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MANUAL PROSEDUR
VERIFIKASI IJAZAH ALUMNI
TUJUAN

Mengetahui benar atau tidaknya data alumni Fakultas Kedokteran

Universitas Diponegoro.

DEFINISI
Verifikasi ijazah merupakan kegiatan memvalidasi kebenaran data alumni
Fakultas Kedokteran Universitas Diponegoro yang biasanya diajukan oleh

pihak Rumah Sakit sebagai salah satu syarat pemenuhan akreditasi.

REFERENSI

SK Rektor Wisuda Universitas Diponegoro

PROSEDUR

1. Alumni atau Instansi mengajukan surat permohonan verifikasi ijazah
dilampiri fotokopi ijazah yang ditujukan kepada Dekan Fakultas
Kedokteran Universitas Diponegoro.

2. Dekan memberikan disposisi kepada Wakil Dekan Akademik dan
Kemahasiswaan Fakultas Kedokteran Universitas Diponegoro.

3. Wakil Dekan Dekan Akademik dan Kemahasiswaan memberikan
disposisi kepada Manajer Bagian Tata Usaha

4. Manajer Bagian Tata Usaha memberikan disposisi ke Sub Bagian

Akademik dan Kemahasiswaan




. Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan memvalidasi data yang
diajukan dengan database untuk kemudian diproses surat verifikasi
ijazah dan diberikan paraf pada surat verifikasi ijazah

. Wakil Dekan Akademik dan Kemahasiswaan menandatangani surat
verifikasi ijazah

. Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan mengambil kembali surat
yang sudah ditandatangani kemudian diberi nomor agenda surat di
Sekretariat Tata Usaha

. Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan mengirimkan surat

balasan verifikasi ijazah kepada instansi atau alumni.



BAGAN ALIR MANUAL PROSEDUR

Verifikasi ljazah Alumni

Pihak-Pihak yang Terlibat

No Kegiatan . Sub. Bag Akd &

Alumni Dekan WDl T Kemahagiswaan Waktu Dokumen

1 | Alumni atau Instansi mengajukan surat Surat
permohonan verifikasi ijazah dilampiri @ > masuk dan
fotokopi ijazah yang ditujukan kepada fotokopi
Dekan Fakultas Kedokteran Universitas 5 menit | ijazah
Diponegoro.

2 | Dekan memberikan disposisi kepada Surat
Wakil Dekan Akademik dan > 1 hari masuk dan
Kemahasiswaan Fakultas Kedokteran fotokopi
Universitas Diponegoro. ijazah

3 | Wakil Dekan Dekan Akademik dan 1 hari Surat
Kemahasiswaan memberikan disposisi > masuk dan
kepada Manajer Bagian Tata Usaha fotokopi

ijazah

4 | Manajer Bagian Tata Usaha 1 hari Surat
memberikan disposisi ke Sub Bagian > masuk dan
Akademik dan Kemahasiswaan fotokopi

ijazah

5 | Sub Bagian Akademik dan Surat
Kemahasiswaan memvalidasi data yang \ 4 10 balasan
diajukan dengan database untuk menit

kemudian diproses surat verifikasi
ijazah dan diberikan paraf pada surat
verifikasi ijazah




Wakil Dekan Akademik dan 10 Surat
Kemahasiswaan menandatangani surat < menit balasan
verifikasi ijazah

Sub Bagian Akademik dan 5 menit | Surat
Kemahasiswaan mengambil kembali & balasan
surat yang sudah ditandatangani

kemudian diberi nomor agenda surat di

Sekretariat Tata Usaha

Sub Bagian Akademik dan 5 menit | Surat
Kemahasiswaan mengirimkan surat > balasan

balasan verifikasi ijazah kepada instansi
atau alumni.

Selesai




