STANDAR PELAYANAN
(IJAZAH HILANG)

Persyaratan :

* Wajib membawa data lengkap fc ijazah SMP, akta lahir, materai 3, photo hitam
putih 3x4 (1 lembar), dan fc ijazah saksi 2 orang

e Wajib membawa surat pengantar dari Polres

* Ybs. wajib datang sendiri tidak boleh diwakilkan karena ada cap jari dan ttd
mutlak

Sistem, Mekanisme, dan Prosedur :
S

—/ Membuat surat keterangan
\ pengantar dari UPT SMPN 1
Gresik untuk dibawa Polres

&
_ Dengan membawa surat

\ pengantar asli dari Polres, saya
buatkan surat keterangan
2 ljazah bermaterai, Photo dan

cap jari
i PJ
/ I
\ Membuqt Daftar nilai P
ljazah Y,
3 \ Membuat surat pernyataan ttd saksi

(2 orang yang harus satu angkatan)
4 dengan membawa fc legalisir ijazah

_/ 2 saksi bermaterai
/
Membuat surat pernyataan
tanggung jawab mutlak ybs.
bermaterai
5 d Semua surat 2, 3, 4, dan 5 dibawa ke

—/ Pemda (Pelayanan Publik) dinas
\ Pendidikan untuk pembuatan surat
keterangan Pengganti

Jangka Waktu Penyelesaian:

* Dilakukan kurang lebih 2 Menit
e Dilakukan kurang lebih 10 Menit.
Dilakukan kurang lebih 10 Menit
Dilakukan kurang lebih 10 Menit
Dilakukan kurang lebih 2 Menit
Dilakukan kurang lebih 30 Menit

Biaya/Tarif: Rp. O

Produk Layanan: ljazah hilang



STANDAR PELAYANAN
(IJAZAH HILANG)

Penanganan keluhan, saran, dan masukkan:

e Secara langsung kepada Petugas e Facebook: Spensa Gres

» Kotak Saran e Tiktok : Spensagres

* Aplikasi SIBESTIE lewat Google Review e Email : smpnlgresik79@gmail.com
* Instagram : Spensagres

Dasar Hukum

Peraturan Mendikbud RI Nomor 29 tahun 2014 tentang Pengesahan
FC ljazah/STTB, Surat Keterangan pengganti ljazah/STTB dan
penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah/STTB

Sarana Prasarana/fasilitas:

Lembar form permintaan surat (isian data siswa), data KSK, Akta
Kelahiran, ljazah SD/SMP Surat pengantar dari kepolisian, Komputer,
Print, kertas, Aplikasi Word, di Ruang TU (pelayanan persuratan)

Kompetensi Pelaksana: S1 Manajemen

Peangawasan Internal:

langsung di cek kepala sekolah sebelum tanda tangan dan
kantor dinas Pendidikan pelayanan publik

Jumlah Pelaksana: 1 Orang

Jaminan Pelayanan:

1 hari surat jadi (apabila ada halangan bapak KS tidak
ditempat maka solusinya akan saya beri kabar lewat WA
Sender

Jaminan Keamanan dan keselamatan pelayanan:

Menjaga kerahasiaaan Pelanggan

Evaluasi Kinerja Pelaksana: Pelanggan puas


mailto:smpn1gresik79@gmail.com

Surat Keterangan Kepolisian

Bukti Fotocopy ljazah dan Nilai SMP

e ol
;







Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak

Surat Keterangan Pengganti ljazah
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