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Tgl. Revisi

Tgl Efektif
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Disahkan Oleh |

Judul SOP\

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PEERKSANAAN

1.

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia No.57 Tahun 2021
tentang Standar Nasional
Pendidikan.

Peraturan Pemerintah No. 57
Tahun 2021 tentang Standar
Nasional Pendidikan:

Peraturan Menteri  Pendidikan
dan Kecbudayaan No. 3 Tahun
2020 tentang Standar Nasional

Perguruan Tinggi:
Undang-Undang  Nomor 25
Tahun 2009 tentang Standar

Pclayanan Publik:

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012
tentang pelayanan Publik:
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 2 Tahun 2018
tentang  Standar  Pelayanan
Minimal

Peraturan Pemerintah Nomor 15
tahun 2014 tentang Statuta
Universitas Pendidikan Indonesia
(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor
41, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 5509)

Peraturan Majelis Wali Amanat
Nomor 03/PER/MWA UPI/2015
tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan PemerintahNomor 15
Tahun 2014 tentang Statuta
Universitas Pendidikan Indonesia
sebagaiman telah diubah dengan
Peraturan Majelis Wali Amanat
Nomor 06/PER/MWA UPI/2015
tentang Perubahan Atas
Peraturan Pelaksananan
Peraturan Pemerintah Nomor 15

1. Dokumen Ijasali ashi yang akan dilegalisir:

2. Foto copy
permintaan;

dokumen dengan jumlah sesuai

3. Berkas ijazah, Transkrip Nilai, Akta 1V, dan
SKPI dimasukkan ke dalam stopmap




10.

Tahun 2014 tentang Statuta
Universitas Pendidikan
Indonesia:;

Peraturan Majelis Wali Amanat
Nomor 4 Tahun 2020 tentang
Rencana Strategis Universitas
Pendidikan  Indonesia  tahun
2021-2025;

Peraturan Rektor Universitas
Pendidikan Indonesia Nomor 30

Tahun 2025 tentang Struktur
Organisasi dan Tata Kerja:

. Keputusan Rektor nomor

19 7/UN4(I)>/KP.0£;.](‘):/2025P -
tentang e, tan cjabat
Struktural Umgw:'ienrsitas Pendidikan
én(%onesia Periode Tahun 2025-
030:

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer
2. Printer

3. Scaner

4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Pelaksana bertanggung jawab
atas pelaksanaan aktivitas yang
telah dibakukan dan ditetapkan

Segala bentuk penyimpangan atas
mutu baku terkait perlengkapan,

waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk
kegagalan yang harus

dipertanggungjawabkan oleh
pelaksana

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing bagian
baik manual maupun elektronik




SOP Legalisir Ijazah

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Dekan Akademik Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Pendidikan dan
Penjaminan Mutu
1 Mahasiswa Agenda Kerja 5 Menit Laporan
membawa berkas
legalisir [ -
2 Staf Akademik Bahan 10 Menit Konsep
memproses legalisir - 3 Laporan Laporan
3 Berkas di Bahan 1 hari Konsep
tandatangani oleh =8 Laporan Laporan
Wakil Dekan Bidang - —
Pendidikan dan
Penjaminan Mutu
4 Staf Akademik Bahan 10 Menit Konsep
menerima berkas > Laporan Laporan
legalisir - N
5 Mahasiswa menerima Laporan 10 menit Bukti
Legalisir ljazah - - Dokumentasi




