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7. FLOW CHART

Kasubbag Akademik 

& Kemahasiswaan
Kabag TU

Kasubbag Umum 

& Perlengkapan
Kelengkapan Waktu

Menerima foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang 

akan dilegalisir 

Foto Copy KHS 

dan/atau KRS

5 menit

No

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menerima foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang akan dilegalisir 

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mencocokkan dengan KHS (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.18/L01) dan/atau KRS (FO-UNMUL-FT-PM-7.5.04/L01) yang asli.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan memberikan stempel legalisir/pengesahan di foto kopi KHS  dan/atau KRS  

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan memverifikasi foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang akan dilegalisir.

Kabag Tata Usaha menyerahkan foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang telah dilegalisir ke Kasubbag. Umum dan Perlengkapan selambat-lambatnya 1 (satu) hari setelah menerima

Kasubbag Umum dan Perlengkapan menerima foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang telah dilegalisir

Mutu Baku

Output

Pelaksana

KeteranganAktivitas

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menyerahkan kepada mahasiswa.

Kasubbag Umum dan Perlengkapan menyerahkan ke Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan selambat-lambatnya 1 (satu) hari setelah menerima

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menerima fotocopy  KHS dan/atau KRS  yang telah dilegalisir, diberi nomor dan cap stempel.

Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan menyerahkan foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang telah diverifikasi  ke Kabag. Tata Usaha.

Kabag Tata Usaha menerima dan melegalisir  foto kopi KHS  dan/atau KRS  

Kasubbag Umum dan Perlengkapan memberi nomor dan cap stempel

Tanda Terima1



Mencocokkan dengan KHS (FO-UNMUL-FT-PM-

7.5.18/L01) dan/atau KRS (FO-UNMUL-FT-PM-

7.5.04/L01) yang asli.

Foto Copy KHS 

dan/atau KRS 

yang akan 

dilegalisir, Arsip 

KHS dan/atau 

KRS yang asli

30 menit

Memberikan stempel legalisir/pengesahan di 

foto kopi KHS  dan/atau KRS 

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

disetujui

5 menit

Memverifikasi foto kopi KHS  dan/atau KRS  

yang akan dilegalisir.

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

distempel legalisir

10 menit

Menyerahkan foto kopi KHS  dan/atau KRS  

yang telah diverifikasi  ke Kabag. Tata Usaha.

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

Terverifikasi

10 menit

Menerima dan melegalisir  foto kopi KHS  

dan/atau KRS  

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

Terverifikasi

1 hari

Menyerahkan foto kopi KHS  dan/atau KRS  

yang telah dilegalisir ke Kasubbag. Umum dan 

Perlengkapan 

Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS 

selambat-

lambatnya 1 

(satu) hari 

setelah 

menerima

menerima foto kopi KHS  dan/atau KRS  yang 

telah dilegalisir

Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS 

selambat-

lambatnya 1 

(satu) hari 

setelah Kabag TU 

menerima foto 

kopi

Memberi nomor dan cap stempel Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS 

5 menit

Menyerahkan ke Kasubbag Akademik dan 

Kemahasiswaan

Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS sudah dicap 

stempel

 selambat-

lambatnya 1 

(satu) hari 

setelah 

menerima

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

disetujui

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

distempel legalisir

Foto copy KHS 

dan/atau KRS 

Terverifikasi

10 Diterima 

Kasubbag

7

8

9

6

2

3

4

5 Diterima Kabag TU

Diterima Kabag TU

Diterima 

Kasubbag

Diterima 

Kasubbag

Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS sudah dicap 

stempel



Menerima fotocopy  KHS dan/atau KRS  yang 

telah dilegalisir, diberi nomor dan cap stempel

Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS sudah dicap 

stempel

 selambat-

lambatnya 1 

(satu) hari 

setelah 

Kasubbag Umum 

dan 

Perlengkapan 

menerima

Menyerahkan kepada mahasiswa Legalisir Foto copy 

KHS dan/atau 

KRS sudah dicap 

5 menit

11 Diterima 

Kasubbag

12 Diterima 

Mahasiswa


