
SOP Pengganti Ijazah yang Hilang
No. SK : 10 Tahun 2021

Persyaratan

1. Menunjukkan identitas KTP

2. surat keterangan kehilangan dari kepolisian

3. surat permohonan keterangan pengganti

4. surat pernyataan tanggung jawab mutlak

5. fotocopy ijazah jika ada

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Penyerahan bahan bahan Pendukung dan Dokumen yang hilang jika ada

2. Persetujuan Staff TU atas kebenaran surat pengganti

3. Persetujuan Ka. Ur. TU atas Kebenaran surat keterangan pengganti

4. Ka. Ur. TU menyuruh Staff untuk membuat surat pengganti

5. Persetujuan dan Pengesahan kepala madrasah

6. Kepala Dinas menandatangani surat keterangan pengganti
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Waktu Penyelesaian

1 Hari

1. Penyerahan bahan bahan Pendukung dan Dokumen yang hilang jika ada 10 Menit

2. Persetujuan Staff TU atas kebenaran surat pengganti 10 Menit

3. Persetujuan Ka. Ur. TU atas Kebenaran surat keterangan pengganti 15 Menit

4. Ka. Ur. TU menyuruh Staff untuk membuat surat pengganti 10 Menit

5. Persetujuan dan Pengesahan kepala madrasah 10 Menit

6. Kepala Dinas menandatangani surat keterangan pengganti 1 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pengganti Ijazah yang hilang

Pengaduan Layanan

1. Penyerahan bahan bahan Pendukung dan Dokumen yang hilang jika ada

2. Persetujuan Staff TU atas kebenaran surat pengganti 

3. Persetujuan Ka. Ur. TU atas Kebenaran surat keterangan pengganti 

4. Ka. Ur. TU menyuruh Staff untuk membuat surat pengganti 

5. Persetujuan dan Pengesahan kepala madrasah 

6. Kepala Dinas menandatangani surat keterangan pengganti
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