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KATA PENGANTAR

Alhamdulillahi Rabbil ‘Aalamiin, rasa syukur kehadirat Allah SWT berkat segala
berkah dan limpahan karunia-Nya semata sehingga Penyusunan User Guide telah
terselesaikan. Kami berterimakasih juga kepada rekan-rekan di Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan, serta pihak lain yang telah membantu dan mendukung
terselesaikannya Penyusunan User Guide Aplikasi “Legalisasi ljazah” pada
Sistem Informasi Alumni (SIMFONI).

Buku User Guide “Legalisasi Ijazah” pada Sistem Informasi Alumni (SIMFONI)
ini berisi tentang ketentuan, Prosedur Operasional Standar (POS) dan petunjuk
teknis legalisasi ljazah yang dilakukan secara online dan digital melalui laman
alumni.polinema.ac.id. Selain itu juga berisi hal-hal lain yang berkaitan dengan
fitur tersebut. Adapun tujuan penyusunan buku User Guide ini untuk
mempermudah dan dapat menjadi panduan bagi para alumni untuk mendapatkan
legalisasi ljazah, mengingat para lulusan tersebar di berbagai tempat.

Dengan demikian semoga buku User Guide “Legalisasi Ijazah” pada Sistem
Informasi Alumni (SIMFONI) ini dapat bermanfaat bagi seluruh alumni
khususnya dan seluruh civitas akademika Politeknik Negeri Malang pada

umumnya dalam mewujudkan layanan prima.

Tim Penyusun
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1. Pendahuluan

Dalam rangka digitalisasi kampus, maka layanan pada Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
menerapkan layanan berbasis digital secara online. Salah satu layanannya adalah Layanan online dan
legalisasi ijazah secara digital melalui aplikasi “Legalisasi Ijazah”. Layanan online dan legalisasi
ijazah secara digital merupakan layanan legalisasi ijazah yang diberikan kepada alumni dengan cara

pengajuan secara online pada laman https://alumni.polinema.ac.id menu “Legalisasi Ijazah” dan

pembubuhan tanda tangan elektronik berupa QR Code oleh pejabat yang berwenang sebagai
pembuktian bahwa dokumen tersebut sesuai dengan ijazah aslinya. Berdasarkan Undang-Undang
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008 menerangkan bahwa Tanda Tangan Elektronik adalah
tanda tangan yang terdiri atas Informasi Elektronik yang dilekatkan, terasosiasi atau terkait dengan
Informasi Elektronik lainnya yang digunakan sebagai alat verifikasi dan autentikasi. Tanda Tangan
Elektronik memiliki kekuatan hukum dan akibat hukum yang sah selama memenuhi persyaratan
tertentu.

Pemanfaatan Teknologi Informasi dan Transaksi Elektronik ini dilaksanakan dengan tujuan
untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi pelayanan publik sehingga pelayanan menjadi lebih
cepat, tepat dan valid. Secara luas memberikan manfaat bagi stakeholder maupun Politeknik Negeri
Malang antara lain dengan layanan online, maka mempermudah alumni dalam proses pengajuan
legalisasi ijazah sehingga tidak perlu ke Politeknik Negeri Malang. Selain itu juga memberikan
dampak positif bagi Politeknik Negeri Malang yaitu mendukung terwujudnya Zona Integritas dalam
peningkatan kualitas aspek layanan.

Dengan adanya aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada ini tidak hanya mempermudah alumni dalam
hal pengajuan legalisasi ijazah tetapi juga sangat menguntungkan alumni karena kecepatan waktu
layanan menjadi faktor utama terselesaikannya legalisasi. Sehingga tujuan legalisasi ijazah dapat
tercapai dengan segera antara lain dapat digunakan untuk melamar pekerjaan, melanjutkan studi ke
jenjang yang lebih tinggi, kesempatan berkarir/promosi pekerjaan/jabatan dan pemenuhan persyaratan

lainnya.

2. Ketentuan Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem Informasi Alumni (SIMFONI)
Berikut ketentuan penggunaan Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem Informasi Alumni
(SIMFONI):

a. Alumni mengajukan layanan legalisasi ijazah secara online dan digital dengan cara login pada

laman https://alumni.polinema.ac.id menggunakan NIM dan tanggal lahir, kemudian klik

“Legalisasi Ijazah”. Sistem akan melakukan pencarian data secara otomatis sebagai berikut:
» Bagi lulusan mulai semester genap Tahun Akademik 2021/2022 dengan tanggal kelulusan 14

Februari 2022 dan seterusnya tidak diperkenankan mengajukan legalisasi ijazah karena telah
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diberlakukan dan diterbitkannya ijazah digital. Hal ini berdasarkan Surat Keputusan Direktur

Nomor 750 tahun 2022 tanggal 10 Oktober 2022 tentang Penggunaan Tanda Tangan
Elektronik dan Stempel Tera pada ljazah dan juga sesuai Nota Dinas WD1 nomor
286/WADIR 1/KM/2023 tentang legalisir ijazah digital (dapat diunduh pada laman
alumni.polinema.ac.id, menu Pengumuman)

» Apabila data alumni tidak ditemukan ketika login legalisasi ijazah, maka ada notifikasi untuk
mengajukan Legalisasi ljazah secara Offline ke polinema (petunjuk teknis layanan legalisir
offline dapat dilihat pada butir 5)

» Apabila data alumni ditemukan, selanjutnya klik menu Legalisasi ljazah, kemudian meng-
upload scan ijazah asli sesuai contoh (tidak boleh ada yang bagian yang terpotong, hasil scan
jelas dan tidak buram) pada kolom scan ijazah.

» Kilik Buat Ajuan pada kolom pengajuan legalisasi ijazah untuk membuat pengajuan legalisasi
ijazah. Apabila ijazah yang di-upload tidak sesuai dengan ketentuan, maka dinyatakan tidak
valid dan akan diminta untuk mengupload ulang scan ijazah sesuai dengan ketentuan.

b. Alumni mengecek pengajuan legalisasi ijazah secara berkala dalam waktu paling lama 2 x 24 jam

c. Alumni dapat men-download legalisasi ijazah apabila telah mengisi kuesioner survei kepuasan
pelanggan

d. Legalisasi ijazah berlaku 1 (satu) tahun sejak tanggal diterbitkan.

e. Alumni yang telah mendapatkan legalisasi ijazah, apabila akan mengajukan lagi maka tidak perlu
meng-upload ulang scan ijazah tetapi cukup hanya dengan membuat ajuan baru karena file scan

ijazah sudah tersimpan dari pengajuan pertama.

