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1. PENGERTIAN 

Transkrip Akademik merupakan dokumen pengakuan prestasi belajar di perguruan tinggi 
Universitas Halu Oleo 

 
2. TUJUAN 

Menjelaskan prosedur pelayanan mahasiswa yang berkaitan dengan pembuatan 
transkrip akademik. 

3. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup prosedur ini meliputi proses penyelesaian pembuatan transkrip akademik, 
dan pengurusan transkrip akademik. 

4. PROSEDUR  

4.1 Subbag Akademik membuat pengumuman kepada Ketua Jurusan/Prodi untuk 
yang sudah yudisium memasukkan berkas pembuatan Transkrip Akademik Melalui 
Jurusan. 

4.2 Ketua Jurusan membuat pengumuman kepada Mahasiswa untuk memaksukkan 
dan mengumpulkan berkas pembuatan Transkrip Akademik ke Jurusan/Prodi 
masing-masing. 

4.3 Ketua Jurusan memasukkan berkas pembuatan Transkrip Akademik ke Subbag 
Akademik. 

4.4 Subbag Akademik memeriksa berkas pembuatan Transkrip Akademik dan 
diteruskan kepada pengelola Informasi akademik 

4.5 Pengelola informasi akademik mencetak Transkrip Akademik dan menyerahkan 
kepada KaSubbag Akademik. 

4.6 Kasubbag Akademik memeriksa Transkrip Akademik dan menyerahkan kepada 
Dekan FMIPA untuk disahkan 
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5. BAGAN ALIR 

No Proses 

Pihak Terkait 

Mahasiswa Kajur/Kaprodi Bagian 
Akademik Dekan 

1 
Memasukan 
berkas 
transkrip nilai 
ke jurusan 

    

2 

Jurusan 
menyerahkan 
berkas trankrip 
nilai ke bagian 
akademik 

    

3 

Bagian 
akademik 
memeriksa 
transkrip jika 
sudah benar, 
transkrip diketik 
dan dicetak 
kembali 

    

4 

Bagian 
akademik 
menyerahkan 
ke Dekan untuk 
disahkan  

    

5 

Mahasiswa 
mengambil 
kembali 
transkrip yang 
telah disahkan 

    

 
 

6. BORANG/LEMBAR KERJA 
6.1  Berkas  pembuatan transkrip nilai 

4 

3 

5 

1 
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