Standar Pelayanan Pengajuan Legalisir Ijasah Paket A, B dan C

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN No. Dokumen : 00.8.3.2 /32 /DISDIK/2024
Pengajuan Legalisir ljasah Paket | Bevisi :
A BdanC | TglEfektif  : 02 Januari 2024

L

Unit Kerja : Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal
A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery] meliputi :
Mo | Kompanen Uraian
1 Persyaratan a.  Persyaratan Legalisic lazah Paket A, B dan C sekolah dari Luar Kota Tarakan
Administrasi ¥ Sorat pertanggungjawaban mutlak yang bersangkutan bermaterai 10.000
¥ ljazah/SKHUN Asli dilampirkan
¥ Fotocopy ljazzh/SKHUN yang akan dilegalisir
¥ Fotocopy KTP Kota Tarakan
b,  Persyaratan Legalisic ljazah Paket A, B dan C yang sudah tatup (tidak beroperasional)
*  Surat Surat pertanggungjawaban mutlak yang bersanghkutan bermaterai 10000
F o [jazah/SKHUN Ash ditampirkan
¥  Folocopy ljazah/SKHUN yang akan dilegalisir
¥  Fotocopy KTF Kota Tarakan
2 | Sistem, Mekanisme dan | a Pemohon langsung datang ke kanvor inas Pendiclikan
Prosedur b, Rerkas diterima petugas pelayanan pada Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal
. Berkas diverifilkasi aleh petugas, jika persyaracan tdak lengkap maka akan dikembalikan kepada pemohon untuk
dilnngka'pi;
d.  Berkas sudah dinyatakan lengkap akan diproses dan deregister:
; €. Selanjutnya ditandatangani pejabat Kepala Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal atan Kepala Dinas yang
! herhak melegalizir [jazah/5TTB;:
1 f.  Pengarsipan.
3 ! Jangka Wakeu 1 (satu) hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lenghkap, pejabat penandatanganan tidak Dinas Luar.
pelayanan
LS Biaya, Tarif Gratis
5. Produk Pelayanan Pengajuan Legalisir ljasah Paket A, B dan C
B, Penanganan THnas Pendidikan Kota Tarakan
Pengaduan, saran dan
masubean
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing)
mieliputi :
L] Komponen Uraian
1 Dasar Hukum a. Undang-Undang Momor 20 Tabun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
b. Peraturan Pemerintal Momor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;
¢, Peraturan Mendikbud Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Pengesahan Fotolopi liazah/Surat Tanda Tamat)
Helajar dan Penerbitan Surat Keterangan Penpgantl ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang
Pendidikan Dasar dan Menengah
2. | Sarana, Printer, Kemputer, Ruang Kerja, Meja dan Kursi
Prasarana,dan/atau
Fasilitas
3. | Kompetensi 1. Pendidikan Formal SMA /D351 I
Pelaksana 2. Persyaratan fislk schat, ramah, tanggap dan telit
4, Pengawasan ] 1. Kepala Bidang PAUD dan Non Formal
Internal
I 5. | Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverilikasi dan validasi persyaratan 1 orang
2. Yang bertanda tangan 1 orang
6. | Jaminan Pelayanan | Rekomendasi di proses secara cepat dan tepat waktu
7. | Jaminan Keamanan| Rekomendasi dapat dipertanggung jawabkan karena di tanda tangan oleh pejabat yang berwenang.
dan Keselamatan
Pelayanan




Evaluasi
Pelaksanan

Kinerja

1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilalukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan
2. Evaluazi melalul Indek Kepuasan Masyarakat [ IKM ) yang dilakukan di setiap triwulan