3. POS Layanan Online dan Legalisasi ljazah Secara Digital
Berikut Prosedur Operasional Standar (POS) Layanan Online dan Legalisasi ljazah Secara Digital:
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POS LAYANAN ONLINE DAN LEGALISASI LJAZAH SECARA DIGITAL
No Pelaksana Mutu Buku Keterangan
Langkah Kegiatan o umm Wadir | Kelengkaps Waktu Keluaran
1. | Mengajukan permohonan Komputer/Laptop 5 menit
legalisasi ljazah melalui laman | I
https:/alumni.polinema.nc.id
2. | Memasukkan NIM dan tanggal Kartu Indentitas 3 menit
e -
3. | Apabila data ditemukan/ Tidsk
tidak ditemukan %
4. | Pengajuan Baru ’ Scan ljazah 5 menit
(upload scan ijazab) sesuai "
S, | Petugas melakukan Verifikasi Scan ljazah 10 menit
Dokumen yang cﬁ-«qlaad v]‘l |
dalam waktu | x 24 jam
6. | Proses pengecekan Dokumen Tidk Scan ljazah 10 menit
(Data Valid/Tidak Valid) <> -
7. | Wadir | membubuhkan TTE ljazah yang 2 menit
- [ [Ra
8. | Petugas melakukan upioad ljazah yang
scan ijazah yang sudah di | _ sudah dﬂegalm
TTE secara digital
9. | Alumni mengecek secara 2 menit
berkala melalui laman | __I_L
Mtos:/almai.ooli id
10, | Proses “selesai” Kuesioner S menit Hasil survei
Alumni ik download —’liL:}—-
(mengisi kuesioner) Ej
kemudian submit
No Pelaksana Mutu Buoku Keterangan
Langkah Kegiatan pram m}::thd Wadir 1 Kelenghapan Waktu l{ﬁlunrln
11. | Alumni men-downlogd Legalisasi ijazah 2 menit Legalisasi
legalisasi jjazah ijezsh digital
12. | Mengajukan legalisir offline Fotokopi ijazah Legalisasi
(mekanisme tertera) —-L__q_’—‘--|____] ijazah
. -
o Total Waktu 44 menit
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Secara garis besar POS di atas menggambarkan alur layanan online pengajuan legalisasi ijazah pada

laman https://alumni.polinema.ac.id dan legalisasi ijazah secara digital dengan pembubuhan tanda

tangan elektronik berupa QR Code oleh Wakil Direktur | sebagai pejabat yang berwenang
melegalisasi ijazah. Dalam proses verifikasi awal dilakukan oleh sistem melalui pelacakan NIM dan
tanggal lahir alumni. Apabila data alumni tidak ditemukan maka akan diarahkan untuk mengajukan
legalisasi secara offline. Untuk Alumni yang telah memiliki ijazah digital tidak dapat melakukan
legalisasi ijazah karena ijazah digitalnya telah tersertifikasi secara elektronik dan dapat dibuktikan
keabsahannya. POS legalisasi ijazah secara offline akan dijelaskan lebih detil pada butir 5 sedangkan
untuk petunjuk teknis penggunaan aplikasi “Legalisasi Ijazah” untuk Layanan online dan legalisasi

ijazah secara digital akan dijelaskan pada butir 4.

4. Petunjuk Teknis Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem Informasi Alumni (SIMFONI)
Berikut petunjuk teknis alumni menggunakan Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem Informasi
Alumni (SIMFONI):

a. Mengajukan permohonan legalisasi ljazah melalui laman https://alumni.polinema.ac.id , klik

“Legalisasi [jazah”

@ SIMFONI POLINEMA BERANDA DATA ALUMNI PENGUMUMAN AGENDA 1JAZAH DIGITAL LEGALISASI IJAZAH LOGIN

Selamat datang di Sistem Informasi

Alumni Politeknik Negeri Malang

Sistem Informasi Alumni Polinema disediakan sebagai sarana untuk
para alumni berbagi pengalaman dan informasi tentang dunia kerja.

‘ Login }
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b. Memasukkan NIM dan tanggal lahir

SIMFONI POLINEMA BERANDA DATA ALUMNI PENGUMUMAN  AGENDA IJAZAH DIGITAL LEGALISASI IJAZAH LOGIN

LEGALISASI IJAZAH

Silahkan login dengan menggunakan NIM dan Tanggal Lahir

Ketentuan Login

1. Yang dapat mengajukan legalisasi ijazah adalah NIM
Alumni yang lulus sebelum tanggal 14

Februari 2022 (Tahun Akademik 2021/2022

Genap) atau sebelum pemberlakuan ljazah

Hybrid (Digital). Tanggal Lahir

dd/mmiyyyy m}
2. Berdasarkan Nota Dinas Wakil Direktur | nomor
286/WADIR I/KM/2023, ijazah hybrid/digital ~
tidak perlu dilegalisir karena tanda tangan I'm not a robot
pada ijazah digital tersebut sudah tersertifikasi CESUEL

Privacy - Terms

elektronik dan dapat dibuktikan keabsahannya.

c. Apabila data ditemukan, maka ke langkah selanjutnya (poin d)
Apabila data tidak ditemukan, maka diarahkan untuk pengajuan legalisasi secara offline. Tata cara

pada butir 5

LEGALISASI [JAZAH

Silahkan login dengan menggunakan NIM dan Tanggal Lahir

Ketentuan Login

1. Yang dapat mengajukan legalisasi ijazah adalah

Alumni yang lulus sebelum tanggal 14 Maaf, NIM Anda tidak ditemukan pada
Februari 2022 (Tahun Akademik 2021/2022 sistem. Pastikan NIM yang Anda
Genap) atau sebelum pemberlakuan ljazah masukkan sudah benar atau dapat
Hybrid (Digital). mengajukan legalisasi ijazah secara offline

atau datang langsung ke Polinema

N

Berdasarkan Nota Dinas Wakil Direktur | nomor

286/WADIR I/KM/2023, ijazah hybrid/digital NIM
tidak perlu dilegalisir karena tanda tangan
pada ijazah digital tersebut sudah tersertifikasi
elektronik dan dapat dibuktikan keabsahannya. Tanggal Lahir

dd/mm/yyyy (m]

I'm not a robot
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Apabila alumni yang mengajukan lulusan Semester Genap Tahun Akademik 2021/2022, maka

muncul pemberitahuan tidak dapat melakukan legalisasi ijazah (tertera pada keterangan ketentuan)

LEGALISASI IJAZAH

Silahkan login dengan menggunakan NIM dan Tanggal Lahir

Ketentuan Login

1. Yang dapat mengajukan legalisasi ijazah adalah

Alumni yang lulus sebelum tanggal 14 Anda tidak dapat mengajukan Legalisasi

Februari 2022 (Tahun Akademik 2021/2022
Genap) atau sebelum pemberlakuan ljazah
Hybrid (Digital).

ljazah, karena sudah memiliki ljazah
Digital yang telah tersertifikasi Tanda
Tangan Elektronik.

