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PANDUAN
LEGALISASI
ONLINE

Untuk Alumni dan Pengelola

Layanan legalisasi online merupakan layanan inovatif dari UNY

untuk memudahkan para alumni dalam memperoleh legalisasi
dokumen ijazah, transkrip nilai tanpa harus repot datang ke

kampus.




PANDUAN UNTUK ALUMNI

Persyaratan Alumni

Untuk bisa mengakses layanan legalisasi online, persyaratan yang harus

dipenuhi oleh alumni adalah sebagai berikut :

(@) Terdaftar di Sistem Alumni UNY (simfoni.uny.ac.id)

(b) Memiliki softcopy dokumen yang akan dilegalisasi dalam format file jgp,
png, gif, atau pdf. Softcopy merupakan hasil memindai dokumen asli, bukan
fotocopy.

Registrasi Sistem Alumni (Simfoni)

Bagi alumni yang belum terdaftar di simfoni, diwajibkan untuk melakukan

registrasi terlebih dahulu sebelum bisa mengajukan legalisasi online.

Langkah registrasi simfoni :

(1) Pastikan komputer anda terkoneksi dengan jaringan internet

(2) Buka web browser anda (disarankan Mozilla Firefox), dan pada address bar
ketikkan “ simfoni.uny.ac.id”

@ simfoniuny.acid - Q%

(3) Klik tautan “Registrasi” yang ada di kanan atas layar

#lBeranda  TentangKami  TracerStudy  Karier  Kontak Kami [ Registrasi ~ *JLogin

(4) Isi formulir secara lengkap :



; SIMFONI UNY

® Registrasi Anggota IKA

2 rForm Pendaftaran Anggota IKA

Nama Lengkap 2
NIM Sesuai ljazah S B
Username yang digunakan untuk Login 2
Alamat Email D>
Password @
Konfirmasi Password -]

Browse... | No file selected. L

Upload file/foto ijazah bertipe:jpg atau png, ukuran file
max:1mb.

\/ I'm not a robot e

reCAPTCHA

& DAFTAR

(5) Klik tombol “Daftar” untuk menyelesaikan pendaftaran.
Catatan :
Username dan password yang anda isikan selanjutnya akan digunakan
sebagai akun untuk bisa mengakses simfoni.

(6) Selanjutnya anda akan diminta untuk melengkapi data alumni. Isi seluruh
kolom dengan lengkap.

n 2
EAlumnl Edit Alumni @ Dashboard -~ Alumni - EditData

No Registrasi Alumni

108400/IKA-7/S2/2018

Apabila no registrasi tidak sesuai, silahkan ubah no registrasi sesuai kartu ika. Terimakasih

Nama

Prasetyo

015124029
Jenis Kelamin

L -
Tempat Lahir

Sleman

Tanggal Lahir

1981-10-16

Program Studi

Pendidikan Teknik ElektroS1 v



Tahun Angkatan

2001

Tanggal Yudisium

2008-10-01

IPK

3.06

Email

prasetyo.noviriyanto@uny.ac.id

No Telepon

0818938998989

Alamat

Blue Ocean
Kabupaten

Kab. Sleman v
Tinggi Badan

101

Berat Badan

11

Hobby Alumni

Membaca

Gol. Darah

AB v

Status

Menikah v

Foto Alumni

Select image

(7) Klik tombol submit untuk menyimpan data alumni.

Legalisasi Online

(1) Buka web browser anda kemudian pada address bar ketikkan
“simfoni.uny.ac.id”

(2) Klik tautan “login” yang ada pada kanan atas layar

IMFONIUNY  #Beranda  TentangKami  TracerStudy  Karier  Kontak Kami @ Registrasi  *JLogin




(3) Masukkan username dan password anda, kemudian klik tombol “Sign In”

SIMFONIUNY

#2)Login Anggota IKA

D4

Remember Me @; Signin

2 Lupa password

48 Pendaftaran ALUMNI

(4) Klik menu “Legalisasi ljazah”

S SIMFONI UNY

@ Prasetyo Noviriyanto, S.Pd
Online

@ Dashboard
48 Semua Alumni

£ Publikasi Alumni

B Akreditasi Institusi

B Akreditasi Prodi

€] Perbaikan Data DIKTI

(5) Perbarui data alumni (jika ada perubahan data/status) dengan cara klik
tombol “Update Data Alumni”



A Syarat Legalisasi ljazah

i1 Untuk permintaan legalisasi ljazah, alumni harus melengkapi data terbaru, kami akan memproses permintaan legalisasi

ijazah apabila data alumni sudah dilengkapi. Terimakasih.

[# Update Data Alumni

Il Legalisir ljazah

(6) Jika data sudah diperbarui, klik tombol “Legalisir ljazah”
(7) Isi formulir pengajuan legalisasi secara lengkap

B Permohonan Legalisir ljazah & Transkrip Nilai
Data Alumni

NIM * 015124029 = Cek NIM

Nama Alumni * Prasetyo

Email * prasetyo.noviriyanto@uny.ac.id

Email yang valid. Konfirmasi permohonan, status permohonan, dan status pengiriman
legalisir akan dikirim ke email ini.

Telepon * 0818938998989

Telepon yang dapat dihubungi.
Format +62x00xxxxxxx

Catatan : bagian ini secara otomatis akan terisi

Dokumen Legalisir

Jml Legalisir ljazah * 10

File ljazah Asli * '@ Pilih File ...

Format file: .pdf
Ukuran maks: 1MB

Jml Legalisir Transkrip * 4

I < I <

File Transkrip Asli * " Pilih File ...

