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Disahkan Oleh
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN LUWU TIMUR
BIDANG PEMBINAAN PAUD DAN PNF % ] %:,
Nama SOP FPEEEGALISIRAN IJAZAH
‘Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 1. Menguasai alur persuratan

Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2016 Nomor 8, Tambahan

Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 103)

menurut jenisnya

2. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan | 3. S1/D3

Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Timur

3. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 31 Tahun 2016 tentang satuan organisasi, kedudukan, tugas, dan

fungsiu serta tata kerja Dinas Pendidikan Kabupaten Luwu Timur

4. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah

Kabupaten Luwu Timur

2. Mampu mengklasifikasikan surat

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan Surat
2. SOP Pengelolaan Surat Masuk

2. Ballpoint 5. Printer

1. Buku Agenda 4. Lembar Disposisi

3. Kertas Folio 6. Filling Cabinet

Peringatan :

Pencatatandan Pendataan

Apabila tidak dilakukan maka alur surat keluar tidak jelas/tidak terkontrol

Pengarsip{an
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Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasi Kepala
N kurikulum, Dinas /
0 Uraian Prosedur Administrasi | Penilaian dan Kabid
Pemohon Kepeg. Kelembagaan | Pembinaan Kelengkapan | Waktu Output
PAUD dan
PNF
1 | Menyerahkan berkas kelengkapan Aslidan Foto | 5 menit | Penyampaian
Legalisir Ijazah kepada < Copy ljazah, berkas
Administrasi Kepegawaian STTB dan legalisir
- daftar nilai ijazah
2 | Memeriksa keabsahan ljazah dan Asli dan Foto 10 Berkas
kelengkapan berkas Ijazah Asli, M Copy ljazah, menit legalisir
jika tidak lengkap dikembalikan STTB dan ijazah yg sdh
kepada pemohon untuk » o P
dilengkap! jika lengkap diberi daftar nilai di periksa
stempel legalisir dan diserahkan
kepada Kasi Kurikulum, Penilaian,
dan Kelembagaan
3 | Memeriksa keabsahan Ijazah dan l Aslidan Foto 10 Berkas
kelengkapan berkas Ijazah Asli, y r C liaza nit iai
jika tidak lengkap dikembalikan SO%BJ danhl me ijazlgﬁa)lgl;dh
kepada pemohon untuk 4. e o
dilengkapl jika lengkap daftar nilaj di periksa
diserahkan kepada Kepala Dinas /
Kabid Pembinaan PAUD dan PNF
untuk ditandatangani
4 E‘ljmer;ak-‘ﬂ ket?bﬁhaﬂ Ijaﬁa:sﬁa" v Asli dan Foto 10 Foto copy
engkapan berkas [jaza ' |'a i i
jika lengkap, ditandatangani ‘ CSE:"IFDI{BJ dz:nh' ment 'Jac;a;‘eﬂ?(;: "
daftar nilai
5 Menstempel Dinas, mencatat Buku agenda 10 Legalisir
dalam buku agenda dan ‘ dan foto copy | menit | ijazah yg sdh
menyampaikan kepada pemohon ijazah yg digandakan
v sudah
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dilegalisir
. S foto copy 5 menit Legalisir
M | h
enerima legalisir ijaza jjazah yg ijazah yg sdh
sudah diterima
dilegalisir pemohon
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