N

Berdasarkan Nota Dinas Wakil Direktur | nomor NIM
286/WADIR I/KM/2023, ijazah hybrid/digital

tidak perlu dilegalisir karena tanda tangan

pada ijazah digital tersebut sudah tersertifikasi Tanggal Lahir
elektronik dan dapat dibuktikan keabsahannya.

dd/mm/yyyy

I'm not a robot

d. Upload scan ijazah sesuai dengan ketentuan

Scan ljazah

Pengajuan Legalisasi ljazah

+ Buat Ajuan

Anda belum mengupload file Scan

ljazah Asli
galisasi pastikan telah mengupload file

Upload File Scan ljazah
Silahkan mengupload file Scan ljazah

Asli sesuai dengan ketentuan
berorientasi lanscape

posisi logo di atas

Jkuran file max 1 MB
ekstensi yang diizinkan

ipg/ipeg

Choose File

Upload File

No file chosen

Scan Ijazah Asli

Aplikasi “Legalisasi ljazah” pada Sistem Informasi Alumni
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e. Setelah upload scan ijazah, klik Buat Ajuan untuk pengajuan legalisasi ijazah

Scan ljazah Pengajuan Legalisasi ljazah

File Scan ljazah Anda telah terupload +  BuatAjuan
r

dan sudah dapat digunakan untuk i
galisasi pastikan telah mengupload file Scan Ijazah Asli

mengajukan legalisasi ljazah

Ubah File Scan ljazah

Untuk mengganti file yang telah

terupload, silahkan mengupload

ulang file Scan ljazah Asli

*berorientasi lanscape

o di atas
ukuran file max 1 MB
ekstensi yang diizinkan:

Jpg/Jpeg

\ Choose File | No file chosen

Bagi alumni yang sudah pernah mengajukan dan mendapatkan legalisasi ijazah secara digital,
maka apabila akan mengajukan ulang tidak perlu meng-upload scan ijazah lagi tetapi cukup

dengan klik Buat Ajuan

Scan ljazah Pengajuan Legalisasi ljazah

File Scan ljazah Anda telah terupload + BuatAjuan

dan sudah dapat digunakan untuk

mengajukan legalisasi ljazah No Tanggal Status Opsi

1 10-07-2024 Selesai °

Ubah File Scan ljazah

Untuk mengganti file yang telah
terupload, silahkan mengupload

ulang file Scan ljazah Asli

*berorientasi lanscape

o di atas
*ukuran e max 1 MB
ek ang diizinkan

Jpg/Jpeg

| Choose File | No file choser

(sIMFON) SEFN
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f.  Alumni mengecek secara berkala melalui laman https://alumni.polinema.ac.id dalam waktu 1 x 24

jam sejak tanggal pengajuan pada hari kerja apakah dokumen ijazah yang di-upload disetujui atau
ditolak Apabila “Ditolak™, maka verifikator akan memberikan informasi bahwa dokumen tidak

valid disertai alasan dan alumni diarahkan untuk mengajukan ulang sesuai ketentuan dan contoh.

Detail Pengajuan Legalisasi

NIM Nama

Tanggal Pengajuan Status Pengajuan

10-07-2024 Ditolak

Ditandatangani Oleh

Catatan Validator
Scan ijazah tidak sesuai (logo harus berada di atas
dan tidak ada bagian ijazah yg terpotong. Silahkan
upload ulang scan ijazah sesuai dengan ketentuan.

Tanggal Divalidasi

Program Studi

Tanggal Ditandatangani Masa Berlaku Hingga

10-07-2024 - -

Jabatan Penanda Tangan Legalisasi ljazah

Keterangan Proses Legalisasi
- ° Pengajuan DITOLAK oleh admin [10-07-2024 03:45:48]
° Legalisasi didaftarkan oleh 1341180039 [10-07-2024 03:34:58]

g. Jika pengajuan “Disetujui” maka tinggal menunggu untuk ditandatangani oleh Wakil Direktur I

Detail Pengajuan Legalisasi

NIM Nama

Tanggal Pengajuan Status Pengajuan

10-07-2024 Disetujui

Ditandatangani Oleh

Catatan Validator

Scan ijazah sudah sesuai

Tanggal Divalidasi

Program Studi

Tanggal Ditandatangani Masa Berlaku Hingga

10-07-2024

Jabatan Penanda Tangan Legalisasi ljazah

Keterangan Proses Legalisasi

° Pengajuan DISETUJUI oleh admin [10-07-2024 03:49:21]

° Legalisasi didaftarkan oleh 1341180039 [10-07-2024 03:34:58]
z
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h. Jika telah ditandangani maka status pengajuan menjadi “Selesai”, kemudian klik detailnya untuk

mengisi kuisioner dan mendownload hasil legalisasi

Scan ljazah Pengajuan Legalisasi ljazah
File Scan ljazah Anda telah terupload +  Buat Ajuan
dan sudah dapat digunakan untuk
mengajukan legalisasi ljazah No Tanggal Status Ops

") 1 10-07-2024 Selesai °
)

("ﬂ‘"ﬂ

Untuk mengganti file yang telah
terupload, silahkan mengupload

ulang file Scan ljazah Asli

*berorientasi lanscape

*posi

*ukuran file max 1 MB

*eksten

ang diizinkan

jrg/ipeg

| Choose File | No file chosen

i.  Mengisi Kuesioner Kepuasan Pelanggan lalu klik Submit

Kuesioner

Pengajuan legalisasi ijazah Anda telah selesai, sebelum mengunduh file hasil legalisasi ijazah mohon untuk

mengisi kuesioner di bawah ini
Pertanyaan Jawaban

Bagaimana pendapat Saudara tentang kesesuaian persyaratan pelayanan "
. Sangat Sesuai
dengan jenis pelayanannya?

Bagaimana pemahaman Saudara tentang kemudahan prosedur pelayanan di e o
? 5 P - N N a3 pEay: Sangat Mudah
unit ini?

Bagaimana pendapat Saudara tentang kecepatan waktu dalam memberikan
5 Sangat Cepat
pelayanan

Bagaimana pendapat Saudara tentang kecepatan waktu dalam memberikan
Sangat Cepat
pelayanan? o~ bkl uheh

Bagaimana pendapat Saudara tentang kesesuaian produk pelayanan antara

Sangat Sesuai
yang tercantum dalam standar pelayanan dengan hasil yang diberikan? 9

Bagaimana pendapat Saudara tentang kompetensi/ kemampuan petugas o
Sangat Kompeten
dalam pelayanan? ‘ 9 P

Bagaimana pendapat Saudara tentang kualitas sarana dan prasarana? ‘ Sangat Baik

Coom ] o

j.  Klik download, pada File Legalisasi untuk mengunduh file ijazah yang telah dilegalisasi

Aplikasi “Legalisasi ljazah” pada Sistem Informasi Alumni (S|
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Detail Pengajuan Legalisasi

Nama
Tanggal Pengajuan Status Pengajuan
10-07-2024 Disetujui
Ditandatangani Oleh

Dr. Dra. Kurnia Ekasari, Ak., M.M., CA.
Catatan Validator

Scan ijazah sudah sesuai

Tanggal Divalidasi

10-07-2024

Program Studi

Tanggal Ditandatangani Masa Berlaku Hingga File Legalisasi

10-07-2024 10-07-2025 £ Download

Jabatan Penanda Tangan Legalisasi ljazah

WAKIL DIREKTUR |

Keterangan Proses Legalisasi

° Ditanda Tangani oleh Dr. Dra. Kurnia Ekasari, Ak., M.M., CA. selaku WAKIL

DIREKTUR | [10-07-2024]

o Pengajuan DISETUJUI oleh admin [10-07-2024 03:49:21]

° Legalisasi didaftarkan oleh [10-07-2024 03:34:58)]

k. Dokumen ijazah yang telah dilegalisasi

= Legalisir ljazah - 1441180004

ST, lang, 11-07-2024
Berlaku 1 (satu) tahun sejak tanggal diterbitkan
MENGETAHUI
Sesuai dengan aslinya
a.n Direktur Politeknik Negeri Malang

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Wgﬂ'mm“

Ref Number *

Ministry of Research, Technology and Higher Education

POLITEKNIK NEGERI MALANG

The State Polytechnic of Malang
Menyatakan bahwa

This is to certify that

"y

Nomor Pokok Mahasiswa / Tahun Masuk | |
Student Registration Number / Year of Entry * . -

Tempat dan Tanggal Lahir

Place and Date of Birth
telah menyelesaikan dengan baik dan memenuhi syarat pendidikan Diploma IV / Politeknik

has successfully completed all requirement of Diploma IV / Polytechnic
Jurusan / Program Studi Teknologi Informasi / Teknik Informatika
Department / Study Program Information Technology / Informatics Engineering
sehingga kepadanya diberikan ijazah serta sebutan
therefore he / she is awarded and entitled

Sarjana Sains Terapan ( S.S.T )

dengan segala hak dan kewajiban yang melekat pada sebutan tersebut.
with all associated rights and obligations

Dr. Dra. Kurnia Ekasari, Ak., M.M., CA.

