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1. Tujuan

· Memberian pelayanan keabsahan salinan dokumen transkrip atau ijazah bagi alumni Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
2. Ruang Lingkup
· Para alumni Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya yang telah dinyatakan lulus dengan SK Yudisium.
3. Referensi

a. Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.

b. Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

c. Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.
4. Definisi

· Legalisir Transkrip atau Ijazah adalah :

Suatu proses untuk menyatakan keabsahan salinan dokumen transkrip atau ijazah sesuai dengan aslinya yang ditandatangani oleh pejabat yang berwenang di lingkungan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
5. Tanggung Jawab
· Staf akademik bertanggung jawab memproses legalisir transkrip atau ijazah serta mengoreksi kesesuaian salinan transkrip dan ijazah dengan dokumen asli.
· Ka BAKPSI bertanggung jawab pada kebenaran salinan transkrip atau ijazah yang dilegalisir.
· Direktur bertangggung jawab menadatangani legalisir transkrip atau ijazah.
6. Proses

a) Staf BAKPSI: 
· Menerima salinan transkrip atau ijazah 
· Memeriksa kesesuaian salinan transkrip dan ijazah dengan dokumen aslinya.
· Mencatat ke dalam buku legalisir.
· Menerima pembayaran legalisir.
· Memberi stempel pengesahan pada salinan transkrip atau ijazah.
· Memintakan paraf ke Ka. BAKPSI.

b) Staf BAKPSI mengirim salinan transkrip nilai atau ijazah yang sudah diparaf ke sekretaris Direktur.
c) Direktur menandatangani salinan transkrip nilai atau ijazah yang telah diberi paraf oleh Ka. BAKPSI.
7. Dokumentasi

· Catatan legalisir
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