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Pemerintah Kota Surakarta / Dinas Pendidikan / SMP NEGERI 15 SURAKARTA

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

Per syar atan

1. 1. fotokopi ijasah/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 penerbitannya surat

keterangan pengganti ijasah/surat tanda tamat belajar asli

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Waktu Penyelesaian

2. petugas mengecek persyaratan

3. petugas memberi stempel pengesahan legalisir pada lembar fotokopi ijasah/STTB/surat keterangan

pengganti ijasah dan diserahkan ke analisis tata usaha

4. analisis tata usaha meneliti dan memberi paraf pada lembar fotokopi ijasah/STTB/surat keterangan

pengganti ijasah/rapot yang akan dilegalisir

5. mengirimkan untuk dimintakan tanda tangan kepala sekolah legalisasi ijasah /STTB/suratbpengganti ijasah
6. kepala sekolah menndatangani berkas legalisir ijasah/STTB/surat pengganti ijasah

7. petugas administrasi umum memberi stempel instansi/sekolah

8. petugas administrasi umum menyerahkan berkas legalisir

Biaya/ Tarif

2Jam
1. pemohon membawa persyaratan lengkap ke bagian administrasi umum
| Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Legalisir ljasah/STTB/Surat Keterangan Pengganti ljasah
Pengaduan Layanan

melalui no telepon ( 0271)713440
website : http://www.smpn15surakarta.sch.id

email: smplibelska@gmail.com
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