Y NIP. 196602141990032002

Dinyatakan Lulus pada tanggal 31 Agustus 2018
Graduated on 31 August 2018

Ditetapkan di / Issued in : Malang
Tanggal / Date + 12 September 2018

Ketua Jurusan,
Head of Information Tecimology Department

Rudy Ariyanto, S.T., M.Cs.
NIP 197111101999031002

Setiawan, M.M.
101986031002
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I.  Document Properties dari file pdf hasil legalisasi ijazah akan muncul keterangan sebagai berikut:

m. Jika QR Code di scan maka akan

legalisasi ijazah

Document properties

File name:

File size: 1,110KB

Title: Legalisir ljazah -
Author WAKIL DIREKTUR |
Subject Disahkan oleh Dr. Dra. Kurnia Ekasari, Ak, M.M.,, CA
Keywords:
Created.

Modified:

Legalisir Polinema
7/5/24, 2:52:06 PM
7/5/24, 2:52:06 PM

Application: Akademik Polinema

PDF producer: mPDF 8.0.10
PDF version: 14
Page count: 1

Page size 11.69 x 8.26 in (landscape)

Fast web view: No

muncul link yang akan menuju ke halaman detail pengesahan

SIMFONI POLINEMA

BERANDA DATA ALUMNI PENGUMUMAN AGENDA 1IJAZAH DIGITAL

Detail Legalisasi ljazah Polinema

CEK UNDANGAN WISUDA LOGIN

NIM

Nama
Tanggal Lulus
Program Studi D4 TEKNIK INFORMATIKA
Pejabat Legalisasi Dr. Dra. Kurnia Ekasari, Ak, M.M,, CA.
Jabatan Pengesah WAKIL DIREKTUR |

Tanggal Berakhir Legalisasi 2025-07-12

5. POS Layanan Legalisasi ljazah Offline

Layanan Legalisir ljazah Offline adalah proses pembubuhan cap stempel basah dan ditandatangani

olen Wakil Direktur | pada fotokopi ijazah sebagai pembuktian fotokopi tersebut sesuai dengan

dokumen aslinya. Proses legalisasi bertujuan agar salinan dokumen tersebut menjadi sah secara

hukum. Legalisasi ijazah merupakan proses untuk memastikan legalitas ijazah yang dimiliki seorang

alumni.

a. Berikut Prosedur Operasional Standar (POS) Layanan Legalisasi ljazah Offline:

Aplikasi “Legalisasi ljazah” pada Sistem Informasi Alumni
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POS Layanan Legalisasi ljazah Offline
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No Pelaksana Mutu Buku Keterangan
Langkah Kegiatan . Admin Akad Wadir | Keluaran
Alumni Pusat Kelengkapan Waktu (Output)
1. | Alumni mendatangi Layanan 2 menit
Akademik Polinema
2. | Menyerahkan fotokopi ijazah v Fotokopi 2 menit
yang akan dilegalisir maksimal —>{ ijazah
5 (lima) lembar dan
memperlihatkan ijazah asli
3. | Admin akademik pusat Tidak b4 Fotokopi 2 menit
melakukan Verifikasi ijazah
dokumen sesuai atau tidak Ya
sesuai ketentuan
4. | Membuat “kartu bukti L 4 Fotokopi 2 menit Kartu bukti
legalisasi ijazah” ijazah legalisasi
‘_—, ijazah
5. | Wadir I menal}datgglgani If" F(.).tokopl 2 hari Lelgalisasi
dokumen legalisasi ijazah ijazah ijazah
6. | Admin akademik pusat ,—" Fotokopi 1 menit Legalisasi
membubuhkan cap stempel ijjazah ijazah
basah
7. | Alumni mengambil dokumen Kartu bukti 3 menit Legalisasi
legalisasi jjazah dengan v legalisasi ijazah
menyerahkan “kartu bukti ijazah
legalisasi jjazah™ minimal 2 I::l
(dua) hari kerja sejak tanggal
pengajuan
8. | Selesai v

Total Waktu 2 hari 12 menit
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b. Tahap Layanan Legalisasi ljazah Offline

r7ss

Tahap Uraian Unit Terkait

1. | Mendatangi Adm.Akademik Pusat di Layanan Akademik pada Alumni
Gedung AW Lt. 1 Polinema

2. | Menyerahkan fotokopi ijazah yang akan dilegalisir maksimal 5 Alumni
(lima) lembar dan memperlihatkan ijazah asli kepada Adm.
Akademik Pusat

3. | Melakukan verifikasi dokumen sesuai atau tidak sesuai ketentuan |Adm.Akademik Pusat
Membuat “kartu bukti legalisasi ijazah” sebagai tanda bukti .

4. permintaan legalisasi ijazah dan kartu tersebut digunakan pada Adm.Akademik Pusat
saat pengambilan dokumen legalisasi ijazah

5. | Menandatangani dokumen legalisasi ijazah Wakil Direktur |

6. | Membubuhkan cap stempel basah Adm.Akademik Pusat
Mengambil dokumen legalisasi ijazah dengan menyerahkan

7| “kartu bukti le_galisasi ija_zah” minimal 2 (dua) hari kerja sejak Alumni
tanggal pengajuan. Apabila dalam waktu 1 (satu) tahun dokumen
tersebut tidak diambil, maka dokumen dihanguskan

6. Penutup

User Guide ini dibuat sesuai dengan penggunaan aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem Informasi
Alumni  (SIMFONI) dalam rangka peningkatan kualitas layanan Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan kepada para alumni pada khususnya. Melalui aplikasi ini diharapkan dapat
memberikan manfaat yang besar dan memudahkan layanan bagi para alumni baik yang berada di
dalam atau luar Kota Malang. Selain itu juga merupakan salah satu upaya Politeknik Negeri Malang
dalam meningkatkan efektivitas dan efisiensi pelayanan publik sesuai aturan yang berlaku.
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SK Direktur tentang Penggunaan TTE dan Stempel Tera pada ljazah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI MALANG

J1. Soekamo Hatta No,9 Jatimulyo, Lowokwaru, Malang, 65141
Telp. (0341) 404424 — 404425, Fax (0341) 404420,
http:/iwww.polinema,ac.id

