
PELAYANAN LOKET 
IJAZAH DAN 
TRANSKRIP



LOKASI LOKET IJAZAH DAN 
TRANSKRIP

Kampus D Gedung 2 Lantai 1, dari gerbang masuk ke arah
barat
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PELAYANAN LOKET IJAZAH DAN 
TRANSKRIP

1. Pengambilan SSM (Sertifikat Setara Sarjana Muda)

2. Pengambilan SKL (Surat Keterangan Lulus)

3. Pengambilan Ijazah & Transkrip

4. Rangkuman Nilai 

5. Legalisir
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1. Data yang tertera dalam Ijazah sesuai dengan KTP

2. Foto terbaru ukuran 4x6, hitam putih dan menggunakan kertas doff.

3. Bagi Laki-laki: memakai kemeja putih polos lengan panjang dan 

berdasi. Sedangkan bagi Perempuan: memakai kemeja putih polos, 

rambut tergerai ke belakang atau menggunakan hijab putih polos.

4. Tidak menggunakan kaca mata.

Berkas Pendukung Ijazah dan Transkrip 
yang Dikumpulkan Saat Sidang



CONTOH FOTO YANG DISARANKAN 
UNTUK IJAZAH
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CONTOH FOTO YANG TIDAK 
DISARANKAN UNTUK IJAZAH
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WAKTU PENGAMBILAN SKL, 
IJAZAH & LEGALISIR 
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Waktu pengambilan SKL

• 1-2 minggu dari tanggal sidang

Waktu pengambilan ijazah

• 2-3 bulan dari tanggal sidang

• Legalisir 1-2 minggu dari masuk berkas dengan membawa focopy 

berkas yang akan dilegalisir maksimal 5 lembar dan menunjukan 

berkas asli atau yang sudah pernah dilegalisir

• Diperkenankan mengkonfirmasi melalui email untuk kesiapan 

berkas yg akan di ambil

   

Pengecekan berkas dan jadwal pengambilan dapat hubungi 

email : transkrip@gunadarma.ac.id



Syarat Pengambilan SKL & Ijazah 
Transkrip

Upload KTP pada laman 
akademik jurusan.

SKL dibuat berdasarkan 
permintaan mahasiswa/i 
dengan membawa fotocopy 
KTP, surat jadwal sidang, 
bukti bayar/transfer 
sumbang buku dan blanko 
wisuda.
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Syarat Pengambilan SKL & Ijazah Transkrip
1. Surat Jadwal Sidang yang telah 

lengkap persyaratannya dan 
sudah dicap bebas keuangan.
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2. Sumbang Buku

Bukti bayar sumbangan buku 
dari Perpustakaan sebesar 
Rp. 200.000 untuk S1. 

Sumbang buku untuk D3 
sebesar Rp. 150.000 dan PI 
sebesar Rp. 100.000.

Sumbang buku berbeda 
dengan bebas 
perpustakaan

Syarat Pengambilan SKL & Ijazah Transkrip
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2. Sumbang Buku

Catatan penting tahap sumbang 
buku kompre:

• Pastikan sudah membayar sumbang 

buku PI.

• Buka studentsite, kemudian login.

• Pilih menu perpustakaan lalu klik 

login sekarang dan pilih menu 

pembayaran.

Syarat Pengambilan SKL & Ijazah Transkrip

• Masukan nomor induk penulisan ilmiah 

kemudian klik kirim.
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3. Bukti bayar/transfer wisuda

Syarat Pengambilan SKL & Ijazah Transkrip

4. Bukti Career Center

tracer.gunadarma.ac.id



Contoh Ijazah
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Contoh Transkrip
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Catatan Penting

1. Ijazah dan transkrip yang sudah diambil, sebaiknya disimpan secara 

digital untuk keamanan dan backup berkas penting dapat disimpan 

pada gdrive, drop box dsb.

2. Ijazah dan transkrip paling lama 1 tahun harus sudah diambil 

untuk menghindari adanya kesalahan data pada ijazah dan transkrip 

supaya dapat segera diperbaiki.

3. Ijazah dan transkrip segera dilegalisir setelah diambil untuk 

persediaan berbagai keperluan.
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Syarat Pengambilan Ijazah dan Transkrip Jika 
Diwakilkan

1. Surat Kuasa dari pemilik ijazah kepada penerima kuasa di 
atas materai 10.000.

2. Foto copy KTP kedua belah pihak.

3. Membawa materai 10.000 untuk surat pernyataan dari bagian 
transkrip yang harus diisi oleh penerima kuasa.

4. Semua syarat pengambilan ijazah.
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J a d w a l    L o k e t

Senin, Rabu dan Jumat 

10:00 - 11:30 dan 13:30 - 14:30

Hari libur nasional tidak ada pelayanan

Email : Transkrip@gunadarma.ac.id
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