Format file: .pdf
Ukuran maks: 1MB



Catatan :

- Ada dua pilihan dokumen yaitu ijazah dan transkrip nilai
- Pilih jumlah dokumen yang akan dilegalisasi dan unggah file
ijazah/transkip nilai dalam format pdf

Alamat Pengiriman
Provinsi*
Kota/Kabupaten *

Kode Pos *

Kecamatan *
Kelurahan *

Alamat Lengkap *

Catatan :

DI Yogyakarta X | 1

Kota Yogyakarta X |w 1

55281 f4 Cek Kodepos

Depok

Catur Tunggal

J1. Colombo No. 1

- Isi alamat pengiriman beserta kode pos anda secara cermat agar kurir
mudah menemukan alamat anda

Kurir

Jasa Kurir*

Jenis Service *

Catatan :

PT. POS Indonesia =

Express Next Day Barang (24 JAM hari) X |

- Pilih kurir dan jenis service



Perkiraan Biaya

Biaya Legalisir Rp | 28000
Ongkos Pengiriman Rp 7500
Total Biaya Rp 35500

Captcha * h mx

Ketikkan kode di atas

Catatan :

- Informasi perkiraan biaya akan muncul secara otomatis berdasarkan
jumlah dokumen yang akan dilegalisasi dan jenis paket pengiriman
- Isikan kode “captcha” kemudian klik tombol submit

B Status Permohonan Legalisir ljazah & Transkrip Nilai

A Permohonan Anda belum kami Proses

Email berisi link konfirmasi permohonan telah dikirim ke email: prasetyo.noviriyanto@uny.ac.id
Silakan buka email Anda dan klik link tersebut.
Jika Anda tidak menemukan email dari kami, silakan cek folder SPAM.

Permohonan Anda dapat kami proses setelah Anda mengklik link konfirmasi yang kami kirimkan melalui email.

(8) Buka email anda, dan lakukan konfirmasi permohonan melalui link yang ada
pada email.

Summary of Request ID #7

Yth. Prasetyo
Dengan hormat,

Anda telah mengajukan permohonan legalisasi salinan ijazah dan/atau transkrip dengan rincian sebagai berikut

Jumlah Legalisasi Salinan ljazah 10
Jumlah Legalisasi Salinan Transkrip 4
Alamat Pengiriman JI. Colombo No. 1

Kelurahan: Catur Tunggal
Kecamatan: Depok
Kota/Kabupaten: Kota Yogyakarta
Provinsi: DI Yogyakarta

Kode Pos 55281
Perkiraan Biaya No. Keterangan Jumlah (Rp)
1. Biaya Administrasi 36.000
2. Biaya Pengiriman 7.500
Total 43.500
’m;)mses permohonan legalisasi dokumen di atas, Anda harus mengklik link dl®
wolhttps:lieservice.uny.ac.id/alumnillegalisir-confirm/E4ATSHDPH

E-Layanan
Universitas Negeri Yogyakarta

Email ini dikirim oleh server e-layanan UNY secara otomatis, mohon untuk tidak membalas ke alamat ini. Apabila Bapak/Ibu membutuhkan informasi terkait layanan ini silakan klik panduan ini, atau hubungi helpdesk
e-layanan melalui email e-layanan@uny.ac.id




(9) Simpan link untuk pengecekan status permohonan dalam komputer anda
(link pengecekan status juga dikirim ke alamat email anda)

B Status Permohonan Legalisir [jazah & Transkrip Nilai

@ Permohonan telah dikonfirmasi

Untuk mengecek status klik link ini: https://eservice.uny.ac.id/alumni/legalisir-status/EATSHDPH

Status Permohonan

9 Submitted £14 Februari 2018 O 08:09 WIB
Permohonan telah dikonfirmasi.

by Pemohon

(10) Sampai tahap ini anda telah selesai melakukan permohonan legalisasi,
selanjut permohonan anda akan diproses oleh pengelola. lika permohonan
anda disetujui selanjutnya sistem akan mengirimkan tagihan yang harus
anda bayarkan ke bank melalui email.

D. Pembayaran di Bank
(1) Buka email anda, dan cari email dari noreply-eservice@uny.ac.id dengan
subyek “Tagihan Salinan ljazah dan transkrip nilai”

Summary of Request ID #7

Yth. Prasetyo
Dengan hormat,

Permoheonan legalisasi salinan ijazah dan/atau transkrip Anda telah disetujui silakan melakukan pembayaran di Bank Mandiri dengan rincian sebagai berikut :

Kode Pembayaran : 9160007
Pembayaran : No. Keterangan Jumlah (Rp)
1. Biaya Legalisir 36.000
2. Biaya Pengiriman 7.500
Total 43.500
Batas Akhir Pembayaran : 16 Februan 2018

Silakan melakukan pembayaran sebelum batas waktu yang ditentukan.

Untuk melihat status permohonan Anda silakan klik link dibawah ini

https:/leservice.uny.ac.id/alumni/legalisir-status/E4TSHDPH

Mohon simpan email ini atau link di atas karena masih Anda gunakan uniuk mengecek status/pengiriman legalisir ljazah & Transkrip Anda.

E-Layanan
Universitas Negeri Yogyakarta

(2) Catat kode pembayaran dan jumlah tagihan, kemudian lakukan pembayaran
di bank Mandiri terdekat.




E. Pengecekan Status
Klik link pengecekan status yang dikirimkan ke email anda

B status Permohonan Legalisir Ijazah & Transkrip Nilai

Status Permohonan

Validated £ 14 Februari 2018 © 08:17 WIB
Permohonan telah divalidasi oleh Admin. Menunggu pembayaran dari Pemohon.

by Admin

9 Submitted # 14 Februari 2018 ® 08:09 WIB
Permohonan telah dikonfirmasi.

by Pemohon