KEPUTUSAN
DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI MALANG
NOMOR 750 TAHUN 2022

TENTANG
PENGGUNAAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK DAN STEMPEL TERA PADA JAZAH
DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI MALANG,

Menimbang : a.  bahwa schubungan pemenuhan standar pendidikan tinggi secara sistematik
dan berkelanjutan dalam transformasi digital revolusi industri 4.0, serta
smart society 5.0., khususnya untuk legalitas dokumen ijazah;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf 3,
maka ditetapkan Keputusan Dircktur Politeknik Negeri Malang tentang
Penggunaan Tanda Tangan Elektronik dan Stempel Tera pada [jazah;
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

2.  Undang-Undang Nomor || Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58,
Tombahan Lembaran Negara Nomor 4843), scbagimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomer 5952),

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);

5 Peratran Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggarasn
Sistem dan Transaksi Elcktronik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 185, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6400);

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 20

Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik Negeri Malang (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 285);

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudaysan Nomor 6 Tahun 2022
tentang ljazah, Sertifikat Profesi, Gelar, dan Kesctaraan ljazah Perguruan
Tinggi Negara Lain (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor
167);

FRM BAU.12.10.00 HTL-2022
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8. Km-nMmemNnmlNanalﬂmouum

9. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudaysan, Risct, dan Teknologi Nomor
64125MPK.A/KP.07.0072021 tentang Pengangkatan Dircktur Politeknik
Negeri Malang Periode Tahun 2021-2025;

MEMUTUSKAN

Menetapkan  : KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI MALANG TENTANG
PENGGUNAAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK DAN STEMPEL TERA

PADA DAZAH.

KESATU .memMewchnnuupdetm
Politeknik Negenri Malang.

KEDUA : Tanda Tangan Elcktronik dan Stempel Tern schagaimana dimaksud dalam

diktum KESATU digunakan schagai pcngganti tands tangan maoual bagi
Direktur dan Ketua Jurusan Politeknik Negeri Malang serta schagai pengganti
stcmpel basah Politcknik Negeri Malang,

KETIGA ¢ Tangan Elektronik dan Stempel Tera terdapst cana tertentu yang dipakai ustuk
mp'dmdﬁkupcnuﬂammnhhmjmmm
memberikan persctujuan terbadap Informasi Elektroatk terkait.

KEEMPAT Tanda Tangan Elektronik merupakan Tanda Tangan Elektronik (Digital
Signature) yang diterbitkan oleh Penyelenggara Sertifikasi Elekwonik (PScE)
yang Tersentifikasi dan dibuktikan dengan Sertifikat Elektronik, sedangkan
Stempel Tera merupakan layanan stempel digital dari Peruri yasg menjamin
keaslian dokumen (jazah

KELIMA ¢ Selurub Tanda Tangan Elcktronik menggunakan format Quick Response Code
(OR Code) dan Stempel Tera, merupakan kode matriks yang berfungsi untuk
pmpbﬂmdmmﬁlmumhddmﬁkdmdawlopptwbu
sertifikat clektronik

KEENAM ¢ Memberiskukan keabsahan Tanda Tangan Elektronik dan Stempel Tera dalam
ijazah serta memiliki kekuatan hokum dan akibat bukum yang sah;

KETUJUH ¢ Keputusan ini berlaku scjak tanggal ditctspkan dan spabila di kemudian hari
terdapat kekelingn akan diadakan perbaikan scbagaimana mestinys.

FRMBAU. 12 10.00 HTL2022

(sIMFON) SEFN
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Nota Dinas Wakil Direktur | tentang Legalisir ljazah Digital

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI MALANG

N Sockamo Hatta No 9 Malang 65141
Felp (O341) 404424 - 404425 Fax (034)) 404420
My Swww polimomas of W

NOTA DINAS
Nomor 286 WADIR UKM/2023

temang

LEGALISIR AZAH DIGITAL

Schubungan dengan scjak diberlakukannya Surat Keputusan Direktur Politekmk Negen

Malang Nomor 750 Tahun 2022 tanggal 10 Oktober 2022 tentang Penggunaan Tanda Tangan

Elcktromk dan Stempel Tera Pada Lazah, maka bersama i kamm informasikan schagan

benkut

I Diterbitkannya ijazah hybrid vaitu ijazah digital dan ijazah kertas bagi lulusan
Semester Genap Tahun Akademik 202172022 dan seterusnya,

2 Tidak diperlukannya legalisir pada yazah kertas (butir 1) karena tanda tangan pada
dokumen tersebut berupa tanda tangan digital ditandatangan sccara clektromk vang
dicetak dan dilengkaps stempel dalam bentuk TERA. Keabsahan jazah kertas dapat dicek
dengan cara memindai QR Code melalul aplikasi Peruri Scanner, vang dapat diunduh
di PlayStore atau AppStore,

3 Nota Dinas im merupakan dokumen yang sah dan legal serta dapat dipergunakan schagai
lampiran yang menjclaskan bahwa bdak perlu adanya legalisir (yazah kertas

4  Lavanan legalisir pada yazah kertas (butir 1) dalam bentuk forocopy hanya dibenkan jika
memang sangat diperlukan dengan melamperkan surat permobonan dan prhak pemben

kena perusahaan instans

Demikian surat pembenitabuan ini, atas perhatuan dan kenasamanya hami sampatkan tenma

kasth

wnml kasan, MM r\k%:/
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SK Direktur tentang Pembentukan Tim Efektif Aksi Perubahan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBEUDAY AAN
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEENIK NEGERI MALANG

JI. Soekamo Hatta Mo Jatimulye, Lowolwaru, Makang, 65141
Telp. (0341) A04424 — 404425, Fax [0341) 404420,
hirpewanw. polinema.ac. id

KEFUTUSAMN
DIREETUR POLITEKNIE NEGERT MALANG
NOMOR 304 TAHUN 2024

TENTANG

TIM EFEETIF AKS] FERUBAHAN PENINGEATAN KUALITAS LAY AMNAN ARKADEMIK
MELALUI LayAMNAN ONLINE DAN LEGALISASI [JAZAH SECARA DIGITAL
DI POLITEENIK NEGERI MALANG

DIREETUR POLITEENIE NEGERI MALANG,

Menimbang 8. bahwa untuk kelancaran Peningkatan Kualitas Lavanan Akademik Melalul
Layanan Online dan Legalisasi [jazah Secara Digital I Politeknik Megeri
Malang, perly membeniuk tm;
b. bahwa berdasarkan periimbangan sebagaimana dimaksud dalam burof a,
meaka ditetaphkan Keputusan Direkiue Politeknik Negeri Malang tentang Tim
Efekiif Aksi Perubahan Peningkatan Kualitas Lavanan Akademik Melalui
Layanan Online dan Legalisasi [jazah Secara Digital D4 Politeknik Negeri
hlalang,
Mengingat ¢ 1. Undang Undang Memor 17 Tahun 2003 weatang Keuangan MNegara
(Lembaran Megara Eepublik Indonesia Tabun 2003 Nomaor 47), Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Momor 4286), sebagaimana telah
divbah beberapa kall terakhir dengan Undang-Undang Nomoe 7 Tahun
2021 temtang Harmonizasi Peraturan Perpajakan  (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 246, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor 67 36);
2. Undang-Undang MNomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Masional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Momor T8,
Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Momor 4301);
3. Undang-Undang Momor 1 Talun 2004 tentang Perbendalaraan Negara
(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2004 Memor 5, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Momor 4355), sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomoe 7 Tahun
2021 tertang Harmonisasi Peraturan Perpajakan  (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 246, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor G736);
4. Undang-Undang MNomor 12 Tahun 2012 tentang Perdidikan Tinggi
(Lembaran Megara Republik Indonesia Talun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336

