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2015 PROSEDUR BAKU LAYANAN LEGALISASI DOKUMEN AKADEMIK
0810  UNIVERSITAS INDONESIA

Registrasi Pemesan

Login Pemesan
Login staf 2. Pezanan lagalisasi dokumen skadsmik dilskukan zscars online melslui splikasi Layanan Dokumen Akademik Univarsitas Indonesia dengan slamat https//yandok.ui.ac.id. Pemezan/slumni malskukan registrasi
pemesanan dengan melengkapi semua informasi yang diminta. Jika mengalami kesulitan, pemesan/alumni dapat menghubungi atau meminta bantuan kepada petugas loket layanan di Direktorat Pendidikan atau

nan dapat menghubungl: 0217867222 ext 100026, 100032

__ Patunjuk Pembayaran 2. Pada saat melakukan registrasi pemesanan, pemesan/alumni akan memperoleh nomor kods pesanan. Notikasi nomor kods pesanan akan dikirm ke alamat email yang dirujuk pada saat melakukan ragistrasi.
Kontak Kami Untuk mempercapat notifikasi, masukkan slamat email 3ktif yang sering dipergunakan. Catat dengan baik nomor kod pesanan yang diperoleh karena nomor kode pesanan akan diperlukan untuk proses verifkasi
dokumen, dan untuk mengecek status pesanan. Ikuti tahapan registrasi pemesanan sesuai petunjuk/informasi yang tertera dalam aplikasi Layanan Dokumen Akademik Universitas Indonesia.

3. Setelah melaksanakan ragistrasi pemesanan, pemesan/alumni harus menunjukkan dokumen asli yang akan dilegalsic kepada petugas loket layanan di Direktorat Pendidikan untuk proses verifkasi/otentikasi.
Pemazan/alumni belum biss melskukan pembayaren lagalizssi apabils dokumen sel belum divarifikasi. Bezsran biaya lsgalisasi yang dikenskan adalsh R 5000, par lembar untuk zemus jani dokumen yang
legalisir.

4. Pada proses verifkasi/otentikasi, petugas layanan akan mengubah status pesanan pada aplikasi yandok, dan akan menggandakan (memfotokop) dokumen sebanyak yang diminta sesuai pesanan.
Pemasan/alumni hanya menyerahkan dokumen skademik yang asl, tidak perlu membauia salinan (fotokopi) dokumen.

5. Setelah dokumen asl selesai diveriikasi dan digandakan, petugas layanan akan menyerahkan kembali dokumen asl disertai lsmbar bukt pesanan yang dibubuhi paraf petugas loket pelayanan kepada.
pemasan/alumni. Mohon pemesan/alumn tidak meninggalkan dokumen asl diIoket pelayanan. Jika patugas pelayanan lupa mengembalikan dokumen ash dan/atau lembar bukt pasanan, mintalah kepads
petugas loket layanan. Lembar bukti pesanan diperlukan untuk pengambilan pesanan yang sudah selesai.

6. Langkah selarjutnya adalah pembayaran pesanan legalisasi dengan cara transfer atau host to host melalul mesin ATW/tslle/Internet Banking yang disediakan olsh bank yang bekerjasama dengan Universitas:
Indonssis (BN 46, BRI, Bank Mandir, BT, CIME Nisgs, Bukopin, dan Bank Permats). Pergunskan nomar kode pesanan ssbagai penggantl NPH, kuti tshapan prozes pambyaran zesuai panduan pembayaran.
3ika pamesan! alumni tidsk melakukan pembayaran dalam jangka aktu 2 (dus) pekan sejak tanggal pemesanan, pesanan akan diznggap batal dan pemesan/alumni harus melakukan registrasi pasanan baru.

7. Pesanan akan diproses setelah pemesan/alumni melakukan pembayaran. Untuk pesanan legalisasi akan selesai paling cepat dalam waktu 5 (ima) hari kerja setelah tanggal pembayaran, dan untuk pesanan
tarsemahan skan zslssai paling cepat dalam viaktu 7 (tujoh) hari kers satelah tanggs! pembayaran. Alumni/psmssan dapst mangacek status pesanan melalui https/yandak.ui.ac.id dengan menggunskan kode
pemasanan dan passkey. Dalam kondis banyak pemesanan (overload), proses penyelesaizn pesanan bisa melebihi angka wiaktu 5 (ims) hari stau 7 (tujuh) hari setelsh tanggal pembayaran.

5. Pemesan/alumni dapat mengambil pesanan apabila proses legalisir telah selesai dan siap diambil, dengan menunjukkan lembar bukt pesanan dan resi bukti pembayaran. Karena keterbatasan ruang dan
tempat penyimpanan, pengambilan berkas legalisiran paling lama 2 (dua) bulan sejak tanggal pemesanan. Berkas legalisiran yang tidak diambillebih dari 2 (dua) bulan akan dimusnahkan dan tidak ada.
pengembalian dana yang telah dibayarkan.

5. Pengaduan dan masukan dapat disampaikan melalul smail ke yandok@ui.ac.id. Terima kasih atas perhatian dan kerjasama pemesar/alumri.

Dirsktorst Pendidikan
Univrsitas Indonasis.

15:04
06/10/2015

2





