


































A MAKLUMAT

Dengan ini , Kami Sanggup Memberikan Pelayanan Sesuai Standar Pelayanan Yang Telah Ditetapkan, dan apabila 

tidak Menepati Janji ini, maka Kami Siap Menerima Sanksi Sesuai Peraturan Perundang - Undangan.

B STANDAR PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH/ STTB SD

No Komponen
1 Dasar Hukum 1 Undang-undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2 Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 4 Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Pelayanan Publik

5 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan;6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 018/Kep/1983

7 Perda No. 9 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Kabupaten Sragen 

8 Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2016 Nomor 5, 
Tambahan Lembaran Daerah 3 Kabupaten Sragen Nomor 3) sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan 
Kedua atas Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2021 
Nomor 3,Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Nomor 1);

9 Peraturan Bupati Sragen Nomor 64 Tahun 2021 tentang  Keududukan, Susunan Organisasi, Tugas 
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah dan Staf 

2 Persyaratan A Legalisir Ijazah / STTB SD Negeri dalam Kabupaten Sragen

dilegalisir oleh SD asal.

B Legalisir Ijazah / STTB SD Swasta dalam Kabupaten Sragen :

dilegalisir oleh sekolah asal dan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen

2 Ijazah / STTB asli 

C Legalisir Ijazah / STTB SD luar Sragen dan berdomisili di Kabupaten Sragen :

dilegalisir oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Fotocopy Ijazah / STTB yang akan dilegalisir maksimal 6 lembar 

2 Ijazah / STTB asli 
3 Fotocopy KTP dan KK.

4 Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (bermaterai 10.000) dari Pemohon

D
Legalisir Ijazah / STTB SD Negeri yang sudah tutup/ regrouping dalam Kabupaten Sragen:

dilegalisir oleh SD yang masih beroperasional (SD yang menjadi induk dari regrouping)

3 Prosedur /Mekanisme 1 Pemohon menyampaikan berkas legalisir ijazah / STTB 

2 Petugas Pelayanan/Front office melakukan verifikasi kelangkapan berkas permohonan ijin 
operasional. Jika lengkap untuk proses surat masuk ke Kepala Dinas (Disposisi)3 Memverifikasi kelengkapan, kebenaran dan keabsahan persyaratan administrasi pada berkas 
permohonan (Seksi peserta didik dan pembangunan karakter SD )

4 Meneliti dan memberikan paraf pada ijazah / STTB yang dilegalisir (Kasi peserta didik dan 
pembangunan karakter SD)5 Atas nama Kepala Dinas Pendidikan, Kepala Bidang SD memberikan tanda tangan pada fotocopi 
ijazah / STTB tersebut 6 Petugas Pelayanan/Front Office menyerahkan fotokopi ijazah / STTB yang telah dilegalisir kepada 
pemohon

4 Waktu Penyelesian 1 2 hari kerja *)

5 Biaya/Tarif 1 Gratis/tidak dipungut biaya  

6 Produk Pelayanan 1 Legalisir ijazah / STTB

7 1 Ruang Tunggu

2 Meja Pelayanan

3 Komputer

4 Alat tulis kantor

8 Kompetensi Pelaksana 1 Memiliki ketelitian 

2 Mampu mengoperasikan komputer

9 Pengawasan Internal 1 Kepala Bidang SD 

Uraian

Sarana, Prasarana dan/atau  
Utilitas 



2 Kepala Seksi Peserta didik dan pembangunan karakter SD 

10 Pengelolaan Pengaduan Sarana pengaduan yang disediakan:

a Kotak Saran/Pengaduan yang tersedia 

b Website http://disdikbud.sragenkab.go.id/

c Aplikasi twitter : disdikbud.sragen fb : disdiksragen

Petugas pelayanan pengaduan:

a Nama petugas : Dra. Triswanti, M.Pd.

b Nomor HP : 082138881117

c Nomor kantor & fax : (0271) 891052 Fax (0271) 891052

d Alamat e-mail : disdik@sragenkab.go.id

11 Jumlah Tenaga 1 2 orang

12 Jaminan Pelayanan 1 Memberikan kepastian pelayanan sesuai Standar Pelayanan 

13 Jaminan Keamanan Produk 1 ijazah / STTB yang terlegalisir

14 Evaluasi Kinerja Pelayanan 1 Rapat Evaluasi bulanan, triwulanan, semesteran dan tahunan 

15 Jam Pelayanan 1 Senin - Kamis : Pukul 08.00 - 15.00 WIB

2 Jum'at            : Pukul 08.00 - 14.00 WIB 

*) Apabila pejabat yang dituju berada di tempat



A MAKLUMAT

Dengan ini , Kami Sanggup Memberikan Pelayanan Sesuai Standar Pelayanan Yang Telah Ditetapkan, dan apabila 

tidak Menepati Janji ini, maka Kami Siap Menerima Sanksi Sesuai Peraturan Perundang - Undangan.

