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1. Tujuan : 

Prosedur legalisir ijasah/transkip akademik bertujuan untuk menjelaskan proses 

legalisir ijasah/transkip. 

  

2. Ruang Lingkup : 

Prosedur ini meliputi kegiatan legalisir ijasah/transkip yang dimulai dengan 

pengajuan legalisir ijasah/transkip oleh alumni sampai dengan penyerahan 

kembali ijasah/transkip yang telah dilegalisir. 

  

3. Referensi : 

- Statuta STIKOM Dinamika Bangsa. 

- Buku pedoman Akademik Program Magister Sistem Informasi STIKOM 

Dinamika Bangsa. 

 

4. Penanggung Jawab : 

- Bagian akademik bertanggung jawab atas pengecekkan keabsahan/validasi 

fotocopy ijasah/transkip yang akan dilegalisir. 

- Ketua Program bertanggung jawab atas dokumen yang telah dilegalisir. 

- Ketua STIKOM DB bertanggung jawab atas dokumen yang telah dilegalisir. 

 

 



 

5. Defenisi : 

- Legalisir adalah suatu kegiatan melegalisasi fotocopy dokumen yang 

dikeluarkan Program Magister Sistem Informasi oleh pejabat yang 

berwenang hal ini adalah ketua STIKOM dan ketua Program Magister 

Sistem Informasi. Tujuannya adalah peryataan bahwa fotocopy dokumen 

tersebut sama dengan aslinya. 

- Ijasah adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh Program Magister 

Sistem Informasi yang menyatakan hak seseorang atas gelar dan jenjang 

pendidikan yang disebutkan diatas ijasah tersebut. 

- Transkip adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh Program Magister 

Sistem Informasi yang berisi informasi matakuliah dan nilai serta 

menunjukan indeks prestasi kumulatif dari seorang lulusan program 

Magister Sistem Informasi.  

 

6. Rincian Prosedur legalisir ijasah/transkip akademik 

- Mahasiswa memfotocopy ijasah/transkip maksimal masing- masing 10 

lembar. 

- Mahasiswa menyerahkan fotocopy ijasah/transkip ke bagian akademik.  

- Bagian akademik memeriksa validasi fotocopy ijasah/tranksip yang aka 

dilegalisir 

- Bagian akademik membubuhkan stempel legalisir pada masing-masing 

lembar fotocopy dan menyerahkan nya ke ketua atau ketua program. 

- Ketua melegalisir fotocopy ijasah/transkip tersebut. Apabila ketua 

berhalangan dapat dilakukan oleh ketua program. 

- Bagian akademik menyerahkan fotocopy ijasah/transkip yang telah 

dilegalisir ke mahasiswa  

- Legalisir dianggap sah jika terdapat stempel legalisir, stempel program studi 

dan tanda tangan ketua STIKOM atau ketua program sebagai petugas yang 

melegalisir. 

 

 



 

7. Dokumentasi 

Dokumentasi yang dihasilkan dari prosedur legalisir ijasah/transkip akademik : 

- Fotocopy ijasah yang telah dilegalisir 

- Fotocopy transkip yang telah dilegalisir  
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