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1. TUJUAN . Sebagai pedoman penggantian Ijazah Mahasiswa yang
Hilang
2. RUANG LINGKUP . Prosedur ini berlaku mulai diterimanya surat permohonan

kehilangan , surat pernyataan kehilangan dan surat
keterangan kehilangan dari kepolisian .

3. TARGET MUTU . Indeks Kepuasan Mahasiswa terhadap Ilayanan Biro
Akademik > 3
4. DEFINISI . Kehilangan Iizzah adalah kejadian dimana Mahasiswa
kehilangan ijazah pada waktu terterntu dan dan tidak
ditemukan
5. REFERENSI ;1. Pedoman Akademik Universitas Dian Nuswantoro
Semarang

2. Manual Mutu Universitas Dian Nuswantoro Semarang
3. Standar Pendidikan Universitas Dian Nuswantoro
Semarang

6. DIDISTRIBUSIKAN . Semua pemegang controlled copy
KEPADA

7. PROSEDUR

7.1 Mahasiswa menyerahkan surat pernyataan kehilangan bermaterai Rp.6000,-, surat
permohonan kehilangan dan surat kehilangan dari Kepolisian

7.2 Kepala Biro mengesahkan untuk dibuatkan duplikat ijazah/surat keterangan

7.3 Biro Akademik mencetak duplikat kemudian menyerahkan ke Rektor untuk di sahkan oleh
Rektor.

7.4 Universitasr membuat surat keterangan kehilangan Ijazah untuk mahasiswa yang bersangkutan

7.5 Duplikat dan Surat Keterangan Kehilangan diserahkan ke Biro Akademik

7.6 Mahasiswa mengambil duplikat dan surat keterangan kehilangan dengan mengisi berita acara

pengambilan.
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