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1

Masyarakat datang ke kantor Dinas 

Pendidikan dan Kebudayaan 

Kabupaten Landak untuk 

pengesahan fotocopy ijazah/STTB 

atau surat keterangan pengganti 

ijazah/STTB jenjang Sekolah Dasar 

dan Sekolah Menengah Pertama.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak, surat 

pernyataan saksi

2 menit

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi

2

Fungsional Umum memeriksa 

kelengkapan dokumen dan 

membubuhkan cap.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak serta 

surat pernyataan saksi

5 menit

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi

3

Kasubbag. Umum dan Kepegawaian 

menelaah kelengkapan dokumen dan 

memparafnya, jika ada koreksian 

maka dokumen dikembalikan kepada 

Fungsional Umum.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak serta 

surat pernyataan saksi

2 menit

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi

Panah balikan 

menandakan 

dokumen tidak 

lengkap atau perlu 

perbaikan

4

Sekretaris menelaah kelengkapan 

dokumen dan memparafnya, jika ada 

koreksian maka dokume 

dikembalikan kepada Kasubbag. 

Umum dan Kepegawaian.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak serta 

surat pernyataan saksi

2 menit

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi

Panah balikan 

menandakan 

dokumen tidak 

lengkap atau perlu 

perbaikan

5

Kepala Dinas menelaah kelengkapan 

dokumen dan menandatanganinya, 

jika ada koreksian maka 

dikembalikan kepada Sekretaris.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak serta 

surat pernyataan saksi

2 menit

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi

Panah balikan 

menandakan 

dokumen tidak 

lengkap atau perlu 

perbaikan

6

Fungsional Umum membubuhkan 

cap kembali dan mengambil 

pertinggal dokumen sebagai arsip.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak serta 

surat pernyataan saksi

2 menit

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi

7

Fotocopy ijazah/STTB atau surat 

keterangan pengganti ijazah/STTB 

jenjang Sekolah Dasar dan Sekolah 

Menengah Pertama telah disahkan.

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan 

laporan kehilangan dari 

kepolisian, surat penyataan 

tanggungjawab mutlak serta 

surat pernyataan saksi yang 

telah disahkan

Ijazah asli dan fotocopy, surat 

keterangan pengganti ijazah dari 

sekolah, surat keterangan laporan 

kehilangan dari kepolisian, surat 

penyataan tanggungjawab mutlak 

serta surat pernyataan saksi yang 

telah disahkan
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