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1. TUJUAN 

Mahasiswa/i dapat mengajukan legalisir transkrip dan atau ijazah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Manajemen Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU : Tata Usaha 

3.2 GAP : Gedung Administrasi Pusat 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Transkrip dan atau Ijazah 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa/i yang bersangkutan membawa berkas yang akan dilegalisir kepada 

petugas TU Program Studi S1 Manajemen/Direktorat Akademik dan membawa 

berkas aslinya. 

5.2 Petugas TU Program Studi S1 Manajemen/Direktorat Akademik akan 

memeriksa fotocopy yang akan dilegalisir dan menyesuaikan dengan berkas 

aslinya. 

5.3 Mahasiswa/i yang bersangkutan membayar biaya legalisir ke petugas TU atau 

ke kasir Direktorat Keuangan di lantai 5 GAP. 

5.4 Mahasiswa/i menunjukan bukti tanda terima dan pembayaran ke petugas TU 

Program Studi S1 Manajemen/Direktorat Akademik untuk mengambil legalisir 

yang sudah selesai. 

5.5 Mahasiswa/i yang bersangkutan menandatangani buku agenda tanda terima 

jika sudah mengambil berkas legalisir.  
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5.6 Bila mahasiswa/i tidak dapat hadir dan perlu diwakilkan, persyaratan dan 

prosedur yang dilakukan sama. 

6. FLOWMAP  
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Manajemen √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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


