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SOP LEGALISIR DOKUMEN / YAZAH
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1.UU hun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Pengadministrasian umum yang mampu mengoperasikan
2 PP Pl hun 2010 Tentang Disiplin PNS komputer
3 PMA o entang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 2. Pengadministrasian Umum yang mampu menangani
Agama - administrasi
4 KMANo. 17t..... L% sah Aliyah Negeri
5. KMA No. 168 Tahun 201!
Keterkaitan: Peralatan/Periengkapan:
SOP Pendistribusian Surat ——————— 1. Meja dan Kursi kerja
2. Komputer dan Printer
3. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Memastikan Proses Legalls Buku Agenda
v Pelaksana Mutu Baku
No Akti—— et
y PTSP | JPU | KaTU | Kamad il Waktu Output
erlengkapan
— — p—
1 Menyerahkan dokume. yang akan di fp LEJ' Dokumen asli dan |2 menit Tanda Terima
legallsir dokumen Foto Dokumen
_’I | Copy
2 Menerima, memeriks: - Dokumen asli dan |5 menit Tanda terima bukti
mendistribusikan doki TOTOCORY yang dokumen Foto PTSP Dokumen Asli
akan dilegalisir dan d__ en asli sebagai I Copy ,Dokumen Foto
bukti serta di input ke: ) ap%ikasi PTSP Copy
3 Menerima , menelaah ¢ Dokumen Foto 5 menit Tanda terima bukti
dokumen | Copy PTSP,Dokumen Asli
,Dokumen Foto
Copy
9 Menyerahkan dokumen yang sudah Dokumen Foto Dokumen Foto Copy
dilegalisir untuk di paraf kaur Copy
kL
—
8 Kepala Madrasah menerima dokumen L Dokumen Foto 5 menit Dokumen Foto Copy
yang sudah dilegalisir dan paraf kaur untuk Copy
di tanda tangani k
7 Menerima dokumen yang sudah di tanda Dokumen asli dan |1 menit Dokumen asli dan
tangani dan memberi stempel madrasah dokumen Foto dokumen Foto Copy
pada dokumen tersebut D Copy yang sudah yang sudah
:'I qilegahsnr dilegalisir
8 Menyerahkan dokumen yang sudah yb Dokumen asli dan |1 menit Dokumen asli dan
ditandatangani dan dibubuhi stempel '_'_‘ dokumen Foto dokumen Foto Copy
Madrasah Copy yang sudah yang sudah
dilegalisir dilegalisir
9 Menerima Dokumen yang sudah dilegalisir Tanda Terma 1 menit Tanda Terima
*  |Pelayanan PTSP, Pelayanan PTSP
Dokumen asli dan Dokumen asli dan
dokumen Foto dokumen Foto Copy
Copy yang sudah yang sudah
dilegalisir dilegalisir
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