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Legalisir Ijasah/STTB/Surat K eterangan Pengganti |jasah
No. SK : 093.1 TAHUN 2024

Per syar atan

1. 1. Fotocopy ljasah/STTB, Surat Keterangan Pengganti ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan
Surat Keterangan Pengganti ljasah / Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan

Menengah

2. 2.1jasah/STTB, Surat Keterangan Pengganti ljasah/ Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan Surat

Keterangan Pengganti ljasah / Surat Tanda Tamat Belajar asli

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

2. 2. Petugas mengecek persyaratan

98]

. 3. Petugas memberi stempel pengesahan legalisir pada lembar fotocopy ljasah/STTB/Surat Keterangan

Pengganti ljasah/Rapot dan diserahkan ke Analis Tata Usaha

4. 4. Analis Tata Usaha meneliti dan memberi paraf pada lembar fotocopy ljasah/STTB/Surat Keterangan

Pengganti ljasah/Rapot yang akan dilegalisir

5. 5. Mengirimkan untuk dimintakan tandatangan Kepala Sekolah legalisasi ljasah/STTB/Surat Pengganti
ljasah/Rapot

6. 6. Kepala Sekolah Menandatangani berkas legalisasi ljasah/STTB/ Surat Keteranagn Penganti ljasah /
Rapot

7. 7. Petugas administrasi umum Memberi stempel instansi/sekolah

8. 8. Petugas administrasi umum menyerahkan berkas legalisasi ljasah/ STTB/ Surat Pengganti

ljasah/Rapot kepada pemohon

9. 9. Petugas administrasi umum mengarsipkan dokumen legalisir.

Waktu Penyelesaian

Biaya/ Tarif

1. 1. Pemohon membawa persyaratan lengkap ke bagian petugas Administrasi Umum
| Tidak dipungut biaya
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1. Legalisasi ljasah/STTB/Surat Keterangan Pengganti ljasah

Pengaduan Layanan

Melalui:
1. No telp: (0271) 712942

2. Website: https://smpn2surakarta.sch.id
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