SOP PELAYANAN PERGANTIAN IJAZAH BIDANG SMP

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala | Kasuba Kepala Keterangan
.p 9 . P Sekolah | Pemohon Kelengkapan Waktu Output g
Dinas Umpeg Bidang
1 Pemohon mengajukan surat E
pegggantian jazah ke sekolah muial 1).Surat P'ermohonan 15 menit Surat
2).akta 3)ljazah permohonan
2 Sekolah memverifikasi surat
permohonan penggantian
uazah dan menandat.anaganl 1).Surat Permohonan yang Surat A
apablla sudah Ses"j_al dan sudah TTd Kepala Sekolah |30 menit permononan
diserahkan kembali kepada 2)akta 3)ljazah tandatangan
pemohon ’ Kepsek
3 Pemohon membawa  surat
permohonsn  ysng  sudah 1).Surat Permohonan yang Surat h
tandatatangan  kepsek ke sudah TTd Kepala Sekolah |30 menit f:r:c?;?ar?g;:
Bidang terkait untuk diverifikasi 2).akta 3)lj
. jazah
Kepsek
4 Bidang memuverifikasi surat s
) urat
permohonan untuk diserahkan 1).Surat Permohonan yang ermohonan
ke UMPEG sudah TTd Kepala Sekolah |15 menit fan datangan
2).akta 3)ljazah Kepsek
5 UMPEG memverifikasi surat
permohonan untuk diserahkan
. Surat
kepada Kepala Dinas 1).Surat Permohonan yang ermohonan
sudah TTd Kepala Sekolah |10 menit P
) tandatangan
2).akta 3)ljazah Kepsek
6 Kepala Dinas Menandatangani Surat
Surat Penggantian/Kesalahan rekomendasi
P‘enulisan ljazah dgn 1).Surat Permohonan yang pindah yang
diserahkan kemali ke UMPEG sudah TTd Kepala Sekolah |10 menit di Sd"'dah .
2).akta  3)ljazah Ig:;af:?;gzg'
7 UMPEG menyerahkan kepada Surat
Pemohon . 1).Surat Permohonan yang rekomendasi
selesai indah van
sudah TTd Kepala Sekolah 10 menit p yang
dan diketahui oleh Kepala it SdUdtah .
itandatangani

Dinas 2).akta 3)ljazah

Kepala Dinas




