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1. TUJUAN 

1) Tertibnya mekanisme pelayanan yang diberikan oleh BAAK kepada seluruh 

stakeholder yang membutuhkan layanan 

2) Meningkatkan kecepatan layanan kepada pihak-pihak yang membutuhkan 

3) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam proses layanan di BAAK 

4) Terkoordinasinya unit-unit kerja di luar BAA dalam proses pemberian layanan yang 

diberikan BAAK 

5) Menjamin terpenuhinya baku mutu standart layanan 

 

2. RUANG LINGKUP 

1) Legalisasi dokumen yang dikeluarkan STMIK WICIDA khususnya BAAK 

2) Terjemahan ijasah 

3) Pembuatan salinan dokumen asli yang hilang/kebakaran 

4) Pembuatan Dokumen Kesalahan Penulisan Nama, Tempat tanggal lahir dll 

5) Permintaan data terkait administrasi akademik oleh pihak eksternal 

6) Validasi dokumen yang dikeluarkan STMIK WICIDA/BAAK oleh pihak eksternal 

 

3. DEFINISI 

Layanan eksternal adalah layanan yang diberikan oleh BAAK terkait dengan layanan diluar 

kegiatan perkuliahan kepada pihak-pihak eksternal diluar mahasiswa. Layanan yang diberikan 

dapat berbentuk legalisasi suatu dokumen yang dikeluarkan oleh STMIK WICIDA khususnya 

BAAK atau permintaan data/informasi yang dibutuhkan oleh pihak eksternal. Bentuk layanan 

tersebut misalnya legalisir ijasah, permintaan data oleh Pemerintahan, validasi ijazah, dll. 

 

4. PENGGUNA 

1) BAAK 

2) BAUK 

3) Puskom 

4) UPT. Balai Bahasa 



 

5) Pimpinan 

6) Alumni 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Legalisisasi Dokumen 

1) Penerimaan dan verifikasi  berkas (asli dan copyan) 

2) Verifikasi dan  pengembalian dokumen asli disertai pengantar pengambilan slip 

pembayaran di BAUK 

3) Pembayaran administraasi di BAUK 

4) Proses legalisasi oleh pimpinan 

5) Pengambilan legalisir  dan penyerahan bukti bayar dari BAUK 

*Catatan :   

• Pimpinan legalisir utamanya Ketua , jika tidak ada penggantinya adalah Wakil Ketua 

I   bidang akademik  

• Jika tidak ada dokumen asli ceking keaslian dokumen bisa dilakukan dengan 

mencocokan nomor ijasah dengan salinan yang ada di BAAK atau lewat jaringan 

komputer 

• Jika pejabat yang berwenang tidak ada di tempat legalisir bisa membutuhkan lebih dari 

satu hari 

5.2 Terjemahan Ijazah  

1) Penerimaan dan verifikasi  berkas (asli dan copyan) 

2) Pengembalian dokumen asli disertai pengantar pengambilan slip pembayaran di 

BAUK 

3) Pembayaran administraasi di BAUK 

4) Proses pembuatan terjemahan ijasah oleh UPT. Balai Bahasa 

5) Proses legalisasi oleh pimpinan. 

6) Pengambilan berkas oleh alumni dengan menyerahkan bukti bayar dari BAUK 

5.3 Pembuatan Salinan dokumen asli yang hilang/kebakaran 

1) Permohonan dibuatkan salinan (ijasah/transkrip) dilampiri surat bukti 

kehilangan/kebakaran dari kepolisian, pas foto 4x6 2 lb 

2) Verifikasi dokumen oleh petugas  

3) Proses pembuatan salinan oleh petugas 

4) Proses legalisasi oleh pimpinan 

5) Pengambilan dokumen legalisasi 

  



 

5.4 Pembuatan Dokumen Kesalahan Penulisan Nama, Tempat tanggal lahir dll 

1) Penerimaan dan verifikasi  berkas (asli dan copyan) dilampiri legalisir ijazah 

