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1. Tujuan 

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa proses permohonan 

transkrip sementara sesuai ketentuan. 

 

2. Ruang Lingkup 

Prosedur ini menunjukkan proses permohonan transkrip sementara mulai dari 

pengajuan tertulis sampai proses cetak transkrip sementara. 

 

3. Prosedur 

1. Mahasiswa : mengajukan ajuan tertulis di tujukan kepada dekan 

2. Dekan : 

- Menerima permohonan 

- Tanda tangan persetujuan permohonan 

3. Mahasiswa : menyerahkan kepada Biro Akademik 

4. Biro Akademik : 

- Memeriksa persetujuan permohonan 

- Mencetak transkrip sementara 

- Meminta tanda tangan dekan pada transkrip sementara 

5. Dekan : tanda tangan transkrip nilai sementara 

6. Stempel pengesahan transkrip sementara dan mendistribusikan kepada mahasiswa 

7. Mahasiswa: menerima transkrip sementara 



SOP - BAA 2 

 

SOP TRANSKRIP SEMENTARA

MAHASISWA DEKAN BIRO AKADEMIK

mulai

Tanda tangan 

persetujuan 

permohonan

selesai

Memeriksa persetujuan 

permohonan

Menyerahkan Ajuan 

yang sudah 

ditandatangani dekan 

kepada Biro Akademik

Meminta tanda tangan 

dekan pada transkrip 

sementara

Menandatangani 

transkrip sementara dan 

Stempel pengesahan 

Menerima transkrip 

sementara

Mengajukan ajuan tertulis 
di tujukan kepada dekan

Cetak 

transkrip 

sementara

 

 


