Standar Pelayanan Permintaan Data Perencanaan
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo. Doltumen : 000.8.3.2/01 /DISDIK/2025

Permintaan Data Perencanaan Revisl :
Tgl.Efeltif : 02 Januari 2025

1

Unit Kerja : Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

A | Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) mieliputi =

No Komponen Uralan
1. | Persyuratin Administrast a4 Surat permintaan data perencanann (langsung/tertulis femail /WhatsApp).
B. Fotokopi identitas dirf (KT stay tands pengenal lainmya).
€ Tdmatitas unit kerjn/lembags/finstansi
d. Uraien data yang diminta dan tujuan permintsin secim jelas,
L | Sistem, Melonisme dan a, Pemshon mengajukan permintaan dats dengan melampirkan persyarstan,
Prosedur b, Berias lenglap diverifikasi, berkas tdak lengiep dikembalian untuk dilengiapl.

1 fanghka Wakiu Pelayanan Maleslimal 1 (datu) hard keerja sejak permohonan lenghap dl beErima

4. | Biaya Tarlf Gratty (tidak dipungut blaya),
% | ProdukPelayanan hita Perencanazn Pendidikan
6 | Penanganan Pengadoan, Ttinas Pendidilkan Kota Tarakan,
saran dan masukon - Websive: hiips:/fdisdiiconmiankotage,(d/
- i disdiideralan

FB: Dinas Pendidiian Tri

B Komponen Standar Pelayonnn yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan df intornal omganisas {manufcturng) meliputi =

M Komponen Uralan

1 Dasar Hulom L. Undang Undang Nomur 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Puhlik

2. Undang-Undang Mamor 14 Tahun 2008 tentung Keterbukaan Inforimas| Publik

3. Persiuran Pemerintah Nomor 61 Tabun 2010 tentang Pelaksanaan U Keterbulmon
Informasi Publilk

4. Peraturan Wall Kota Tarakan tentang Kedudukan, Susunan Organisas, Tugas dan Fungsi
sorts Tatz Kerja Dinos Pendidikan

z Sarana, Prasarana,dan/atay | PrinturKomputer, Ruang KerjaMeja dan Kursi

I Fastlitay
3 ampetensi Polaksanan - Pendidikan Formal SMAFDE/ST
Persyaratan fislk sehat rmmah tanggsp dan teliti
. Pengawns Internal Kepala Sub Haglin Perecanazn dan Keuangan
5 | Jumizh Pelaksina - 1 orang penerfma herlas fverifikatar
1 orang pejabat pennndatanian.
[ Jaminan Peleyanam Data diproses cepat, tepat., dan ditandatangani oleh pefabat berweming

T Jamirian Keamanan dan Data dijamin keoslianmys dan dapat 1;11 pertangEungjowsbkan
Kaselnmatan Pelayanan

8 | Ewaluasi Kinerja . Evaluas) dilakidan hila terjadi kesalahan atan perubahan aturan.
Pedalosanaat - Evahuas Survey Kepussan Masyaralot (SKM) dilajmbzn setinp semester,




Standar Pelayanan Penerima Tunjangan
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen ; 000,8.3.2,/02/DISDIK/2025
Revisi

Penerima Tunjangan TglEfektif ;02 Januari 2025

Unit Kerja

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) melipat -

Kaniponen

Uratan

£

Persyaratan Administras|

i

b

Profest dan Sertifiosi
Guru tepdaftar dalom Data Pakok Pendidiben (Dapodik).
Memenah| syamt sdministrasi, yaitu memifi (jazah Strata Sate (51) atau Diphema IV (DIV),
Perstatus sehagal guru CPNS, PNS, atau guro (etap.
Memtllid Nomor Unik Pendidik dan Teragn Kependidikan (NUFTK).
Memilils skor URG minlmal 55, khusus bagl gure yang diangkat mulal tshun 2006,
Inzentlf Provins
1. Gurd terdaftar dalam Dats Pokok Pendidilan (Dapodil),
2 Memenuhl syarat administras], yattu memiliil (|azah Strata Satu (51) atau Diploma IV (DTV) bagi pendidik
lenfang TE/RA, 5D/MI, dan SMP/MTs.
Berstatus sehagal Pandidibc dan Tenaga Kepeadidikan (FTR),
Memiliki Nomor Unik Pendidibc dan Tenaga Kependidikan (NUPTK).
. Memiliki masa kerja minimal 3 (tiga) tahun.
Insentl! Kata
I.  Guruterdaftar dalam Data Pakok Pendidikan (Dapodik).
2 Memenuhl syarat adminlstrasl yaltu memiiik fazah Strota Sotu (51) atau Diploma TV (DIV) hagl pendidik
|erfang TH/RA, SD/MI, dan SMP/MTs
3. Bersintus sebagai Pendidllc dan Tenaga Kependidikan (PTE).
4 Memiliki Nomar Unik Pendidik dan Tenaga Kependidikan (NUPTK).
5 Memilik masa kerja minimal @ (duea) tahun

AR o

[

Sigtem, Mekanisme dan
Progedur

frofesl dan Sertifikns
1. Gureterdaftar dalam Data Pokok Pendidilan { Dapodik),
2 Memenuh! sywrat administrast, yaltu memiid lasab St Saty (S1) atad Diploma 1V {IHV).
3. Berstatus sehagai gury CPNS, PNS, atiu gur tetap
4  Memilid Nomor Unik Pendidik don Tenaga Keperdidikan (NUPTK),
5, Memilild shor UKG minimal 55, bagl pury yang disnghkat muolil tahun 2006.
Insentif Provinsd
1. Guru terdaftar dalam Dats Pokolk Pendidiican (Dapodik).
2. Memiliki |jazah Strota Sstu (51) ataw Diploma 1V (DIV] untuk fenjong TH/RA SOyMI. dan SMP/MTe
3,  Berstatus sehagul Pendidik dan Tenaga Kepandidikan (PTK).
4 Memiliki Nomor Unik Pendidik dan Tenaga Rependidilan (NUPTK).
& Memiliki masa kerfa minimal 3 {tiga) tahun
Insentil Kota
Gury terdafizr dalam Data Pokok Pendidikan (Rapodik).
Memiliki [jazih Strata Satu (51) atau Diploma TV (DIV) untuk jenfang TK/RA, 50/ML dan SMP/MT=
Berstutus sebagai Pendidik dan Tenaga Kopendidikan (FTK),
Memiliki Nomor Unik Pendidik den Tenaga Kependidikan (NUFTE),
Memilikd masa Jerja minimal 2 (dua) tahun,

moE WM

Jaerugicn Wiakou Pelayaman

Malsimal 1 {saty) harl kerja sefak permahonan lenglkap dl erimd

4. | Blaya/Taril Giratis (tidak dipungut biaya).
L Produk Pelayanan Fencrima Tunjangan
& | Pensnganan Pesgaduan, Dinas Fendidilan Kota Taralan,
saron dan masukan - Website: hitps/J/ dusdii tarabianliota gud/
= 16y disdibtarnlon

FB: Dinas Pendidilan Tri




Jamlnan Pelayanon

Diats diproses cepot, tepat, dan ditunda mgan aleh pejabat berwenang

T Jaminan Kesmanan dan Data dijamin kKeasliannya dan dapat & pertanggungiawatbicn
Koo Lnmmatan F:-l._wma:n

B Bvaluasd Kiner|a Evoluasi ditakukan bila terjadi esalahan atau perubahan stamn.
Palakdanaan

Evaluasi Survey Kepuasan Masyarabat (SKM) dilokukan setinp semester.




Standar Pelayanan Rekomendasi Satyalancana Karya Satya
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo, Dokumen - 00D.8.3.2 /03 / DISDIK/2025

Rekomendasi Satyalencana Rewisi :
Karya Satya Tyl Efplctif 02 Januar] 2025

Unit Kerja : Sub Bagian Kepegawaian

A

Komponen Standsr Pelayensn yang torkatt dengan proses penyampatan pelayanan (service delivery) melipot :

Nix

h',nm!:lnhm 1r=ian

Persyaratan Administry a. Penilitan Prestasi Enriia
Memiliki nilai prestasi kerjs dalam E&I@IT tabun terakhic bermilal *Ball", dengan ketenituam
nilai m%nilm Sasaran Kerja Pegawai (SKP) dan masing-masing aspek perilaku kerja paling
kurang bernilai “Haik”,
. Masa HH‘}H-EEB;‘EHJ PNS _
Telah bekeria sebagal Pegawal Neperi Sipll (PNS) secara terus-menerus paling singkat!
1) 10 (sepuluh) tabun wotuk Satyalancana Karya Satya X Tabun,
2) 20 {dua puluh) thun untuk Satyalancana Karya Satya XX Tahong
3) 30 (tga pulub) tahun untulk Satyalancana Karya Satya XXX Tahun.
¢ Riwayal Hukuman Dislplin
Tidak pernah difatubl hukuman disiplin tinglat sedang atau berat selama [angha waktu
1) 10 tahun terakhir untuk Satyalancann Karya Satya X Tahun,
| 2y 20 tabun terakhir untuk Satyelancana Karya Satya XX Tahun;
3) 30 tahun terakhie untuk Sstyalancana Karya Satya XXX Tahun.
I d  Cutl di Luar Tinggungan Negara (CLTN)
Tidak pernah mengambil cutl di luar tanggungan negara, dengan ketentuan:
| 1) Untuk Satyalancana X Tahun <+ tidak permah CLTN dalam 10 tahun berjaian;
2y Untuk Satyalancana XX Tahun = tidak pernah CLTH dalam 20 fahun berjalan;
3) Untuk Satyalancana XXX Tahun - tidak pernah CLTN dalam 30 tahun berfalan.
Netentuan ini dikecialitan bagl PNS wanita yang mengambil CLIN karens parsaiinan
Keempal dan sererusnyi,
e Kondist Hukum dan Disiplin
1] T:d:ksednng dalam proges pemeriksaan pihak borwajib karena dugaan nindak
pidana.

2) Tidak sedang dalam proses rilisann pejsbat vang berwenang karena dugaan
nggaran disiplin, yang dibuktilen dengan surat pernyataan dari atasan
angsung.
f.  Kehadiran dan Ketertiban Kerja
Tidak terdapat hal-hal sabagai berikut:

1) Tidak masuk keria lebih dari 15 (lima betas) hari tanpa keterangan sah untuk tap-
tap tahun dalum 2 (dua) mbhun terakhin; )

2} Terlambat datang dan/atay pulang kerja lehih cepat tanpa keterangan leblh dari 2
Jiam 30 menit.

Sistem, Mekanisme Pemberinn Tanda kehormatan Satyalancana Kirya Satys sebagaimana dimaksud dalim pasal
dan Prosedur 2, dilaksanakan pada:

@ Hari Ulang Tatun Kemerdekaan Republik Indonesia; dan
b Har Uang Tahun Badan Kepegawalan Negara,

angla Waktu Maksimal 1 {satu) hari kerja sejak permohonan lengkap di terima
Pelsyanan

| Biaya, Tarif | Gratis (udal dipungut biaya)

Produk Pelavanan Rekomendasi Satyalancans Karys Sarya

Penanganan Dinas Pendidikan Kota Tarakan,
- Website: i

Pengaduan, saran - 16 disdiktarakan

dan masulan . FB: Dinas Pendidikan Trk

Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
me| 1

N

Komponen Uraian




t | Dasar Hukum 1. Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraon Pendidikan;
2 | SaranaPrasaranadan/| PrinterKomputerRuang Kerja,Mefa dan Kursl
atau Fasilitas
1 | Kompetensi - Pendidikan Formal SMA/T3/51
Pelalesanan - Persyaratan fisil sehat,ramah, tangysp dan teliti
¢ | Pengawas Internal Kepala Sub Bagian Kepegawsian
s | Jumlah Pelaksana - 1 orang peperima berkas fverifilator
- 1 grang pejabat penandatangan.
& | Jaminan Data diproses cepat, tepat. dan ditandatangani oleh pefabat berwenang
Pelayanan
7 | Jaminan Data dijamin keasliznnya dan dapat di pertanggangjawahkan
Kesmanan dan
Keselamatan
Feloyanan
# | Evaluasi Kinerja Evaluasi dilakuban bila terfad] kesalaban atay perubahan atoran.
Pelaksanaan

- Rvaluast Survev Kepuasan Masyarakat (SKM) dilalouban setinp semester.

KEPAL;\ DIMAS PENDIDIKAN




Standar Pelayanan Pengusulan Kenaikan Pangkat
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Ne.Dplumen = 000 8. 3.2 /04 / DISDIK /2025
Pengusulan Kenalkan Pangleat Revis| -
Tgl Efeltdf 1 OF Januari 2025
Unit Kerja : Sub Bagian Kepegawalan

A Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelaymman (service dativery) meltpud :

No Komponen Uraian
Ul ratan a. Data Kenalkan Pangkat - Data PNS sesuai peraturan.
Administrasi b. Informasi - Periode, jenls KP, dasar hukum, ketentuan administrasi.
. Berkas yang Disampailan - Dokumen wajib dari unit kerja.
d. Kongep Usulam KP - Draft usulan KP yang sudah diverifikasl internal.
e.  Herkas Lengkap gzmg Diterima - Berkas KP dengan semua dokumen pendukung,
i Usiu Iﬁn KP dan S5F yang Diparaf- Usulan dan surat peagantar vang sudah diparal
pejabat
g.  Usulan KP dan 5P yang Ditandatangani - Dokumen yang sudab ditandatangani
pejabat berwenang,
h.  Berkas Usulan yang Diberi Nomor dan Cap - Nomor agenda dan stempel resmi,
L Berkas Usulan yang Disampaikan - Usulan KP yang dikirim ke instansi pengelota
kepegawalan.
j.  Berkas Usulan vang Diterima = Buktl penerimaan dari instansi tujuan
2. | Sistem, Melanisme | a.  Inventarisasi PNS yang akan naik panghat dan minta berkas,
dan Prosedur bh. Menyampaikan berkas lengkap ke unit terkait,
c.  Memeriksa kelenghapan berkas (5K terakhir, KPE, konversi NIP, fjazah, SKP, SK
|abatan, Karpeg, daftar nominatif).
d.  Menyusun usulan kenafkan pangkat.
e Mengecek don memaraf usulin serta surat pengantar.
. Menandatangani usulan kenalkan panghkat.
g Memberl nomor surat pengantar dan stempel dinas.
. Mengirim usulan ke BKPP.
i Menerima kemball usulan dari BKPP sehagal bukti penerimaan.
3. | Jangka Waktu Maksimal 1 [satu] hari kerja sejak permohonan lengkap di terima
Pelayanan
Riya,/ Tarif Gratis [tidak dipungut blaya),
Pr‘ﬂdlik‘_l]ﬂ-lny:;nun Pengusulan Kenaikan Panghkat
Dinas Pendidikan Kota Taralan,
& | Pensnganan = Website: higps:
Pengaduan, saran - 1G: disdiktarakan
dan masukan - FB: Dinas Pendidikan Trk B
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di
internal organisasi (manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 Dasar Hukum 1. ﬁndiang ; Undang Nomaor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
asional; :
2. | Sarana,Prasarana,da | Printer,Komputer, Ruang Kerja,Meja dan Kursi
n/atau Fosilitas
3. | Kompetens| - Pendidikan Formal SMA/D3 /51
Pelaksanan - Persyaratan fisik sshatramah tanggap dan teliti
4. | Pengawas Internal | Kepala Sub Bagian Kepegawaian
5. | Jumlah Pelaksana - 1 orang penerima berkas fverifilator




1 orang pejabat penandatangan.

Jaminan
Pelayanan

Data diproses cepat, tepat, dan ditandatangani oleh pejabat berwenang

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

Data dijamin keasliannya dan dapat di pertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksanaan

Evaluasi dilakukan bila terjadi kesalahan atau perubahan aturan.
Evaluasi Survey Kepuzsan Masyarakat {SKM) dilakukan setiap semester.




Standar Pelayanan Pengusulan Rekomendasi Kenaikan Gaji Berkala

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2 /057 DISDIK/2025
Fengusulan Rekeomeandasi Revisl ;
Kenaikan Gaji Berkala TelLEfuktil 1 D2 Januari 2025

Unit Kerja : Sub Bagian Kepegawaian
A | Kompaonen Standar Pelayanan yang terkalt dengan prosas penyampalan pelayanan (service delivery) meliputl :
No Komponen Uralan |
1. | Persyaratan Adminisee] 3. Copy SKCPNS
b, CopySH
c. Copy SK Panphkat terakhir
di 5 R.ph}'enailmn gaji berkata teralchir
e DP3 2 ahun akhir
2. | Sistem, Mekanlsmie a.  Pengajuan Usulan —PNS mengajukan surat permohonan beserta kelenghapan administras|
dan Prosedur lee Dinos.
b, Penériman Usulan - Membaca tujuan surat, beri disposisi, catat di bulw agenda, sampaikan
lee ataman,
¢ Pistribusi ke Sekretaris = Telaoh sura, beri disposisi, sampallan ke bidang/Sekretariac
d.  Penslitian Usulan — Telsah, ber! disposisi untuk segera diproses, sampailan ke Subbag
Kepegawnian,
£ Pembahasan Usulan - Perilisa kefenglmpan, bert disposisi ke staf, proses segera:
f. Pembwaton Sural Pengantar ke BED - Susun konsep surat, beri disposisi ke staf, proges
SERCTA,
g Koreksi Braft Surat/Reliomendasi — Telaah, fika setuju paraf dan teruskan; jika tidak setuju
dikembalilan ke stal.
h.  Penelitian Draft Surat/Rekomendas| - Telaah, jikz setujo paral dan teruskan ke Kepala
M, fika tladak setuju dikembalthan ke Kasi
i.  Pehgesahan Surat - Telaah, jika setuju ditandstzngani Kepala Dinas, diteruskan ke Kasubhag
Kepegawaian, jlla tidak setuju dilkembalilan ke Sekretaris.
| Legalisasi dan Penerimaan Surat - Beri nomeor, stempel, agendakan, perintahkan scaf
menyampailkan ke BKD.
e Penyampaian ke BED - Lengkapi syarat, arsiphon, buat tanda terima, sampaikan ke BRI
3. | Jangha Walke Makesimal 1 (satu) han leerja sejak permohonan lengkap di térin
Pelayanan |
4. | Blaya/Tarll Gratis [tidak dipungut ll.riaj.rai
5. | Produk Pelayanan Pengusulan Rekomendasi Kenaikan Gaji Berkala
6 | Penanganan D1n;5_§end[dlkun Kota Tarakan,
; - : Jidisdikyaralankots gojd/
Pengaduan, saran . tﬂfdff{[d!lkmﬁ:ﬁ‘ﬂn 2 L
dan mastlain - FB: Dinas Pendidilan Tk
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
| organisasi (manufacturing) meliputi =
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hubum 1. PP No. 10 tahun 1983 [0 PP 45 tahun 1990 tentang Perkawlnan dan Perceraian PRS
2. [0 Tahun 1974 tentang Pokak-pokok Kepegawaian jo UU No. 43 Tahun 1999 tentang Pakolg
Kepegawaian
3. U Mo 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawni
) 4. UU No. 14 tahun 1995 tentang Gury dan Dosen
2. | Sarana Prasaranadan/] Printer,Komputer, Ruang Kerja,Meja dan Kursi
atau Fasilitas
Kompetens) - Pendldikan Formal SMA/D3 /51
Pelaksanan -




Pelaksanan

- Persyaratan fisik sehat,ramah tanggap dan teliti

4. | Pengawas Internal Kepala Sub Bagian Kepegawaian
5. | Jumiah Pelaksana 1 orang penerima herkas/verifikator
1 orang pejabat penandatangan.