SMA/SMK/MA 

2) Verifikasi dokumen oleh petugas  

3) Proses pembuatan dokumen kesalahan penulisan  

4) Proses legalisasi oleh pimpinan 

5) Pengambilan dokumen kesalahan penulisan 

5.5 Permintaan data oleh pihak eksternal 

1) Permintaan data oleh pihak eksternal ke  BAUK untuk di buatkan disposisi ke 

pimpinan 

2) Persetujuan permintaan data oleh pimpinan ke BAAK 

3) Petugas mengidentifikasi apakah data yang diminta ada di BAAK (SIA). Jika tidak 

ada di SIA BAAK mengirim surat permohonan ke Puskom  agar dibuatkan data lewat 

data base 

4) Petugas menyiapkan data yang diminta 

5) Pengambilan data yang diminta oleh pihak eksternal di BAAK 

*Catatan :   

• PIHAK EKSTERNAL : unit diluar STMIK WICIDA, mahasiswa, alumni, instansi di 

luar STMIK WICIDA  

5.6 Validasi dokumen yang dikeluarkan STMIK WICIDA oleh pihak eksternal 

1) Pihak eksternal mengirimkan dokumen yang ingin divalidasi ke STMIK WICIDA 

2) BAUK membuatkan disposisi ke pimpinan 

3) Persetujuan validasi dokumen oleh pimpinan ke BAAK 

4) Petugas memvalidasi dokumen keluaran STMIK WICIDA yang diragukan 

keasliannya oleh pihak pengguna, dengan mencocokkan data yang ada di STMIK 

WICIDA    

5) Hasil validasi dengan komentar dari BAA dikirimkan kembali ke instansi yang 

membutuhkan validasi 

*Catatan :   

• PIHAK EKSTERNAL : Instansi pengguna lulusan STMIK WICIDA  

 

  



 

6. FLOWCHART 

6.1 Legalisisasi Dokumen 

 

Catatan :   

• Pimpinan legalisir utamanya Ketua , jika tidak ada penggantinya adalah Wakil Ketua 

I   bidang akademik  

• Jika tidak ada dokumen asli ceking keaslian dokumen bisa dilakukan dengan 

mencocokan nomor ijasah dengan salinan yang ada di BAAK atau lewat jaringan 

komputer 

• Jika pejabat yang berwenang tidak ada di tempat legalisir bisa membutuhkan lebih dari 

satu hari 

  



 

6.2 Terjemahan Ijazah 

Prosedur Terjemahan Ijazah

Alumni BAAK BAUK UPT. Balai Bahasa Pimpinan

P
h

as
e

Mulai

Berkas Ijazah 
Transkri  Asli dan 

fotocopy

Pembayaran 
administrasi

Penerimaan Berkas 
Ijazah Transkrip Asli dan 

Fotocopy

Verivikasi dan 
Pengembalian 
Berkas Ijazah 

Transkrip Asli dan 
penyampaian 
pembayaran

Proses 
Pembuatan 
terjemahan

Proses Pembuatan 
terjemahan

Berkas Terjemahan 
Ijazah

Pembayaran 
administrasi

Berkas Terjemahan 
Ijazah

Selesai

Legalisasi Berkas 
Terjemahan Ijazah

 

6.3 Pembuatan Salinan Dokumen Asli yang Hilang/Kebakaran 

 



 

6.4 Pembuatan Dokumen Kesalahan Penulisan Nama, Tempat tanggal lahir dll 

 

6.5 Permintaan data oleh pihak eksternal 

 



 

*Catatan :   

• PIHAK EKSTERNAL : unit diluar STMIK WICIDA, mahasiswa, alumni, instansi di 

luar STMIK WICIDA  

6.6 Validasi dokumen yang dikeluarkan STMIK WICIDA oleh pihak eksternal 

 

*Catatan :   

• PIHAK EKSTERNAL : Instansi pengguna lulusan STMIK WICIDA  
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