
SOP PENG AN IJAZAH 5MP

No Kegiatan

PELAKSANA

Pemohon Pelaksana
Subbag Umum &

l(epegawaian
Sekretaris Waktu Biaya

1

Menyerahkan berkas permohonan

Legalisir ljazah kepada Pemroses

Ad rninistrasi Kepegawaian T 2 Menit G ratas

.,

Memeriksa keabsahan ijazah dan

kelengkapan berkas permahonan

Legalisir ljazah, jika tidak lengkap

dikembalikan kepada pemohon L-,,* ^-.

I

2 Menit G ratis
uItLuK utpgl pdttrt, JrEd rsrrStrdP uruct,

stempel legalisir dan diserahkan

kepada

Kasubbag Umum & Kepegawaian

1

Memeriksa keabsahan ilazah dan

berkas kelengkapannya, jika tidak

setu ju dikembalikan kepada

Pemroses Administrasr Kepegawaian

untuk diperbaiki, jika setuju diparal L
I
v+ 2 Menit G ratis

dan disampaikan kepada Sekretaris

Dinas

4

Meneliti keabsahan ijazah dan berkas

kelengkapannya, jika tidak setuju

dikembaiikan kepada Kasubag Umum

dan Kepegawaian untuk diperbaiki,
jika setuju tanda tanganildisahkan

L Len +
I

2 Menit G ratis

5

Menstempel dinas, mencatat dalarr

buku agenda dan menyampaikan

kepada pemohon
2 Menit G ratis

c

Menerima iegalisir ijazah dan

menandatangani tanda terima pada

buku agenda I 2 Menit G ratis

t

199503 1 003
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