3. Undang-Undang Nomor 20 Talun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara
(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2023, Tambahan Lembaran
MNegara Eepublik Indonesta Nomor G897}

G. Peraiuran Pemerintah Momor 23 Tabun 2005 tentang  Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia
Talun 2005 MNomor 48, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Momor 4502), sebagaimana telah diubah dengan Peratusan Pemerintab
Momor 74 Tahun 20012 tentang Perubahan Atas Peratran Pemerintah
Momor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Kevangan Badan Lavanan

FRE.BALLT2.10.00 HUELR-2024
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Umum (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 171,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 53400

7. Peratran Pemerintah Momor 4 Tabun 2014 tentang Penyvelenggaraan
Pendidikan Tinggl dan Pengelolaan Perguruan Tinggl (Lembaran Megara
Republik Indonesia Tabun 2014 Momor 16, Tambahan Lembaran Megara
Republik Indonesia Momor 55000,

8. Peraturan Menterl Risei, Teknologl, dan Perdidikan Tinggi Momor 20
Tahun 201% tentang Statuta Polkeknik Megeri Malang (Berita Megara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomaor 285):

4. Keputisan Menteri Pendidikan MNasional Nomor 147002004 tentang
Pendirian Politeknik Negeri Malang:

10, Kepumsan Memeri Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan Teknologi Nomor
GAI25/MPE AP 07 2021 tentang  Pengangkatan Direkter Politeknik
Megeri Malang Perbode Tahun 2021-2025;

MERMUTUSKAN:

Menetapkan  © REPFUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK MEGERI MALAMG TENTANG
Tix EFEKTIF AKSl] FPERUBAHAN PENINGEATAN HKUALITAS
LayaMaN  AKADEMIK MELALUI  LAYANANM ONLINE DAN
LEGALISAS] [[AZAH SECARA DIGITAL DI POLITEENIE NEGERI
MALAMNG.

KESATU : Membentuk  Tim  Efektif Aksi Perubahan Penimgkatan Kualitas  Layanan
Akademik Melalul Layanan Omline dan Legalisasi [jazah Secara Digital Di
Politeknik  Megerl Malang dengan susunan sebagaimana tercantum  dalam
Lampiran Kepuissan yvang merupakan bagian yang tklak terpisahkan dari
Feputusan inlk

KEDUA ¢ Tim sebagaimana dimaksud pada dikium diatas yang terdiri dari Fegawal Negeri
Sipil (PNS) mendagatkan point rubrik remunerast, sedangkan Tim Non Pegawal
Megeri Sipil (PMNS) mendapatkan honorarium per bulan sebesar Rp 100.000
sebelum pajak darl akekasi anggaran Lembaga/Bidang [1.

KETIGA ¢ Keputusan ini berlaku sejak ranggal ditetapkan sampai dengan 31 Desember
2024 dan apahila di kemsdian hari terdapat kekeliruan akan diadakan perbaikan
sebagaimana mestinya.

Driretaphan di bMalang
#=e,  pada tanggal 15 Mel 2024
;i “DIREKTUR,
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Lampiran

KEPUTUSAMN DIREKTUR

POLITEKMIK NEGERI MALANG

I
Tanggal

3 Tahun 2024
: 15 Med 2024

Titd EFEKTIF AKSI PERUBAHAMN PEMINGEATAN KUALITAS LAY ANAN ARKADEMIE
MELALUI LAY AMNAN ONLINE DAN LEGALISASI [JAZAH SECARA DIGITAL
DI POLITEKNIE MEGERI MALANG

(] NahdA MIF TABATAN

1| Ir. Supriatna Adhsuwignjo, 5.T., M.T. 197 10108199903 1001 Pengarah

2 | Dr. Dva. Kurnia Ekazari, SE., MM, Ak 196602141990032002 Penanggungjawab

1 | Jaswadi, SE., M.Si, DBA AL CA 19771 108199903 1003 Penanggungjawab (Mentor)
4 | Dr. Eng. Anggil Murdani, 5T, M.Eng. 1897 10915198903 1001 Penanggungjaveak

5 | Tjandra Dewl Wulandari, SE., MM 197509162003 122002 Penanggungjavab

6 | Wdka Yulike Riamindiasarl, SE., M 198307052010122003 Ketua'Akior Aksi Perubahan
T | Gilang Lazuardi, 5.5T 109605 162022031011 Shktem Analisis Aplikasi
8 :fff Perdana Anggaes Selftyan.5 Kom.. 198403162010121003 Programer

G | Andi Kusuma Indrawan, 5. Kom, MT 1897R0629200501 1002 Koordinator Tim Kreatif
10 | Wahyu Widhi Darmawan,5.1P. 198311102010121005 Anggoda Tim Kreatif

11 | Rusli 5. Kom., M 198604292001404 1002 | Koordinator Tim Adminisirasi
12 | Endro Perisiiwa 1896607 182003121002 Anggota Tim Adminisirasi
13 | Upayina, 5.Kom Anggota Tim Adminisirasi
14 | Hendra Budianto Anggota Tim Administrasi

FRM.BALLTZ. 10000

=== SUPRIATNA ADHISUWIGN]O |

HUKLIM- 2024
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SK Direktur tentang Penggunaan TTE pada Legalisasi ljazah

KEMENTERIAN PENDIDIEKAN, KEBUDAY AAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEENIK NEGERI MALANG

JL Soekarmo Hatta Mo 9 Jatimulyo, Lowolwaru, Malang, 65141
Telp. (0341) 404424 — 404425, Fax ((341) 404420,
bt S polinema.ze. id

KEPUTUSAN
DIREKTUR POLITEENIK NEGER] MALANG
MNOMOR 320 TAHUN 2024

TEMTANG
FEMGGUMAAN TANDA TAMNGAN ELEKTROMIE PADA LEGALISAST IJAZAH
DIREETUR POLITEENIK NEGERI MALANG,

Menimbang : 4 bahwa selubungan pemenuhan standar pendidikan tinggl secara sistematik
dan berkelanjutan dalam eansformasi digital revolusi induesirl 4.0, senta
smart sockety 3.0, khususnya untuk legalitas dokumen fjazah;

b bahwa berdasarkan pentimbangan sebagaimana dimaksud dalam ool a,
maka ditetapkan Keputusan Ddrekter Politeknik MNegeri Malang tentang
Penggunaan Tanda Tangan Elekironik pada Legalisasi Ljazah;

Mengingat ¢ 1. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2003 tentang Sistern Pendidikan
Masional {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomos 4301),

2. Undang-Undang Momor 11 Tahun 2008 tentang [nformasi dan Transaksi
Elektronik {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58,
Tambahan Lembaran MNegara Momor 4843), sebagimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 ientang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahumn
2016 Momor 251, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Momor 5952);

