Standar Pelayanan Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang ljazah
Dinas Pendidikan Kota Tarakan

| STANDAR PELAYANAN Mo, Dokumen : 00.8.3.2 /26 /DISDIK/2024
' Pengajuan Surat Keterangan Revisi :

Kesalahan, Rusak dan Hilang TglEfektif  : 02 Januari 2024
‘ ljazah SD dan SMP

Unit Kerja : Bidang Pembinaan Dikdas

A | Homponen Standar Pelayanan yang terlkait dengan proses penyampaian pelayanan [service delivery) meliputi :

Mo Epmponen Uralan
1. | Parsyaratan a. Permohonan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 50 dan SMP [sekolah masih beropersional )
Administrasi ¥ Surat pertangoungiawaban Mutlak Yang Bersangkutan dengan Materal 10000
* ETT T:nmgm yang dibuat dari sekolah yang bersanghkutan bermaterai 10000 pada tanda tangan Kepala
Sekolah;
¥  ljazah Asli dan Fotocopy yang dilegalisir sekolah bersanghutan;
#  Akte Kelahiran Asli dan Fotocopy

¥

Fotocopy KK dan KTP

b. Perrnuh-man Surat Keterangan Pengganti ljazah S0 dan SMP (sekolah masih beroperasional]

Surat pertanggungjawalan Mutak Yang Bersangkutan dengan Materai 10000

Su:aiiﬂﬂm“ yang dibuat dari sekolah yang bersanghkutan bermaterai 10000 pada tanda tangan Kepala
Sekolah;

Surar Kehilangan dari Kepolisian Asli dan Fotocapy;

liazah Asli dan Fotocopy yang dilegalisir sekolah bersangkutan;

At Kelahiran Asli dan Fotocopy

Fotocopy KK dan KTP

Saksi [2] orang satu anghkatan disertal fotocopy ijazah dan KTP saksi dan tanda tangan bermaterai 10000,

penyidikan dan berita acara pemeriksaan dari kepolisian.
rmohonan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah S0 dan SMP {sekolah sudah tidak beroperasional)
Surat pertanggungjawaban Mutlak Yang Bersanghkutan dengan Materal 10000
Surat Keterangan di buat dari Minas Pendidikan Kota Tarakan dan disahkan oleh Kepala Dinas bermaterai
10000;
Pas photo terbaru ukuran 3x4 (1 lembar) dan cap 3 jari;
Bukti fisik bahwa lulus dari sekolah yang bersanghutan berupa Fotocopy ijazah, buku raport sampai dengan
lulus dan asli dilampirkan:
Fotocopy ljazah SD dan aslinya untuk SMP;
Akte Kelahiran Asli dan Folocopy
Fotocopy KK dan KTP
d.  Permohonan Surat Keterangan Pengganti [jazah D dan SMP (sekolah sudah tidak beroperasional)
Surat pertangrungiawaban Mutlak Yang Bersanghkutan dengan Materal 10000
Surat Keterangan di buat dari Dinas Pendidikan Kota Tarakan dan disahkan oleh Kepala Dinas bermaterail
1000
Pas photo terbaru ukuran 3x4 (1 lembar) dan cap 3 Jari:
Surat Kehilangan dari Kepolisian Asli dan Fotocopys:
Bukt fisik hahwa lulus dari sekolah yang bersanghutan berupa Fotocopy ijazah, bulu raport sampai dengan
lulus dan asli dilampirkan;
Fotocopy ljazah S0 dan aslinya untuk SMF;
Akte Kelahiran Asli dan Fotocopy
Faotocopy KK dan KTP
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tangan bermaterai 10000,
Apabila tidak ada bukti data sama sckali dari =ekolah yang bersangiutan, maka harus melalui proses)
penyidikan dan berita acara pemerik dard kepolisian.

L

Apahila tidak ada buktl data sama sckali dari sekolah yang bersangkutan, maka harus melalui prﬂsesi

Saksi Guru [1]) orang dan Saksi (2) orang satu angkatan disertal fotocopy ijazah dan KTP saksi dan tanda

2. | Sistem, Mekanisme dan a. Pemohon Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang ljazah 5D dan SMP langsung datang ke kantor Dinas

Prosedur Pendidikan membawa persyaratan/berkas lenghkap;

b,  Berkas diterima petugas pelayanan pada Ridang Dikdas kemudian dikoreksi dan diverifikasi berkas;

c.  |ika persyaratan tidalk lengkap maka akan dikembalikan kepada pemohon untuk dilenghapi;

d.  Jika herkas sudah dinvatakan lenghkap kemudian petugas memproses dan mengajukan kepada Kasi untuk di
Paraf;

. Dilanjutkan paraf ke Kabid Dikdas;

£ Dilanjutkan tandatangan kepala Dinas;
g Kembali ke petugas uniuk di buat tanda terima dan diserahban kepada pemahan
h.  Selesal. o
3 Jangka Wakou Faling lama 3 (tiga] hari kerja setelah pemohon dan persyaratan lengkap dan pefsbat penandatanganan tidak dinas luar.
pelayanan
4. | Biaya,Tarif Gratls
5 | Produk Pelayanan Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang ljazah 5D dan SMF
6 | Penanganan Dinas Pendidikan Kota Tarakan
Pengaduan, saran dan
masukan
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing) J
melipati :
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Uraian

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2003 tentang Sistern Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahur 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidibkan;
Peraturan Mendikbud Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Pengesahan Fotokopl ljazah/Surat Tanda Tama
Belajar dan Penerbitan Surat Keberangan Pengganti ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar Jenja
Pendidikan Dagar dan Menengah

2. | Sarana, Printer, Komputer, Ruang Kerja, Meja dan Kursi
Prasarana,dan/atau
Fasilitas
3. | Kompetensi 1. Pendidikan Formal SMA/D3 /51
Pelaksana 2. Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan teliti
4, | Pengawasan 1. Kepala Seksi Pembinaan Pendidikan Dasar
Internal 2. Kepala Seksi Pembinaan Pendidikan Menengah Pertama
3. Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar
5. | Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi dan validasi persyaratan 1 orang
2. Yang bertanda tangan 1 orang
6. | Jaminan Pelayanan | Rekomendasi di proses secara cepat dan tepat wakiu
7. | |Jaminan Keamanan| Rekomendasi dapat dipertanggung jawabkan karena di tanda tangan oleh pejabat yang berwenang.
dan Keselamatan
Pelayanan R
8. | Evaluasi Kinerja | 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan
Pelaksanan perubahan atas peraturan pelaksanaan

2

Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyarakat [ 1KM ) yang dilakukan di setiap triwulan