6. | |Jaminan Data diproses cepat, tepat, dan ditandatangani oleh pejabat berwenang
Pelayanan

7. | Jaminan Data dijamin keasliannya dan dapat di pertanggungjawabkan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelavanan

g. | Evaluas| Kinerja - Evaluas| dilakukan bila terjadi kesalahan atau perubahan aturan.
Pelaksanaan

- Evaluasi Survey Kepuasan Masyarakat [SKM) dilakukan setiap semester,

NIP. 196 12007011022




Standar Pelayanan Usulan Izin Belajar
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No, Dolomen : 000.8.3.2 J &/ DISDIK 2025
Usulan lzin Bolajar Revis|
TelEfshktf : 02 fanuar 2025

Linit Kerja : Sekertariat Sub Bagian Kepegawaian
A | Komponen Soandar Pelayanan yang terkalt dengan prodes penyampaian pelayanan (service deltvary) maliput :
No Komponen Uralan
L | P tan Adiministrd 8. Surat pengantar
RIS b Surat purrﬁ:hnm iiin belajar
c. Rekomendasidari unit kerfa
d.  Hekomendash dari perguruan tinggi
. SK pangkat teralchir
f.  Daftir i £ hiduif
SKP dalam 2 mhun terakdhir
E. Surat permyataan tidak menuntut penyesiaian ijazah
i Surat pernyataan tidak mmggangF;.l jam kerja
IL Surat pernyatnan tidak menuntul fmsilitas
Rekapitulas| absen 3 bulan wrakhie
. Kartu mahasiewn dan ljazah terakhir
= — Ik Surat pernyataan pengawas penhing
2 | Sistem, Mekanisme a. Pemohon menyerahkan berkas ke Pemroses Administrasl Kepegawalan.
dan Prosscdur b, Berkas diperiksa:
- lika tidak lengkap, dikemballkan ke pemohon.
= [lka lenglap, dibuat draf surat usulan,
¢ Katubbag Umum dan Aparatur memeriiesa dan memparaf, lalu diserahbean ke Sekretaris
Dinas
. Selerotaris monel |, memparaf, dan menyampailkan ke Kepala Dinas,
¢,  Kepals Dinas menandatangani surat usulan,
[ Kasubbag Umum dan Aparatur memerintahlan pengadministrasi surat membert nomor dan
mencatat di bubu sgenda,
) g Suratdisampmkon ke BED.
3. | Jangka Waltu Maksimal 1 [satu] hari kerja sejok permobonan lenghap di terima
Peloyanan
Hizya [ Tarif Gratis {Hdak dipurgut biaya],
Produtk Peiayanan Usulan [vin Belajar
f. | Ponanganan Dinas Pendidikan Kota Tarakan,
Pensnds - Website: hitpe:/fdisdilcaralankots gokd S
AU TR - 16G: disdikearakan
dan masulan - FB: Dinas Pendidilean Tric
B  Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
| organisasi [manufacturing) meliputi :
No|  Komponen Uralan
1 | Pasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.
2. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas Belajar,
3. Meinterl PAN BB Rl surat Edaran Nomor 4 Tatiun 2013 tentang Pembertan Tugas Belajar dnml
1zin Belajar Bagl PN5,
4. Keputusan Menteri Pertama No, 224/MP /1961 sebagal [uknis Pelaksanaan
P:Eprca Mo, 12 Tahun 1961 tentang f‘em jan Tugas Helajar df Dalam dan Liar
Negeri —
2, | Sarana,Prasarana,dan/| Printer Komputer Ruang Kerja Meja dan Kursi
ol Fasilitas
3. | Kompetensi - Pendidikan Formal SMA /D3 /5]
Pelaksanan - Persyaratan fisik sehatramah anggap dan talit]
4. | Pengawas Internal Kepala Sub Baglan Kepegawaian
5. | Jumlah Pelaksana - 1 prang penerima berkas/verifkalor -




= 1 orang pejabut penandatingan

Jardran
Pelayanan

Data diproses cepat, tepar, dan ditandatanganl oleh pejabat berwenang

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanain

Data dijamin keastionoys don dapat di pertanggunglawablan

Evaluasi Kinerja
Pelaksanaan

Evaluasi dilakulan bila terfadi kesalahan atau perobakan aturn.
Evaluasi Survey Kepuasan Masyarakat [SKM) dilakukan setiap semester,

ALA DINAS PENDIDIKAN

qrin Tohu, ST, M.S¢
BEI01212007011022



Standar Pelayanan Prosedur Cuti Tahunan
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2/ 7/ DISDIK/2025
Prosedur Cuti Tahunan Revisi :
Tgl.Efektif  :02 Januari 2025

Unit Kerja : Sub Bagian Kepegawaian
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan pruses penyampatan pelayanan (service delivery) meliputi
Na Kompisen Uraion
1. Peryyzratan Administrast L Peygawal mengojalon permahonn cit timimm.
b, Permohonan diterima dig digeriboe kelgapanny
3 Tk Vi, elibvulint ddead i eut! Eabiasisn.
d. Divaf diperiksa don diparal odeh pejebat borwenang
® [traf yang seish disetujul diserubken unial dimndatangan Kepata Dinas,
L Seirmt mincutl dibert nomor-dan cap dinus
E Surst brin cud disampatian kepada pemohon,
h, Prohiren metieriing surst (sln el mhunan
-1 5isrem, Melamisme dan Prosedur] & Peguwitl meigajiban permohonsn cuf gabisan detelah disstsol staden laagsung
L Prtupas menerinan ey hokee outl yang onlab disetojol steean.
2 Prtugas memerikea hik cun, kelenglapan berkas, dun mpmbuast deaf zin oo,
i Kassthhag mimalit! dan memaral dral iem oud
3 Salorvtaria memaral usulan fdn ool
[ A Kepaln Dinas menundutangan| cibral bin cotl talanan.
3 Patugas mamber nomor dan stempel dines pada surat wEn cull
. Surat tzin oot dikirim kepada pegawal yang bersinglstan,
k. Prgivwal i surst i cofi tebarma,
3, arigghon Wi Brelayanun Malestmial | [matis) ard kerln sujab permabsnun longksn d e
4 Broarys fTaril feranis riekak dipungut bisya).
& Produk Pelayanan Prosedur Cutl Tahunan
i Penangnnan Pesgadunmn, saran | [Nnas Pendidilan Kota Tarban,
dan musitlan Website: [tipe/ il surulonbnta g b/
F3: il et b
FH: Ons Pendidikan Tri
B Homponen Standar Pelayanan yang terlait dengan proses pengelolaan pelayamn di internal organisasi [manufacturingjmeliput :
Wi Komponen Uraian
i Trasar Hokum 1. Urdnng-{indang Nomnor 20 Taham 2003 teomang Shten Peadidiion Nasiona,
1 Sarana Prarne,dan fatan | Printer KomgprerRusng Kerja,Mata don Ko
Fasilitas
i Komgtznst Pelaksinan Pendililoen Formal SMA /D951
Persyuratin flalh sehatranmalytanggap dan telit
4 Pengawas Internal Kepala Sub Baglan Kepegmwitizn
5 |l Pelakearia 1 orang penertma bl el
=+ 1 orang pejahat penandutEngu
6 | Jaminan Pelavanan 1ata dipreses cepat, tepit, dan dimncdatanigan oleh pejabat berwetang
jaminen Keamanan dan Thata dijamin keyslianmys dan dapst 0 pertapgnibigwatian
Ke=elamatan Felayanin
2 Evaluas| Kinerja Ealinaed dilakuian blla rerjadi kesalaban atau perubahan ahiran.
Pelaksansan o lvaluss) Survey Bepisaan Masyarakat (SKM) dilalolog setion semester.
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Standar Pelayanan Penanganan Bencana
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN

No. Dokumen ; 000,8.3.2 /8 / DISDIK/2025

Revis|

Penanganan Bencang
gl Hinleril

02 fanuard 2025

Unit Kerja

: Sub Bagian Umum

A

Komponeh Standar Pelayanan vang terlalt dengan proses penyampalan palsysnsn (service delivery] meliputd @

o

fomponen

Ernvan

Presyaratan Adminlesras)

baparat diterima dart musyaralt, relawarn, stau host pengamatan gt TRCStal BPA0 & lipeogan
Petuges Posko menyampeihan laporan secara berjenjang kepada K Darurnt, Rabad Kedornrazan dan Logistibs ot
Inngaaiig kepada Kopala ifelalmana BPRD

Kepdla BPHD menwtarlom Thn Realal Cepat [TRE)/Tim Kaji Geparuntmlc mebaeidkan kajlanawal mencikugs
Lokzsl terdampak bencais

pumbith kerlsin

Kerigalan sarnna dan prasarana

Catvpgman pefayariin umur dat peserintihan

Hetersediaan sumiser daya alamy maupun meitan

Siggmm. Melcanisme dan
Prosedur

(1]

FE

|

Tim Kaji Cepat kembail dengan husl kil ontel momestulan siala b (ool sedanig ).
Berdusairlu hisil oijlan im oemberilen ekimmidasi datid daeat
el kel thfuk diteEphmn gtats darur il
Sicala sedang/bezar dinaulkan penetapon status darurat.
Jibes il dltimtaplean statis darurat, bantuan diberilon Siesiad sumbiel dayu yang Wriistia.
Jilen ditetaphan sealus warurat, Kepala BPED melaparian dan mengjpeion SK Peretspan Status Dreurat kepada
Wl Keta,
Masy funggrap doryrit:
Skl sedang: 7 harl
Sleala hesars 14 han, dapat diperpaniang,
HPED Hotas metaporian le|sdian ke BPR0 Privin dis BNVR
Merruinubinn Kanandan Tangiap Darurst, alah Kopals BPBO st pefatat yana ditumjle
Aktivesl KENKON dan Por Komandoe Tanggagy Darurst,
Pengajuaen Dara Tanggap Darirat melalib
[ ol Teritinga [Mervull Ho. T8,/2815)
Tt Siags Tkl BNPE [Perks BRPH No GA/2011)
Bengajuan dan penggunean beras cadangsn pemerintah |Belog) berdssarian S8 Wall Kos dan dolouman
proficl kg
Lnghkah Penangamnmm Ranirat
Penyeiomatan dan myslieasd karban | deagan T POLRE TRE, vebawan, SAR].
Dememnbinn kebulibion dasas |, pangat, sondang, bl tiggs:l, kesehitin, pekasogal L
Peeliaduinzan Belimmnpils rentan (ayi, sl b amnil fmenyoso, Tansts. dizahilioee):
- Pemulifan garana dan prasarana vial (falan, |eashatan, fsilitos pabiikd.

]

Joimpis Waktu Pebiyaman

Miibomeal 1 [malu) ket kerja sejah perntobonan lendgon di torime

Bt Taril

sty (tdak dipunguy )

Produlk Pelaymnan

PFenanganasn Benoana

ol I

saran dan musiden

Pemmnganm Pengaduan,

[Minais Mo ldikan Kats Tavakan,

- Wiohsite! Iittga ¢ /idiudile et gl ds
107 sl ktarahan
TE: Dinas Pendidiksn Trk

Komponen Standnr Pelayanan yang terkait dengan proses peogelolasn pelayanan di intemal organisas { s et g

melijut]

Mo

Herpranien

Thralnn

Diazar Hulnam

o

L

. Beneana sosial sdalah beneana sang diskibatian sieh peristtwn ates seranilaiom peristhea yamg diakibatican albel

U M 24Pl 2007 Panal 1
Rencana  odalali periatws st rERglodan  perisiws  yong nengancon dan kb uigaan  dan
penghldupanmasyaraiat ying docbiblon bok oleh faidaor alam dangatan Ektor momalam mawpun fakror maouska)
ihinpes esigatibathan tintulive hocsan jhea miiald, keruiaksn lingloigen, towruginn frm henida, dan dampak
paikologin
Werntm il adalih boncani ysng diakdbathom alidh proistivea stan serangRalan possiwa yang ol ol alam
antzara b berupe detmnpe bumb, tsunand, goniang mekelo, el kel ingan, angin tepan, tah Earish [ongenr
Iieteans i i adwmlaf hrmcona paig diakibiotn aleh perythvs atay rangiaian pecisties nonabar yang antars b
perup gl nlinalagl, bebaktran Labhmn, ghgsl modernisanl, egscdes, dan waboh pempalen.

kit Yo tng LR kol soatal antar elampol shan antar bontinitas masyaralat dan teror.

eyl ¥ nanggulangun  boness adalsh serangliian wpeys  yeege melipul premelspan ol ey
p::mm?lmﬁmd“[gu dminiinym horicans, kalaten proceguhen bewcana, Enagap dartirat, dam rehabilitach dan
pebottruibel

Pl Kt Tarlem Neonar 63T atun 2030 trnbaing Hedudukan, Susiman b H &F

Sevrks Tata Kt s Pemibnilthas)

Snrana Pramranadan /stan
Fasilitaa

Preimtor Kompetter, Bt Kerja Miga dan Burs

Kompetens Palaksanan

Herdidilem Formal $MA/T0 /51
Persymratan flalh sehatramah tanggeap din telid

Pengiwiis Iternal

Kepuld Sub Bagian Lmuin

Jumibah Pelaksania

1 arsog penerime Dirkas fprifilaioe
| wrang pejahat penandatangan




Jamilnan Pelayanan

Diats diproses copat, tepat, din diandatangand olah pejabat rerwemang

Jaminan Keamanan dan

Data dijwmin keadionnya dan dapat di peronggemgawablon

Keselamatan Peliymnan
Fvaluas Kinerfa Entins dilakufonn hils terdadi kesalahan otan perebatan anmman,
Pelalsanazn Evalumnt Svey Kepuasen Magyrrakat (51 | dilalolen sstip semester,

AS PENDIDIKAN




Standar Pelayanan Pengelolaan Pengaduan Layanan Publik

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN | No.Dokomen : 000.8.3.2 /97 DISDIK/2025
Pengelolaan Pengaduan Layanan = Revisi :

i
Unit Kerja : Dinas Pendidikan Kota Tarakan
A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaisn pelsyannn (service delivery) mellpor :
No Komnpunen l Uralan
L Persyaratan Administrasi | Mengisi formulir pengeduan dengan dats dan informasi yang ]ungl-mp._
2 | Sistem, Mekanisme dan a, Pelapor mengls) formulie pengaduan,
Prosedur b. Bidany terkait menindaklanjuti pengadiarn,
£ Hasil tndok lanfut disershban ke admin.
o. Admlh menvimpalkan hagl kepads pelapor. S
i Jangha Wikiu Pelayanan Maksimal 1 [sutu) harl kera sejak permohonan lengiog di terima
& | Biays/Tarlf Gratls (thdak dipungut biaya).
5 Produk Pelayanan Fengelalzan Pengaduan Layanan Pahiik
& | Penanganan Pengaduan, Dinas Pendidilan Kota Tarakan,
garan don masukan Website: hitps//disdiktaralkankotagold/
=[G disdlltaralkan
| - FB: Dinas Pendidikan Tri
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan proses pengelolaan pelayanun di internal organisasi (manufacturing)
meliput
| No Komponern - Uralan
1 [agar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang Pelayanan Publil
2. Porsturan Pemprintah Momore 86 Tohun 2012 entang Pelaksanaan Undung-Undang Nomor 25 Tahan 2000 @n
Pelayanan Publiks
3. Peratursn Menter Pendayaginasn Aparatur Negara dan Relormus Blraleese Nomoe 15 Tahun 2014 tentang P
| Standar Pelayenan;
| 4, Porwali Kota Tarakon Notor 63 Tafsen 2020 teistang Kedadyun, Sosqnan Organisas), Toges & Fungsl Seres Tata Rerfa Dinas Per
z Sarana,Prasaranadanfatay | Printer Komputer, Riang Kerja Meja dan Korsi
Fasilli=d |
3. Haompetons Polalsanan - Pendidiean Formal SMA/DZ/51
Persyaratan fisik sehat amah, tanggap dan telit
4 Pengawns Intermal

Kepaka Sub Bagion Perencanaan dan Keunngan

jumlah Pelaksana

1 orang penerima herkos fveriflicitor
1 orung pejabat penandstangan,

Jaminan Felayanan

[yt diprvsns cepat, tegrat, don ditamndatungmn oieh pojabat brrwenang

| fuminan Keamanan dan

Keselamatan Peliyanat

Dt difamin kesstianmys dan dapos o pertinggonwalian

I-Zw.luasi'- Kineria
Pelalocnann

R T SR e M —————
aliaasd Survey Kiepuasan Masyarakat [SKEM) dilubukin setlsp seinester

FPENDIDIKAN
ARAKAN

NIP. 196901212007011022




Standar Pelayanan Perjanjian/Kontrak Kegiatan Fisik APBN/APBD

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo, Dokumen ; 000.8.3.2/10/DISDIK/2025
Perjanjian/Kontrak Kegiatan Revisi -
Fisik APBN/APBD Tgl Efelktf : 02 Januari 2025

Unit Kerja : Sub Pembinaan Sarana dan Prasarana
LA [ Komponen Standar Pelayanan yang terlait dengan proses penyampaian pelayanan (servioe delivery) meliputi
No Komponen Uralan
L | Persyaratan Administrasi | & Anggaran, data, dan regulesi
b, Dokomen niau kansep kegiatan,
¢, Disposini dan berkas pendidung.
2. | Slatem, Melonisme dan 3. Bendshars mendota anggaran feegiatan yeng dupat di-58]-kan,
Prosedur b Menyiaplan dan menandatangani kwitansi bersama penerima,
¢ Kwitansi diperiksadan disahkan Kepala SEPTL
d.  Kwitans disimpan sebags| -dmmr SPP-GU dan SF] hulanan,
e. Hendahara membayar pajak kwHtans! yang wallb pujak
3 | Janpgka Waktu Peleyinan Moksimal 1 [satu) hari k2rja scjak permuhurmn lenglaap di terfma
4 Btmya,/ Tarll Gratis [tidak dipungut hiaya).
A | Produk Pelmyanan Poerjanian, Kontrak Kegiotan Flslk AFBN/APRD
Punanganan Pengaduan, Dimas Pendidikan Kota Taralon,
saran dan masukan Website: bt (disdibuamkanlntogo.d
1G: disdilitaralan
| - FB: Dinas Pendlellkan Trk
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing)
meliputi :
No Komponen Uraian |
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 15 Tabun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan Tangpungiowab Keusnigan Negara,
2. Undang-Undang Nomor £2 Tabun 2004 tentang Pemerintzhan Daermh.
3. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentung Perimbangan Keuongan untara Pemerinkiah Pusat dan Daernh.
4. Unitang-Undang Nomer 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.
5 PP Ma 58,2005 tentang Pengelolsan Keuangan Daarsh.
6, Permendagrl Np. 5972007 teptang Perohahan Permendagr No 13/2006 tenting Pedaman Pengelokian H:unnng
Daerah
2, Carana Pragaranadan/utay | Printer.Kompuorer, Runng Karia Meja dan Kursi
Fauilitas
3. | Kompetonsi Pelaksanan - Pendidikan Formal SMA/D3/51
- Persyuratan fisik sehat,ramah maggap dan telitl
4. | Pengawad [nternal Kepaka Sekst Pembinaan Saranan den Prassrand
&, Jumiah Peiaksana -} oprang penerima herlas fverlifimtor
- 1orang pejabat penandatangan,
6 | Jwminan Pelayanan Dt cliprosiss onpiat, tepat, dan ditinilitanginl oleh fefahal lorsoning
7 [uminan Keamanan dan Dharta dlijaimin Meslismmy idan dapat di potanggurgswetlan
Keselamatan Pelayanan
A Fvatuasl Kiners Fusluze diladuban bila térpudi eciahan atau perubahaon s,
Pelubzanann Evybuss Sarvey Kepujasn Masyuriint (SER) dilakukan setiap semesties.

Tmuﬁm‘l'éhﬁ. M.S¢
NIP. 195‘9[]]1’1 200 Tﬂl‘l 1022



Standar Pelayanan Pembangunan dan Rehabilitasi Gedung Sekolah

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2/11 /DISDIK/2025
Pembangunan dan Rehabilitasi Revis] 3
Gedung Sekolah TeLEfektf  : 02 [anuari 2025

Unit Kerja

: Seksi Pembinaan Sarana dan Prasarana

A

Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan proses penynmpatan pelayanan (service delivery) meliput! :

Mo

Komponen

Uraian

L

Persyaratan Administri

a. Daerah: Kota Tarakan.

b. Pemerintah Daerah: Wali Kota sebagal penyelenggara pemerintahan daerah.

¢. Perangkat Daerah: Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dinas, Badan, dan Kecamatan.

d. Kepala Dinas Pendidikan: Penanggung jawab perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi
pendidikan.

e. Kepala Bidang Ketenagaan dan Sarana Prasarana: Membantu Kepala Dinas di bidang terkait.

f. Kepala Seksi Sarana dan Prasarana: Membantu Kepala Bidang dalam urusan sarana prasarana.