3. Undang-Undang Momor 12 Talun 201Z tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Talun 2012 Momos 158, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomar 5336,

4. Peratwan Pemerintah Momaer 4 Tabun 2014 tentang  Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggl dan Pengelolaan Perguruan Tinggl (Lembaran Megara
Republik Indonesia Tahun 2014 Momor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor 5500);

Peratwran Pemerintah Nomor 71 Tahun 2009 tentang  Penyvelenggaraan
Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indoneska
Tahun 201% Nomor 185, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia
Momor G400

6. Peratwran Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 20
Tahun 2019 tepiang Siaiuta Polieknik Negeri Malang (Berbia Negara
Republik Indonesia Talun 2009 Nomor ZB5);

7. Peratman bemteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 6 Tahun 2022
tentang [fazah, Sertifikat Profesi, Gelar, dan Kesetaraan ljazah Pergurian
Tinggi Megara Lain (Berita Negara Republik Indonesia Tabun 2022 Nomos
167);

1.1
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& Keputusan Menteri Pendidikan MNasional Momor 147002004 tentang
Pendirian Politeknik Megeri Malang:

9. Kepurusan benteri Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan Teknologi Nomor
GAIZ5MPE AKP. 0T V2021 temtang Pengangkatan Drirekter Politeknik
Megerl Malang Perbode Tahun 2021-2025;

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEENIK MNEGER[ MALANG TEMNTANG
PEMGGUMAMAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK PADA LEGALISASI
[AZAH.
Menetapkan penggunaan tanda tangan elekironik pada legalisasi ijazah Politeknik
MNegeri Malang.
Tanda Tangan Elekironik sebagaimana dimaksud dalam dikium KEESATU
digunakan sebagal pengganti tanda tangan mamual bagl Wakil Direkiur 1
Politeknik Megeri Malang.
Tanda Tangan Elekironik merupakan Tanda Tangan Elekironk Digieal
Signature} vang diterbitkan oleh Polikeknik Negeri Malang dan dibuktikan
dengan adanya lavanan keahsahan e lalui email
akademikpusat. polinems & gmail com.
Selurub Tamda Tangan Elekwonk menggunakan format Cuick Response Code
(R Codk), merupakan kode mairiks vang berfungst uniuk pengabsahan dan
autendifikasi legalisasi ijazah secara elektronik.
Memberlakukan keabsahan Tanda Tangan Elekironik dalam legalisasi fjazah
sema memiliki kekuatan hukum dan akibat hukum vang sah.
Keputusan ini berlaku sejak tanggal diterapkan dan apabila di kemsdian bari
terdapat kekeliruan akan diadakan perbailan sebagaimana mestinya.

Dviretapkan di balang

oo, pada tanggal 4 Juni 2024
e SOIREKTUR,

& EE
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SK Direktur tentang POS Layanan Online dan Legalisasi ljazah secara Digital

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI MALANG

JI. Seekarne Hatta Mo.9 Jatimulyo, Lowokwaru, Malang, 65141
Telp. (0341) 404424 — 404425, Fax (0341) 40442
hitp: ey polinema, ac.id

KEPUTUSAN
DIREKTUR POLITEKMIK NEGERI MALANG
NOMOR 364 TAHLUMN 2024

TENTANG

PROSEDUR OPERASIOMAL STANDAR (POS) LAY ANAN ONLINE
DAN LEGALISASI HAZAH SECARA DIGITAL

DIREETUR POLITEENIK NEGERI MALANG,

Menimbang o & . babwa untuk mewyudkan penyelenggaraan aktivitas pelayanan yang oplimal,
menjamin kelancaran dan pengendalian kegiatan layanan anline dan legalisasi
ijazah secara digital, perlu ditslapkan Prosedur Operasional Standar,

b bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huraf &, perlu
menstapkan Keputusan Direktur Politeknik Megeri Malang tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) Layanan Owline dan Legalisasi ljazah Sccara
Drigital;
Mengingal ¢ 1. Undang-Undang Noemor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasicnal
{Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2003 Memor 78, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 4301,

2. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Megara Tahun 2009 Momor 112 dan Tambahan Lembaran Negara Momor 5038);

3. Undang-Undang Momor 12 Tahun 2012 entang Pendidikan Tinggi (Lembaran
Megara Republik Indonesis Tahun 2012 Momor 158, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Nemor 5336),

4. Peratwran Pemenmah Momor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan U
Undang Nomor 23 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Momor 215, Tambahan Lembaran Megara
Eepublik Indonesia Momor 5357,

5. Peraturan Pemenntah Memor 4 Tahun 2004 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolpan Perguruan Tinggi (Lembaran MNegar
Republik Indonesia  Tahun 2014 Momer 16, Tambahan Lembaran Megara
Republik Indonesia Momaor 55007,

6, Perafuran Pemenntah Momor 2 Tahun 2018 tentang Standar Pelayanan Minimal
{L.embaran Megara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Momar 6178);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Admimistrasi Pemenntah (Berita Megara Republik Indonesia 2002
MNomor 649);

8 Peraturan Menteri Rizet, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Momor 20 Tahun
2019 tentang Statuta Politeknk MNegeri Malang (Berita Megara Republik
Indonesia Tahun 2019 Momaor 2857,
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9. Perawran Menteni Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 4
Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Negeri Malang (Benita
Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 14);

10. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 53
Tahun 2023 temtang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 638);

11. Keputusan Menten Pendidikan, Kcebudayaan, Riset, dan Tcknologi Nomor
125/M/2021 Tentang Prosedur Operasional Standar Administrasi Pemenntahan
Generik Ketatausahaan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi,
12. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor
64125/MPK. A/KP.O7.00/2021  tentang Pengangkatan Dircktur  Politeknik
Negen Malang Periode Tahun 2021-2025;
MEMUTUSKAN
Menetapkan . KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI MALANG TENTANG
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS) LAYANAN ONLINE DAN
LEGALISAS!I DAZAH SECARA DIGITAL
KESATU . Menetapkan Prosedur Operasional Standar (POS) Layanan Online dan Legalisasi
Ijazah Secara Digital sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dan Keputusan ini.
KEDUA : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila di kemudian hari terdapat
kekelirnan atas Keputusan ini, maka akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya,

Ditetapkan di Malang,

Wakil Dircktur;

Ketua Jurusan;

Koordinator Pengelola Program Studi di Luar
Kampus Utama;

4, Kcepala BPKU,

5. Kepala BAK;

6, Kepala Subbagian,

Tembusan dissmpakan kepada Yih.: = JPRIATNA :‘\l)HlSU\\'lGNJOl,

R
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KEMENTERIAN FENDIDIKAN, KEBUDAY AAN,
RISET, DAN TEKNOLOGH
POLITEKNIK NEGERI MALANG

Lampiran

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Adbnuwignjo, S. 1.

KEPUTUSAN DIREKTUR

POLITEKNIK NEGERI MALANG
Nomor 364 Tahun 2024
Tanggal 13 Juni 2024

M. |

| SUR BAGIAN AKADEMIK

Dasar Hakum :

1. Undang-L meqawmmm *m"wvnd-qrma;ﬂm

2 Ponermatah Ropobld Indoomia Nomar % Telmn 2013 tostang Pelayanan
ML

35:-F 2 Repablik & Noecsor I Tebwen 2018 Tontsng Sussds
Pelayaman Mmsmal.