B STANDAR PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH/ STTB SMP 

No Komponen
1 Dasar Hukum 1 Undang-undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2 Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 4 Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Pelayanan Publik

5 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan;6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 018/Kep/1983

7 Perda No. 9 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Kabupaten Sragen 

8 Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2016 Nomor 5, 
Tambahan Lembaran Daerah 3 Kabupaten Sragen Nomor 3) sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan 
Kedua atas Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2021 
Nomor 3,Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Nomor 1);

9 Peraturan Bupati Sragen Nomor 64 Tahun 2021 tentang  Keududukan, Susunan Organisasi, Tugas 
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah dan Staf 

2 Persyaratan A Legalisir Ijazah / STTB SMP Negeri dalam Kabupaten Sragen

dilegalisir oleh SMP asal.

B Legalisir Ijazah / STTB SMP Swasta dalam Kabupaten Sragen :

dilegalisir oleh sekolah asal dan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen

2 Ijazah / STTB asli 

C Legalisir Ijazah / STTB SMP luar Sragen dan berdomisili di Kabupaten Sragen :

dilegalisir oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Fotocopy Ijazah / STTB yang akan dilegalisir maksimal 6 lembar 

2 Ijazah / STTB asli 
3 Fotocopy KTP dan KK.

4 Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (bermaterai 10.000) dari Pemohon

D Legalisir Ijazah / STTB SMP Negeri/ Swasta yang sudah tutup dalam Kabupaten Sragen:

dilegalisir oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Fotocopy Ijazah / STTB yang akan dilegalisir maksimal 6 lembar 

2 Ijazah / STTB asli 

3 Prosedur /Mekanisme 1 Pemohon menyampaikan berkas legalisir ijazah 

2 Petugas Pelayanan/Front office melakukan verifikasi kelangkapan berkas permohonan ijin 
operasional. Jika lengkap untuk proses surat masuk ke Kepala Dinas (Disposisi)3 Memverifikasi kelengkapan, kebenaran dan keabsahan persyaratan administrasi pada berkas 
permohonan (Seksi peserta didik dan pembangunan karakter SMP)

4 Meneliti dan memberikan paraf pada ijazah yang dilegalisir (Kasi peserta didik dan pembangunan 
karakter SMP)5 Atas nama Kepala Dinas Pendidikan, Kepala Bidang SMP memberikan tanda tangan pada fotocopi 
ijazah tersebut 6 Petugas Pelayanan/Front Office menyerahkan fotokopi ijazah yang telah dilegalisir kepada pemohon

4 Waktu Penyelesian 1 2 hari kerja *)

5 Biaya/Tarif 1 Gratis/tidak dipungut biaya  

6 Produk Pelayanan 1 Legalisir Ijazah

7 1 Ruang Tunggu

2 Meja Pelayanan

3 Komputer

4 Alat tulis kantor

8 Kompetensi Pelaksana 1 Memiliki ketelitian 

2 Mampu mengoperasikan komputer

9 Pengawasan Internal 1 Kepala Bidang SMP 

Uraian

Sarana, Prasarana dan/atau  
Utilitas 



2 Kepala Seksi Peserta didik dan pembangunan karakter SMP 

10 Pengelolaan Pengaduan Sarana pengaduan yang disediakan:

a Kotak Saran/Pengaduan yang tersedia 

b Website http://disdikbud.sragenkab.go.id/

c Aplikasi twitter : disdikbud.sragen fb : disdiksragen

Petugas pelayanan pengaduan:

a Nama petugas : Dra. Triswanti, M.Pd.

b Nomor HP : 082138881117

c Nomor kantor & fax : (0271) 891052 Fax (0271) 891052

d Alamat e-mail : disdik@sragenkab.go.id

11 Jumlah Tenaga 1 2 orang

12 Jaminan Pelayanan 1 Memberikan kepastian pelayanan sesuai Standar Pelayanan 

13 Jaminan Keamanan Produk 1 Ijazah yang terlegalisir

14 Evaluasi Kinerja Pelayanan 1 Rapat Evaluasi bulanan, triwulanan, semesteran dan tahunan 

15 Jam Pelayanan 1 Senin - Kamis : Pukul 08.00 - 15.00 WIB

2 Jum'at            : Pukul 08.00 - 14.00 WIB 

*) Apabila pejabat yang dituju berada di tempat



A MAKLUMAT

Dengan ini , Kami Sanggup Memberikan Pelayanan Sesuai Standar Pelayanan Yang Telah Ditetapkan, dan apabila 

tidak Menepati Janji ini, maka Kami Siap Menerima Sanksi Sesuai Peraturan Perundang - Undangan.