2. | Sistem, Mekanisme Pasal 2
dan Prosedur a. Setiap pelaksanaan pembangunan atau rehabilitasi gedung sekolah dilingkungan Dinas
Pendidikan Kota Tarakan wakib mengacu pada Program Kerja Tahunan,
b. Program Kerja Tahunan adalah acuan untuk menentukan seberapa banyak keglatan yang
akan dilakulan pada pelaksanaan keglatan dalam satu tahun.
Pasal 3
a. Setlap usulan terhadap keglatan yang akan direncanakan terleblh dahulu melihat usulan
dari sekolah dan dirapathan.
b. Setiap sekolah berhak mengusulkan rehabilitasi gedung sekolah sesual dengan prosedur
yang berlaku.
¢. Kepala seksi sarana dan prasarana beserta atau stafnya yang telah di tugaskan untuk
melakukan studi kelayakan terhadap sekolah yang mengusulkan pembagunan atau
rehabilitasi gedung.
Pasal 4
a. Kepala Bidang Ketenagaan dan Sarana Prasarana dan Kepala Scksi Sarana dan Prasarana
beserta stafnya menetapkan sekolah mana saja yang akan dibangun atau direhabilitasi.
b. Kepala Bidang Ketenagaan dan Sarana Prasarana dan Kepala Seks| Sarana dan Prasarana
beserta stafnya menetapkan besaran anggaran masing-masing sekolah yang akan
direhabilitasi.
Pasal 5
a. Kepala Bidang Ketenagaan dan Sarana Prasarana dan Kepala Seks| Sarana dan Prasarana
beserta stafnya mempersiapkan paket-paket pekerjaan dan pembentukan panitia lelang.
bh. Panitia lelang menetapkan pemenang sesuai dengan aturan yang telah ditetapkan.
Pasal 6
a. Kepala Bidang Ketenagaan dan Sarana Prasarana dan Kepala Seks| Sarana dan Prasarana
beserta stafnya Juga tim pengawasan mengadakan pengawasan terhadap pelaksanaan
pembangunan atau rehabilitasi gedung sekolah,
Pasal 7
a.  Serah terima pertama terhadap pekerjaan yang telah selesai dan disepakati terhadap
keglatan hasil pelaksanaan pekerjaan pembangunan atau rehabilitasi gedung sekolah.
b, Setelah serah terima pertama diadakan maka dilanjutkan dengan serah terima kedua
terhadap pemeliharaan.
3, | jangka Waktu Maksimal 1 (satu) hari kerja sejak permohonan lengkap di terima
Pelayanan
EFES Biaya/Tarif Gratls (tidak dipungut biaya).
5. | Produk Pelayanan Pembangunan dan Rehabilitasi Gedung Sekolah
6. | Penanganan Dinas Pendidikan Kota Tarakan,
Pengaduan, saran - Website: :




dan masukan

- 1G: disdiktarakan
- FB: Dinas Pendldikan Trk

'B  Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (manufacturing)meliputi :
. No Komponen r Uraia
n
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Naslonal;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan;
3. Permendikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Standar Sarana dan|
Prasarana
2. | SaranaPrasaranadan/| Printer,Komputer,Ruang Kerja,Meja dan Kursj
atau Fasilitas
3. | Kompetensi - Pendidikan Formal SMA/D3/51
Pelaksanan - Persyaratan fisik sehatramah,tanggap dan teliti
4. | Pengawas Internal Kepala Seksi Pembinaan Sarana dan Prasarana
5. | Jumlah Pelaksana 1 orang penerima berkas/verifikator
- 1 orang pejabat penandatangan,
6. | |Jaminan Pelayanan | Data diproses cepat, tepat, dan ditandatangani oleh pejabat berwenang |
2. | Jaminan Keamanan | Data dijamin keasliannya dan dapat di pertanggungjawablan ‘
dan Keselamatan
Pelayanan
8. | Evaluasi Kinerja Evaluasi dilakukan hila terjadi kesalahan atau perubahan aturan. ‘
Pelaksanaan
]

Evaluasi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) dilakukan setiap semester.

KEPALA DINAS PENDIDIKAN
KOTA TARAKAN

TAL

, M.5¢
NIP. 196901212007011022



Standar Pelayanan Pemenuhan Sarana Prasarana Pendidikan
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No, Dokumen : 000.8.3,2/12/DISDIK/2025
Pemenuhan Sarana Prasarana Revisi :
Pendidikan TghEfektifl : 02 Januari 2025
Unit Kerja : Seksi Pemhinaan Sarana dan Prasarana
A | Komponen Standar Pelsyanan yang terhalt dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery) melipirtl :
MNe Komponen Ueatar
t. | Porsyaretan Administrasi Surat permobonan peminjaman boriat:
a, Nama dan alamaot Insttist peminjam
b Nama dan jsbatan penanggung jawab.
€, Keperfuan, waktu, don tempat kegistn,
d. Lama peminfaman.
E.  Duftar barang yang dipinjam beserta jumlahnya..
- Sistem, Mekantome dan o. Pengtajuam sirs permohonen pemingEman @
Prosedir tn  Pengesahun permohonan oleh pejabat berwenang,
€.  Hengisian suraf pinjaman,
. Penerbitan surat rekomendas| peminjaman.
e.  Penyermhan barang dan pengecekan awal.
f. Pengemballan barag dan peagecelan ulihir,
- g Penglstan surat pengembalion, _
3 | Jangks Waktu Peluyanan Maksimal 1 [satu] harl kerja ssjak permohonan lenglap di erima
& | Biaya/Taril Gratis (Hdak dipungut blaya),
5 | Produk Pelayanan Pemenuban Sarana Prasarana Pendidilan
6 | Pennnganan Pengadian, Dinas Fendidilan Kot Tarakan,
saran dan masukan = Website: https;//disdilctambanita g/
- G disdiktsrakan
FR: Dipas Pendidilan Trk =
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisagi (manufacturing)
el puti
| No Komponen Uraian
i Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasionulk:
2, Peraturan Pemarintah Nomor 19 Tehun 2005 tentang Sndat Nestonal Pendidiian:
| 3. Permendikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Standar Sarana dan Prasarana
Z Sarana Prassranaden/atae | Printer Komputer.Ruang Kerja, Meja don Kursi
Fosilitas
3. | Kompetenst Pelaksanuan - Pendidikan Formal SMA/B3/51
«  Persyarstan fsik sehatramahtinggap dan telit
4. Pengawas nternal «  Kepala Sekst Pembinaan Soranun dan Prasarana
Kepala Sub Bagian Umam
5 Jumlah Pelalsang - 1 orang penerima herkasfveriflkator
- 1 orang pefabat penandatangan.
s Jaminan Pelayanom [t diprerams cept, tegrat, dan ditandstangand aleh pejabat berwensng
7. Jaminan Kesmunan din Dt ¢l ndlis jreasliammya dan dopat di permmgungawablon
Keselamatan Pelayanan
B. Fmluasi Kinerja - ualiash ddakeilon bila terjad kesslahan atau perdbalinn atiran.

Pelalsanaan o Bl Sarvey Kepuscan Masyarakat (SEM] difadokan sela) semester.




Standar Pelayanan Rekomendasi Penerbitan NUPTK

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2/13/DISDIK/2025
Rekomendasi Penerbitan Revisl :
NUPTK TglEfektif  :02 Januari 2025

Unit Kerja

: Seksi Pembinaan Guru dan Ketenagaan

F. 1

Komponen Standar Pelayanan yang teri@it dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi ;

No

Komponen

Uraian

L

Persyaratan Administrasi

G, Kepala Sekolah. dan Pengawas TK, S0, SMP,
Pendidik dun temugn kependidiken di pendidikan nonlimrial (KB TPASPS, PKBM/TEM, Kosus, UFTL
Ciuru PNS/CPNS, Pengnwaes PNE, dan goru non-PRA
Penlidik dun tenugy kependidikin nonformal PNSCPNS dan nonp-INS.
Memiliki jazab $1TH diri LPTEKPTN remkreditnsi ntau LPTRATS terbreditaa Kopernn bagi yang dienghot setelah
Junuari 2006,
Chitry daom ienagn kependidikan aknf di Bapodik (Dikdasmen & Pand-Thkmas ) yang befum mamilidd NUTTR:
Melenghnpi dolomen melahi verval GTE.
Dokeumen diverifikasi aleh Disdik/Diren GTR sesual oshijakan
hl- -
B PNS:SK CPNSPNS = SK Penugasin dor Dinas Pendidikin,
b MNen-PNS
i Sekolal pepgeri- SK penpangkatan dar Hupati/Walikotm/Ciubernur.
. Sekolah swirsia - SK Penganghksian GTY minmmal 2 tahun tens menens saspa Jenanri 2006
oo G akeil dl Junr Dapoddik (misal Gurg Kemenag):,
a) Diujukas oleh Operator Dindik melatii verpl GTK
bl Melenphapi dobumen persyacatnn seperti pada poin £
W Diverifiknsi oleh Disdik/Ditjen GTK sesuni kehijkan

o

~ER T

Statem, Miékanlime dan
Prosedur

n.  Guma/Tenaga Kepeadidiloamn:
Siaplan dolamen persyaratan scan herwarno, simpan datam-formst POF,
b.  Operator Sekolah:
Upload dolumen persyeratan don kitim progajuan NUPTR
c.  Dperator Minas Pendidikan (Kab/Kota/Provinsi):
Periksa validitas dam dan dokumen serta anatisls kebotuhan goru [simrasio ).
Jilga walld - pengajusn ditertma; |ka thdak — ditolak dengan alasan.
d,  Operator Ditjen GTH:
Perilsa alang validitas data don dokumen serta simrasio,
Jika valid — pengajuan diterima; jika tidak — ditolak dengan alasan,
e. Operator PDSPK:
Menerbitlan NUPTH
f.  Operator Seholah:
Informasilan statiss pengajian NUPTE kepads GTK terkait

3. | Jangka Waktu Pelayarin Maksimal 1 [satu) hari lerja sejak permohonan lenglap di terima
4 | Buaya/Tarif Giratls (tidak dipungut sya),
5. | Produle Peliyann Rekomendas) Penerbitan NUPTH
6 | Penanganan Pemgadian, Dinas Pendidikan Kota Tarnkan,
garan dan masukan - Website hitps/disdik tmbkaakitagoid
o 16: disdiktaralon
| - EB: Dinas Pendidilean Trk
B Homponen Standar Pelayvanan yang terkalt dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing)
meliputi :
M Komponen Uraian
1 [asar Hukiim 1. lristruksl Menteri Pendidikan Nasional Nomor 2 Tahun 2011 Tentang Kegiatan Pengelolaan Date Pendidiian yan

menyebutlan bahwa salah st tugas din ungsl Pusat Data dan Statistik Pendid ban dan Kebudayaur (PDSPK) adala
menentulkan dun menvediskan data ceferensl wilaysh, satuan pendidilan, peserta didile dan pepdidik dan Tena
kiependidilan,

2. POSPH adalah wasur pendukung tugas Kementerian di bidang data dan statistih pendidikan dan kebudayzan sedual

dengan Peraturan Menter Pendidian dan Kebudaysan Nomor 11 Tahun 2015 Tentang Orimnisasi dan Tam Ke:
Kementerinn Pendidikan dan Kebudayazn,
3. Peraturan Menterd Pendidilan dan Kebudaysan Nomer 79 Tahun 2015 Tentang Tata Pakok Pandidilan diachutio




4.

5

hahiws tugas POSPE antara fain menechithkon dan mengelola data roferenst pendidikan untuk menjamin integrasi da
pendidikan, Namor Unik Pendidik dan Tenaga Kependidllan (NUPTK) merupakan penghodean referensl pendidiic da
tenapa Kependldikan.

Syrat Edaran Difjen GTK Nomdr 14652882 /FR/2015 Tahun 2015 Tantang Penerbitan NUFTK bagi Guro dan Tenag
Kependid|kan pada sstuan pendidikan formal dan non formal di tahun 2016, |

Undang-Undeng Nomor 23 Tabiun 2014 Tentang Pemerintih Duerah yang mengatur pembaglan urisan pemerintahan
di bidang pendidikan.

Sarana Prasarsna,dan/atan | PrinterKomputer,Ruang Keeju, Meja dan Kurst
Fasilitas
Kismrpetens| Pelulsanon Pendidikan Formal SMA D351
[ «  Persyaratan fsik sehatrnmah tanggap dan telitl
Pengawas Internal «  HKepals Seksi Pembinaan Guru dan Ketenagaan
Jumlah Pilaksarm < 1 prang penertma berlms/vorifilator

1 orang pejabar penandatangan,

Tamuirmn Pelayanan

Ut diproses cepat. sepat, dam ditandstanganl sleh pejshat herwenang

faminam Keamanan dan
Keselamatan Peluynnan

(s dijamndn beastimmnya dan dapand| pertsnpingawalilon

FﬂF’IP‘:‘|+—*h‘

Evaluasi Kinerjo
Pelalsanagn

Evaluas: dilakakorn bila teriad kesalaban atay perabahan aturss,
Fuwlumsd Survey Kepuissn Masyarabut (1KM) dilidodon setiup semeer

KEPALA DINAS PENDIDIKAN
KOTA TARAKAN

\"FI_‘;.fn':_riln'Tu-hEEtS?I:.' M.Sc
NIP. 196901212007011022



Standar Pelayanan Rekomendasi Penonaktifan Kepala Sekolah Maupun Pelaksana Tugas

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo. Dokumen : 000.8.3.2/14 /DISDIK/2025
Rekomendas! Penonaktifan Kepala Revisi -
Sekolah Maupun Pelaksana Tugas TeLEfektf : 02 Januari 2025

Unit Kerja : Seksi Pembinaan Guru dan Ketenagaan

A

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery) mellputi ©

No

Krimpohen Uraian

L

Persyarntan Adminlstrasl Miengundurian dirl;

Mencapa! hatas usla pensiun Gurd;
Diamghot poda jabatan lalm;

Ticluk mampy secar [asmani dang/otau rohan) sehingga tidak dapat menjalankan kewsjibanmya
Mkenakan sanksl kuloim berdassrkan putusan pengadilan yang telah memllikl kebuaisn hukum tetap,
Husil penliaian prestasi kerja kurang darl sebutan "Balk”
Tugas belajar 6 (ensm) bulan berturut-turut st lebih
Menfadi anggota parmal politlk;

Menduduki jgbatan negara;

Meninggal dunia; danfatay

Berakhirnyn periodizan penugasan Kepala Sekolah

BlFTrFe s A0 FH

Siytem, Mekantsme dan Baei kepala sekolah vang diberhentikan larena tugas belajar 6 (anam) bulan berturut-turut atau lehih dan
Prinkichiir kemball menjad! Gur, mika vang bersanghutan haris mengiut pemblnaan aleh pengawss sekolah dan/atsu
Keopala Sebolah dilakulan selama 3 (tiga) bulan pertama bertugas ebagril Gura yang dibuktikan dengan
menupjulkon jumal harkan
I Bapgi Kepals Sekolah yany diberhentikan karenn hasll penllaisn prestasl kerja Udak mencapal dengan sebutan
paling rendah “Baik” sty mondudald fabatan negara, maka yang bersanglitan harus mengiiiis;
Pembinaan oleh pengawas sekolah dan/ stau Kepala Sekolah yang dllakuban selama 3 (Uga] bulan pertama
bertugas sehagal Guru vang dibuktilen dengan munjuidan jurnal harian; dan
- Menglkist! keglatan penyegaran 4 [empmst] dimens) Kompetens! sebagal Guru melalul kegistan KKG/MGMP
yang ditak=snion selsma 1 [satu) semester yang dibuldion dengan sertifikat/herita acam/mirat

keterangan dan daftar hadlr,

3 | langks Waktu Pelayanan | Maksimal 1 {zaeu] hari kerja sefak permohanan lenghkap di berima
4, | Bioya/Tarif Gratis {tidak dipomgut hinyal.
5. | Produl Peinyanan Rekomendasi Peponaktifan Kepala Sekolnh Maopun Pelaksana Tugay
& | Prnanginan Pengadian, Dinns Pendidivan Kota Turakan,

saran dun masihan - Webslte: hitps//disdiictarnbankotago.bd/

1G: disdiktaralkein
Fi: Dinas Pendidilmn Tri

I | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing)

meliputi
Na Komponen Urnian
1 Diasar Hikum a. Undang-tindang Noemor 5 Tahun 2014; ASN adalah profesi PRS dan PPPK yung bebierja pady Instansi pemerintoh
z | SaranaPrasaranadanfamu | PrinterBomputerRuang RerjaMeja dan Kursl

Fazilitas S
1 | Kompetensi Pelaksanan - Pendidicn Formal SMA/D3 /51

Persyaratan fisfic sehat ramahtanggap dan telit
4 PMengwag Internal Kepain Selosi Pembinaan Gury dan Ketenagaan
- Jumlah Pelakeang < 1 urang penerima berkosfverifikator
— 1 orang pefahot penandatangan

fa Taminan Pelayanan Dlata diproses cepal, Tepar, den disndatungani ofeh pefsbat bersmaong

Taminan Keamanan dan Duta diyemim kessttarmya dan dapat & pertanggungimvatian

Keselomatan Pelsyanan
B Ewmlumsi Kinerin - Fvaluani dialasican ik weradl eessis b ata perriabam sturan.

Pelaloirnaan - Bemlungl Sarvey Kepuaisan Masyarakat (SEM) dilababon setiap sebsiter.

ALA DINAS PENDIDIKAN
H.EI“I.'&'I'.l\:l=la|lllk!|.!iﬁ|";-1~
A




Standar Pelayanan Penunjukan atau Pengangkatan Kepala Sekolah

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo, Dokumen : 000.8.3.2 /7 15/ DISDIK/S2025
Penunjukan atau Pengangkatan Revisi :
Kepala Sekolah TglEfekar : 02 Januari 2025

Unit Kerja

: Seksi Pembinaan Guru dan Ketenagaan

A

Kompanen Standar Pelayanan yang terlait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery] melput =

No

B

Uralsn

Persyarstan Administrasi

e

Pas fots terbart ubkuran 3 x 4 sehanyak 4 lembar. (latsr belakang meeah, priz berdasi dan wanita memakai blaser
Fotocopy 5K CPNS dan SK PNS yang telah dilegalisasi, b, Fotocopy 5K GTY [SK Guro Tetap Yayasan) yang teha
dilegnlisasl.
Fetoeapy SK pangkat dan golongsn ruang teralihic yang telih dilegalisasi,
Fotocopy jjazah pendidikan tertinggi yang telah dilegalisask
Fulocapy Sertifikat Pendidil yang telih dilegaiisasi
Fatocopy hukt] epemilikan NUPTH
Fatocopy KTP,
Fotocopy Penllalsn Kinerfs dus tahun terakhir.
Fotocapy DP2 dim tahun torakhic
Surat keterangan melaksanaikan fugas mengajar dari kepala sekolah! madrisih,
Surat Ketersigan sehat darl dokter rumah sakit pemerintuh.
Surut Ketzrangan Catatan Kepolisian [SRCK).
Releomendast Kepals Sekokak,
_ Rekomendzsi Pengawas Sekolah.

|
Daftar Riwayat Hidup j

!'I

Sintem, Melanisme dan
Prosedur

Membiuat Penith Sefelsl Adm,

Melakukan chechlist belengkapan individu pessra
Malatmbkan rekap kelenghkopan selurub peserti
Melakukan penilaian kesesusion

Membust berita acars hasl penllaian

Menerimna Hast Selelsl Adm.

