


 

NO URAIAN PROSEDUR                                PELAKSANA MUTU BAKU 
Staf Kasi Kabid Ka. Dinas Bag.Umum Persyaratan Waktu Output Ket 

1. Pemohon mengajukan Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah sesuai berkas persyaratan 

 

 

   -Fotocopy ijazah asli 
-surat keterangan dari 
PKBM 
-surat kehilangan dari 
kepolisian 
-Fotocopy KTP 
 

1 menit Berkas 
persyaratan 

 

2. Menerima usul Legalisir sesuai berkas 
Persyaratan dan memberikan form surat 
pernyataan mutlak untuk diisi pemohon  

 

 

 
 

 - ATK 
- Surat Permohonan 

Mutlak 
- Materai 6000 

5 menit Berkas 
persyaratan 

 

3. Pengadministrai umum memeriksa 
kelengkapan berkas 

 

 
 
 

   Berkas persyaratan 2 menit Berkas 
persyaratan 

 

4. Kasi menerima berkas, meneliti ulang  

 
 

  Berkas persyaratan 2 menit Berkas legalisir  

5. Staf menerima berkas persyaratan dan 
membuat surat keterangan pengganti ijazah 
dan menyerahkan kepada Kasi dan Kabid 
untuk memintakan paraf 

 

 

   -Berkas persyaratan 
-Pas photo 
-ATK 
 

15 menit Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
dan Berkas 
persyaratan 

 

6. Memberikan paraf pada surat keterangan 
pengganti ijazah 
 

     Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah dan 
Berkas persyaratan 

2  menit Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
dan Berkas 
persyaratan 

 

7. Staf menerima berkas yang 
sudah diparaf dan memintakan tanda tangan 
Kepala Dinas 
 

     Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah dan 
Berkas persyaratan 

2  menit Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
dan Berkas 
persyaratan 

 

8. Menandatangani Surat Keterangan Pengganti 
Ijazah 
 

     Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah dan 
Berkas persyaratan 

30 menit Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
dan Berkas 

 

mulai 

 



persyaratan 
9. Memberikan nomor Surat Keterangan 

Pengganti Ijazah yang sudah ditanda tangani 
Kepala Dinas 

     Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah dan 
Berkas persyaratan 

10 menit Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
dan Berkas 
persyaratan 

 

10. Menyerahkan Surat Keterangan Pengganti 
Ijazah yang sudah diberi nomor kepada Staff 
 

     Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah dan 
Berkas persyaratan 

2 menit Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
dan Berkas 
persyaratan 

 

11. Memberikan dan Mengarsipkan Surat 
Keterangan Pengganti Ijazah kepada pemohon 
serta pemohon mengisi buku agenda legalisir 
 

     Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah 
 

2 menit Arsip dan Buku 
agenda legalisir 

 

 

 

 

selesai 




