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	NAMA SOP   
	PERMOHONAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK, DAN HILANG IJAZAH SD DAN SMP

	DASAR HUKUM :
	KUALIFIKASI PELAKSANA :

	Peraturan  Menteri  Pendidikan  dan  Kebudayaan Republik Indonesia Nomor  29  Tahun  2014 tentang Pengesahan foto kopi Ijazah/Surat Tanda Belajar, dan Surat Keterangan Pengganti Ijazah/STTB dan Penerbitan surat Keterangan Pengganti Ijazah /STTB Jenjang Pendidikan Dasar dan Menengah

	1. Pendidikan SMA/D.3/S.1.
2. Memahami Peraturan Perundang-undangan/pedoman/Juknis yang berlaku 
3. Mampu mengoperasikan komputer


	KETERKAITAN :
	PERALATAN/PERLENGKAPAN :

	1. Sekolahan  yang bersangkutan


	1. Surat pertanggungjawaban mutlak yang bersangkutan.
2. Materai 10.000, map, kertas dan bolpoin
3. Tinta stempel
4. Tanda terima berkas buku besar.
5. Komputer.
6. Printer dan alat scan.
7. Jaringan internet.


	PERINGATAN :
	PENCATATAN DAN PENDATAAN :

	Peringatan internal: 
1. Yang bersangkutan datang sendiri dengan membawa Ijazah asli
2. Jika legalisir dengan membawa SPTJM bermaterai 10.000 
3. Apabila tidak membawa Ijazah asli dan  SPTJM  akan ditolak.
4. Persyaratan untuk surat keterangan penganti ijazah  belum lengkap kami kembalikan berkasnya. 
5. Setelah berkas lengkap dan benar kita terima dan kita proses.


	Disimpan dalam arsip bidang Dikdas dan manual.




PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOPLanjutan….

PERMOHONAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK, DAN HILANG IJAZAH SD DAN SMP

1. PERSYARATAN LEGALISIR IJAZAH SD DAN SMP
a. [bookmark: _Hlk56417418]Permohonan Surat Keterangan Kesalahan Ijazah SD dan SMP (Sekolah masih Beroperasional)
a) Surat Pertanggungjawaban Mutlak Yang Bersangkutan dengan materai 10.000;
b) Surat Keterangan yang dibuat dari sekolah yang bersangkutan bermatrai 10.000 kepala sekolah;( yang masih beroperasional)
c) Ijazah Asli dan Fotokopi dilegalisir sekolah yang bersangkutan;
d) Akte Kelahiran Asli dan Fotokopi;
e) Sekolah yg sudah tdk beroperasional Dinas yang membuatnya.
b. Permohonan Surat Keterangan Pengganti  Ijazah Hilang SD dan SMP (Sekolah masih Beroperasional)
a) Surat Pertanggungjawaban Mutlak Yang Bersangkutan dengan materai 10.000;
b) Surat Keterangan yang dibuat dari sekolah bertanda tangan materai 10.000 oleh kepala sekolah ;
c) Surat Kehilangan dari Kepolisian;
d) Fotokopi ijazah atau bukti fisik bahwa lulus dari sekolah yang bersangkutan, berupa fotokopi ijazah, atau legalisir rapot sampai dengan lulus, atau buku induk yg dilegalisir sekolah;
e) Saksi 2 (dua) orang yang satu angkatan disertai fotokopi ijazah saksi dan tanda tangan materai 10.000;
f) Daftar nilai ijazah yang diketik ulang dengan tanda tangan kepala sekolah tanpa materai
g) Apabila tidak ada bukti data sama sekali  dari sekolah yang bersangkutan, maka harus melalui proses penyidikan dan berita acara pemeriksaan dari kepolisian.
c. Permohonan Surat Keterangan Kehilangan Ijazah SD dan SMP (Sekolah sudah tidak Beroperasional)
a) Surat pertanggungjawaban mutlak yang bersangkutan dengan materai 10.000;
b) Surat keterangan yang dibuat dari Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten dan disahkan oleh Kepala Dinas bermaterai 10.000;
c) Pas  poto terbaru ukuran 3x4 (2 lembar) dan cap 3 jari;
d) Surat kehilangan dari kepolisian;
e) Fotokopi ijazah atau bukti fisik bahwa lulus dari sekolah yang bersangkutan;berupa foto kopi ijazah, legalisir buku rapot dan asli dilampirkan sampai dengan lulus, atau buku induk dilegalisir;
f) Saksi 2 (dua) orang yang satu angkatan disertai fotokopi ijazah saksi dan tanda tangan materai 10.000;
g) Daftar nilai ijazah yang diketik ulang dengan tanda tangan Kepala Dinas P dan K Kabupaten Cilacap tanpa materai;
h) Apabila tidak ada bukti data dari sekolah yang bersangkutan, maka harus melalui proses penyidikan dan berita acara pemeriksaan dari kepolisian.
d. Permohonan Surat Keterangan Ijazah Rusak
a) Surat pertanggungjawaban mutlak yang bersangkutan dengan materai 10.000;
b) Surat keterangan yang dibuat sekolah. Apabila sekolah sudah tutup maka Dinas membuat;
c) Ijazah Asli dan Fotokopi dilegalisir sekolah yang bersangkutan;
d) Jika nama atau foto rusak / hilang tidak terbaca sama sekali maka harus ada surat keterangan laporan dari  kepolisian, sesuai dengan permendikbud nomor 29 tahun 2004;
e) Pas photo terbaru ukuran 3X4 ( 1 lembar ) dan cap 3 jari ybs
f) Saksi 2 (dua) orang yang satu angkatan disertai fotokopi ijazah saksi dan tanda tangan materai 10.000;



