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TUJUAN:

1.1.

1.2.

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pelaksanaan kegiatan dalam proses
permohonan Surat Keterangan Lulus.

Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kegiatan permohonan Surat
Keterangan Lulus di Departemen Teknik Kimia Fakultas Teknik Universitas Diponegoro
telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015.

RUANG LINGKUP:
Prosedur ini berlaku pada Lingkungan Departemen Teknik Kimia Fakultas Teknik Universitas
Diponegoro.

ISTILAH & DEFINISI:

3.1. SKL adalah Surat Keterangan Lulus yang dikeluarkan selama proses menunggu diterbitkannya
ijazah dan transkip akademik. bersifat sementara dan memiliki batas waktu penggunaannya. SKL
dapat digunakan sebagai pengganti ijazah dalam melamar pekerjaan selama proses penerbitan
ijazah belum selesai. Setelah ijazah dan transkip akademik telah diterbitkan, maka SKL tidak
berlaku.

3.2. Staf Pengajaran Departemen adalah seorang staf administrasi Departemen yang bertugas untuk
mengatur dan menyiapkan ruang kuliah dan sarana pendukungnya.

3.3. Staf Administrasi Fakultas adalah seorang staf administrasi yang bertugas memberikan nomor surat
dan membubuhkan stempel fakultas.

3.4. Transkrip akademik sementara adalah dokumen sementara yang memuat nilai terbaik semua
matakuliah yang sudah ditempuh mahasiswa selama masa studi dan IPK, sebelum dokumen
transkrip akademik resmi dikeluarkan.
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41. Buku Pedoman Departemen Teknik Kimia, tahun 2025
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Pihak-Pihak Yang Terlibat
. . Staff Dose Ketua Staf Wakil | Wakt
Kegiatan Mahasis Pengajar n Departeme | Administra | Deka u Dokumen
wa . ]
an Wali n si Fakultas nl
Mahasiswa membuat transkrip
akademik sementara langsung di I: 20
cetak melalui laman SIAP masing- menit
masing mahasiswa
Mahasiswa meminta tanda tangan v
Dosen Wali dan Ketua Departemen ljj .
untuk pengesahan transkrip I::I 1 hari
sementara v
Dosen wali memberikan tanda I:I 20
tangan pada transkrip sementara i menit
Ketua Departemen memberikan
tanda tangan pada transkrip I:I mze?wit
sementara
Mahasiswa yang akan membuat
Surat Keterangan Lulus (SKL) bisa A 4 Formulir 19 dan 20
diurus melalui Pengajaran baik yang I::I 1 hari | (www.ft.undip.ac.id/downloa
berbahasa Indonesia maupun d)
berbahasa Inggris
SKL dicetak melalui Pengajaran [ 30
\__I menit
Mahasiswa menghadap dan 20
meminta paraf Ketua Departemen ] menit
dengan melampirkan transkrip
akademik sementara
Ketua Departemen memberikan —
20
paraf l \__I menit
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9 | Mahasiswa meminta tanda tangan 30
Wakil Dekan | I: menit
10 | Wakil Dekan | memberikan tanda .
3 hari
tangan
11 | Mahasiswa meminta nomor surat r 30
kepada Staf Administrasi Fakultas ’4 | menit
12 | Staf Administrasi Fakultas Hr 15
memberikan nomor surat I | _| menit
13 | Mahasiswa menggandakan SKL
. 30
sesuai kebutuhan .
menit
14 | Mahasiswa meminta cap Fakultas A
- . 30
kepada Staf Administrasi L menit
15 | Staf Administrasi fakultas
memberikan cap Fakultas l_‘ 20.
menit
16 | Mahasiswa mendapatkan SKL D




