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1. Tujuan SOP

1.1. Prosedur ini bertujuan untuk membantu, mendorong, dan menunjang kelancaran
Cetak ljasah.

2. Ruang Lingkup SOP

2.1. Cetak ijazah merupakan kegiatan rutin tahunan yang dilaksanakan maksimal 1
(satu) bulan setelah kegiatan yudisum dilaksanakan.

2.2 Tahapan prosedur yaitu tahapan yang terdiri dari 2 (dua) SOP: 1) Permintaan
Blangko kosong ljazah dan 2). Prosedur Pelaksanaan Penulisan dan print ijazah

2.3 Proses cetak ijazah dinyatakan berhasil dan selesai jika ijazah telah tercetak,
ditanda tangani oleh Rektor dan Dekan serta sudah terlegalisir

3. Definisi Dalam SOP

3.1, Pencetakan merupakan prosedur yang dilakukan untuk menyusun tanda bukti
kelulusan mahasiswa berupa ljazah.

3.2, Yudisium adalah pengumuman nilai kepada mahasiswa sebagai proses penilaian
akhir dari seluruh mata kuliah yang telah di ambil mahasiswa dan penetapan
nilai dalam transkrip akademik, serta memutuskan lulus atau tidaknya
mahasiswa dalam menempuh studi selama jangka waktu tertentu, yang
ditetapkan oleh Dekan

4. Pengguna SOP

4.1. Kepala Biro Administrasi Akademik

4.2 Ka Bag Registrasi dan MKU

4.3. Staf Registrasi dan Tata Usaha

4.4 Tim dalam kepanitiaan pencetakan ijazah

5. Penanggung Jawab SOP

5.1. Wakil Rektor I
5.2 Kepala Biro Administrasi Akademik

6. Rincian Prosedur SOP

6.1. Pengambilan Blangko kosong ijazah di Warek |.

6.2.  Pengecekan data mahasiswa yang lulus.

6.3.  Pembuatan surat keputusan Rektor tentang kelulusan.

6.4. Penandatangan surat keputusan kelulusan oleh Rektor.

6.5. Pembuatan dummy ijazah berupa konseptor untuk diperiksa oleh masing-masing Prodi.
6.6.  Pencetakan ijasah berupa print (S1) dan tulis (S2)

6.7.  Penandatanganan ijasah oleh Dekan dan Rektor

6.8.  Copy ijasah untuk legalisir oleh fakultas
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7.1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

7.2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor: 50 Tahun
2018 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

7.3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun
2018 tentang ljazah, Sertifikat Kompetensi, Sertifikat Profesi, Gelar dan Tatacara
Penulisan Gelar di Perguruan Tinggi

7.4. Renstra Universitas Bhayangkara Jakarta Raya Tahun 2014-2019

7.5. Statuta Universitas Bhayangkara Jakarta Raya Tahun 2016

7.6. Kebijakan Mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal UBJ Tahun 2017

7.7. Standar Mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal UBJ Tahun 2017

7.8.  Manual Mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal UBJ Tahun 2017
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8. Flow Chart Pelaksanaan SOP

Nama SOP

: SOP Permintaan Blangko Kosong

Penanggung Jawab SOP

: Warek | & Kepala Biro Administrasi Akademik

BIRO ADMINISTRASI AKADEMIK

WAREK |

( Mulai )

ND Pengajuan permintaan
blangko kosong Kosong

Menunggu disposisi dari -
Warek |

Berita acara

ND di terima oleh sprin
Warek |

Disposis dari Warek |

pengambilan blangko
liazah di WR |

Blangko ijazah disiapkan

Menerima Blangko ljzah

oleh Spri WR |

Selesai
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Nama SOP : SOP Pencetakan ljazah
Penanggung Jawab SOP : Warek | & Kepala Biro Administrasi Akademik
FAKULTAS BAA REKTOR

Kirim ND hasil yudisium ND Yudisium dari fakultas
Cek data Yudisium mhs

\L SKEP Penetapan

Buat SKEP Penetapan Kelulusan Kelulusan di tanda
tangani oleh Rektor

Dummy ijazah konseptor Buat Dummy ijazah S1 &S2 \/K‘
. . . (konseptor)

ditandatngani oleh ka.prodi

.

‘ Dummy ijazah konseptor
ditandatangai Ka. Prodi

—

liazah di buat (di tulis (S2) &
cetak (S1))

|

Pengajuan ND
ljazah ditandatangani oleh Permohonan
Dekan tandatangan

. ijazah ke Dekan

ljazah diserahkan
ke Rektor

TTD ljazah

J

Selesai }/ Diserahkan ke BAA
J

Pengajuan ND

Permohonan

tandatangan
ijazah oleh Rektor
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