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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendikbud Nomir 29 Tahun 2014 tentang Pengesahan Fotocopy ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat
Keterangan Pengganti ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti
ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasi surat
menurut jenisnya

3. §1/D3

4

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

Surat Keterangan Pengganti ljasah

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

4. Stempel

Peringatan :

Pencatatandan Pendataan

Setiap penggantian ljazah wajib menggunakan prosedur ini

Disimpan sebagai pedoman
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surat keterangan pengganti ’4— keterangan 5 menit pengganti ijazah
ljazah ari sekolah kepada pengganti ijazah
Administrasi Kepegawalan

2 | Memeriksa keabsahan surat Surat Surat keterangan
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3 | Menerima dan Memeriksa surat ‘ Surat 5 menit | Surat Keterangan
keterangan penggantian fjazah v Keterangan pengganti ljasah
dari sekolah dan kelengkapan pengganti ljasah
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4 | Menerima surat keterangan Surat 3 menit | Surat Keterangan
penggantian ijazah, jika lengkap, Keterangan pengganti ijazah
ditandatangani pengganti ijazah
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