Mengumumkan Hasil Selelet Adme

Menyampaikan hasl] seleks! kepada calon peserta
Menerima hasll seleksi Adm,

CEBREpRATFHERICFT OISR S D

3 | janghs Waktu Pelayanan Maksimal 1 [satu) har kera sejak permohonan lenghap di terima
T Bz fTaril Gratis [tidak dipungut blaya).
5. | Protduk Pelayanan Penunjukan stau Penganghkatan Kepala Sekalah
6. | Penanganan Pengaduan, Dinas Pendidikan Kota Tarakan, -
saran dan musdulan Webslte: hitpa: /fdisdikarmkaniotagodd/
=+ VG disdildnrakn
- FB: Dinas Pendidilkan Trk
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasl (manufacturing)
meliputi =
No Komponen Uraian |
1 Davsar Hukim . Undang-Undang Namor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidilan Nasional

Undang-undang K nomar 14 tahen 2005 tentang Gury din Desen
. Persturan Pemerinth Momer 32 Tabun 2013 tentang Standor Nastonal Pendidticn

e. Pernturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraun Pendidifan

f. Peroturan Mentert Pendidilan Nuslomal Republik Indonesia Momor 13 Tahun 2007 tentang Sendar ‘r(:puIJ
Seliwlah/Modrasah

@, Peraturan Menterl Pendidikan Nasfonal Republik Indoneaia Nomor 19 Tahun 2007 teniang Standar Pengelolaan
Selulah

b, Peraturan Mentetd Pendidtian Nasional Republil Indenesia Momer & Tahun 2009 tentang Organisisl dan Tata Kerja
Lembags Pergembangan dan Pembardayaon Kepala Sekolab

|. Peraturan Menterl Pendidilan Nasional Republie Indonesia Nomor 63 Tabun 2009 tenting Penjuminam Mutu
Pendidilean

j» Peraturan Menteri Pendidikan Nasianal Republik Indonesls Nomer 78 Tahun 2009 tentang Penyelinggoraan Seknlah
Bertara! |ntermasinnal

k. Permenpan Noemor 16 Talun 2009 entang fahatan Fonguional Gira dan Angha Kreditnya

L Permendilnss Nomor 268 Tahun 2010 tentang Penugasan Gure sobagat Kepala Sekolah/Madrasah

. Permendikhud Nomor 39 Talnm 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerla Lembaga Pengembangan dan Pemberduyain

a:
b, lindanpg-umiang 1] nomer 32 tahun 2004 tentang Pemerintah Dierah
[ =}
d




Kepala Sekolah,

Sarara, Prasarana,den fatag
Fasilitas

Printer Komputer, Ruang Kerja,Meja den K

Hompetens| Pelaksanan

Pendidikan Formal 5MA/D3/51
- Persyaratan fistk sehal ramoh tanggap dan telit

Pengawas Intermal Kepala Sekel Pémbinaan Guru dan Ketetiagaan
jumlah Pelaksana = Vorang penerima beckas/ verifikator
- 1 orang pelahst penandaiangin.
Juiminan Feloyanan Dhatn diproses cepat, teput, dun ditamdnsangani aleh pejubat berwenang

Taminan Keamanan don

Dt dijumin kesdionnya dan dapar di pertangsungiwasbion

Keralamatan Pelayanan
Evaluasi Kinetju Evaluisd dilabeukin bila tesjadi kesalohan stuy perubehan gt
Pataksannan Funluast Survey Kepuasan Masyurakat (SRM) dilakolon setiap semesten

KEPALA DINAS PENDIDIKAN
KOTA TARAKAN




Standar Pelayanan Penunjukan atau Pengangkatan Kepala Sekolah

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN MNo. Dokumen : 000.8.3.2 /15/ DISDIK/2025
Penunjukan atau Pengangkatan | Revisi :
Tl Efektil : 02 Januari 2025

Kepala Sekolah

Unit Kerja

: Seksl Pembinaan Guru dan ‘Hetenagaan

A

Kompenen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi ;

No

Komponen

liraion

L

Persyaratan Administrasi

neEe

Diafftar Riwayat Hidop
Pas foto terbaru wliuran 3 x 4 sehanyalk 4 lembar, (latar belakang mergh, pria berdast dan wanita memakal blaser)
Fn‘b:lﬂ:pif SK CPNS dan SK PNS yang telah dilegalisasi b, Fotocopy SE GTY (5K Guro Tetap Yayasan] yang telah
dilegalisas,

Fotocopy SK panghat dan golongan rusng teraldvir yang telah difegalisast

Entocopy fjazah pendidikan tertinggs yang telah dilegalisosi

Fotocopy Sertifikat Pendidilk yang telsh dilegallsasl.

Fatocopy huktl kepemilidan NUPTE

Fatocopy KTP.

Fowcopy Penilatin Kinerga dua talimm terakhir,

Fotocopy DF3 dun tshun terakhir

Surit keterangan melaksanakan tugas mengalar dart epala sekolah/ madyasah,

Surat Keterangun sehat dori dokier rumah salit pemerintah.

Surst Keterangan Catntan Kopaolisian (SKCK].

Helkomendasi Kepala Selolab.
Rekomendasl Pengiwas Sellah,

Sistem, Mokanizme dan
Prosedur

Membaat Panitin Seielei Adm.

Melakibtan checkllst kelengbapan Individuy peserts
Melalmban reimp kelenglmpan seluruh peserta
Melakuban penilain kescsuakan

Membuat berita acars hasil penilalan

Menerima Haall Selekst Adm

Mengumumian Hasit Setobsi Adm,

Momymmpailan hasll selekst kepada alon peserta

FERE oA BN FHPRECOFT IR SNA R

Menerima hagil seleksi Adm.

Jangha Waktu Pelayanan

Muksimal 1 (=atu) horilera sejak permohonan hng}m}: di Lorima

BizyaTaril

Gratls [Udalk dipungut bisya).

Produk Pelayanan

Penunjukan atsu Pengunglatan Kepala Sekiolah

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

Dinas Pendidikan Kota Taraban,

- Wehsite: https/disdik tarslonbotago.d/
1G: disdiktarikan
FB: Dinas Pendidilan Trik

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelelaan pelayanan di internal organisasi (mamifacturing)

meliputi :

Komponen

Uralan

Dasar Hulkm

SN

le
L

.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pondidiluen Nasional

Undang-undang 71 nomar 32 twhun 2004 tentang Pemeriniah Dasrmh

Undang-undang Rl nomor 14 whun 2005 tentang Gura dan Dosen

Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 2013 tentang Standar Naslonal Pendidilan

Peraturan Pemerintah Nomer 17 Talwn 2010 tentang Pengelolann dan Penyelenggaraan Pendldikan
Peraturan Menteri Pendidikan Mastonal Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2007 tentang Standar Kepala
Sekalah/Madrasah

Peraturan Menterl Pendidiimn Nazional Repohlik Indonesla Nomor 19 Tahun 2007 wntang Stundar Pe
Sekolah

Poraturan Menterl Pendidikan Naslonal Repubiiic |ndonesla Nomor & Tahun 2000 tentng Organisas dan Tata Ker§
Lemhaga Pengembangan dan Pemberdoyaan Kepala Selolah
Perstuean Menterl Pendidilan Nosional Republik Indonesia Nomor 63 Tahun 2009 tentang Penjaminan Mut
Pendldikan

Peraturan Mentert Pendidikan Natdonal Republil lndonssia Nomor 78 Tahun 2009 tentang Penyelongparaan Selola
Bertarafl Internasonal

Permenpan Nomor L6 Tabun 2009 tentang Jabatan Fungsional Guru dan Angka Kreditnya

Permendilonas Nomor 28 Talun 2010 tentang Pepugresn Gury sehagal Kepaby Selolah /Madrassh

Permendikbud Nomar 39 Tabun 2012 tentang Grganisasi dan Tuta Kerja Lembaga Pengembangan dan Pemberdajaan




Kepala Sekolah.

Surdng Prasamna,dan/atay | Printer Komputer, Ruang Kerjo,Mela dan Kursi
Fasilitas
Kompetenst Pelaksanan - Pendidikan Formal SMA/D3/51

- Porsyaratan flsik sehatramah tanggep dan telith

Pengawas Internial

Kepala Seksl Pemblnaan Guri dan Betenagaan

Jumiah Pelat=anas » 1 orang pener ma berlos fveriflictor
- | ovang pejatat penandatanga,
Jamibman Pelayanan [ata dijproses cepat, tepat, dom ditandotasganl oleh pejabat birwenang

Jaminan Keamiatian diii
Keselamatan Pelayanian

[hatn dlijorrim Joosisl Leniogs dan dopar df pertungggungiawatilen

Ewaluasd Kinerjo
Pelalaiasaan

Freatunad dilakrnban bils teriad| kesalnfan atsu porobehan sturan,
Evaluzst Survey Kepuasan Masyarakit (SKEM) disholan serap semester,

KEPALA DINAS PENDIDIKAN
KOTA TARAKAN




Standar Pelayanan Rekomendasi Mutasi Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2/ 16/ DISDIK/2025
Rekomendasi Mutasi Tenaga Revisi :
Pendidik dan Tenaga TeLEfeltif : 02 |anuarf 2025
Kependidikan
Unit Kerja : Seksi Pembinaan Guru dan Ketenagaan
[ A& | Komponen Standar Pelayanan yang werkalt dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
Mo Komponen Uraian
1. | Persyaratan Administran a.  Sural Permohonan Pindah
b Fotocopy 5K CPNS
£ Fotocopy SK NS
d  Fotocopy SK Pangiit Terakhie
e Suratakelf melaksanakan Tugas
[ Fotocopy KTP
g Fotocopy Kartu Keluarps
h Surstrckomendast pindih dar kepala satoan pendidikan bary
L DAKL satuan pendidikan yang dituju
I J. TVARKTL satunn pendidikan yang lama
: le  SKP 2 Tahun Terakhir
| & Sistem, Melanisme dan a,  Pemohon mengujukan permohomin,
Prosedur b, Ponerimian dan verificaz! kelongleipan berkas
& Verifikasl persyarntan dokumen.
d,  Pembuatan surat rekomendast mutssl
e Verifikasi surnt rekomendasi mutasi,
£ Penandatanganan surst relomendas) mutast,
g Penyurahen sumt rebomendas) mitas! kepads pamohin,
3 fangla Waldu Pelayanan Mnkstmal 1 (satu) harl kissfa selul permobonzn lenglap Ji terima
4. | isys/Tarif Gratis (tdak dipungut biaya),
5 | Produk Peloyanan Rekomendast Mutasl Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidilan
6. | Penanganan Pengadian, Dinas Pendidikan Kota Taralin,
saran dah masdan - Website: hitps )/ disdictiralanlots o d f
1G: disdikzaralkan
= FB: Dinas Pendidinn Trk
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolann pelayanan di imternal organisas! [manufaciuring)
meliputi ;
Ju Komponen - Uraian
1 | Dasar Hultum L undnng-uudmg Nomor 5 Tahun 2014: ASN adatah profest PNS dan PPPK yang bekerja pada instansi pemerintah
| 2 Sxraha, Prasarana dan fatau | Printer Kemputer, Ruang Kerja Meja dan Kuaesi
i Fasllitas
| 3 | Kompetensi Peloksanan Pendidikan Formal SMA/DE /51
Persyaratan fsik sehatrumah, tangeap dan telit)
4. | Pongawas Internal Kepals Sekst Pemblnaan Gury din Keltenagaan
5 Jumlah Pelaksmna 1 vrung penerima herlas/verifikator
1| grang pejabut perandatangan
[ Jominan Pelayanin Pt diprmses cepat, tepat, dan ditndatangunl uleh pejahat berweng
7 Jamninan Keamamn dan Mot olifarrmies Memalinnnye den dapat di pertanggungiawvablan
Keselamatan Polsyanan
flL Evalumst Kinorjs - Bwvaluasl dilakurmn bl berjed] hedatoluy et peirohahan seuran,
Plelitirsin - Bvalist Sarvey Kepuasst Mosparaing (SN dilalalon setiap sumomisr
DINAS PENDIDIKAN

Uiy KOTATARAKAN

g, “Tamirin ’I‘nhn. ST, M.Sc
"ﬁI‘P $96901212007011022




Standar Pelayanan Konsultasi Laporan Pertanggungjawaban Dana BOS dan BOP

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo Dokumen - 000,8.3.2/ 17/ DISDIK/2025
Konsultas) Laporan Revwisl :
Pertanraiiglawaben Dasa BOS dsn BOP 'l_‘gI,F_fektH‘ + 02 |amuarl 2025

—_—

Unit Kerja : Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service defivery) meliput :
Ma Kompanen Uraian
1. | Pursyzratun Adiministras| a  Sekalah dalam stobus opemsional.
b, Memilild izin operasionat stlokah,
¢ Terdaftar di Dapodik dengan Nomor Pokok Sekolsh Nasional [NBSN).
2 | Sistem, Mekanismie dan 4. Satuan pendidiken melaliskan sinkronisast data Dupaodil gesti kondis] riil,
Peasaiiir b, Pemarikan data Dapodik sebagal dasar pengrmslan lokasi dan alpkasl dara A0S,
. Verifikas don validasi duts; (i tidak sesoai — dikembalikan untuk diperbaild, file sesual = diproges!
d.  Transfer dana ke rokentng satuin pendidikan,
& Peloksanaan, penatiusahaan, pelaporin, serts menitoring din evaluss:
[, Peoyerahin surat rekomendass mutas! kepada pemohan.
3. | |angha Waldu Makstmal 1 [samu) hari lkeria-sefak permoborsn lopgiag di wrima
_| _Fil{yman
4 | Biaya/Tarll Graus [tdak dipongul biya),
3 | Produk Pelayanan Dokumen Laporan Pertanggueng|awnban Dana BOS dan BOP
fi. | Pesanganan Dinas Pendidifan Kota Tarakin, o
Pengaduan, sarpdan | - Website: hitpe //disliklarikankota o d.
priaaan - G disgadikrarakan
- ¥B: Dinas Pendidiban Trk
B | Komponen Standar Pefayanan yang ferkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing ) meliputi :
Mo Komponen Uraizn
1 | Dasar Hukam L Persturan Mentert Pendidikan Masional RI Ne. 19 Tahunr 2007 tentong Standar Pengelolaan)
Pendidilan Dleh Sioan Pendidikan Casar dan Mimengah;
1 Peratucan Menter Pendidikan Nosiomi Republik Tndonesia Nomor 24 Tohun 2007 Teotany Standa
Sarana din Prassrana Ustuk Sekelah Dasar/Madrsah ibtdalysh (SD/MI), Selolah Menenga
Pertama/Madrasali Tianawiyah (SMP/MT2]), dan sekolah Menepgah A Madrasah  Aliyal
[aMAMAY
31 Momor 69 Tahun 200% Tentang Standar Biaya Operasl Nonprsonaliz Tahun 2009 Untuk Ssfota
Easur/Madrasah thtidaiyah (SD/M1), Sekolsh Menengeh Fertamn Madrasah Teanmwiyah (SMP/MTs),
dan sekolah Menengah Atas/Madresah Aliyah [SMA/MA) Sekolah Menengah Kejornan (SMK)
Selelah Dasar Luar Bigsa [SOLH), Sekatah Menengah Perlamu Luar Blosa (SMPLE), Dan Sekeolah
Menengah Atas Luar Blasa [SMALB];
4. Peroturan Menteri Pendidian Kebudayaan, Riset, Dan Tekmalngt Republik Indonesia Nomar 2
Tuhun 2022 Tentang Petanjuk Telknis Penjpelolann Dana Barnmn Operasional 'emyelenpparaan
Pendidilkan Analk (i Dind, Bantuan Operasonal Sekoelsh: Dan Banman (perasional
Penyelenggarann Pendlidian Kes=taraan
2 | Saam,Prasaravadanfat | Printer Homputer, Reang Kerja Mejs dan Kurs!
i Fasilitas
3. | Xompetens Pelaksanan | - Pendidflen Formal SMA/D3/51
- Persyaraan fistk sehat ramab fanggap dan tefit
4. | Pengawas Internal «  Kipila Soksi Pemhinaan Paud
- Kepala Seksi Pembinaan PNF/Kesetaraan
5. | Jumiah Pelaksana «  WepalaDinas Pendidilcan Kota Tarakan
- Bekretarls Dinas Pendidlicn Kotz Kota Tarakon
- Hepals Bldang Pembinaan PAUT dan PNF
- Kepala Seksi Pembinaan AL
- Fopala Seksi Pembinaan PNF Hesetaraan
- staf Bidang Pembinasn PAUD dun PNF
& | Jaminan MFelayanan | Data diproses copat, tepat




jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Dara dijamin keasliannya dom dapat di pertanggungiawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksanaan

Evaluas! dilaloultan bila terjadi kesalahan atau perubahan aturan
Evaluasi Survey Kepuasan Masyarakat {SKM) dilakukan setiap semester,




Standar Pelayanan Konsultasi Laporan Pertanggungjawaban Dana BOS dan BOP

Dinas Pendidikan Kota Taralkan

STANDAR PELAYANAN No, Dokumen : 000,8.3.2 /17 /DISDIKS2025
Konsisltas) Lapuoran Revis :
Pertangrunglawabian Dans BOS den BOP | TelEfeldf « 02 Januarl 2025

Prosediur

a
b
[
a.
b
[
d
:

Ltalulma] 1 (rartu) har kerfa sejak permohanan lengian di terima

Unit Kerja : Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal
A | Komponen Standsr Pelayunan yang terkait dengan proses penyampaian pelayamin (service dalivery)) meliputd :
Mo Komponen Eratan
1. | Persyaratan Administras) Selolah dalam status operesional.
Memiliki izin operasional selolah,
Terdattar dl Dapoadik dengan Namor Polcok Sekolah Naglonal [NFSN).
#. | Sistem, Melanisme dan Saruan pendidilan melakoan sinkronisas] d=ts Dapodik sesus) kandisi riil,

Penarikan data Dapodik sebagai dusar penguzulan lekasi dan alulaei dana BOS.

VieriMigas! don valldast dam) | tidal aesual — dilembalizn untialediperhaild, jike sesuai = diproses]
Transfer dana ke rekening satuan pendidikan,

Pelaleimann, penatnusshssn, pelaporan, sevta manitoring dan evaluast,

Peyerahan suril refomendas mutusi kepads pemohon,

3 | Janghs Wakiu
Pelavinan
4 | Bfaya/Taril Gratis (Gdak dipungut biaya).
5. | Produk Pelayams Dolkumen [aparan Pertanggiingiawaban Danpa BOS dan BOP
& | Peramganan Diinas Pendidikan Kota Tarakan,
Pengrdian, saran dan Woeksite: hirpe:/ S disdilctaraianiiots god/
gt a, - 16 disdiktarakan
- FH: Dinas Péndidiben Trie
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkall dengan proses pengelolann pelayanan di internal organisasi
{manufacturing) melipoat @
Ha Kompoten Uralan
I | DasarHulatm Lo Peratuedn Menter Pendidikan Nastonal BT Noo 19 Tahun 2007 tentang Standar Pengelalaan)
Perdidikan Olah Satoan Pandidilan Dagar dan Menengah;
1 Peraturnn Menteri Pendidiican Npsiomd Repohiil Indonesia Nomor 24 Tahun 2007 Fentamg Smndar
Sarama dan Prassrans Ustok Sekolah Dasar/Madrasah Ibeddaiyah (50,/M1), Seknlah Menenga
Pertama/Madrasah Tsanawiyah (SMP/MTs), dan sekolah Menengah Atas/Madrsah Aliya
[SMAMAL
3 Nomar 69 Tabun 2009 Tentang Standar Biays Uperagt Nonprsopalla Talom 2009 Untuk Selola
Dasar/Madrasah Ibtidalyah (8D /M1, Sekolah Meanengah Pertoma/Madrisah Tsanswiyah (SMP/MTs)
dan sehkolah Menengah Atas/Madrosah Aliyah (SMA/MA), Sekolah Menengah Rejurusn {SME),
Sekolah Dasar Luar Biasa (SDLB), Sekolah Mensagah Pertama Luar- Bissa [SMPLH), Dan Sekola
Menengah Atas Luar Biasa (SMALB);
1 Peraturon Menteri Pendidilan, Kebudayaan, Riset, Dan Telmolagi Republik Indonesla Xomor 2
Tahun 2022 Tentang Petun|juk Teknls Panpelolssn Dana Bantuan Oporzsional Penyelenggaraan
Pendidikan Anale Tsia [, Bantuan Operagional Sekolah, Can Bantuan Operasions]
Pemypulenggaraan Fredidilan Kesetaraan
2 | SaranaPrasarenadan/at | Printer Bomputer Ruang Kerjo Mefa dan Kurs|
au Fasilitas
3. | Kompetensi Pelaksanan | - Pendidilan Formal SMA/D3751
Persyzratan fisth sehatramoh Gingeap dan telit
b | Penmawns Intermel Kipala Seka Pemibfnann Paud
Kepala Sekst Pembiinuan PNF/Resstaraan
5. | Jumlah Pelalksana Kepala Minas Pendidilan Kota Tarakan
- Sekretaris Dinas Peodldicn Kota Kota Tarakan
- Kepala Rdang Pembinaan PAUD dan PNF
Kepais Selsd Pembinoan PATD
Kepaln Selosl Permbinaan PNF Kesetaraan
- staf Ridang Pembinzan PAUD dan PNF
6, | jaminan Pelayanan | Duta diproses cepat, fepat




jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Palayanan

Data dijamin keasliannya dan dapat di pertanggungjawablan

Evaluasi Kinerja
Pelaksanann

-

Evaluasi dilakulean bila terjadi kesalahan atay perubahan sturan.

