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PROSEDUR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJAZAH

Transkrip Milai
yang akan dibual
{ surat keterangan

| pengganti

m PELAKSANA MUTU BAKU KETERA
M0 | ISEAT AN Pemohon |  Satu Pintu Stat Son Kapats KELENGKAPAN |  WAKTU OUTPUT NGAN
i ; . Surat Kelerangan 1 Menit Penyampaian
Permohonan, . berkas bahan
n ““ dilengkapi oleh sural permohonan
Sural bukli
Menyerahkan berkas pelaporan
Permchonan Pengganti ljzah keterangan hilang
1 | dan atau Transkrip Nilai yang dari Kepolisian
.akan dibuat surat keterangan 4 (masing-masing s
pengyanii - surat asli dan fc
rangkap 2) dan
- surat keterangan
lain yang dibutuhkan
- sebgai pendukung.
Memeriksa kelengkapan Berkas 5 Menit Permohonan
berkas Permohonan Tidak Permohonan Pengganti ljzah
Pengganti ljzah dan atau + Pengganti ljzah dan atau
Transkrip nilai yang akan dan atau Transkrip Nilai
dibuat surat keterangan ; h 4 Transkrip Nilai yang akan
, | pengganti, jika tidak Tidas AV’,E\G yang akan dibuat | dibuat surat
lengkap atau tidak surat keterangan kelerangan
memenuhi syarat pengganti pengganti harus
dikembalikan kepada Ya sudah disahkan |
pemohon untuk diperbaiki, oleh sekolah
jika lengkap diproses lebih
lanjut 1 - — |
3 | Membuatl Surat Keterangan - Berkas 10 Menil Surat Keterangan
Pengganti ljazah dan atau Permohonan | Pengganti ljazah
Transkrip Nilai ! Pengganti ljzah '
_ dan atau
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T naan Pemchon | SatuPintu Staf mmﬁ_ml _ KepalaDinas | yp\ pnGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Membubuhkan _uwmm_ﬂ_um_mm | . _ o Sural Kelerangan 2 Menit Sural Kelerangan
kolom nama tanda tangan . Pengganti ljazah Pengganti ljazah
penandatangan Surat 1 yang mznm:
Keterangan Pengganti ljzah diparal {
dan atau Transkrip Nilai __
| Menandatangani Sural P T Sural Kelerangan | 10 Menit | Sural Kelerangan

Keterangan Pengganti ljazah | 7, o Pengganti ljazah Pengaanti ljazah
dan atau dengan Transkip _ yang sudah diparaf yang sudah
Nilai. : ditandatangani
Mencatat dalam buku agenda T B BORe ) - | Surat Keterangan | 5 Menit Agenda Surat B

Pengganti ljazah

- ~ yang sudah -

ditandatangani ,
Memberi stempel pada Surat Surat Keterangan 2 Menit Surat Keterangan
Keterangan Pengganti ljzah y Pengganti ljazah Pengganti ljazah
dan atau Transkrip Nilai yang sudah

ditandatangani
Menerima Surat Keterangan Surat Keterangan
Pengaanti ljazah dan atau Pengganti ljazah
Transkip Nilai dan C e
menandatangani tanda terima
padabukuagenda | | —




KETENTUAN TAMBAHAN |

1. Harus membuat Surat Pertanggung jawaban mutlak diserrtai dengan identitas temanr satu angkatan |
pada waktu sekolah sebagai saksi serta melampirkan fc ljazah/SKHUN teman satu angkatan

LAMPIRAN |

Surat keterangan kehilangan dan kepolisian
2. Photocopy akte kelahiran
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