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1. | TUJUAN
a. Mengganti transkrip yang hilang/rusak atau untuk keperluan tertentu;
b. | Sebagai dokumen kelengkapan ijazah yang diberikan kepada mahasiswa yang
telah menyelesaikan studi.
2. | RUANG LINGKUP
Prosedur ini dilakukan sebagai acuan bagi lulusan yang transkripnya
mengalami kerusakan/kehilangan atau untuk keperluan tertentu.
3. | DEFINISI
Permohonan pembuatan ulang transkrip adalah proses kegiatan pencetakan
ulang hasil studi karena hilang/rusak/untuk keperluan lain.
4. | DOKUMEN TERKAIT
a. | Surat kehilangan untuk lulusan yang kehilangan transkrip;
b. Bukti transkrip rusak untuk lulusan yang transkripnya rusak.
5. | PROSEDUR
5.1. | Transkrip Hilang
a. Menerima disposisi surat permohonan pencetakan ulang dari Ka. BAPKM
berdasarkan surat permohonan dari yang bersangkutan dengan lampiran surat
kehilangan atau bukti Pendukung untuk Keperluan(disebutkan Untuk
Keperluan apa) Transkrip di cetak ulang;
b. | Subbag Pemantauan dan Evaluasi Pembelajaran memproses pembuatan
transkrip sesuai disposisi;
C. Menyerahkan transkrip yang sudah selesai kepada pemohon.
5.2. | Transkrip Rusak
a. | Menerima disposisi surat permohonan pembuatan ulang dari Ka. BAPKM
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berdasarkan surat permohonan dengan lampiran transkrip rusak;
b. | Subbag Pemantauan dan Evaluasi Pembelajaran memproses pembuatan
transkrip sesuai disposisi.
C. Menyerahkan transkrip yang sudah selesai kepada pemohon
6. | KELENGKAPAN
Persyaratan Proses
a. | Transkrip Rusak;
= Bukti transkrip rusak
b. | Transkrip Hilang;
= Surat kehilangan dari kepolisian;
= Bukti pendukung untuk keperluan apa transkrip di cetak ulang.
Alat Kerja
a. | Unit Personal Computer ( PC);
b. | Blanko transkrip;
C. Unit Printer;
7. | REALISASI
Transkrip tercetak sesuai data.
8. | SUMBER DATA
Arsip data transkrip wisuda terkait.
9. | CATATAN DAN KOMENTAR
Di Transkrip yang dicetak ulang terdapat Catatan Dokumen ini di cetak ulang
untuk....... (sesuai keperluan).
10. | CATATAN PERUBAHAN
a. Kata Pembuatan ulang diganti pencetakan ulang;
b. Permohonan ditujukan Kepada Yth. Ka. BAPKM ITS.
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