Evaluasl Survey Kepuasan Masyarakat [SKM] dilakulan setlap semester.

1212007011022




Standar Pelayanan Konsultasi RKAS Sekolah
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2 /18 /DISDIK/2025
Konsultas] RKAS Sekolah Revisi :
Tgl.Efektif : 02 januari 2025

Pelaksanaan

Unit Kerja : Bidang Pembinaan FAl'!-D dan Non Formal
A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayunan (service delivery) meliputi ;
| Na Homponen U rabun
L | Persyaratwn Administrasi a. Agenda herja,
b Komputer dengan skses internel
. Usilan Regiatan heserta rincian belanja,
i Diraft RKAS ATK, dan doliumen pendukung:
2 Hancangan RKAS.
2, | sistem. Mekanisme dan 8 Selenlal menyusun rencana RIGAS.
Prosedur b Menginput dity Joe sivtem ARKAS.
[ Mensosialitasikan carn pengimputan ke ARKAS,
d Mengoreksi dan menyesualian dengan Juknls vang berlaki.
3 Paraf koordinasi sesual fetentuon.
1. Disahkan dengan tanda tangan Kepala Dinas
3. | Jengks Waltu Pelayanan Malestmal 1 {satu] Harl kerfa sefak permobonan lenglap di terima
& | Boaya/Taril Gratiw [Hdak dipungut biaya},
5 | Produk Pelayanan Konsultasi RKAS Selkalah
[ A Penanganan Pangaduan, Dinas Pendidikan Kots Tarskan,
waran dan masukan = Website: popey/ disdiictarmieniotagoid/
- 1G: disdiktaralin
. - - FB: Dinas Pendidilan Trk
1] Kompanen Standar Pelayanan yang terkall dengan pros=s pengelalaan pelayvanan di internal organisasi (manufaciuring)
] mellputh
No Kamponen Uraian
1 Drasar Hukum L. Undang-Undang Nomar 20 Tahun 2003 tentung Sistem Pendidikan Nasional:
2 Peraturan Pemerintah Nomar 19 Tahun 2005 tentang Standar Nagional Pendiidiien:
3. Permendikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuban Stundur Ssrana don Prasirana;
ra SaranaPrasaranodanfatan | Printer Komputer,Ruang Kerfa,Me|s dan Kurst
|| Fasilitas
3 Kompetens: Pelaksanan «  Pendidilan Formal SKA/TA ST
Persyaratan stk sehat.ramah tanggap dan telith
4, Pengawns [nternal Kepaia Seiel Pembinaan Paud
Kepaln Seksi Pembinaan PNE/Kesetaraan
5 | lumlah Palalosana Staf Midung Pembinann PAUD dan PRF
B Jamilman Pelayanan Deytu dipreces cepat, iEpEL
v Al faminan Hegmanan dan Data dijamin keaslianaye dan dapat di permmpgnngieablen
Kesglamaran Peluyanun
fl Bvaluns Klnerjs Frealiunsy dilubukon s terjadi kesalahan etan perbahan stursn.

- Fvalnas Srvey Kepassan Masyaralos 500 ) dil sloulcin setlap soimester.

"PENDIDIKAN

Tanitin Tobd, ST, M.Se
NIP. 196901212007011022



Standar Pelayanan Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang Ijazah

Paket A, B, danC

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No.Dokumen : 000.8.3.2/19/DISDIK/2025
Pengajuan Surat Keterangan Revisi :
Kesalahan, Rusak dan Hilang ljazah | TglEfektif  : 02 Januari 2025
Paket A, B, dan €

Unit Kerja

: Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal

A

N

Komponen

Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery) mellputi :

Uralan

L

Persyaratan Adminlstrasi

-
¥

-

Yy

v

¥

YYYVYYY

§

-
b

d |

¥Y¥Yav¥viyy

YV YY

YYYYwY

.  Permohonan Suret Keterangan Kessiliban Penulisan ljmeah 5D dan SMP (sekolah miasih beroperasional]

b, Permohanan Surst Keterangn Pengganti Hazsh 50 dan SMP (seholah masth beroperasfonal)

c ermohonan Sorat Keterangan Kesalahan Penulizan [fazah SO dan SMP [selknlah siudah Hdalb heroperasional)

rmohooan Surat Keterangan Penggant! ljazah S0 dan SMP (sekolah sudah tidak beroperasional)

Surat pertanggungawahan Mutlak Yang Bermangkotan dengen Materal 10000
Surat Keterangan yang dibuat dari selolah yang bersangiitan bermaterai 10000 pada tanda tngsn Kepalsl
Sekolnh

[jaxah Asli dan Fotocopy yang dilegalisie sekolah bermnghuotan;
Alite Kelakiran Asll dan Fotacopy

Fotscopy KK dan KTP

Sural pertanggungiawaban Mutlak Yang Bermnphutan dengan Materal 10000
Surat Keternngan vang dibuat darl selofah yang bersangkutan bermotera) 10600 pads mnda mngan Kepals
Sekolah:

Surat Kehllnngan darl Kepolisian Asll dan Fotocoepy;

ljamah Asll dan Fotocopy yang dilegalisir sekolah bersanglotan

Akte Kelahiran Asli dan Fotocopy

Fotoeopy KK dan KTP

Saksl [2] orang satu anghatan disertal fotocopy (jumb dan KTP saks| dan tands tongan bermateral 10000,
Apablln Hdak ada bubtl dats sama sekall darl seholah yang bersanghutan, meks harus melalul proseg
penyidilcan dan berita acars pemericmen dari kepolldan,

Surat pertanggungfawaban Mutlak Yang Bersangkutan dengan Matersi 10000
Surat Keterangan di buat dart Dinas Pendidilan Kota Tarakan don disahban oleh Kepala Dinas bermateral
10000;

Pas photo terbara ukuran 3x4 (1 lombar) daocap 3 jard;
Brulcti flsth habwa lulus darl sekolah yang bersanghitan berupa Folocopy ljazah, buku rapart sampal dangan)
lulus dan azll dilampicken;

Fotocopy Hamh S0 dan aalinys untulk SMP;
Alete Kelahiran Asli dan Fotocopy
Fotocopy KK dan KTP

Surat pertanggungawsban Mutlak Yooy Bersangloutan dengan Matersd 10000
Surat Keterungan di buat darl Dinas Pendidikan Kotz Tarakan dan disablon oleh Kepala Dihas bermatera I
10900,

[us photo erbara wiursn 3x4 (1 lembar) dan cap 3 jarl

Surat Kehilangan dar Kepolisian Al dan Fotocopy:

Bult] fistk balwa lulus dari sekolah yang bersanglutsn berups Fotocopy ljazah, bukt raport sampal dengan
Ilus dan ssli dilompirian;

Fotocopy ljamh S0 dan aslinya untuk SMF;

Akte Kelahiran A=l dan Fotocopy

Fotocopy KK dan KTP

Salesi Guru (1) errang dan Sabei [2) orang satu anghatan disertal fotocopy ifazeh dan KTP sakal dan &
tangan bermateral 10000,

Apabila tidak sda buktl data sama sekall dadl sekolah yang bersanghutan, maka harus melalut pe
penyidikan dan berlts scarn pemerilessn dadl lepalisian,

Sistem, Melanisme dan
Prosedor

rPEn DD E

Pemohon datsng langsung ke Dinas Fendidilan dengan herkas lenglap,

Potugas Sekm Pembinaan PNF/Kesetaraan moncrima, mengnreksi, dan memverifikas berkas,
[ika berkas Udals lenglap - dikembalikon untul dilenghapl

|ika lenghop ~+ disjulkan ke Kopaln Sehsi untult paraf

Paral dilanjutien ke Hepats Bulang PAUD dan PNE.

Ditandatangani cleh Kepala Dinas;

Petugas membuat tanda terima dan menperahlan surat kepuda pemohon.

|amgica Waldu Pelayanan

Malsiomat 1 {satu) hard kerja sejak permohensn lenghap di testma

Rlaya/Taril

Gratiy (Gdak dipungut blaya).

Produk Pelayanan

Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang Tazsh Paket A, B, dan C

Pénanganan Pengaduan.
| surandan masiicn

Dinas Pendidiian Kota Tarakan,
Website: hitpud fdisdiictembankotagoddd




1G: chimd(kctarakan
- FB: Dinas Pendidilcn Trk

B | Komponen Standar Fal:ﬂnnll yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasl (manufacturing)
meliputi
No Komponen Uralan
1 [rasar Hokum 1. Undang-Undung Nomor 20 Tahun 2003 tentong Sistemn Pendidilan Nasional;
2. Peraturan Femerintah Nomor 17 Tahun 2000 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidilan
3. Peraturan Mendikbud Nomor 29 Tabun 2014 Tentang Pengesahan Fotokopi [jazah/Surat Tanda Tamat
Belajar dan Penerbitan Surat Keterangan Penggantl ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang
Pendidikan Dasar dan Menengnh
2. | SarsmaPrasaranadanfomau | PrinterKomputer Ruang Kerja,Meja dan Kursi
Fasilitas
i Hompetensi Pelaloanan Pendidikorn Formal SMA/D3/51
- Persyaratan flsik sehatomah mnggeap dan Lelit]
4, | Pongawas Internal Kepala Selcsl Pembinaan PHF/Kesetaraan
& jumiah Pelaksana 1 orang penerima berkas fverifikator
1 orpng pejahat penandatangsn,
B Jurmiinien Pelaysnan Diata diproses copst, teput
7. Jamunon Keamaman dan Dt chijureen Moastinnya dan dapat d) pertangeanginoilion
Heselamatan Egﬂgrﬂd‘l
B Bvaliuasl Kinerja Evrabinnsi dilabngden il treejacs kesatabon st perubatsn aturan.
Polikssinasn Evislsaisi Seerey Kepuanan Masyarakus [SEM | dilaloulcn setisp semeaser.

KEPALA DINAS PENDIDIKAN

o

A

A

LA N ii;‘-_s

NIP. 196901212007011022




Standar Pelayanan Dapodik
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No, Dokumen : 000.8.3. 2720/ DISDIK/2025
ﬂapudjk Revisl £
TglEfaltif + 02 Januari 2025
Unit Kerja : Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal
A hmmquMmmmmhdnhupmmmmdmpﬂmmlmddlm} meliput] :
Mo Komponen Urakan
% Peryaramn Adminiyiras & Operatir sekalah wajib registrast socari mandiel menggunaon datm peribd e damar aerdfuclm o duts o g dd oy

relammpirian SK/Surut Toges Operator Dapodih yaig d tenstatangan) abeh Kepala Sebalba.
igprisine dun presvwond difestulen oleh OPS Seknolah ss registrasl,

Ktelah veedmitar di laman SOM, akun operator dupas diguralon wib meagelols VERVALPD, VERVALPTE, dun VERVALSR {Singla

Sign Om ) yaltie:
b .
P hapttarvibspadetakenilitbud el
P letpedfeervalpik daia beindilthinl go
b Apabils Lupa Prsswiord Verial, ot miap - tahap disowat ok
b slamat hopslnslaskemdddudes, id
o Kl meny hepa pussword )
Y Masiles sl ands pad knbem an yang Gsedubkon pode bilaman tersatmt. Emall ving dirmalsmd adabily el yarg
digemalkim sehagal amrrimame verval yang sodah diregisrras [sepert] il paint 23 diatm)
z Siatpm, Meloin]gme din Prosedis 1. Ussrmame Dapodik menggunalian Bl kil sekalah, ving dinjulan oleh Repala Sehobih dengan mueageimiu it permnhomar
dart sekelsh, dengsn melumgurian Soret Togas /5K Penetapen Dpensar.
L Gani pussword Dagedik meengibiken dengin narmt parincshonan ke Dt Peenlielthen
T Riser kode registrast menguiinlan dengan urst permolini n Mnas Fenudbidlbcan
& Padu pmint o distes, dapat digpmalan schagal syarat pergantiun operate, denpan menambehian st permebenen perguitiEg
3 Jangks Waley Peluyvaniun ilakminmmil 1 (sabul Barl kergs sefah permobonen Jengion di terma
i Py Taril Gratts {Hdak dipuigut biayo]
A Froduk Prelayanen Palaynan Dapodik
B Punanganan Pengaduan, saran | Tinas Pandidilan Kota Taeskan,
sl antilean Winhite: attpe, {/usid i varnlonlenta g d !
- M dlikeseshan
- FE:THna Fendidiian Tri
B Kompanen Stundar Pelayanan yang terkoit dengan proses pengelolaan pelayaman di internal ovganisasi (s nufacturing imelipati :
M Kanrpaonén raian
1 Trasar ik 1,11 naetsar 20 tihun 7003 tentang Sstem Podifikss Nagonal
2. U Mmoo 14 Talun 2005 tentang Gura dan Dosen
3 Perpres Noenor 7 fuinm 7015 rentang onganiseel lemmitriin lerribiaga Megara
| i, Peraturan Mendikhud Homer 11 tahom 2015 tentng Orgenjsa) dan Tty Kerjs Kintienterian Pendiikan dan Keluafiyuon
. Sarna Prosarana,din st Prister KommoerRuang KerjaMejn dom Kird
Fantlis
+ Wirmpeeren Pelalsanan - Pemdichiknn Focmeal SMASDGS5E
- Persyaratin etk sebal i nnahangap dan wid
4 Penguwan |nternal Kegratla Fidang Pembinssn PALD & PNE
5 Jimikah Peinhaans 1 orang penieri i berion fveriliator
1 neomg peiahat pensnidatanga
& [amiran Melayanan Dt diproses cegat, topat.
7 Jaminan Keamanan dan Data difamin krastiannys dan dapat df pertagenngawablan
K izseinmatain Pelayanis
A | Bealuxi Kinerja Erabuast difisbarlean bila terfadi kesslahan st perubahan sturin
Pelaksamaan - Eyulumsl Sorvey Wepumian Masyuraiot (SKM] diukuaiom sedap somester.




Standar Pelayanan Konsultasi Laporan Pertanggungjawaban Dana BOS dan BOP

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo, Dolumen : 000.8.3.2 /21 /DISDIK/2025
Konsulmsi Lapuran Revisi |
Peruingninpfawaban Dang BOS dan B0F | TglEfeltir : 02 |Januar] 2025

Unit Kerja : Bidang Pembinsan Pendidikan Dasar
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliput :
N Kompunen Uraian
1. | Persyaratan Administr{ a;  Sekolah dalam status operasional
b, Memiliki ixin operasional solalah.
c.  Terdaftar di Dapodik dengan Nomor Pokok Sekolah Nasional (NPSN].
2 | Sistem, Mekanisme | @ Satuan pendidikan melakulan sinkronisasi data 'Elalpmillc sesual Kendlsl Gl
din Prisedis | b. Penarikan data Dapodik i dasar pengusulin lokas! dan alokasi dana BOS.
£, Eah-Iiﬂkr:sﬁ:!Ean valldasi dats; |lka tidak sesual — dikembalikan untuk diperbailel, jika sesual
| 4 Tr:l.n;;'frr dung ke rekining sotuan pepdidikan.
e Pelaksanaan, panatausahasn, pelaporan, serta monitoring dan evaluasi,
| | | £ Penyerakan surat rekomendasi miitasi kepada pemohon.
3. | Jangla Wil | Maksimal 1 {satu] harl kera sejak permohonan lenghap dl terima
Pelayanan )
4. | Biaya/Tarif Gratis (dak dipungut biaya).
Produl Pelayanin Dokumen Laporan Pertanggungfawahan Dang BOS dan BOP
6. | Penanganan Dinas Pendidilam Kota Tarakan,
Pengaduan, saran = wEh?J'EE'. https:/fdisdik tarakankowgoidS
: - [ disdiktarakan
dan masukan = _FH: Dinas Pendidiom Trk a
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (manufacturing)meliputi ;
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukam 1. Peraturan Manter] Pendidikan Nasional RI No. 19 Tahun 2007 tentang Standar Pengelolaan
Pendidilan Oleh Satwan Pendldikan Dasar dan Menengah;
:  Peraturan Menter Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2007 Tentang
Standar Sarans dan Prasarans Untik Sekolah DasarfMadrasah Ibtidatvah [S0,/MI1], Selolah
Menengah  Pertama/Madrasah  Tsamawlyah [SMP/MTs), dan sekolah Menengsh
Atas/Madrazah Aliyah [SMA/MA);
3 Momor 69 Tahun 2009 Tentung Standar Bioya Operasi Nonprsonalia Fahun 2089 Untulg
Sekolah Dasar/Madrasah Thtidaiyah {S0/ML), Sekolah Menengah Pertama/Mad r‘:lﬂ:l
Tearawiyah (SMP/MTs}, dan sekolah Menengah Atas/Madrasah Aliyah (SMA/MA), Sekola
Menengah Kejuruan [SMK], Sekolah Dasar Luar Biasa (SDLE], Sekolah Menengah Pertama
Luar Biass [SMPLE), Dan Sekolah Menengah Atas Luar Biasa (SMALB),
& Peraturan Menter) Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknalogi Repohlik Indonesi
Momor 2 Tahun 2022 Tentang Petunjuk Teknis Pengelolaan Dana Bantuan Operasional
Penyelenggaraan Pendidikan Anak Usla Dink Bantuan Operasional Sekolah, Dan Bantuan
Operasional Penyvelenggaraan Pendidikan Keselaraan
2 | SaranaPrasaranadan/| Printer, Komputer, Ruang Kerja.Meja dan Kursi
atuy Fasilites — —
3. | Rompetensi - Pendidikan Formal SMA/D3 /51
Pelakxaran - Persyaratan fisik sehatremab tanpeap dan teliti
4. | Pengawas Internal «  Kepala Seksi Pembinasn Sekolah Dasar
== - Kepala Seksi Pembinaan Seleolah Menengah Pertama B
5. | Jumlah Pelaksana - Kepala Dinas Pendidikan Kota Tarakan

- Sekretarls Binas Pendidikan Kota Kot Tarakan
- Kepala Bidang Pembinaan Pendidilan Dasar
Kepala Seksl Pembinaan Sekolah Dasar

Kepala Selosi Pembinaan Sekolah Menengah Pertama




- Staf Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar

Jarminan
Pelayanan

Data diproses cepat, tepat.

