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A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

No Komponen Uraian

1. Persyaratan
Adnrinistrasi

a. KonsepSuratKeluar
b. DraftSuratKeluar
c Surat Keluar yang telah di paraf
d. Suratkeluayangditandatangani
e. Surat keluar yang di catat dan dicap
f. Suratkeluaryangditerima
g. Suratkeluaryangdisampaikan

2. Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

a. Mengirimkonsepsuratkeluar.
b. Menerima konsep suratkeluar, memeriksa kelengkapan dokumen pendukung surat keluar

c. Cek, parafpada surat keluar.
d. Meneliti, cek dan menandatangani suratkeluar
e. Memberi nomor surat, stempel jabatan/dinas, cap, Gtat kedalam Buku Agenda Surat Keluar

f. Menyiapkan Lembar Pengiriman Surat dan mengirimkan surat keluar
g. Menyampaikan copy surat keluar ke konseptor dan mengarsipkan.
h. Menerima coDy surat keluar yang telah ditandatangani Kepala Dinas

3. 1 (satu) hari keria seiak permohonan diterhna dan persyaratan Iengkap, peiabat pdnandatanganan tidak Dinas Luar

4. Biaya/Tarif Gratis

5. Produk Pelayanan Penanganan Surat Keluar

6. Penanganan

Pengaduan, saran dan

masukan

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

B Komponen Standar pelayananyang terkait dengan proses pengelolaan pelryanan di internal organisasi (manufacturing)

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2- Sarana,
Prasarana,dan/atau
Fasilitas

Printer, Komputer, Ruang Kerja, Meia dan Kursi

3. Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Formal SMA/D3IS1
2. Persyaratan fisik seha! ramah, tanggap dan teliu

4. Pengawasan
lnternal

1. Kepala

5. fumlah Pelaksana 1. Penerimaberkas memverifikasi danvaltdasi persyaratan 1 orang

2, Yang bertanda tangan 1 orang

6- Jaminan Pelayanan Rekomendasi di Proses secara cepat dan tepat waktu

fangka Waktu
pelayanan

meliputi :



7. Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Rekomendasi dapat dipertanggung iawabkan karena di tanda tangan oleh pejabatyang berwenang.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat rika teriadi kesalahan dan

perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui tndek Kepuasan Masyarakat ( IKM ) yang dilakukan di setiap trimlan
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