
 ALUR PELAYANAN LEGALISIR  

IJAZAH/STTB/SKHUN/SKYBS 

JENJANG SD/SMP, PAKET-A DAN PAKET-B 
 

   
 

Memasukan berkas 
sebagaimana yang di 
syaratkan pada Sub. 
Bagian Umum dan 

Kepegawaian 

Memeriksa keabsahan 
berkas dan mencatat pada 

buku registrasi serta 
melakukan cap pengesahan 

legalisir 

Meneliti dan memaraf 
berkas yang telah di 

legalisir dan 
menyerahkan ke 

Sekreatris untuk di tanda 
tangani 

PEMOHON 

PETUGAS 

KASUBAG 

Menandatangani berkas 
yang telah di legalisir 

 

SEKRETARIS 

PETUGAS PEMOHON  

Petugas menyerahkan 
Ijazah yang telah di 

legalisir kepada pemohon 

PERSYARATAN : 
 

➢ Berpakaian rapih dan sopan 

➢ Mempunyai nomor hp aktif yang dapat dihubungi 

➢ Pelayanan legalisir fotocopy Ijazah/STTB/SKHUN/ SKYBS 

jenjang SD/SMP/Paket-A/Paket-B dalam dan luar Kota 

Ternate wajib melampirkan berkas ASLI, dan khususnya 

Luar Kota Ternate melampirkan KTP dan surat 

keterangan domisili ASLI dari kelurahan. 

➢ Jumlah berkas fotocopy Ijazah/STTB/SKHUN/SKYBS 

jenjang SD/SMP/Paket-A/Paket-B yang dilegalisir sesuai 

kebutuhan. 

➢ Pelayanan legalisir Ijazah disetiap hari kerja                      

(Senin – Jumat) dan tidak dipungut biaya (GRATIS) 

➢ Waktu penyelesaian legalisir fotocopy Ijazah kurang lebih 

30 menit, apabila Pejabat berwenang berada di tempat.  

 

Tidak Menerima 
Legalisir IJAZAH/ 

STTB/SKHUN/ 
SKYBS Jenjang 

MI/MTS/MA/SMA/ 
SMK/PAKET-C              

Luar dan Dalam 
Kota Ternate 

 