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

Dotz dijamin keasliannyn dan dapat di pectngeungjawablon

Evaluas| Kinerja
Pelaksanaan

- Evaluasi dilalukan bila terjadi kesatahan atau perubatan aturan.
- Evalugsi Survey Nepuasan Masyarakat [SKEM] dilakuban setiap semester.,
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Standar Pelayanan Konsultasi RKAS Sekolah
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen ; 000.8.3.2 /22 /DISDIK/2025
Konsultasi RKAS Sekalah Revisi :
TelEfektif : 02 Januarl 2025

Unit Kerja : Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar
A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampatan pelayiinin (service dielivery ) meliputi ;
No Komponen Uralain
L | Persyaratan Adminmtrast | @ Agenda horja.
h. Komputer dengan al=es internet,
& Usalan keglatan beseria rinclan belanja
i Nraft RKAS, ATK, dan dolaunen pendukung.
g. Rancangsn RKAS.
2 | Sistem, Mekanlsme dan a. Sekalah menyusun rencana REAS.
Prosedur b Menginput dats ke slitem ARKAS.
[ Mensowinlisasikan cara ponginputnn ke ARKAS,
4. Mengorels| dan menyesualban dengan |uknis yang herlaki
e Paral koordinas) sesual ketontuan,
E Disnhkan dengan tands tangan Kepaia Cinas
3 | Jemgka Waktu Pelayanan Malcsimal 1 [satu) harl kerja sejak permohonun lenghap di terima
4. | Binya/Tarll Gratis (Hdal dipungur biaya).
| & | Produk Pelayanan | Konsultasi RKAS Sekolah
6. | Penanganan Pengaduan, DHras Pendidikan Kota Taralan,
saran dan masukan = Wehsite: htdps:/ (disdiktarakankoagndd,
= Tz disdilktaralan
= FB: Dinas Pendidiban Tri
B Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan prases pengelolaan pelayanan di internal organisasi [(manufacturing)
meliput :
Mo Komponen Uraian
1 Diasar Hulum 1 Undang-Unding Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2 Pernturan Pemerintah Nomor 19 Tahon 2005 teatang Standar Nasional Peniidiking
1 Pormendikbud Nomor 26 Tahun 2014 tentang Pemenuban Standsr Sarana dan Prasarona
2. | SaranaPrasaranadan/atau | Printer,Komputer,Ruang Kerja.Meja dan Kursl
Fasilitas
3. | Hompetensi Pelaksman Pendidiban Formal SMASD3/51
L Persyaratan (sik sehatramahtanggap dan el
4. | Pengawas Internal Kepala Selsl Pembinaan Sekolah Dasar
Eepala Seksi Pembinaan Seloolah Menengah Pertama
LA Jumtah Pelaksonn Stal Bidang Pembinonn Dasar
.8 Jasninan Pelayati Datn diperesey cepat, tEpat
7. Jamian Kesmanan dan Matu dijnmim keasfannya den dapat di pertangrongaw o
Keselamatan Melayanin .
B Brvalusial Kinerjs Ereiibianad dilabosicin Bila terprdi kesatabien atau porabehim atasm
Pelalsunamm Eualumst Survey Feprasan Masysralot (SEM ] dilakuban settap semester

Tamrin Toha; ST, M.Sc
NIP. 196901212007011022



Standar Pelayanan Dapodik
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3,.2 /23 DNSDIK/2025
Dapodik Revisi ;
Tel.Efedair : 02 Januari 2025

Unit Kerja

: Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar

A

Komponen Standar Pelyanan yang terkalt dengan proses penyampaian pelayunan (service delivery) meliputi ;

Mo

Kompanen

Urainn Il

L

Permyaratan Adminlstrasi

4, Operator  selolih

oleh Kepala Seicalah.
b Username dan pessward ditentulem aleh DPS Sekolah smat reglstrasl,
e Setelah terdaftar di laman SDM, akun operator dapat digunakan untuk mengelols VERVALPD, VERVALPTE,
VERVALSP (Single Sign On) yaltu:
¥ b dSvervalpddats emdikbud goll
*  hitpySvervalnpdatakemdibud gobd

wullb  ropistrasi  secirs mandin datn  peribadl ke ahrmtl
widgold dengan melampirkan SK/Surat Tugas Operator Dapodik yang di tandatangani

#  hitpyffvermipticdatakomdikbud guid
d.  Apabila Lupa Password Verval, (uti tahap — tahap dibawak ini:
»  Bul alemar hetpe/sdm datademdikbudgo.id
# Kk menu lupa password
% Masukan emall anda pada kolom sian yang disediskun pada halaman tersebut, Emal] yang dimalonid adalal
email yang digunalen sebagnl isermame vervel yang sudah diregistrasi [seperti pads point 2a digtas)

Sistem, Mekanbeme dan
Prosedur

1. Username Dapodik menggmmakan Emall aktil seholah yung diajulan aleh Kepala Sékolal dengan mengirimian
surat permishonan dari sekolah, dengan melamplirkan Surnt Tugay /5K Peneiepan Cpomtor.

2. Ganti password Dapodik meengajulkan dengan surat permohonan ke Dinas Pendidikan

4, Tiser kode registrast mengajuban dengin surat permohonan ke Dinas Pendidilcen

4. Pads point & diates, dapat digunakan sehagal sysral pergantian operator, dengan menambalikan surmt
permohonan pergantian aperator dapodik sekalaly

3 Jangka Walkiu Peliymnan Malksimal 1 {satu) hati keria selak permohonzn lenglap di terima
4. | Biays/Tarll firatis [tidak dipungut biaya)
5 Produk Pelayanan Pelayanan Dapodilit
6 | Penangenan Pengaduan, Dinas Pendidiian Hota Taraka,
saran dan masulkan - Website: htgey /disdilcrarakanketaaodd/
- IGrdisdiktaralkan
| - ¥R Dinas Pendidien Trk )
B Komponen Standar Pelayanan yang terkail dengan proses pengelolaan pelayanan di infernal organisasi (manufacturing)
meliputl il
N Kompomnen Uralan
1 Dagar Hulowm .00 nomor 20 tahin 2003 tentang Sistem Pendidilon Nasianal
210 Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guro dan Dosen
3, Perpres Namor 7 tahun 2015 tentang organlsasi kementrian lembags Negara
£ Peratursn Mendibud Nomar 11 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tat Ker Kementerian Pendidikan dan
Kehudayzan ]
2. | SaranaPrasaranadan/atau | PrinterKomputer Ruang Kerja,Meja dan Kursi
Fautlitas =
i Kompetens Pelakmnmn - Pendidikon Formal SMA/D3/51
- Persyaratan Mslk sehutramahtanggap dan Lelitl ]
4 Pengawas [nternal Kepaki Bidang Pemblngan Pendidilian Dasar
S | Jumlsh Pelaksana 1 orang penerima berkas fver| ikator
- | orang pejabiut pensndatangan,
& Jaminan Pelayanan [t el proses vepit, tepat.
7 Jaarmiinan Kesmanan dan Dt dijumin kel dan dapat di pertanggangawshian
| Kenelnmatan Pelaysnnn
H. Evaiuasl Kinerja = Pyabussl dilakinksn bils tersdl kesstuhan atan prrubahan gtusEn

Pelubsnmaan

¥ovaalumsi Siprivey W ogeeman Masyariiat [SKM | dilukulomn setiap semewer,

-
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Standar Pelayanan Permintaan Data Perencanaan

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Neo. Dokumen : 000.8.3.2 /24 /DISDIK/2025
Permintaan Data Perencanaan Revis :
TeLEfektif : 02 Januari 2025
Unit Kerja : Bidang Pendidikan Dasar
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery ) meliputi :
No | Komponen Uratan
1. | Permyarmtan Administras Pemohon dapat mengajukan permintasn informasl secara langsung, melalul surat, emall, atsy (nternet. Informasi
diberilan sesual permintaan, baik secara Iangsung maupun tertulis molalui surat, email, sy Whotsdpp
2 | Sistem. Mekmnisme dan Pemohon menysmpalkan permintasn — Petugas memverifikasi —+ Duta disigpkon — Informasi diberilkan kepada pemohon
Prosedur
2 | Jangka Waktu Pelayanin Moksimal 1 {satu) hari kerjz sejal permohonan lenghap di terima
4 Biaya/ Tarif Gratis (tdal dipungut biaya].
Pradul Peluyanan Dats Parencanaan Pendidikan
& Penanganan Pengaduan, Dinas Pendidilan Kota Taralan,
saran dun maskan - Wahsite: hirps;//disdiciaminnkomgoad
= G disdikrarakan
| - EB: Dinas Pendidikan Trk
H Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal organisasi (manufactering)meliputi
No Komponen Uralan
1 Dragar Hukum 1. Undung - Undang Nomor 20 Tabun 2003 tentang Slstemn Pendldizn Nasianal;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tihun 2005 tentang Sidem Pendldilan Nasional;
1. Permendikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuban Standar Sarana dan Prasarana.
z Sarans Prasarana,dan/atay | Printer,Komputer Roang KerjaMeja dan Kurs!
Fasilitas
3 Kompetensi Pelakzanan Pendidikan Formal SMATA/51
Persyaratan fisik sehatramahmnggap dan telit
4. | Pengswas Internal Kepals Bidang Pendidilan Dasar
- Jumlah Pelaksana 1 arang penerimn borkasverifikator
I 1 prang pefahat penandatangan.
6 | Faminan Peloyanan Dot diproses cepat, kepat, dan ditandatangan aleh pofthat berwenung
7. | Jaminam Esemanan dan 13ata dijamin keastianmyn dan dapat df pertanpgungiawahlan
Keselamaran Pelayanan
A | Evaloasi Kinerjs Evaluasi dilakuksn bila terjadi kegalahan atou perubalan aturan.
Pedukmanan - Survey Kepunsan Masyarakat (SEM) dilakulan setiap semester.

ENDIDIKAN

A

Tafmrin Toha, ST, M.5¢
NIP. 196901212007011022



Standar Pelayanan Pengajuan Rekomendasi Mutasi Peserta Didik
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 000.8.3.2/25 /DISDIK/2025
Pengajuan Rekomendasi Revis]
Unit Kerja : Bidang Pendidikan Dasar

A Komponen Standar Pelaymnan yang terlait dengan proses penyampaian pelayunan (service delivery) meliputi

Ha Kamponam Uraian
L Pervpirabun Administras) o Sywrat Melanjotisn Seliotah ol Luar Kote Taralan
¥ Surat pengentar dani sckalah
*  Furo Copy SHUN Sementbasrd vang dileyulisic
b Syparat Piodah sefudsh ke Luar lota Taraln
#  Syrat Penganar Sarat Podah sekolal dures satfoolaby aaal
¥ Prisits Dut Mutiad depedih
e fiyarar Melanjuticn sefofah dan Lur Kot Toralan
F Relomendas) dart Dinas Pandidiian Kot Al
»  Foto copy SHUN seshentses yung telsh dilegidinlr
il Syarat Pindsh sekioizh der Losr Kot Taralon
#  Rekomendis dart Des Penstidilan setenpat
*  Printa Chit Maltasd dapodih
#  Surot bemedio menerima dari sefolah tufuan
= Womor Indik S1swa Madlaral {NEN]
2 | Sutem Mekanfane dan Prosedur b Pemolen datang ke Kantor Dines Pendidiban denge e lenglap,
b Pelogas Bedang Dibdas menerima dan memverifikas) berlas
il ticdalk Vongianp, dfrmbatiien wntuk dienglop:
¢ Berkas lenghap diproses dan derogivter
d Mitandatangan aleh Kepals Sekal umy Kepals Bidang.
& Pengarnipan berlos selisat

1 Frimglios Waltt Pealayitn Madostmal 1 {nistu) husri Karjs sefuic permobonen lengicip di terima
I 4, Biaya,Tarll Gritls (obale diprirmgun Wy ).
5 Prodik Palayann Rekomendasl Mutis Pédert Didik
f Penanganan Penguabmn, srmm | Dtnas Pesdidiban Kot Teralon,
dinr rivasnidon = Websire: pyttps fdvdilotarahon kot goudd/
1G: disdlkeatadan

¥l Dinas Pandidikan Tric
o mmmmmmmmmnmpmwmwmmmmmwmmmwpm.

No | Kompronen Uralan
I Tasar Hubuo &, Undang Undang Nosor 20 Tabun 2003 tentang Siatem Fenididilsn Wasiomal;
b Peraturan Pemeriptah Nomor 17 Tahan 2000 tenting Peagelolaan dan Penyelen graraan Pendidilan;

¢. Peraturan Menter Pondidikan dan Kebodayasn Republlle Indonesia MNomor 51 Tahun 2008 tentang Peforimaan
Peerta Didile Biaru pada Taman Kannk-Kunal, Sekolah Dasar, Selwlah Menemgah Pertami Sehalah Menengah Atas

Selualoh Menengab Kejurie,
A Sarane, 'rasaranmdan it Printes Kompuner Rusmg KerfiMeja din Kuarsd
| | Fasilizas
3 Kompetens Pelidsmyan « Peadidilisn Formal SMASA/S1
Pisrsyaratan Bk schietramalytaeggag dun telit
1 Pengauwus ltrernal Kujuala Widang Pendidiic Dasar
5 junilah Pelakrans « | orang peneing berka feeriio
1 orang pojabat penandatangin.
fu Jarminan Pelayianan Lhata dipromes oopatt, tepat, din ditandstagpn] olel pejstat hetwanang
7. | Jmminan Keamansn dan | Data dijamin eastiannys dan dagas o pertanggungawatikan
Keselamatan Pelayaman
i Evaluas| Hineija ~ Evaluwant dilakalan bilis verjadi kesalaban st peribahan sturan, -
Falitbsanmsan . Eanttuasl Survey Kepuaam Masyarakat {SEM] dilakaimn setlap somedes. =

N — e
EPALA DINAS PENRIDIKAN
55’; KOTA TARAKAN 7 |

| )]

Tamrin Tana, S1/M.
IR 9A901 21 200N




Standar Pelayanan Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang ljazah

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN | MNo. Bokumen : 000.8.3.2/26/DISDIK/2025
Pengajuan Surat Keterangan Revisi 1
Kesalahan, Rusak dan Hilang TglEfelctii ; 02 Januar 2025
Ijazah SD dan SMP

Unit Kerja : Bidang Pendidikan Dasar
A Komponen Standar Pelayunan vang terkail dengan proses penyampaian peloyanan (service delivery) meliputi:
| Mo Homponen Uratan S
| 1. | Persyarstan Admintetrasi a, Permohomen Surat Keterangen Kesalahan Penulisan Jjazah 50 dan SMP (sekoluh masth beroperastonal]
' ¥  Surat pertanggunglawaban Muttsk Yang Bersangkutan dengan Materal 10000
F smﬁmﬁ mgan yang dibust dari eelolah yang Bersangkutin bermateral 10000 pods tands tangan Kepaki
s.e .
¥ ljazah Asli dan Fotscopy vang dilegaiisic seholah bersanghutan;
#  Akte Kplahiran Asll don Fotocopy
#  Fotocopy KK din KTP
b Permohonan Surst Ketersngsn Pengeantl ljazsh SD dan SMP [seltnlah masih beroperasional)
#  Surat pertanggungawaban Motiak Yang Bersangkutan dengan Materal 10000
#  Surat Keterangin yang dibent dari sekolal yang berssngkutn bermateral 10000 pada tanda tangan Kepala
Sedolab;
¥ Surat Kehilangan dari Kepollslan Asli dan Fotocopy;
*  ljaeah Asli dan Folocopy yang dilegelisic selolah berzangkutan;
»  Akte Kelshiran Asli dan Fitocopy
# Fotocopy KK dan KTP
= Saksi [2) orang satu unigde tan disertsi fotboopy fomh dan KTP saksi dan tanda tangan bermeters| 10000,
#  Apabilo tidak ada bukii dota samo sekall dori sekolah yang bersanghutan. maks harus melalul prosss
penyidikan dan berits azara pemerihsaan dar kepolisian,
¢ Permohonon Surnt Keterangan Kesalahan Pesultsan larah 5D dan SMP {sckolsk sudah tidsk beroperasional)
*  Surat pertanggung/awabun Mutlak Yang Bersangitutan dengan Materal 10000
*  Surat Keterangan di huat darl Dinas Pendidikan Kota Teralan dan disahlan cleh Kepals Dinas bermateral
10000:;
#  Pas photo terbaru ukiiran 34 (1 fombar] dan cap 3 jark;
*  Buldi fislk bahwa lulus dari sehiolah yang bersanghotan berupa Fotocopy fjazah, bultu raport sampal dengany
Talus dan wsli dilampirian;
»  Fotocopy [jamih 5D dan axtnyas antuk SMP;
* Moe Kelahiran Asli dan Fotooomy
»  Fotocopy KK dan KTP
Jd.  Permohonan Surat Keterangan Penggantl lazah 50 dan SM' (sekotah sucah Hdak beropernsional)
#  Surat pertanggungiswaban Mutlak Yang Bersangkotan dengan Materal 10000
»  Surat Ketsrangan di buat darl Blnas Pendidiban Kotz Tarakan dan disshkan olsh Kepala Dnas bermateral
LEMOOHR
¥ Pasphoto terbary wiuran 3x4 (1 lembac] den cap 3 jar;
¥ Gurat Kehilangen deri Kepolisian Asll dan Fotooopy;
¥ Bult! fislk balwa lulus darl sekolah yung berssngkuton berapa Fatocopy fazah, buko raport sampal dengan
futas dan asH dilamplriang
*  Fotocopy lazah SD dan aslinya untek SMP;
P Adte Kelahiran Asli dan Fotocopy
#  Fotocopy KK dan KT
% Saksl Guru [1) oratg dan Saksi (2) orang satu anghkatn disertol fotocopy ljazah dan KTP saksi dan tanda)
tangan bermaterai 10000,
#*  Apabila tidak sds buktl date sima selinli dard sekolah yang bersanghutan, maki harus melalul prosey
penyldilan dun berita acara pemeriksuan dari kepolistan,
2 | Siitem, Mekanisme dan 4 Pemohon Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hitang tazah 50 dan SMP langsung datang ke kantor Dimas
Prosedur Pendidilkan membawi persyaratanberkas letghap
b Berkas diterima petigas pelayanan pada Bidang Dikdas kemudian dikoreksl dan diverifikasl berkas
¢ Jilm persyaratan tidak lenghap maka skan dikembaliimn kepadia pemohon untuk dilenglepl,
i Jis berkas sudab dinyatakan lengkap kemudian petugs memproses dan mengajukan kepads ksl untuldi
Paraf;
e Ditanjutimn paraf ke Katad [Hicdas;
F Dilanjutlan tndatangan kepala Dinas;
g Kemball ke petugas untuk di bust tanda terima dan diserahkan kepada pemohon.
3. | famgka Waktu Pelayanan Maksimul 1 (satu) harl kierja sejak pcnﬂn-'hnlilrl Tenghap di terima
4. | BmywiTaril firatis {tidak dipungut bluya).




