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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 Ijazah” 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 Ijazah 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 Ijazah, 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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https://alumni.polinema.ac.id/


 

 

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 Ijazah dan juga sesuai Nota Dinas WD1 nomor 

286/WADIR I/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 Ijazah secara Offline ke polinema (petunjuk teknis layanan legalisir 

offline dapat dilihat pada butir 5)  

➢ Apabila data alumni ditemukan, selanjutnya klik menu Legalisasi Ijazah, 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. 

➢ Klik 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 Ijazah Secara Digital 

Berikut Prosedur Operasional Standar (POS) Layanan Online dan Legalisasi Ijazah Secara Digital: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 I 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 Ijazah melalui laman https://alumni.polinema.ac.id , klik 

“Legalisasi Ijazah” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://alumni.polinema.ac.id/
https://alumni.polinema.ac.id/


 

 

b. Memasukkan NIM dan tanggal lahir 

 

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 

 



 

 

Apabila alumni yang mengajukan lulusan Semester Genap Tahun Akademik 2021/2022, maka 

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

 

d. Upload scan ijazah sesuai dengan ketentuan 

 

 

 

 

 



 

 

e. Setelah upload scan ijazah, klik Buat Ajuan untuk pengajuan legalisasi ijazah 

 

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  

 



 

 

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. 

 

g. Jika pengajuan “Disetujui” maka tinggal menunggu untuk ditandatangani oleh Wakil Direktur I 
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h. Jika telah ditandangani maka status pengajuan menjadi “Selesai”, kemudian klik detailnya untuk 

mengisi kuisioner dan mendownload hasil legalisasi 

 

i. Mengisi Kuesioner Kepuasan Pelanggan lalu klik Submit 

 

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



 

 

 

k. Dokumen ijazah yang telah dilegalisasi 

 

 

 

 

 

 



 

 

l. Document Properties dari file pdf hasil legalisasi ijazah akan muncul keterangan sebagai berikut: 

 

m. Jika QR Code di scan maka akan muncul link yang akan menuju ke halaman detail pengesahan 

legalisasi ijazah 

 

 

5. POS Layanan Legalisasi Ijazah Offline 

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

oleh Wakil Direktur I 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 Ijazah Offline: 



 

 

POS Layanan Legalisasi Ijazah Offline 

 



 

 

b. Tahap Layanan Legalisasi Ijazah Offline 

Tahap Uraian Unit Terkait 

1. Mendatangi Adm.Akademik Pusat di Layanan Akademik pada 

Gedung AW Lt. 1 Polinema 

Alumni 

2. Menyerahkan fotokopi ijazah yang akan dilegalisir maksimal 5 

(lima) lembar dan memperlihatkan ijazah asli kepada Adm. 

Akademik Pusat 

Alumni 

3.  Melakukan verifikasi dokumen sesuai atau tidak sesuai ketentuan Adm.Akademik Pusat 

4.  
Membuat “kartu bukti legalisasi ijazah” sebagai tanda bukti 

permintaan legalisasi ijazah dan kartu tersebut digunakan pada 

saat pengambilan dokumen legalisasi ijazah 

Adm.Akademik Pusat 

5.  Menandatangani dokumen legalisasi ijazah Wakil Direktur I 

6.  Membubuhkan cap stempel basah Adm.Akademik Pusat 

7. 

Mengambil dokumen legalisasi ijazah dengan menyerahkan 

“kartu bukti legalisasi ijazah” minimal 2 (dua) hari kerja sejak 

tanggal pengajuan. Apabila dalam waktu 1 (satu) tahun  dokumen 

tersebut tidak diambil, maka dokumen dihanguskan 

Alumni 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

SK Direktur tentang Penggunaan TTE dan Stempel Tera pada Ijazah 

 

 



 

 

 

 
 



 

 

Nota Dinas Wakil Direktur I tentang Legalisir Ijazah Digital 

 
 

 

 



 

 

SK Direktur tentang Pembentukan Tim Efektif Aksi Perubahan 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

SK Direktur tentang Penggunaan TTE pada Legalisasi Ijazah 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

SK Direktur tentang POS Layanan Online dan Legalisasi Ijazah secara Digital 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Dokumentasi Sosialisasi dan Publikasi Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Sistem            

Informasi Alumni (SIMFONI) 

 

Gambar 1. Kegiatan Sosialisasi Fitur Aplikasi “Legalisasi Ijazah” sesi 

pemaparan oleh Ketua dan Narasumber 

 

 

Gambar 2. Kegiatan Sosialisasi Fitur Aplikasi “Legalisasi Ijazah” sesi foto 

bersama dengan alumni yang bekerja di Politeknik Negeri Malang 

 



 

 

 

Gambar 3. Publikasi Fitur Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada Instagram 

resmi Politeknik Negeri Malang 

 

 

 

 



 

 

 

Gambar 4. Publikasi Fitur Aplikasi “Legalisasi Ijazah” pada SIMFONI 

 

 

Gambar 5. Menu Pengumuman dan Legalisasi Ijazah terletak pada beranda SIMFONI  
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