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1. Tujuan Prosedur
Sebagai acuan untuk mendapatkan surat keterangan pengganti ijazah yang hilang

2. Luas lingkup prosedur dan penggunaannya

Pengajuan surat keterangan pengganti ijazah bagi lulusan Fakultas Teknologi
Pertanian.

3. Definisi istilah

Surat keterangan pengganti ijazah adalah surat yang diterbitkan untuk
menggantikan ijazah yang hilang

4. Prosedur

1. Lulusan menyerahkan surat keterangan kehilangan dari kepolisian
setempat disertai fotokopi ijazah dan transkrip dan pas foto yang sama
persis dengan ijazah yang hilang

2. Akademik membuat surat pengantar ke Rektor UB disertai surat keterangan
yang bersangkutan lulusan FTP

3. kasubbag akademik melakukan validasi berkas surat keterangan kehilangan

ijazah

Dekan dan Wakil Dekan I menandatangani berkas tersebut

Subbag akademik mengirimkan surat pengantar ke rektor

Universitas melakukan pemrosesan surat keterangan kehilangan ijazah

Lulusan mengambil surat keterangan kehilangan ijazah di universitas
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6. Bagan Alir

Estimasi 2 minggu

Mulai

Lulusan
menyerahkan surat
keterangan
kehilangan dari
kepolisian setempat

N

Akademik membuat
surat pengantar ke
Rektor UB disertai
surat keterangan

ybs lulusan FTP

Validasi kasubbag
akademik
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Surat pengantar
dikirim ke rektor

Pemrosesan surat
keterangan
kehilangan ijazah
oleh universitas

Lulusan mengambil
surat keterangan
kehilangan ijazah di
universitas

Selesai

Berkas :
1. Fotokopi ljazah dan
transkrip

1 2. Pas foto yang sama persis

dengan ijazah yang hilang




