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SOP PENGAMBILAN SERTIFIKAT

1. Praktikan yang berhak mendapatkan form pengambilan sertifikat, yaitu hanya praktikan
yang telah dinyatakan LULUS dan telah melunasi pembayaran kursus disetiap
semesternya, jika praktikan dinyatakan MENGULANG UJIAN, dan MENGULANG
KURSUS untuk kursus regular dan kursus pre-sertifikasi, status SIDANG SUSULAN
dan MENGULANG KURSUS untuk kursus berbasis proyek, maka wajib melakukan
konfirmasi pengulangan kepada petugas di F4 maupun J5 untuk melakukan
pengulangan.

2. Praktikan dapat mengecek status kelulusan setiap semesternya dengan mengakses

website www.vm.lepkom.gunadarma.ac.id pada kolom kelulusan untuk semester 1-6

kursus reguler, semester 7 kursus pre-sertifikasi angkatan 2013, dan kolom proyek untuk
praktikan semester 7 kursus berbasis proyek angkatan 2013.

3. Praktikan dapat mengambil formulir pengambilan sertifikat melalui perwakilan kelasnya
ke petugas di F4 maupun J5. Bagi praktikan yang telah melakukan pembayaran kuliah
Lunas, maka wajib menyerahkan Blangko merah kepada petugas untuk menukarkannya
dengan formulir pengambilan sertifikat.

4. Sertifikat kursus dapat diambil dengan syarat praktikan dapat menunjukan formulir
pengambilan sertifikat.

5. Praktikan yang telah menerima formulir pengambilan sertifikat dapat langsung
menunjukan formulir tersebut untuk mengambil sertifikat di ruangan RN (Ruang Pre-
Sertifikasi) kampus F4 untuk kursus LePKom kampus F4 dan ruangan staff kampus J5
lantai 2 untuk kursus LePKom kampus J5.

6. Praktikan akan mendapatkan Stempel Cap pada formulir pengambilan sertifikat dari
petugas jaga dan mendapatkan Sertifikat sesuai data formulir pengambilan sertifikat.
Pengambilan sertifikat dapat dilakukan melalui perwakilan kelas maupun dilakukan oleh
individu, dengan menunjukan formulir pengambilan sertifikat.

7. Jika formulir pengambilan sertifikat hilang, maka praktikan harus menyerahkan fotocopy
surat keterangan kehilangan dari kepolisian setempat, dan dengan blangko bukti
pembayaran kursusnya kepada pihak LePKom baik praktikan yang kursus di kampus F4

ataupun J5.
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