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SOP PENERBITAN TRANSKRIP AKADENIK

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Aparatur Sipil Negara:

2. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia nomor 17 tahun 2020
tentang ljazah, Transkrip, Sertifikat Kompetensi dan Sertifikat Profesi
pada Perguruan Tinggi Keagamaan. Akademik dan Surat Keterangan
Pendamping ljazah Perguruan Tinggi Keagamaan:

3. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam Nomor 6933 tahun 2019
tentang Panduan Penerbitan ljazah, Transkrip Akademik, Surat
Keterangan Pendamping ljazah (SKPI), Sertifikat Kompetensi dan
Sertifikat Profesi:

4. Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama; :

5. Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama.

Kualifikasi Pelaksana

Keterkaitan:

1. Arsip liazah, Trankrip Akademik, SKPI. Sertifikat Fakultas
2. Porlap Dikti

3. PTIPD UIN Ar-Raniry Banda Aceh

4. SOP Penerbitan ljazah

5. _SOP Penyerahan liazah

Peralatan/Perlengkapan
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Memiliki integritas dalam menangani surat-surat bermarga;
Memiliki ketelitian dan kecermatan dalam proses veifikasi data;
Bertanggung jawab terhadap pekerjaan;

Mampu mengoperasikan microsoft office;

Mampu menggunakan aplikasi:

Menyelesaikan pekerjaan tepat waktu;

Senantiasa bekerja dengan rapi dan tidak ceroboh.
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1. Data Wisudawan

2. Jaringan Internet

3. Komputer/Printer/Scanner

4. Kertas (Blangko)

5. Tempat Penyimpanan Dokumen

Peringatan:

1. Penerbitan Transkrip Akademik harus sesuai dengan Keputusan Rektor
Nomor: 313/Un.08/R/OT.01.3/03/2019 tentang liazah dan Transkrip
Akademik dalam Lingkungan UIN Ar-Raniry Banda Aceh

2. Apabila pelaksanaan penerbitan Transkrip Akademik tidak mengikuti
SOP, maka kekeliruan dan kesalahan adalah tanggung jawab bagian
Akademik, kemahasiswaan dan Alumni

Pencatatan dan
Pendataan

Transkrip Akademik disimpan pada tempat yang baik dsn aman baik
secara manual maupun elektronik




Akademik

Pelaksana Mutu Buku
Kepala Persyaratan/
No Kegiatan JFU Subbagian Ka Perlengkapan
' t
Akademik | Progi | KTU | WD1 | Dekan s Output Vet
Fakultas
1 Mengimput dan 1. ljazah terakhir 30 menit / T
memverifikasi data CD 2. Akte Kelahiran data Daita temvenifikasi
serta nilai lulusan I 3. Pasport (WNA) lulusan et tgkat JFu
Mencetak Draf Data telah diverifikasi | 20 menit /
) . ] . Tercetaknya Draf
2 | Transkrip Akademik " ’“‘l aleh JFU Xgréikrrrﬁ Transkrio Akademik
Terverifikasi / ﬁ_mj[_'_‘%_‘_m “ Terverifikasi / 20 menit/ | Persetujuan untuk
3 | Tidaknya Transkrip Tidaknya Draf Transkrip | Pencetakan
Akademik ly Transkrip Akademik | Akademik | Transkrip Akademik
Proses Pencetakan _] Tercetak Transkrip 20 menit / | Transkrip Akademik
4 | Transkrip Akademik ::I - Akademik ljazah
5 | Penandatangan L1 Transkrip Akademik | 15 menit/ | Tandatangan Ka.
Transkrip Akademik D Transkrip | Prodi
Akademik
Proses - Pengesahan 15 menit/ | Paraf
6 Penandatangan [——, Transkrip Akademik Transkrip
Transkrip Akademik Akademik
oleh Dekan
B Proses Pengesahan ¥E roonif N
7 | Penandatangan Transkrip Akademik :
—
Transkrip Akademik E /T\:g:js;k{gﬁ( he
oleh Dekan . )
Menandatangai Penandatangan Tertandatangainya
8 | Transkrip Akademik %"i ' Transkrip Akademik 15 menit / | Transkrip Akademik
Transkrip
Akademik
Proses - Stampel, Scan, Foto
9 | Penyetempelan, Scan, a Copy dan Transkrip | 50 menit/ | Selesai
Fotocopy dan Akademik Transkrip
Pengarsipan Transkrip Akademik




