Lampiran II

Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Kapuas Hulu
Nomor 11 Tahun 2023

Tentang Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Kapuas Hulu

Nomor SOP : SK Kadis Nomor 11 tahun 2023
Tgl. Pembuatan Januari 2023
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU Disahkan Oleh : Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kab. Kapuas Hulu
\\}\
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PETRUS KUSNADI. S.Sos..M.Si
Jalan Danau Luar No.10 Putussibau Kode Pos 78711 Pembina Utama Muda
Telo/Fax : 0567 — 21092 Email : kapuashulu.dikbud@amail.com 19690815 199703 1 009

Nama SOP : LEGALISIR IJAZAH PENDIDIKAN DASAR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI
PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. Permenpan Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudaayaaan Nomoe 29 Tahun 2014
Tentang Pengesahan fotocopy /Surat Tanda Tamat Belajar , Surat Tanda
Tamat Belajar dan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah / STTB
Jenjang Dikdas dan Menengah

1. Staf administrasi Bldang Pendidikan Dasar

2. memiliki kemampuan administrasi

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Bldang Pendidikan Dasar

2. Sub Koordinator Kurikulum SD
3. Sub Koordinator Kurikulum SMP
4. Staf Kurikulum SD dan SMP

1. Alat tulis kantor,

2. Buku Data pemohon Legalisir

3. Buku Data pengambilan Legalisir
4. Stempel

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Saat legalisir harus menunjukan ijazah asli

Batas pengambilan maksimal 1 bulan setelah legalisir

Data akurat

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Moty Ket
Baky
Kabid Dikdas/
Sub Kabid
Aktivitas E Koordinator | Dikdas/Sek
Pemohon | o SDdanSMP | retaris Kelengkapan Waktu Output
(sD/ o.:-.&x.?-
SMP) la Dinas
Mengajukan foto copy ljazah Berkas yang akan | 5 mentt
menunjukan berkas aslinya. dilegalisir
Mendata, memverifikasi, memberi Berkas yang akan | 2 menit/ lembar Berias legalisir yang
stempel nama pejabat yang A dilegalisir terverifkasi.
melegalsir, dan member tanggal \~/
pada tip lembar berkas
pengajien legalisir , kemudian ANy
berkas gimasukan didalam map
yang dibed nama dan nomer
kontak pemohon dan diserahkan
untuk diparal.
Memaraf berkas pengajuan [ Berkas legalisir 1 ment/ iembar Bertas legaisit yang Pejabat yang
legalisir dan menyerahkan berkas yang tervenfikasi, wredfiias dan mejakukan paral
pengajuan legalisir kembali eeparal. adalah pejabat
kepada Staf Subbag Umumdan d
Aparatur bawah pejabat
penandatangan

Menyershkan berkas pengajuan Berkas legalisir S mentt
legalisir untuk ditandatangani yang terverfikasi
pejabat yang berwenang. dan terparal
Menandatangani foto copi |jazah Berkas legaksir Vinmy 3 %2 Benas kegaise jarg
yang telah diparaf yang terverfikasi Eervefuas Eraraf dan dtancatangany.

dan terparal
Menyerahkan berkas pengajuan Berxas iegalisi § me
legalisit yang sudah yang terverficasi,
ditandatangani ke Staf Subbag terparaf den
Umum dan Aparatur. ditandatangani.
Menstempel berkas pengajuan Benas lepalisy 1 mentt et Berizs wgaisr jarg
legalisit yang telah yang terverfinas, enediass eracs, Auancatangan, dan lersiempel, sera
ditandatangan!. terparaf dan S 3Lerdan

Y .
permciun

Mengecek dan menandatangani Berkas legakisy 2 mera
buku pengambilan berkas legalisir yang terverfixasi,

terparsf,

ditandatangani,

dan terstempel,

diberikan kepac2

pemohon.
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