ALUR PELAYANAN PENERBITAN
SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN, KERUSAKAN DAN KEHILANGAN
IJAZAH/STTB/SKHUN/SKYBS JENJANG SD/SMP, PAKET-A DAN PAKET-B
S EKOLAH SUDAH TIDAK OPERASIONAL ATAU TUTUP

Memasukan berkas
sebagaimana yang di
syaratkan pada Sub.

Bagian Umum dan

Kepegawaian

KEPALA DINAS

Memberi persetujuan
(Disposisi) kepada
Kasubag

PENGELOLA SURAT

<

Memeriksa, meneliti dan
memasang lembar
disposisi dan
menyerahkan ke
Kepala Dinas

KASUBAG

O

Mengelola Surat sesuai
Disposisi Kasubag

O

Menindaklanijti Disposisi
Kepala Dinas dan
menyerahkan ke

Pengelola Surat

KASUBAG & SEKRETARIS

@ o

Menandatangani Surat
Pemohon yang telah
diteliti dan diparaf oleh
Kasubag dan Sekretaris

A

KEPALA DINAS :<

)

Meneliti dan Memaraf
Surat Pemohon dan
menyerahkan ke Kepala
Dinas untuk di Tanda
Tangani

PETUGAS & PEMOHON

-

@,

Petugas menyerahkan
Surat kepada Pemohon

()

I Persyaratan Penerbitan Surat
Keterangan Kerusakan dan
atau Kesalahan Penulisan
ljazah/STTB/SKHUN/SKYBS
Jenjang SD/SMP, Paket-A
dan Paket-B :

» ljazah ASLI

» Fotocopy KTP

» Dua buah Materai 10.000.
> Pas foto terbaru 3x4 dua

lembar

>

YV V

» Surat Pernyataan
tanggung jawab mutlak

Persyaratan Penerbitan Surat
Keterangan Kehilangan
ljazah/ STTB/SKHUN/SKYBS
Jenjang SD/SMP, Paket-A dan
Paket-B :
» Fotocopy ljazah (Jika Ada)
Surat Keterangan
Kepolisian
Fotocopy KTP
Dua buah Materai 10.000.
Pas foto terbaru 3x4 dua
lembar
Surat pernyataan
tanggung jawab mutlak
Surat pernyataan saksi
teman sejawat waktu
sekolah

I Persyaratan Umum :

» Berpakaian Rapih dan
Sopan

» Memiliki No Hp Aktif yang
dapat di hubungi

» Waktu penyelesaian Surat
Keterangan kurang lebih
1 (satu) hari dan tidak di

pungut biaya (GRATIS) P

p




