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	NAMA SOP   
	[bookmark: _Hlk56420352]PENGAJUAN LEGALISIR 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
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….

LEGALISIR IJAZAH SD DAN SMP

1. [bookmark: _Hlk56417418]PERSYARATAN LEGALISIR IJAZAH SD DAN SMP
a. Ijazah/SKHUN Asli dilampirkan.
b. Foto kopi ijazah/SKHUN yang akan dilegalisir dari sekolah.
c. [bookmark: _Hlk56417887]Apabila Ijazah/SKHUN Asli Hilang atau Rusak maka pemohon melampirkan Surat keterangan penganti ijazah yang ada dan Pertanggungjawaban Mutlak (SPTJM) yang bersangkutan bermaterai 10.000 
2. PROSES/PROSEDUR PELAYANAN 
a. Pemohon mengajukan berkas  yang sudah lengkap penerima berkas;
b. Berkas diterima  petugas pelayanan pada bidang Dikdas;
c. Berkas diverifikasi oleh petugas penerima berkas (berkas yang tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi;
d. Berkas yang sudah dinyatakan lengkap diagenda dan diregister  yang     selanjutnya diserahkan ke petugas; 
e. Selanjutnya ditandatangani pejabat kepala Bidang Dikdas atau Kepala Dinas yang berhak melegalisasi Ijazah /STTB;
f. Pengarsipan.

3. Jangka Waktu Penyelesaian
1 (satu) hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lengkap, pejabat penanda tanganan tidak dinas Luar.



	BAGAN/ALUR PROSEDUR TETAP PELAYANAN
LEGALISIR 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 Legalisir Ijazah SD dan SMP. Pemohon membawa persyaratan lengkapMulai




Seleasi
Tidak Lengkap
Lengkap

	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan
	10 menit
	Disposisi
	

	2
	Petugas menerima dan mengoreksi berkas kemudian membawa ke Kabid Dikdas
	
	
	
	
	
	koreksi
	10 menit
	Disposisi
	

	3
	Paraf Kasi kemudian dilegalisir oleh Kabid Dikdas
	
	
	
	
	
	koreksi
	10 menit
	Disposisi
	

	4
	Di tanda tangani Kepala Dinas bila tidak di tempat kabid Dikdas. Kemudian Petugas pelayanan mengarsipkan 
	
	
	
	
	
	Berkas sudah ditandatangani dan stempel
	15 menit
	Legalisir Ijazah Asli 
	

	5
	Selesai
	
	
	
	
	
	Bukti Tanda Terima
	10 menit
	Arsip
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