip 

sementara
1 menit

7
Menerima dan menandatangi bukti 

pengambilan trasnkrip sementara

5  menit Bukti 

pengambilan 

trasnkrip 

sementara

Ket

Mutu Baku

KegiatanNo.

Prosedur Layanan Cetak Ulang Transkrip Sementara Untuk Wisudawan

Pelaksana
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Pemohon

Petugas Layanan 

Akademik 

(Fakultas)

Kelengkapan Waktu Output

1

Mahasiswa datang ke kantor BAKK, 

mengambil serta melengkapi form cetak 

ulang KHS dan membawa 

persyaratannya

Form cetak 

ulang KHS dan 

persyaratannya
1 menit

Form cetak 

ulang KHS 

yang telah 

terisi

2
Menerima dan memeriksa berkas pengajuan 

cetak ulang KHS

Form cetak 

ulang KHS yang 

telah terisi
5 menit

Form cetak 

ulang KHS 

yang telah 

diperiksa

3 Memaraf berkas pengajuan

Form cetak 

ulang KHS yang 

telah diperiksa
5 menit

Form cetak 

ulang KHS 

yang telah 

diparaf

4 Meminta ttd Korprodi

Form cetak 

ulang KHS yang 

telah diparaf
5 menit

Form cetak 

ulang KHS 

yang telah di 

ttd

5
Menulis biodata pemohon, memproses 

cetak ulang dan mengarsipkan berkas

Form cetak 

ulang KHS yang 

telah di ttd

3 menit
KHS cetak 

ulang

6 Mendistribusikan kepada pemohon KHS cetak ulang 1 menit

7
Menerima dan menandatangi bukti 

pengambilan KHS

5  menit Bukti 

pengambilan 

KHS

Prosedur Layanan Cetak Ulang KHS

No. Kegiatan

Mutu BakuPelaksana