5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak 'dan Hilang ljazah SD dan SMP
#. | Penanganan Pengaduin, Dinas Pendidilan Kota Tarakan,
saran don mosukin Webrite: hieps:/Sdlsd|ksarakankotagodidf
1G: disdibetarakan
FB: Dinas Pendbdilean Tric
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing)meliputi :
Mo Komponen Uraian
1 Dtz Hiukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
h. Peratoran Pamerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidibun;
c. Peraturun Mendikbud Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Pengesabian Fotokopl [Jazah/Surat Tanda Tamat
Belajar dan Penerbitan Surat Keterapgan Pengganti ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang
Pendidikan Dasar dan Menengah,
2 | Sorana Prasamnndanfatau | Printer,Komputer Rusng Kerja, Mefa dan Kursi
Fasilitas
3 Kompetensl Pelaksanan Pendidilean Formal SMAJD3/51
= Persysratan fislk sehoatramah mnggap dan telin
4. | Pergmwas lnternal Kepala Bigdang Pendidiian Dasar
5 Jumilah Pelaicana = 1 orong penerima berias/verifikator
= 1 orang pejabat penandatangan.
&, Jaminan Pelaynan Mata diproses cepat, topat, dan ditsndatangani oleh pejabiat berwenang
7. | Jaminan Keamoanon dan Data dijamin keastisonya dan dapat di pertanggungfawibkan
Kiesclaimatun Pelaviran —
B | Evaluss! Kineris Evaluns! dilakukan bila terjad] kesalahan atau perubshan aturan,
Polaleataan = Bvaluasi Survey Kepuasan Masyaralot (SKM) dilakukan setlap semester,

KEPALA DINAS PENDIDIKAN
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Standar Pelayanan Pengajuan Legalisir ljasah SD dan SMP

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN MNo. Dolcumen : 008.8.3. 2727 DISDIK/Z025
Pengajuan Legalisir Ijasah 5D Revisi 1
dan SMP Tel.Efektif 1 02 Januari 2025

el ki razm

Unit Kerja : Bidang Pendidikan Dasar
A Komponen Standar Pelayunan yang terknit dengan proses penyampatan pelayanan (servico delivery) maliputi :
Hu Weuppaiion Urain
i Persynratan Admibnistras i Persyaratn Legalizir o 5T dan SMFP svlolabdan Luar Kot Taralan
¥ Rurdt perragungaraiien mutlak yang hersoglatan bermateral 10.000
P Db /SKHUN Asll dilampicken
¥ Fotoopy NuathSKRTUN yag sban diegabisie
*  Fotooopy KTF Keta Tarakian
b Persyarotin Legallaie ash SO don SMP feacg sudal netup (Bdek beroperosional )
¥ Syrat Surat permanggungawatan mutlal yeeg bersanglotan bermatarsl 10,000
F o szl SHHUN Asli dilampirlan
#  Forocopy Hasal/SKHUN yung simn dileglisic
*  Fotocopy KTP Kota Tarsban
L | Sistom, Mekanizme dan Prosedur & Pemohon langsing dating bk bempor (ieas Pendid ke
b, Berims diterima peiyges pelapumnas pads Bidarg Peadidilon Dosor
& Derbo diveri Siosl oleh petagn, fie peroaratan odsl Eopkon makes akomn diltembal lan iepada geansbaon atok dlenglep
o Derle sudsh dinywtmien lenghap skan dproeses dan deregater;
e Selanjutays ditandorsrgmnl pepibat Krpala Bidang Pendidibon (hesr atun Krpala Dinus yaog burhak meleglisie fjoceal/STTR:
i Piengab s jrai,
i Jangha Wake Pelayuan Mkl 1 {satu) hert Jeorja sejal prrmobnni lesgghog di terima
4 kst Tarst Graris (tdade diplangut g,
& Produk Pelaynmon Logatisir Hasah 513 dan SMP
& Ponanganan Pengadun, saran | Dinss Pendichilcen Kota Tarakan,
e el Webmit g/ disibtarabinba g !
I disadilaralon
FB: Dinas Punclidlein Tri
B mmmmmMWtﬂmmmmahwW{manz
N Hompoamen Uraian
1 Bt Hskum A, Undang Undang Momor 20 Tiahun 2003 tentang Sistem Pendidilan Naslonal;
b, Peratursn Pemorintal Momor 17 Tahun 2010 tontang Pengelolaon dan Pompelonggarann Pendldiicn;
& Peraturan Mendikbud Nomior 29 Tahun 2014 Tentang Peagesahan Fotokopl Hazah (Sarat Tanda Tamar Belajar daty
Penerbitan Surat Keterangan Panggantl [asah/Surot Tends Tamat Belajar Jemiamig Pendidilean Dusar dun Menengah
i SurapaPrusapsnadan o Printér Komputer g KerjaMels dan Kursi
Fasfliaz
i Ermpetens felabeonm «  Pomfidiloin Furnl SHASDE 51
Presyaratan Nalk eohatramshiamngng dun tedin
4 Pepgivweas lntermal Kepuls Bideng Pendidilan Dasar
5 jumiab Pelaksana 1 tirung peaerint berks verifikam
1 urang pejabat ponandatangan.
i Jamiman Pelayanan [t diproses cepat, tepot, dan disandatsngand oleh pejubat barweniing
7 faminan Kesmmumnan din Dt dljembi keisdiannga dan dapatdi partunggungiawishlcm
I Keselamatan Pelayamin
B Evaluayi Kiteria Fualiel dilakalcn bis teradd] hesaintuirn sts perubaban weean.

Evalias) Survey Kepuussn Magarabon (5KM) dilalodon sefep semester.

=

Kﬁﬁmmﬁ;mnlnmu




Standar Pelayanan Tunjangan Profesi Guru (TPG)
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Doleumen :Q00.8.3.2 28/ DISDIK /2025
Rewvizi

Tunjangan Profesi Guru {(TPG) Tl Efektit i 02 Tarvar 3025

Unit Kerja

: Seltertariat Sub Bidang Perencanaan dan Keuangan

Komponen Standor Pelayanan yang terlait dengon proses penyam patan peloganan (service delivery) melipat :

No

Komponen

Ursian

.

Persyaratan Administti o Guru terdaftar dalam Dapodik

b, Memenuhi syarat administrasi yaitu:

¢, Memilild ffazah strata satu ($1) / DIV

d.  Berstatus sebagal gury CPNS, PNS, atan Guin tetap

e Memililg Momor Unik Pendidik & Tenagn Kependidilan (NUPTK)
f Toedaftar pada daftar pokok pendidik [Dapodik)

e Skor UKG g}EiuLm:nl 55 ih!ﬁ' Fn';nru yang dlangkat mulal tahun 2006]
a. ury terdattar daiam Dapodi

" ;LT;T : Mzk:hme b. Memenuhl syarat administrasi
e ¢ Skor UKG minimal 55 E:nglguru yang dinngkat mulai tmhun 2008]
d.  Pembekalan selams 3
£ Presentasi lapangan hasil pembekalan
. Pendalaman materi
g: Lokakarya
Prnlu.nkmenin
UJKhn akhir PLTG (ujian ulang 2 kali)
G B0 [uzian 4 kall datam 2 mhun)
h. Sertifikat Pendidikan
3. | Jangha Walkty Maksimal 1 (sato) hari kerja sefak permohonan lengkap di terima
Pelsyanan B
4, | Riaya/Taril Gratis { Hdal dipungul blaya).
S. | Produk Pelayanan Tun{angan Profesi Guru (TPG)
rar n Dinas Pendidikan Kota Tarskan,
& F::anfu:a an « Website: fi
NERRIR - 16; disdiktaraican
dan masukan - _FB: binas Pendidikan Trk
B | Komponen Standar I*thmu yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
{manufacturing) mel
Nao Kamponen Urakan
L | Dasar Huleum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
b, Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Doden
o Peraturan Pemetintah Undang-Undang Nomor 74 talom 2008 tentang Guri
d. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2009 tentang Tunjargan Profesl Gury dan Dosin,
Tunjangan khusus Guru dan Dosen, serta tunjangan Kehormatan Protesi
e Perntursn Menter] Pendidikan Nasional Nomor 18 Talun 2007 tentang sertifikeasi bagi gure
dalom jabatan, sebagaimana telah diubah dengan peraturan Menterl Pendidiian Nasiopal
Nomor 11 Tahun 2008
i Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 17 Tahun 2016 tentang Petunjuk Teknis
- penyaluran njangan profesi dan tambahan penghasilan bagl gury pegawai sipil daerah
2 | Sarana.Prasaranagdan/| Printer,Komputer Ruang Kerja Meja dan Kurst
atau Fasilitas
i Hmem - Pendidikan Formal SMa/D3/51
P nan - Persyaratan fisfl sehat ramah fanggap dan telit
4 | Pengawas internal Kepala Sub Perencatiaan dan Kewangan




Jumlah Pelaksana

1 orang penerima berkas fverifikator
1 nrang pejabat penandatangan.

Jaminan
Pelayanan

Data diproses cepat, tepat, dan ditandatangan| oleh pejabat berwenang

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan

| Pelayanan

Data aljﬂmm keashannya dan dapat di pertanggungiawablan

| Ewaluasi Kinerja

Pelaksanaan

Evaluas| dilakukan bila terjadi kesalahan atau perubahan aturan.

- Ewvaluasi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) dilakukan setiap semester,

W=
. Tangrin Tolta,§T/M.Sc
NIP:196901212007011022



Standar Pelayanan Rekomendasi Pembuatan Karpeg, Karis dan Karsu

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dolumen : 000.8.3.2 /29 /DISDIK/2025
Revisi -
Relomendas! Pembuatan Karpeg, TRLEfektf 02 Januar 2025

Karis dan Karsu

Unit Kerja : Sekertariat Sub Bagian Kepegawaian
A | Kamponen Standar Pelayanan yang terlait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian m
1. | Persyaratan Administei 3. Karpeg
> Fotocopy SK CPNS
» Fotocopy 5K PNS
F Fntm:upay STTPL Prajabatan
* Foto 233 berwarna 4 lembar
b. Karis / Karsu:
# Fotocopy 5K CPNS
= Fotocopy SK PNS
# Fotocopy Surat Nikah 3 lembar
= Foto suami fistri 2%3 berwarna 3 lembar
a. Format lsian perkawinan pertama PNS =
2 | Sistem, Mekanisme a. Menyershkan berkas permohonan  pembuatan  Harpep Karis, Marsu  kepad
dan Prosed Pengadministrasi Umum
e h. Memeriksa kelengkapan berkas pmﬂuhununﬁfiumbuﬂun Ka Karig, Rarsu |lka t
lengimp dikeballian kepada pemohon untuk diperbaliki, fika Jmap mengetik surn
usulan pembuatan Karpeg, Karis, Karsu
. Memeriksa draft sural asolan pembuatan , Karis, Karsu, beserta kelenghkapannya,
jika thdak sebuju dikembal (kan kepada Fc%pdm :I.‘;'tr:lst Umtim untud diperbalky, fika setitfu
diparafl dap disampaibkan kepada Kepala Bidang
d. Meneliti draft surat usulan pembuatan Karpeg Karis, Karsuy, beserta In:h.-ns{m nﬂ{. Iiﬂ
tidak setuju dikembalilan kepada Kasuhbag Umum dan Kepegawaian untk i, i
setuju ditandatangani dan disampailkan kepada Kepala Dinas
. :liﬁliapur:aﬁ lfll.:‘rat usilan pembuatan Karpeg, Karis, Karsu, beserta kelenghapannya umntik]
TITh KE
. Mengantarkin Berleas usul pembuatn Karpeg, Karis, Karsy, Taspen dan Askes beserinl
kelenglapannya
ﬁ. Menyelesalkan pembuatan Karpeg Karis, Karsu beserta kelengkapannya
. Pengambilan Karpeg, Karls, Karsu yang telah jadi
—— . Menyerahkan Karpge, Karis, Karsu yang telah fadl ke PNS Pemahon
3. | Jangka Wak Maksimal 1 {satu) hari kerja sejak parmohonan lengkap di terima
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut blaya).
5. | Produk Pelayanan Kuarty Karpeg, Karis dan Karsu
& | Pemangsnan | Dinas Pendidikan Kota Tarakan,
+ Website; itk /disdiktarakankota goid/
Pengaduan, saran | | 6. gicdiktarakan
dan masukan -_FB: Dinas Pendidilan Trk
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan peluyanan di internal organisasl
(manufacturing) m t:
No Kompanen Uraian
I | Dasar Hukum 2 Undang-Undung Nomaor 5 Tahun 2014 tentang ASN
b, Peraturan Pemernntah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN
« SE Kepaln BEN No. 08/58/1983 tanggal 26 Maret 1983 tentang Petunjuk Permintaan,
Penetapan, Petggunaan Hartu [strl /Hartu Suami PNS
d, Keputusan Kepala BKN No, 0666 /KEF /1974 tentang Kartu Pegawal Negerl Sipil
2. | SaranaPrasarana,dan/| Printer Kumputer,Ruang KerjaMeja dan Kursl
ptau Fagilitas
Kompetensi - Pendidikan Formal SMA/D3/51
Peloksanan - Persyaratan fisik sehat,ramah,tanigap don telit




4. | Pengawas Internal Kepala Sub Bagian Kepegawaian
5. | Jumlah Pelaksana 1 orang penerima berkas /verifikator
1 orang peabat penandatangan.

6. | Jaminan Data diproses cepat, tepat, dan ditandatangani oleh pejabat berwenang
Pelayanan

7. | Jaminan Data dijamin keasllannya dan dapat di pertanpggungjawabkan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

8. | Evaluasl Kinerja - Evaluasi dilakukan bila terjadi kesalahan atau perubahan aturan,
Pelaksanaan Evaluasi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) dilakukan setiap semester.

KEPALA-DINAS PENDIDIKAN
/KOTATARAKAN

L) .
- IJ‘ _.lﬂ. g .
NIP. 1'95%3M&11n22



Standar Pelayanan Pelayanan Tamu
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Tamu

Mo, Dokumen
Revisi
TeLEMektr

000.8.3.2/30/DISDIK/2025

: D2 Januari 2025

Unit Kerja : Sub Bagian Umum
A Komponen Standar Pelsyanan yang terkalt dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery ) mellputi :
Mo Kamponen Wralan
1. | Persyaratan Administras i Buku Tamu
ho Dutz Tamo
& Laporan Kedataingan Tamu
d._ Arahan ~
2 | Sistem, Mekanisme dan & Tamu dipersitakan deduk di ruang tanggy dan mengisi bulko tmi,
Prozedur b Buky tama diserahlan ke Front OfMce.
¢ Kedutingan tamu dilaperken ke Kesubag Umnum dan Kepegawalin,
d  Dilzlukan konsulbisl dengan Sekretaris (Kepala Dinas:
Jika herkenan — tamu dipersilakan bertemy pefabat teloan
Jika tidal bechenan -« temi ditolak
e Tamu diantar ke peivhat sosuai tujuan
i Janghks Wakiu Pelayanan Malsimal 1 [satu] hari kerja sek permobonan lenglap di terima
1. Bisva,/Taril Gratis (tdak dipungut blava).
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Tamu
fi= Penenganan Fergadvan, Dinas Pendidiian Kota Tarakan,
saran dan maswkan = Wehsite: littp:dlsd (W raban bt goid)
«  IG: dindiictaralmn
- FB: Dinas Pendidikan Tri
B Komponen Standar Pelayanan yang terlmit dengan proses pengelolian pelayanan di internal organisasi (manufacuring)meliput :
No Komponen Uralan
1 Dasar Hultim a. Undang-Undang Nomor 5 tmhun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Z Sarana Prosaramadan/atsy | Printer Kempoter Rusng Kerja,Meja dan Kursi
Fasilliag = =
3. | Kompetensi Pelaksanan - Pendidikan Formal SMA/TH/51
Persyaratan fisik sehat,ramah tanggap dan telitl
4. | Pengawan Internal | Kepala Sub Bagian umum
5. | Jumlah Pelaksana 1 orang penerima Tamu
. Jaminan Peloyunan Pelayanan Tamu yaig Ramah
7. faminan Kesmanan dan Kenyamunan Tamy
Keselamammn Pelaysnan
B | Hvalunst Kinerja «  Evaluasi didalbkan bila terfad) kesalahan atay pecubalan sturan,
Pelaksunaan - Tvalussi Survey Kepuasen Masyarakat {5KM) dilakulan setiap semester,

“Tamrin Toha, ST, M.Sc
NIP. 196901212007011022



Standar Pelayanan Pengangkatan Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 00.8.3.2 /31 /DISDIK/2025
Pengangkatan Tenaga Pendidik Hevisl :
dan Tenaga Kependidikan TglEfektlf .02 Januari 2025

Unit Kerja

: Sub Baglan Guru dan Ketenagaan

Komponen Standar Pelayanan yang torkait dengan proscs penyampaian pelayapan (zervice delivery) meliputi :

= Komponen

Uratan

Perdyaratan Administrasi

Sintem, Mekanisine dan
Proseiiir

Wy

.3

c

]

™

T om

| tugas tambahan sebaai kepala sekolah/kepala perpustakuan fiopala inboratorium;

=

- n ep

o

Salingn ataw fotokopi surat keputusan pembagian tugas mengijar/ penibimbingan sehagai gurn sebelum diangiat
menjadl guru tetip paling sediklt 4 [empat) semester secor terus menerus pada satuan administrasi pamgkal
yang sama yang memiliki jzin pendinian dari pemerintab atag pemerintah dagrabh.

Sallman atau folokopl sertifikat perogram (ndubsl yomg dilegalisast dengan stenipel basah oleh kepala dinas
provins| fkabupaten kota, bagi GBPNS yang diangket sebagai guru tetap setelah beriukunya peraturan menter)
pendidilan Nagienal nomor 27 tahun 2000 tentang program ndules bagl guru pemuia

Sallnan atau fotokopl surst kopetussn (SK) penganglatan sebagal gura tetap yang ditandotangani ole
gubetnurfhupatl/walikota stau pejabat laln yang ditunjelk/diberi kewenangan nleh gubermie /hupatl fwallkit
atuy bagi CBPNS tang bertugas pads sotuan pendidikan ata penyelenggara pendidikan yang disetenpgarskan ol
masyaralat, melimplrkan fotokopi Surar Keputusan (5] penganglotan sebagal guru tetap yang ditandatangan
aloh letua yayosan, atau hagi GAPNS yang bertugas poda satian peadidikan yang disclenggaralan Perwaldla
Republik [ndonssia di luat negerl, melamplrien fotlepl Surat Keputesen (SK) penganghatan sehagal guru tets
yang ditsndatsngani eleh Kepuls Pecwabdlan Repubiil Indonesin di luar negerl/pejahat yang membida
pendidikan pada Perwalilan Republie Indonesta df luar negerl, hagl GEPNS yang bertugas pada satuan pendidika
yang dlseleaggaruban Pemeriniak atou pemerintah dagrah;

Salinan atau fotokop! Surat Keputusan dar kepata sekolab mengenad Pembagian Toges Mengajar selama 4 {empat
semester terakhir selams menjadi gurn tetep, bolk yang diperoleh dari satuan pendidikan panglkatmys staupun di
lumr satminkalnya serta diketahul oleh dinas pendidikan provinei/kabupaten fhota:

Salinan stau Fotokep| Sural Keputussn darl kepala sekolsh mengenai jadwal pembelajzran selamo 4 (empat
semester terakthir selamu menjuds goru tetap, ol yong diperoleh dar satuan pendidiian panghalnya ataupun
[uar satminkaliya serta dietahul oleh dinas pendidikan provinelabupatenfhot;

Surat keterangan aktf mengsjar deri kepala seltolal satminkalnya dengan mendabtumizn NUPTE atao NRG
vang sudah memiiii;

Salinam ataul foknkopl lazah vang dilegalliasi dengan stempel basah oleh pejnbat yang berwenang darl perguraa
tingei pemerhil asah,

Sallnan atau fotokopi Surat Keputisan Hasi) Akreditast program stuill apabila dalam lazah tidalk terontim S
Keputusan Hasil Akreditast program atedi)

Salinan ataw fotolopi sertifilat pendidis yang dilegalizast dengan stempel hassh oleh pefibat yang beivwenang dari
LPTK pencrhil sertililmt;

Hasil cemke lembar tramskrip dam ([LTO) nfe PTE berdasarban Dapodikdas semester terakhir padas . smay
mengusulkan, khieus hagl GRPNS SD/SDLB/SMP/SMPLE/SLE;

Sallnan atan fotokopl Surat Keputisan Penganglotan datam Tugas Tambohon yang ditandstangani oleh [
yayasan dan dilegnlisasl dengan slempel basah oleh kepala dinas pendidikan provinsl/labupasten/kola, b
GHPNS yang  miendapatian  toges tambahan  sehogai kepals sekollah/wakil lepala ndmlnhfkupnln]
perpustakaan/kepala laburatorium /kepals bengkel fkepata program keahlinn/kepala unit produloesi;

Salinan atal fotoltopl Sertiffiar Kepala Selolah/Kepals Perpustahosn/Kepals Laboratoriom yang dilegalisas]
dengan stempel hasah oleh kepala dinas pendidikan provinsi/labupaten/kota, bugl GBPNS yang mmdapu!b:.r1

Gury Bulmn PNS [GEPNS) yang memenchl syarat berdasrkan Rapodikdas akan diberi nomor arut berdasrin
status kepemilikan sertifikat pendidik, usia, serts mas kerja, dan kemudian diumumbon melalul lamans
b/t e el cbouned g ied
Hagi guru yang pamanys sadah dismumban pada tahap 1 atau pads tnhap selanjutnya dapat memporilaplan
berkas persyaratan sdministrasi pemberian kesetoraan fabatan fungsiomnl
Kepala selolah memeriksa kelenghapan dan keabsahan persyaratan administrasd GEPNS 41 selnlahnyz.
Kepala sekolah membiatlan srat pengantar [Format-1) dan mengirimican berkas yang sudah divorifilest Itepdal
Menterl Pendidikan dan Kebudayasn wp Direktorst Pembinaan Gure Pendidilen Dasar untuk pengusidan
pembetian kegetaraan
Bagl GEPNS ying mengajar di sekoloh Indonesia luar negeri, lepate sekolah menysmpaiian kelengkap
administratif kepada Kepala Perwakilan Republik Tndenesla di luar negeri/pejabat yang membldangl wwﬂﬂ**ﬂ:ﬁ
pada Perwakilan Wepublle Indonesia i fuar negeri untuk disampotion kepada Menteri Pendidikan da
Hebudayaan melalul Kepals Bito Kepegawalan Kemdikhud,
Penglriman berkas disertil limpiran berupa "Lembar Idistitas Pengusul Kesetaraan [shatan dan Panghat GBPFNST
yang dicetak melalui fasilitas lembar transkrlp duta (LTD}/info GTY yang dapat diakies dengan 1P o
22327 144, 1956:R081 aton 223.27.144,195:8082 atau PZRIT.144.195:B083 atay 273271 44.195:8064 ata
22327 1441958085 stau 232 2T 144.195:6086

Direktorak Pembinaan CGuru Pendidiian Dusur melakukon verifileasi kelengikapan dan jeeabaahan persyurata
admintstrasi yang dikirim oleh kepoln sekolah,
GBPMS dapat mengllutl program pemberian lesetacmin kemball pada tahap berlkutnya setelah  yan
borsangiuran mendapat nomor urut bare metalul laman hitpedfgtlckemdildnd gn i Serta mengllut| proses il
darl awal [nomor 1 5.d 7, apabila mengalami kondist sebagal berflat:

« GHENS sudsh terpanggll tetapi tidak mengirimkan kelenghkapan administrasi atay melewat! batas wakt

El'g:rl.m:.n .




