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STANDART OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAYANAN LEGALISIR 1JAZAH DAN PEMBUATAN TRANSKRIP
PROGRAM STUDI MAGISTER TEKNIK GEOTERMAL

1. Tujuan
Memberikan panduan kepada mahasiswa dan alumni Teknik Geotermal Fakultas Teknik
Pertambangan Perminyakan Institut Teknologi Bandung dalam mengajukan legalisir Ijazah
dan pembuatan transkrip akademik secara tertib dan sesuai prosedur.

2. Pengertian dan Batasan
a. Pengertian
1. Legalisir Ijazah adalah proses pengesahan salinan ijazah dengan membubuhkan
cap dan tanda tangan resmi dari pihak fakultas.
2. Transkrip Akademik adalah rekaman proses pendidikan yang mencakup seluruh
mata kuliah beserta bobot kredit dan nilai terakhir yang disyaratkan kurikulum
program studi.

b. Batasan
1. Transkrip Akademik dan legalisir ijazah diberikan kepada mahasiswa yang telah
memenuhi segala ketentuan persyaratan akademik dan administrasi akademik
penyelesaian pendidikan Program Magister.
2. Layanan ini hanya berlaku bagi Fakultas Teknik Pertambangan dan Perminyakan
ITB

3. Prosedur

a. Mahasiswa atau alumni mengakses laman https://akademik.fttm.itb.ac.id/ untuk
mengisi formulir pengajuan legalisir dan/atau pembuatan transkrip.

b. Mengisi data lengkap pada formulir yang tersedia, termasuk nama, email, nomor
telepon, dan memilih jenis layanan yang dibutuhkan.

¢. Jumlah dokumen yang dimohonkan akan dihitung otomatis sesuai tarif yang berlaku.

d. Jika diperlukan, pemohon dapat mencentang kolom TTD Dekan untuk pengesahan
tambahan.

e. Pemohon mengisi keterangan tambahan bila diperlukan dan menekan tombol 'Submit'.

f. Pemohon akan menerima notifikasi dan dapat menindaklanjuti pembayaran dan
pengambilan dokumen di fakultas.

4. Referensi
a. Buku Peraturan Akademik 2024 Sesuai Peraturan Rektor No. 25A/IT1.A/PER/2024.
b. SK Dekan FTTM ITB tentang Tarif Layanan Legalisir Ijazah dan Pembuatan Transkrip
No. FTTM 2020: 22/SK/11.C04/KM/2020
¢. Standart Operating Procedure (SOP) Tata Kelola Administrasi FTTM.
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