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SOP LEGALISIR IJAZAH 
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Menteri Agama Nomor 10 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 

2. Kepurtusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur (SOP) dilingkungan Kementerian Agama 

3. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam Nomor 5343 
Tahun 2015 

1. Memahami tugas dan fungsi pada Kantor 
Kementerian Agama Kabupaten Sumenep 

2. Memahami Tentang Petunjuk Teknis Pengesahan 
Fotokopi Ijazah/ Surat Tanda Tamat Belajar Atau 
Surat Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 
Tamat Belajar, Penerbitan Surat Keterangan 
Pengganti Ijazah/ Surat Tanda Tamat Belajar. 

 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

  SOP Pengesahan Fotokopi Ijazah 
  SOP Surat Keterangan Pengganti Ijazah 

1. PC/Laptop 
2. Jaringan Internet / WIFI 
3. Handphone 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

  SOP ini tidak dilaksanakan jika data dari Madrasah tidak valid   Data Madrasah/RA 

 

No Aktivitas 

 Pelaksana Mutu Baku Ket 

Pemohon PTSP Pelaksana Kasi 
 

Kepala 
Kantor 

 

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Out Put 

1 
 

Mengajukan Permohonan 
berkas  

   
 

  Handphone, 
Komputer, 
Laptop 

10 
menit 

Draf 
permohonan 

 

2 
 
Memverifikasi berkas dan 
formulir permohonan 

 
 
 

  
 

   
Berkas.  
1. Pemohon 
(FM-PI01 & 
FM-PI-02) 
2. Mengisi dan 
menandatanga
ni (FM-PI-01) 
3.Menandatang
ani (FM-PI-03) 
4. Menunjukkan 
Ijazah asli yang 
akan disahkan; 
5. Menyerahkan 
fotokopi Ijazah 
yang sudah 
disahkan  
10 lembar 

 
15 
menit 

 
Draf 
permohonan 

 

3 
Verifikasi dan Legalisir Ijazah 
dan memberikan paraf 
 

                           
Stempel 
Legalisir 

15 
menit 

 
Berkas 
 

 

4 Pengesahan atau Tanda 
tangan 

     
Berkas 

 
10 
menit 

 
Berkas 
 

 

5 Proses selesai 
 

     
Berkas 

 
5 menit 

 
Berkas 
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