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Standar Pelayanag Permohonan Surat Keterangan Pengganti |jazah
Madrasah Karena K esalahan Penulisan

No. SK :

Per syar atan

1. 1) ljazah Asli
2. 2) FC Dokumen ljazah Legalisir
3. 3) Akta kelahiran

4. 4) Kartu keluarga

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. 1) Pemohokgeryerakisan dokumen permohonan surat keterangan ganti ijazah karena kesalahan

penulisan;

2. 2) Petugas PTSP menerima dan memeriksa dokumen. jika lengkap ditindaklanjuti. jika tidak lengkap

dikembalikan;

3. 3) Petugas PTSP menerima dokumen dan menginputnya ke apilkasi PTSP dan mendistribusikannya ke

bidang pendidikan Islam:
4. 4) JFU menerima dokumen dan mencatatnya dan mendisposisikan ke kepala bidang;
5. 5) Kepala bidang menerima, membaca dan mendisposisikannya kepada kepala seksi:

6. 6) Kepala seksi menenrna. membaca dan mendrspostsikannya kepada jtu untuk membuat konsep

surat keterangan:
7. 7)JFU menerima dan membuat konsep surat keterangan pengganti ijazah.

8. 8) Mengoreksi konsep Surat Keterangan Pengganti ljazah dan jika setuju memberi paraf jika tidak

setuju menyerahkan kembali kepada JFU;

9. 9) Kepala bidang mengoreksi konsep Surat Keterangan Pengganti ljazah dan jika setuju

menandatangani; jika tidak setuju mengembalikan kepada kasi,

10. 10) Kepala seksi menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah yang telah ditandatangani Kabid dan

mendistribusikannya kepada JFU;

11. 11) JFU menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah, memfotokopi, menyetempel dan

mengarsipkannya dan rnenorstnbusikannya:

12. 12) Petugas PTSP Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah mengarsipkannya dan Menyerahkan

Kepada Pemohon;

13. 13) Pemohon menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah.

I Waktu Penyelesaian

76 Menit

Biaya/ Tarif

| Tidak dipungut biaya
I Produk Pelayanan
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1. Surat Ketergagarkiyagganti ljazah Madrasah Karena Kesalahan Penulisan Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan

Pengaduan Layanan

1) Telp 081333217865
2) WA 081333217865
3) Email dumaskemenagkolaka@gmail.com
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