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A. Tujuan:

Prosedur bertujuan untuk memastikan bahwa kegiatan pelayanan legalisir ijazah, akta, dan
transkrip sesuai dengan penerapan Prosedur Pelaksanaan Akademik di Subbag Akademik dan
Evaluasi, BAKPIK, Universitas Negeri Malang.

B. Lingkup:

Prosedur ini menetapkan kegiatan dan tanggung jawab pelaksana pada Subag Akademik dan
Evaluasi BAKPIK dalam pelaksanaan layanan kegiatan pemrosesan Legalisir Ijazah, Akta
Mengajar, dan Transkrip Akademik.

C. Penanggung jawab:

1. Dekan

2. Kabag Akademik

3. Kasubbag Akademik dan Evaluasi

D. Acuan:

1. Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 81 Tahun
2014 tentang Ijazah, Sertifikat Kompetensi, dan Sertifikat Profesi Pendidikan Tinggi

2. Peraturan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 23 Tahun 2013 tentang Jenis
Penerimaan, Tarip, dan Pembagian Alokasi yang Bersumber dari Mahasiswa, dan
Lain-lain Universitas Negeri Malang.

E. Prosedur Kerja:

1. Menerima fotokopi ijasah, akta atau transkrip nilai yang akan dilegalisir dari
pemohon/alumni. Fotokopi yang akan dilegalisir harus memiliki ukuran seperti
aslinya dan bukan cetak hasil pemindaian (scan).

2. Melakukan pengecekan fotokopi dengan ijasah, akta atau transkrip nilai yang asli atau
fotokopi yang telah dilegalisir sebelumnya.

3. Melakukan pengecekan bahwa ukuran fotokopi sesuai dengan aslinya.
4. Membubuhkan stempe! legalisasi Dekan/ Direktur PPS/ Waki! Dekan 1/ Wakil

Direktur I pada fotokopi ijazah, akta, dan transkrip.

5. Memberi nomor urut dan tanggal legalisir pada fotokopi ijasah, akta dan/atau
transkrip nilai yang telah distempel.

6. Membuatkan kuintansi pembayaran legalisir sesuai ketentuan yang berlaku.



7. Menginformasikan pada pemohon/alumni agar membawa fotokopi ijasah, akta dan
transkrip tersebut ke fakultas untuk meminta pengesahan/ tandatangan kepada Dekan/
Wakil Dekan 1/ Direktur/ Wakil Direktur I.

F. Dokumen terkait:

1. Peraturan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 23 Tahun 2013 tentang Jenis
Penerimaan, Tarip, dan Pembaglan Alokasi yang Bersumber dari Mahasiswa, dan
Lain-lain Universitas Negeri Malang.

2. Dokumen Asli berupa Ijazah, Akta Mengajar, dan Transkrip atau legalisir
sebelumnya

3. Kuitansi pembayaran
4. Presensi legalisir
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