L. GOPNS sudah mengirimlan kelenghapan administrasi tetapl terdapat keloirangan atau doliumen tidak sah, yln,d
menyebabkan proses pemberian kecetaran tidik dupat dilanjution

2| Janglo Waktu Peisyaman | Maksimal 1 (satu) har kerfa selak permohonan lengkap di terima
4, RiayaTaril Gratis (Hdnk dipomgut biaya).
5. Produb Pelayanan Pengangkatan Tenaga Pendldik dan Tenaga Kependidilkan
6, | Penanganan Pengadun, Dings Pendidilan Kots Tarulan,
saran diin masukan Website: https:/Sdisdilcramlanbota.godd
+ 1G: disdiktaraken
- FB: Dinus Pendidikan Trk
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan | Interial organisasi (manufeturingjmeliputi :
Na Komponen Ursian
1 | Dasar Hulwm a. Undang-Undang Neomor 5§ Tahun 2014; ASN adalah profes] PNS dan PPPK yang bekerja peda Instansl pemerintsh

b Undang-Undang Nomor 9 tahun 2020 tentung APEN 2021, 25% darl DTU diarahkan penjgunaznnya (earmarking)
wntuk pemulihan ekonomi dan pembangunan SDM. Pembongunan SOM dimaksudiam untuk menduking pembayara
gall gura PPRK ‘]

c. Peraturan Pemerintah Momor 49 tehun 2018 tentang Manajemen PPPR mengatur bahwa PPPE tidak mensdpat pensiun
Pemerintah daerah depat memfasilitasl PPPK untuk iuran faminan Harl Tua. J

d. Permen PANHE No. 70 tahin 2020 masa hubungan perfanjian leerja PPPK ditentuion oleh PPK Masa hubungan ferj
pating lama 5 tahun sesual kebutuban ASN,

e Permendiitbud Nomor B tahun 2017 bates maksimum penggunaan datia Bantuan Operasional Seholah (BOS) untulg
membayar honor bulanan gure/teasgs kependidilan honorer sehesar 15% dari Lotal BOS yung diterima. Dari peraturarmy
tersebiit rata-rat sekoloh membayar bonor gurg dan rensge kependidilan faoh darl Upah Minimal Regionnl [UMR)
diverah, Padahial kualifilasi pendidilkan Strata 1

rd Sarana,Prasarana danfaze | Printer Komputer.Ruang Kerja,Me|a dan Kurs|
Fasilitas
i Eampetensi Palaloanan Pendlidikan Farmal 3MA/DE /81
- Persyaratan fisik sehutramsh mnggap dan telit
4. Pengawas Internal Kepala Sifsi Gurd dan Ketenagaan
5. | Jumlah Pelaksina -1 orang penerima berkas/ver Reator
- 1 srang pefabat penandatatigan
6 | Jaminon Pelayanan Dita diproses cepat, epat dan ditandatangani oleh petatar berwenang
7. | Jaminan Keamanan dan Dtz difsmin keasiiannya dan dapat di pertanggungiavwehlan
Kesalamatan Pelayuiai R
B Evalumsl Kiveria - Evaluast dilakuikan hila terjodi kesalahan atau perubahan aturan,

Polakssraon

= Evaluasl Survey Kepuasan Masyaribat (SKM) dilakikan setlap semester,

Nl
{h Toha, 8T, M.5c
901212007011022

-~ el



Standar Pelayanan Pengajuan Legalisir ljasah Paket A, Bdan C

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 00.8.3.2 /3 2/ DISDIK/2025 l
Pengajuan Legalisir [jasah Paket | Revisi :
A BdanC TgLEfektif : 02 Januari 2025
Unit Kerja : Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal
A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaion pelayanan (service delivery) melijputl :
Mo Komponen Hralan
1. Pursyaratin Adminlstras) #.  Persyaratan Legafinir azah Paket A, B dan € sekolah dori Luar Kota Taraksn
#  Surat pertanggungjawaban mutlak yang bersangkutan bermuteral 10,000
F o ljnenk/SEHUN Asli dilamplekan
»  Fotocopy ljazah/SKHUN yang aken dilegalisir
#  Fotocopy KTP Kota Tarakan
b,  Persyaratan Legalisir liaiah Paket &, B dan C yang sudah tutup (tidak beroperasional]
F  SurplSurst pertanggungawahan mistlak yang bersanghutan beimateral 10,008
* |jazahSEHUN Asl diliemplckan
*  Fowocopy |jazoh/SKHUN yang akan dilegallsir
# _ Fotocopy KTF Kota Tarakan
Z. | Sistroy Mekanisme don A, Pemophon langsung datang ke kantor Dions Pendidikan
Presedur b,  Berlas diterima petugas pelayanan pada Bidang Pembinaan PAUD dan Not Formal
¢ Berkas diverifilast eleh petugas, jlka persyaratan thdak lenghap maka akan dikembalikan kepada pemahon untuk
dilengleapi;
d  Berlas sudah dinyatakan lengkap alan diproses dan deregister;
e Selanjutnya ditsndutanganl pejabat Kepala Bidang Fembinaan PAUD don Non Formal atau Kepala Dinas yang
berhak melegalisr Jjazah/STTH:
i, Pengarslpan.
3. | jangka Walktu Pelayanan Makstmal 1 (zatu) harl kerja sefak permohonan lenglap di terima
4, Biayn/Taril Gratis {tdak dipungut biaya ),
K. Peodulk Pelayunan Legalisir ljazah Paket A B don C
6 | Penangsnan Pengaduan Dinas Pendidikan Kota Tarakan,
saran dan musilon = ‘Website: hifpuc//disdilclacalunkoingeid/
1G: disdiktarakan
- ¥B: Dinas Pendidikan Tric
B Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan proses pengelolaan pelsyanan di internal organisasi (manufeturingg)melipoti
Mo Komponen Uralan ]
1 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2004 tentang Sistem Pendidiban Nastonal;
b, Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tenteng Pengelolaan dan Penyelengguraan Pendicdilan:
c. Peraturan Mendilkbud Nomer 29 Tahun 2014 Tentang Pengesahan Folokopl Hazah/Surat Tanda Tamat
Belajar dan Penerbitan Surst Keterangan Pengennti lasah/Surat Tanda Tamat Belajar Jenjamng
=" Pendidikan Dasar dan Menengah
r 5 Sarmms, Praseranadan/otan | Printer Komputer Ruang KerjaMe(a dan Kursi
Fasllitas
= Kompetensi Pelaksanan «  Pendidikan Farmal SMA/D3/51
- Pereviratan foik sehntramah tanggey dan telid
4 Pengawas Internal Kepaln Bldang Pendidikkin PAUD dan PNF
5 | Jumlah Pelaksams | = 1 orang penerima berkas/verifikator
1 orong pejahat penandatengan,
i Jaminan Pelavanan [ata diproses cepat, twpel, dan ditundatangani oleh pelabar berwenang

KEPALA DINAS PENDIDIKAN
7 KOTA TARAKAN




Standar Pelayanan Sistem Penerimaan Murid Baru

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo, Dokumen : 00.8.3.2 /33 / DISDIK/2025
Sistem Penerimaan Murld Baru Revisi :

TelEfektf : 02 Januari 2025

Unit Kerja : - Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar

- Bidang PAUD dan Non Formal

A

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service defivery) mellputi :

rHu

Homponen

Uralan

Persyaratan Administrasl] &  Untuk Peserta Didik TK

-~

h.  Untuk Peserta Didik SD

¢ Untuk Peserta Didik SMP

Foto mpd;:ijm Kefahiran atau suratkenal lahirsertamenunjukkan aslinya (pada sant verifikas]
berkas gan batas usta paling rendah 4 [empat) =hun untuk kelompokA dan 5 (lima) tahun
untuk kelompok;

Foto copy Kartu Keluargasertamenunjukkan aslinya (pada saat verifikasi berkas). Kartu
Keluarga dapat diganti dengan surat keterangan domisili dariRTpaling singkat 1 (satu) @hun
sefalk diterbitkannyasuratketerangan domisiin

Foto copy Akte Kelshiran atau Surat Kenal Lahir dengan batasusia paling rendah 6 (enam) T
pada tanggal 1 Juli 2023;
Porsyaratan usia paling rendah sebagaimana dimaksud pada a. Dapat dikecualikan menjad
paling rendah 5 (Tima) tahun 6 (enam) bulan bagl peseria didik yang memilild potensi kecerdasa
dan f::m bakat istimewa dibultikan dengan menunjukkan rekomendasi tertulis dari pslkolo
prafesional;
Foto copy Kartu Keluarga yang terbit paling sedikit 1 (satu) tzhun sebelum walkiu pelaksa
PPDA. Kartu Keluarga dapat diganti dengan surat keterangan domisill dari RT paling singkat
(satu) tahun sejak diterbitkannya sural keterangan domisill;
Khusos  Jalar  Afirmas)  dipersyaratkan  Bulkti  kelkutsertaan  dalam  penan
ketuargatidakmampudar! Pemerintah PusatatauPemerintzh Daerah yaitu Program Kel
Harapan (PKH), Kartu Indonesia Pintar (KIP)BantuanPangan NonTunal (BFNT] danwaii
dilenglapldengan surat pcmrt:alaau dari orang tua/wall peserta didik yang menyatnkin bemadj
apa

diprosessecara  hukum fla terbukt memalsukan buktl kelkutsertaan dalam program
penanganan keluarg tdakmampu darl Pemerintah Pusat atau Pemerintah Daerah;

Khusus calon peserta didik yang terdampak bencana dapat mendafiar melaloijalurAlirmas)
dengan menunjukkan surat keterangan darl Badan Penanggulangan Bencara Daerah (APBD);
Khusus]alur Perpindahan Tugas Orang Tua/Wall dipersyaratkan Surat penugasan dari [nstansi,
Lembaga, Kantor, atau Perusahaan yang mempekerjakan,

Fotocopy ljazah atau SuratTandaTamatBelajarSD atau bentulk lain yang sederajat bagi lulusan
sebelumtahun 2023 vang dilegallsir;
Bagi vang akan lulus di whun 2023 culupmelampirkan Surat Keterangan Kelulusan yang
diterbitkan oleh Sekolah asal;
ggtz.-.: copy Akte Kelahiran dengan batas usia paling tinggi 15 {lima belas) mhun pada tanggal 1 full
3;
Fota capy Kartu Keluarga yang terhit paling sedikit 1 (satu) tahun sebelum waktu pelaksanaan
PPDE. Kartu keluarga dapat digant! dengan surat keterangan domisili darl RT paling singkat 1
(satu) tahun sejak diterbithannya suratketerangan domisili;
Khususjalur Afirmasi dipersyaratkan menyerahkan Bukti kelkutsertaan dalam penanganarn
keluarga tidak mampy darl Pemerintah Pusat atau Pemerintah Daerah yaitu Program Kel
Harapan (PKH), Kartu Indonesia Pintar (KIP), Bantuan Pangan Non Tunal (BPNT) dan wniia
dilenghapi dengan suratpernyataan darf orang tus /wali peserta didik yang menyatakan bersedi
diproses secara hukum apabila terbukt memalsukan buky kelkut sertaan dalam program
penanganan keluarga tidak mampu darl Pemerintah Pusal atay Pemerinzh Daerah;
Khusus calon peserta didik yang terdampak bencana dapat mendaftar melalui jalur Afirmmas)
dengan menunjukkan suratketerangan dari Badan Penanggulangan Bencana Daerah (BPBD);
Khususfalur Perplndahan Tua:s Orang Tua/Wali dipersyaratkan Surat penugasan dari [nstansi,
Lemhbaga, Kantor, atag Perusahaan yang mempekerfakan;
Khusus Jalur Prestasi akademik Nilal Raport dipersyarathan foto copy Suratkeputusan atau
Sertifikat atau penghargaan asl peringlat 1, 2 dan 3 Nilal Raporttahun 2023 yang diketuarkan)
oleh Sekolah asal;
Khususjalur prestasi di bidang akademile maupun non akademilk hasil lomba dipersyaratikan foto
copy sertifilcat ke|uaraan;

Sistem, Melkanlsme dan a.  Proses PPDB padaTK dilaksanakan dengan sistem Offline {luarfari ngan);

Prosedur b, Proses PPDB pada SO dan SMP dilaksanakan dengan sistem Online (dalam jaringan) yang dinkses
pada situs resmi PFDB Kota Tarakan di http:// ppdbarakankotagoid ;

e Tata

hitp://opdb arsiapkota goid 1

cara pendaftaran PPDB secara online dan persyaratan masing-masing jalur dapat di anduh pad.-q]




d. Pendafurran dilakulan pieh orang tua fwali calon peserts didil dun meayerahlkan senmo dokamen
persyiratan yang ditentukan ke panitiaPPDR Sekalahb;

o Chrang tua fwall celon peserta didik yang memillh jalurzomsl pads saae pen dafraran dapat memilih
paling banyuk 5 [lima] Sekalah datam Lomasd Seloslah whagaimana ditetapon dalam Shrat
Keputisan Wall Kots tentang Zomast PFPOB, apablla dati 5 (la) sakalah yang dipllib belum
diterimaimaka dapat ditempatizn disekolal yemg masth tersedia luotonya pada tahap ke2;

[ Orang tuswali cafon peserta didik yang memilth mior prestast saac pondaftaran dopatmemilib
paling banyak & (i) Sebeolah o debsm dan df luar zohasi Sekolab;

§  Orang tua/wall calon peserea didik yang memilib jalur afirmas| saat pendafteran dopat memilik
paling haryale 5 {Hima] Seholab di daiam zonas| Sekolah;

h  Orang tma/wall calon pesoriz didik yang memilih jalur perpindahan tegas orang tus fwall saat
pendaftzran damat memilih pallog basyak 5 [lima)] Sokofakh,

I PanitiaSekelah skannelalaikanverlfhasl keaboihan dan don dokumen vany Lelab diserahlon oleh
arang tug fwali calon peserta didik:

o Verifikasi dilalukan oloh Panitia Sekolah yang dipllih oleb erng e fwall calon pesersa didii
sebagal tempat menaatar

k  Apabila terdapatiekellruan dalamplnpglsbin data dan kefurangan dokamen persyaritan, makal
Panitia Sekolah membatallen pendafaran tersebut

L Pendafraran yang telah dibatsflean oleh Panitia, maks orang tua/wall calon peser ta didilewatib
mierrrpet btk ekl doktmen persyaratan ssmpal lenglogy,

m Prosesselebe dengen slobem Online dilikulzn berdasarken wrutan pilivan Sekolah:

o Calon peserts Qldik akan diselekstedobih dahuludl Sekolah yong menjadi pililmn Pertam;

s |l calon pesertn didik sudah ditertma dl Seleolah pilihan Partima maks sistom alan
memasiidan calon peserta didile tersebut di Sekolah pilihan Pertama;

s |ike di Sekolah pilibas Pertama tidak diterima maka calan peserta didik tersebul secars sistem
aleart diseleka padd Sekolal pililan Kedua

e Sistemakon terusmelaloilmn selelel calon pesertn didile sampal denyan di Selolul pilihan
terakhir;

o Jikas Selolah pilihan terakhir coton peserta didik masih belum ditenma maleclon
pesertadidikdapatditempatlan diseknialyampgmasih tersedis kuotanya [pada saat pelaksamam
difalur Lonasi).

n Calon peserts didilcyang releh terdaftar dimstem PEDE dak diperholehlan menmbutherias

o

3. | jamghka Walty Maksirnal 1 {=atu) harf lerfa <efak permohonan lefglep di terime
|| Pelayanan
4. | Biayo/Tari Gratly (Hdak dipungut biaya),
5 | Prodik Pelavanan Sistem Peterimaan Murid Baru =
6. | Pemanganan Dinas Pendidlon Kota Tarakan,
Pengady da Webssite: e //disdikambcnkotagoid/
oo e 16: disdikearalan
FH: [Hnas Pendidilan Trk
B nwmmmmmmmﬂnmmﬂMW{mﬁm
meliput
N Komponon Uraion
1 | Dosar Hiskom o Undarg-Undang Nomor 29 Talun 1997 tentang Pembennikan Kotamadya DaerahTinglat 1 Tarakan;

b Undang-Undang Nomar 20 Talon 2003 tentang Sistem Pendidican Naslonad;

¢ Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintaban Daerah, sehayalmana telah diubi
beberupa kaly, terakhir dengan Undang- Undang Noimer & Tahun 2023 tentang Penotapan P
Purerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 11 Tabun 2020 tentang Clpta Kerjs menjadi ndang
Lindang;

o, Peraturan Pemerintal Nomor 47 Tahun 2008 tentang Wijib Belajar

o Peratursn Bemorintal Momor 66 Tihun 2000 tentang Pengelotaan dan Penyulenggaraan Pondidika
sehagaimana telzh beborapa kali divhzh, teralihir dengan Poraturan Pemer|mtal Nomor 4 Tahun 202
wentang Perubahan Ams Peratiran Pemerintah Nomor 57 Tahur 2021 tentang Standar Nawiona
Pendidiznn

f. Peraturin Pemerinmah Nomor 4 Tahun 2022 rentang Peribabian gtas Peraturan Pemerintah Momor 57
Tahin 2021 tentang Standir Nasiopal Pendidim,

g PrraturanMenten PendidikindaniebudaysanNomor 1 Tahun 2021 wntang Penerimaan Peseria Tidlk
Huru pads Taman Kanak-Kanak, Sekolah Dasar, Sekolah Menengah Pertama, Sehalah Mengngah Atag, Dan
Seknlah Menengah Kejuriang

h. Peraturan Daerah MotaTaraksn Nomord Tabun 2016 testung Pombentulom dan Susunan e
Daerah. sebagaimarna toish diubah dengan Peraturan Gaerah KotaTarakan Nomer 3 Tahun 2020




Perubahan Atas PeraturanDacrah Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangla
Daerah;
i, Peraturan Daerah KotaTarakan Nomor 2 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan;

|, Peraturan Dagrah KotaTarakan Nomor § Tahun 2022 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Tahun Anggaran 2023;

2. | SaranaPrasaranadan/at | Printer.Komputer,Ruang Kerja Meja dan Kursl
au Fasilitas
3. | Kompetensi Pelaksanan | - Pendidikan Formal SMA/DA/SL
- Persyaratan fisik sehat,ramah,tanggap dan telitl
4. | Pengawas Internal - Kepala Bldang Pendidikan PAUD dan PNF

- Kepala Bldang Pendidikan Dasar

5 | Jumlah Pelaksana - 1 orang penerima berkas/veriflkator
- 1 orang pelabat penandatangan,

Jaminan Pelayanan | Data diproses cepat, tepat, dan ditandatangani oleh pejabat berwenang
7. | laminan Keamanan | Data dijamin keasliannya dan dapat di pertanggungjawabkan

dan Keselamatan

Pelayanan -
g, | Evaluasi Kinerja - Evaluasi dilakukan bila terfad! kesalahan atau perubahan aturan

Pelaksanaan

- Evaluasi Survey Kepuasan Masyarakat (SKEM) dilalodan setiap semester,




