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NAMA SOP PENGAJUAN PENERBITAN IJAZAH 

 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun 2024 tentang UIN 
Siber Syekh Nurjati Cirebon 

2. PMA Nomor 11 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja IAIN Syekh Nurjati Cirebon 

3. PMA Nomor 36 Tahun 2014 tentang Statuta IAIN Syekh 
Nurjati Cirebon 

4. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman 
Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama 

5. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 31 
Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Universitas Islam Negeri Siber Syekh Nurjati Cirebon; 

- Pendidikan minimal S1 
- Terampil menggunakan komputer 
- Mampu mengolah data excel 
- Mampu menggunakan drive online dan 
- Mampu mengolah formulir online 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Sidang Muaqosah 
2. SOP Penetapan Yudisium 
3. SOP Penerbitan Ijazah 

- Komputer 
- Internet 
- Disposisi pimpinan 
- SK Yudisium 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka terjadi 
keterlambatan proses pencetakan ijazah alumni 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
No. 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  
Ket. 

Jurusan JF 
Kabag 

TU 
Akademik Formulir Waktu Output 

1 Menyiapkan 
berkas ijazah 

    Nama lengkap, 
NIM, Program 
studi, tanggal 
lulus, IPK 

30 
menit 

Formulir  

2 Melakukan 
verifikasi 
terhadap data 
lulusan 

    Formulir 
pengajuan 

30 
menit 

Formulir  

3 Membuat SK 
Yudisium 

    Konsep SK 30 
menit 

SK 
Yusdisium 

 

4 Mengajukan 
Penomoran 
Ijazah Nasional 
(PIN) 

    Surat 
permohonan 

30 
menit 

PIN  

5 Menginput data 
ijazah ke PDIKTI 

   Data ijazah 
pada pddikti 

30 
menit 

Konsep 
Ijazah 

 

6 Melakukan 
verifikasi dan 
validasi data 

    Konsep Ijazah 30 
menit 

Konsep 
Ijazah 

 

7 Mencetak ijazah     Konsep Ijazah 3 
menit 

Ijazah  

8 Ijazah diserahkan 
kepada lulusan 

    Ijazah 3 
menit 

  

 


