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1. TUJUAN :

Instruksi Kerja ini bertujuan sebagai pedoman pembuatan ijazah pengganti bagi alumni
Poltekkes Kemenkes Jakarta Il yang kehilangan ijazah asli.

2. PELAKSANA :
Direktur, Pudir |, Ka. Sub Bag. ADAK dan Persin, Ketua Jurusan, Ka. Ur. Akademik

3. TATA CARA:

3.1 Ketua Jurusan mengirimkan surat permohonan kepada direktur untuk
menerbitkan ijazah pengganti, dengan melampirkan:

3.1.1. Permohonan dari yang bersangkutan, sesuai dengan form permohonan
pada lampiran 5.1

3.1.2. Surat keterangan kehilangan dari kepolisian (asii)

3.1.3. Fotocopy ijazah yang hilang (jika ada)

3.1.4. Foto hitam putih ukuran 3 x 4 (2 lembar)

3.1.5. Meterai Rp. 6.000,- (1 lembar)

3.2. Ka. Sub Bag. ADAK memeriksa kelengkapan berkas permohonan ketua jurusan
dan menyiapkan surat permohonan ijazah pengganti ke Ka. Pusdiklatnakes
Kemenkes RI, dengan melampirkan surat permohonan ketua jurusan.

3.3. Bila telah diterbitkan oleh Pusdikiatnakes, ijazah pengganti diserahkan kepada
yang bersangkutan secara langsung, dan dicatat dalam buku tanda terima
dokumen yang ada di Sub Bag. ADAK dan Persin.

3.4. Copy ijazah pengganti disimpan di Sub Bag. ADAK dan Persin.

3.5. Biaya pembuatan ijazah pengganti di serahkan ke bagian keuangan di sub Bag.
ADUM, Keuangan dan Kepegawaian sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

4. BUKTI KERJA
4.1 Surat permohonan ketua jurusan
4.2 Surat permohonan ke Pusdikiatnakes
4.3 Foto copy ijazah pengganti

5. LAMPIRAN
Lampiran 5.1 Formulir Permohonan
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Lampiran 5.1

Formulir Permohonan
F-01/DI/ADAK/IK/22/Rev.00

FORMULIR PERMOHONAN

Yang bertanda tangan di bawanh ini:

Nama T
NIM T
Jurusan e im0 A 8 R o AR
0 (U ET =1 o T o LT
Alamat R A R T B e e O s
No. HP B ot A B AL BB BB e Al

Mengajukan permohonan untuk dibuatkan:
1. ljazah Pengganti
2. Transkrip Pengganti
3. Laindain: ..o

Dengan alasan:

Pemohon,

(nama dan tanda tangan)

e |




