
Nomor SOP :

Tanggal Pembuatan :

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif :

Nama SOP :

1. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi 1. Memiliki pemahaman terhadap tata surat dinas

dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama 2. Memiliki pemahaman tentang aturan legalisir ijazah

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022 tentang Perubahan 3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Organisasi Dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama

3. PMA No. 90 Tahun 2013 tentang penyelenggaraan pendidikan 

Madrasah;

4. Kepdirjen Pendis Nomor : 5343 tahun 2015, tentang Juknis 

Pengesahan Ijazah

1. SOP Penerimaan surat masuk 1. ATK & Stempel

2. Alat komunikasi/HP

3. Laptop & Jaringan Internet

Staff Kepala Seksi Waktu Output

1

Menerima copy ijazah 

yang akan dilegalisir dari 

pemohon

5 Menit Copy Ijazah diterima
SOP Penerimaan surat 

masuk

2

Mengecek ijazah asli & 

copy ijazah, apakah sudah 

dilegalisir madrasah

5 Menit
Copy Ijazah sudah 

dilegalisir madrasah

3

Melakukan pencatatan dan 

pengecapan pengesahan 

legalisir

5 Menit

Pencatatan , Copy Ijazah 

sudah di cap legalisir 

pengesahan

4
Menandatangani 

pengesahan legalisir ijazah
5 Menit

Copy Ijazah sudah 

diitandatangan

5
Menerima legalisir ijazah 

yang sudah ditandatangan
5 Menit

Copy Ijazah sudah 

diitandatangan diterima

6
Menyampaikan legalisir 

ijazah ke pemohon
5 Menit

Copy Ijazah sudah 

diitandatangan 

disampaikan ke pemohon

Copy Ijazah sudah di cap 

legalisir

Copy Ijazah sudah 

diitandatangan

Copy Ijazah sudah 

diitandatangan

Ijazah asli, Copy Ijazah

Ijazah asli, Copy Ijazah

Copy Ijazah sudah di 

legalisir madrasah, ATK

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kepala Kantor Kelengkapan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kesalahan/keterlambatan dalam legalisir ijazah akan mengakibatkan kesan kurang baik di 

masyarakat, dan kerugian bagi pemohon

Pendataan data legalisir ijazah secara manual
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