
PROSEDUR PENGURUSAN IJAZAH 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Mahasiswa 
S1/S2 

Fakultas UPT TIPD UPT 
Perpustakaan 

BAK Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output 

1 Mahasiswa membuat KRS Skripsi dan 
mendaftar proposal dan ujian akhir secara 
online di SISKA 

        

2 Mahasiswa Mengikuti Ujian Akhir 
 
 

        

3 Admin Prodi Input data skripsi/tesis di SISKA         Data Skripsi di Siska 

4 Mahasiswa telah dinyatakan lulus dan 
mengikuti yudisium 

       Sk Yudisium 

5 Mahasiswa mengurus surat keterangan bebas 
pinjaman di Perpustakaan 
 

     Menyumbang1 buah buku  Surat Keterangan 

6 Mahasiswa memasukkan berkas pengurusan 
Ijazah ke Kabag TU  
 

     1. Nama di KTP/AKTA LAHIR/IJAZAH sama, 
2. PASFOTO 3x4 latar merah berjas & dasi 
3. Distribusi Skripsi 
4. Suket Bebas Perpustakaan 

 Data Alumni/ 
Wisudawan 

7 Admin Prodi Input data yudisium di SISKA 
 
 

       PIN 

8 Admin TIPD berdasarkan data yudisium di 
SISKA mengurus PIN dan mendata calon 
wisudawan  

       Data forlap dikti 

9 Admin TIPD menginput PIN ke SISKA dan ke 
Forlap Dikti 
 

        

10 Mahasiswa mengkonfirmasi keikutsertaan 
wisuda secara online di SISKA 

        

11 Kabag TU memvalidasi berkas dari calon 
wisudawan dan mencetak Transkrip Akademik 
dan SKPI 

 
 

      Transkrip dan SKPI 

12 Ka Prodi dan Dekan menandatangani Transkrip 
dan SKPI 
 

       Transkrip dan SKPI 
sdh ditanda tangan 



13 Kabag TU menyerahkan Transkrip Akademik dan 
SKPI yang telah di stempel fakultas ke BAK 
 

       Buku Tanda Terima 

14 BAK mencetak Ijazah dan menyerahkan kembali 
ke Kabag TU untuk ditandatangani Dekan 
 

       Ijazah 

15 Kabag TU menyerahkan Ijazah yang sudah 
ditanda tangan Dekan untuk dimintakan tanda 
tangan Rektor ke BAK 

       Ijazah sudah ditanda 
tangan Dekan 

16 Setelah ditanda tangan Rektor, Ijazah, Transkrip 
Akademik dan SKPI di-scan dan disimpan di 
BAK 
   

       Soft file ijazah, 
transkrip dan skpi 

17 Mahasiswa menerima Ijazah, Transkrip dan SKPI 
saat wisuda 
 

       Sk wisuda 

 

 