] Menger) Poodas

Apulu \qulm Reformes: Buokras Nomor 35

Y*- 2012 sentary Standsr Oper i Proseder Perseristabecy,

S Perscaran Monson Rasst, TMMRM Togs Ropsbik Indonesa Nomor 20
Tabum 1019 sontang Statscs Polaokndk Negert Malang (Dariia Negaa Repabli Indonosis
Taln 2019 Noescr 285)

6 K Menten: Pondidican Nasional Repeblik Indonesa Nomor F4700004 Jentang
'm&\- Polindhowi Negeri Malaag

7. Keputsmas Momcori Poodddan,  Kobudeyasn, Roct, dm  Toawolop  Noesce
A LIMPEANY 07 072011 tortang Penganghatss Devktr Poltekmk Nogen Malsag
Porsode Taban 2021 « 2025 -

Ketevkaitan ;

POS Lagalisast Lavah Gty

| Juda sOP r
! =

Kualifikas: Pelaksans |

| Memahas
I 2 Mmulupmd.-h-w-ﬂ\ap

T M

PeralatanTerienghapes :

I Rompuser Lagtop
2. Dokumen Scas Daseh
) |

pern wenas prosodur opermsonal standar
P vang berlaks

Laysnsa Online dan Legalisast arah secnrs Dightad

Perimgatan Pencatatan Dan Pesdatann :
1, Pelalosns bortangpasy jawab stas poiak Drcatar don dadata dalem terkas Sub Tlagien Aladomi socars clokionih

aktivitas yang iciah dbakubas dan ctctaphan
1 Sapala bentek pemyimpangan stes mvate baku sedalt pardeagkapan, walkts maspen outpu
Ghstagordomn sehapes bonnd begrgalan s arg hane Speriamgpn e sbiben oded peledsane
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_POS LAYANAN ONLINE DAN LEGALISAS] WAZAH SECARA DIGITAL .
Mo Pelaksana Mlutu Boku Keferangnn |
Langhak Kegintan Admin Abkasd Wadir 1 Keluarnn
Al Pmaat Kelengknpan Waktu pryarales
1. | Mengajukan permmohonss Komputer/Laptop 5 menit
hugp: Valwenni. peline o id
1 Memesddan MM dan tanggal Ijl:l Kars Indentitas 3 menit
Ishir
3. | Apabila data ditermukas’ Tet X
Ta
n s, Baru 4:+:| Scan ljazah 5 menit
(el scam ijnzah) sesus
contah
S5, | Petugss melakulan Verifiknsi Scan ljaznh 10 it
Dokumen yang di-slacd ‘-ll I
dalam waktu 1 x 24 jam
6. | Prosts pengecekan Dakiamen Tidak f[__‘“ Scan ljazah 10 it
{Diata Valid Tidak Vals
I i T ¥
7. | 'Wadir | membuobohkan TTE L ljaaah yang 2 menit
<ital E sudsh dilepalisasi
8. | Petusgas melakukan upload ljazah yang
soun azah ysag sudan di - sudah dilcgalisas
TTE secara digial
9. | Alumni mengecck secara 2 menit
berkada melalui laman LI‘
hitpesalumni. polinema.af.id
10. | Proses “selesai™ Kuesioner 5 menit Hasil sarvei
Alunni klik downlosd —"|_:}—
(mengis kuessomer) &
kemmadian submi _—
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No Pelaksana Mutu Buku m_‘
Rangen Kaysion Alvmol e Wadirl | Ketenghapan Waktu r""al :
11. | Alumni men-download Legalisasi ijazah | 2 menit Legalisasi
et o el
12. | Mengajukan legalisir oftine Fotokopi ijazah Logalisasi
(mckanisme tertera) ———*__]——ol_:] tjazah
i oo -
Total Walktu 44 menit
Editor Kepala Bagian Akademik dan el irre S

(Uyayioa, SKem) | y;nirn Dewi Walshdari, SE. MM)

(Adistricia Schardyard, SE., MM)
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Dokumentasi Sosialisasi dan Publikasi Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem
Informasi Alumni (SIMFONI)

Gambar 1. Kegiatan Sosialisasi Fitur Aplikasi “Legalisasi [jazah” sesi
pemaparan oleh Ketua dan Narasumber

Gambar 2. Kegiatan Sosialisasi Fitur Aplikasi “Legalisasi [jazah” sesi foto
bersama dengan alumni yang bekerja di Politeknik Negeri Malang
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©@® polinema_campus @

* | POLINEMA
ur news

KEMENTERIAN PESURIAS, KERLUDAYAAN
KISE 1 AN TERNOE 00
POLITERNIK NEGERE MALANG

Opomarm campin  § D Forteank g Myang | B www petinemn ac b

® QY W

#® Disukai oleh ruslifirdaus dan 195 lainnya
polinema_campus INFORMASI LAYANAN ONLINE DAN
LEGALISASI IJAZAH SECARA DIGITAL... selengkapnya

Gambar 3. Publikasi Fitur Aplikasi “Legalisasi [jazah” pada Instagram
resmi Politeknik Negeri Malang
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@ SIMFONI POLINEMA BERANDA DATA ALUMNI PENGUMUMAN IJAZAH DIGITAL LEGALISASI IJAZAH CEK UNDANGAN WISUDA LOGIN

LAYANAN ONLINE DAN LEGALISASI IJAZAH SECARA DIGITAL

Sehubungan dengan Surat Keputusan Direktur Politeknik Negeri Malang Nomor 320 Tahun 2024 tanggal 04 Juni 2024
tentang Penggunaan Tanda Tangan Elektronik Pada Legalisasi ljazah, maka bersama ini kami informasikan sebagai berikut:

1. Pengajuan legalisasi jjazah pada laman alumni.polinema.ac.id menu Legalisasi |jazah;

2. Pengajuan butir 1 berlaku bagi alumni yang lulus sebelum tanggal 14 Februari 2022 (Tahun Akademik 2021/2022 Genap)
atau sebelum pemberlakuan ljazah Hybrid (Digital);

3. Tanda Tangan Elektronik menggunakan format Quick Response Code (QR
Selengkapnya >>>

Download Pengumuman

Tanggal dibuat: 18 Juli 2024

Gambar 4. Publikasi Fitur Aplikasi “Legalisasi [jazah” pada SIMFONI

‘ SIMFONI POLINEMA BERANDA DATA ALUMNI PENGUMUMAN IJAZAH DIGITAL LEGALISASI IJAZAH CEK UNDANGAN WISUDA LOGIN

Selamat datang di Sistem Informasi

Alumni Politeknik Negeri Malang

Sistem Informasi Alumni Polinema disediakan sebagai sarana untuk
para alumni berbagi pengalaman dan informasi tentang dunia kerja.

Login ‘

Gambar 5. Menu Pengumuman dan Legalisasi ljazah terletak pada beranda SIMFONI
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI MALANG

JI. Soekarno - Hatta 9 Malang, Telp. 0341-404424, 404425, Fax. 0341-404420
www.polinema.ac.id
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