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PROSEDUR PERMONONAN TRANSKRIP NILAI

1. TujuanProsedur

Memudahkanmahasiswadalam proses permohonantranskripnilai

2. Indikator kerja

1. Ketersediaanformulirpermohonantranskripnilai

2. Jaringan system akademik yang selalu on line

3. Penanggung Jawab
1. WakilDekan 1
2. Ka. UPT Komputasi

4. Prosedur

a. Mengisi Form PermohonanTranskrip Nilai yang telah disediakan oleh subbagDikjar.

b. Form Permohonanditandatangan serta diketahui oleh kaprodi dan dosen walikemudian
distempel prodi terkait.

c. Form Permohonan setelah lengkap semua diserhakan kembali ke subbagDikjar.

d. Dari subbagDikjar diserahkan ke ke Kepala Bagian Tata Usaha

e. Kepala Bagian Tata Usaha mendisposisi (ya/tidak) jika ya diserahkan melalui Kasubbag.
Dikjar ke Ka. UPTF Komputer untuk dicetak dan jika tidak surat dikembalikan ke
mahasiswa.

f.  Setelah dicetak Transkrip Nilai diparaf oleh ka. UPTF Komputer dan Kepala Bagian Tata
Usaha kemudian di tanda tangan Wakil Dekan |..

g. Jika Wakil Dekan | berhalangan atau tidak ada di tempat maka tanda tangan boleh
diwakili oleh Kepala Bagian Tata Usaha (ub).

h. Transkrip Nilai telah selesai dan dapat diambil

5. Definisilstilah

Adalah daftar nilai dari seluruh hasil evaluasi belajar yang pernah ditempuh oleh mahasiswa.

6.Luas Lingkup Prosedurdan Penggunaannya

Prosedur ini mencakup seluruh Program Studi di Fakultas Teknologi Kebumian dan Energi

7. DokumenTerkait

1. Formulirpermohonantranskripnilai

8. Catatan

9. Referensi

1. PeraturanAkademikUniversitasTrisakti
2. BukuPetunjukTeknisPelaksanaanPendidikan FTKE
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10. Riwayat
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11. Diagram Alir:

No

Kegiatan

Unit

Mahasiswa

DosenWali

Ka. Prodi

SubbagDikja
r

WakilDekan |

Dekan

Mulai

Mengisi Form
PermohonanTranskrip
Nilai yang telah disediakan
oleh subbagDikjar.

Farrnulir

v ]

Form
Permohonanditandatanga
n serta diketahui oleh
kaprodi  dan  dosen
walikemudian  distempel
prodi terkait

Form Permohonan setelah
lengkap semua diserhakan
kembali ke subbag.Dikjar

Dari subbagDikjar
diserahkan ke ke
Kepala Bagian Tata
Usaha

Kepala Bagian Tata Usaha
mendisposisi (ya/tidak) jika
ya diserahkan melalui
Kasubbag. Dikjar ke Ka.
UPTF  Komputer untuk
dicetak dan jika tidak surat
dikembalikan ke
mahasiswa

Jika Wakil Dekan |
berhalangan atau tidak
ada di tempat maka tanda
tangan boleh diwakili oleh
Kepala Bagian Tata
Usaha (ub).

Transkrip ~ Nilai  telah
selesai dan dapat diambil

8

Selesai

-
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