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1. TUJUAN 

Memberikan penjelasan mengenai proses penerbitan transkrip sementara. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU (Tata Usaha) 

3.2 Kaprodi (Ketua Program Studi) 

3.3 Sekprodi (Sekretaris Program Studi) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Dokumen-dokumen yang terkait dengan penerbitan transkrip sementara. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa mengajukan  permohonan untuk dibuatkan transkrip sementara 

dengan cara mencatat pada buku permohonan pembuatan transkrip, 

membayar sebesar Rp5.000,- dan diserahkan kepada TU Prodi. 

5.2 TU Prodi mencetak transkrip sementara dan diserahkan pada Kaprodi/Sekprodi 

untuk diperiksa dan diparaf. 

5.3 Kaprodi/Sekprodi memeriksa dan memberi paraf serta mengembalikan 

transkrip sementara kepada TU Prodi. 

5.4 TU Prodi membuat disposisi ke Fakultas agar transkrip nilai dapat 

ditandatangani oleh dekan. 

5.5 Dekan menandatangani transkrip sementara dan mengembalikan disposisi dan 

lampiran transkrip sementara  ke TU Prodi. 

5.6 TU Prodi memberikan transkrip nilai kepada mahasiswa yang bersangkutan. 
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6. FLOWMAP  

 
 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

 

Keterangan

Mahasiswa TU Prodi
Kaprodi/ 

Sekprodi
Dekan Kelengkapan Waktu Output

1

Mahasiswa mengajukan permohonan untuk dibuat 

transkrip sementara dan diserahkan kepada TU 

Prodi

2 TU Prodi mencetak transkrip sementara 1 hari Transkrip sementara

3
TU Prodi menyerahkan kepada Kaprodi/Sekprodi 

untuk diperiksa dan diparaf
Transkrip sementara

4
Setelah diparaf, Kaprodi/Sekprodi mengembalikan 

kepada TU Prodi
Transkrip sementara

5
TU membuat disposisi kepada Fakultas agar 

transkrip ditandatangani Dekan
Transkrip sementara

6
Dekan menandatangani dan mengembalikan 

transkrip kepada TU Prodi
Transkrip sementara

7 TU Prodi memberikan transkrip kepada mahasiswa Transkrip sementara

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PENERBITAN TRANSKRIP SEMENTARA

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Akuntansi √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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