B STANDAR PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH PAKET A/ B/ C

No Komponen
1 Dasar Hukum 1 Undang-undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2 Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 4 Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Pelayanan Publik

5 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan;6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 018/Kep/1983

7 Perda No. 9 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Kabupaten Sragen 

8 Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2016 Nomor 5, 
Tambahan Lembaran Daerah 3 Kabupaten Sragen Nomor 3) sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan 
Kedua atas Peraturan Daerah Kabupaten Sragen Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sragen (Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2021 
Nomor 3,Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Sragen Nomor 1);

9 Peraturan Bupati Sragen Nomor 64 Tahun 2021 tentang  Keududukan, Susunan Organisasi, Tugas 
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah dan Staf 

2 Persyaratan A Legalisir SKYBS (Ijazah Paket sampai dengan tahun 2015/ 2016) dalam Kabupaten Sragen :

dilegalisir oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Fotocopy ijazah yang akan dilegalisir maksimal 6 lembar 

2 Ijazah asli 

B Legalisir SKYBS (Ijazah Paket tahun 2016/ 2017 s.d sekarang) dalam Kabupaten Sragen :

pengesahan dari Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sragen.

dengan melampirkan dokumen :

1 Fotocopy ijazah yang sudah dilegalisir dari PKBM

2 Ijazah asli 

3 Prosedur /Mekanisme 1 Pemohon menyampaikan berkas legalisir ijazah 

2 Petugas Pelayanan/Front office melakukan verifikasi kelangkapan berkas permohonan ijin 
operasional. Jika lengkap untuk proses surat masuk ke Kepala Dinas (Disposisi)3 Memverifikasi kelengkapan, kebenaran dan keabsahan persyaratan administrasi pada berkas 
permohonan (Seksi peserta didik dan pembangunan karakter PAUD dan PNF)

4 Meneliti dan memberikan paraf pada ijazah yang dilegalisir (Kasi peserta didik dan pembangunan 
karakter PAUD & PNF)5 Atas nama Kepala Dinas Pendidikan, Kepala Bidang PAUD dan PNF memberikan tanda tangan 
pada fotocopi ijazah tersebut 6 Petugas Pelayanan/Front Office menyerahkan fotokopi ijazah yang telah dilegalisir kepada pemohon

4 Waktu Penyelesian 1 2 hari kerja *)

5 Biaya/Tarif 1 Gratis/tidak dipungut biaya  

6 Produk Pelayanan 1 Legalisir Ijazah

7 1 Ruang Tunggu

2 Meja Pelayanan

3 Komputer

4 Alat tulis kantor

8 Kompetensi Pelaksana 1 Memiliki ketelitian 

2 Mampu mengoperasikan komputer

9 Pengawasan Internal 1 Kepala Bidang PAUD dan PNF

2 Kepala Seksi Peserta didik dan pembangunan karakter PAUD dan PNF

10 Pengelolaan Pengaduan Sarana pengaduan yang disediakan:

a Kotak Saran/Pengaduan yang tersedia 

b Website http://disdikbud.sragenkab.go.id/

c Aplikasi twitter : disdikbud.sragen fb : disdiksragen

Petugas pelayanan pengaduan:

a Nama petugas : Dra. Triswanti, M.Pd.

b Nomor HP : 082138881117

c Nomor kantor & fax : (0271) 891052 Fax (0271) 891052

Uraian

Sarana, Prasarana dan/atau  
Utilitas 



d Alamat e-mail : disdik@sragenkab.go.id

11 Jumlah Tenaga 1 2 orang

12 Jaminan Pelayanan 1 Memberikan kepastian pelayanan sesuai Standar Pelayanan 

13 Jaminan Keamanan Produk 1 Ijazah yang terlegalisir

14 Evaluasi Kinerja Pelayanan 1 Rapat Evaluasi bulanan, triwulanan, semesteran dan tahunan 

15 Jam Pelayanan 1 Senin - Kamis : Pukul 08.00 - 15.00 WIB

2 Jum,at            : Pukul 08.00 - 14.00 WIB 

*) Apabila pejabat yang dituju berada di tempat














































