2. PROSES/PROSEDUR PELAYANAN 
a. Pemohon surat keterangan Kesalahan, Rusak, dan Hilang Ijazah SD dan SMP datang ke Dinas P dan K dengan membawa persayaratan/berkas lengkap;
b. Berkas diterima oleh petugas kemudian dikoreksi dan diverifikasi berkas;
c. Jika berkas sudah dinyatakan lengkap kemudian petugas mengajukan paraf kepada Kepala Seksi (Kasi);
d. Dilanjutkan paraf Kepala Bidang (Kabid) Dikdas;
e. Dilanjutkan paraf Sekertaris Dinas;
f. Dilanjutkan Asman Kepala Dinas;
g. Kembali ke petugas kemudian dilanjutkan kepada pemohon;
h. Arsip
i. Selesai..

3. Jangka Waktu Penyelesaian
Paling lama 2 (dua) hari kerja setelah pemohon dan persyaratan lengkap dan pejabat penandatanganan tidak Dinas Luar.



	BAGAN/ALUR PROSEDUR TETAP PELAYANAN
PERMOHONAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK, DAN HILANG IJAZAH SD DAN SMP 

	NO
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

	
	
	PEMOHON
	STAFF
	KASI
	KABID
	KADIN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	KET.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	
	
	

	1
	Pemohon  Surat Keterangan Kesalahan, Rusak, Dan Hilang Ijazah SD dan SMP. Pemohon membawa persyaratan lengkap
	Mulai

	

	
	
	
	Berkas Permohonan
	15 menit
	Disposisi
	

	2
	Petugas menerima dan mengoreksi berkas kemudian membawa ke Kabid Dikdas
	Tidak Lengkap

	Lengkap

	
	
	
	Paraf kasi
	15 menit
	Disposisi
	

	3
	Paraf Kasi kemudian dilegalisir oleh Kabid Dikdas
	
	
	

	

	
	Paraf kasi
	30 menit Jika semua pejabat ada di tempat (tidak Dinas Luar)
	Disposisi
	

	4
	Di tanda tangani Kepala Dinas bila tidak di tempat kabid Dikdas. Kemudian Petugas pelayanan mengarsipkan 
	
	
	
	

	
	Berkas sudah ditandatangani dan stempel
	15 menit
	Surat Keterangan  Kesalahan, Rusak, Dan Hilang Ijazah SD/SMP  
	

	5
	Selesai
	Seleasi

	

	
	
	
	Bukti Tanda Terima
	10 menit
	Bukti Tanda Terima
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