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PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN

| DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
JI. Ruhui Rahayu Balikpapan Telp. (0542) 8879450, Fax. (0542) 8879295
E-Mail - disdik@balikpapan qo.id Web site 'www disdik balikpapan.go.id
BALIKPAPAN

Kode Pos 76115

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NOMOR: 420/ 461 /DISDIKBUD

TENTANG

FENETAFPAN STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN

KEFPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN,

Menimbang : A bahwa untuk mewnjudkan penyelenggarman pelayanan publik
yvang sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang
haik dan untuk memberikan kepastian hak dan kewsjiban
berbagai pihak wvang terkait dengan  penyelenggaraan
pelayanan, [¥nas Pendidikan dan Kebudayaan perlu
menstaphkan standar pelavanan;

b. bahwa sebagai tolok ukur yang dipergunakan secbagai
pedoman penvelenggaman pelayanan dan acuan penilaian
kualitas pelayanan sebagai kewnjiban dan janji penvelenggars
kepada masyarakat dalam rangka pelayanan yang berkualitas,
cepat, mudah, terjangkau, dan terukur maka periu ditetapkan
Keputusan Kepala Dinas tentang Standar Pelayanan dan
Maklumat Pelayanan di lingkungan Dinas Pendidikan dan
Kebudavaan

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1952 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat 11 di Kalimantan {lembaran
negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai
Undang-Undang {Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia nomor 1820) sebagaimana telah dinbah beberapa
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965
tentang Pembentukan Daerah Tingkat I Tanah Laut, Dacrah
Tingkat Il Tapin, dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan
Menpubah Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953
tentang Perpanjangan Pembentukian Dacrah Tingkat 11 di



Menetapkan

Kesata

Kedua

Kalimantan (Lembaran negam Republik Indonesia Tahun 1965
Nomor 51, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomaor 2756);

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indoensia Tahun 2014
Nomor 244, tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) schagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta
Kerja (Lembaran Negara Republik Indenesia Tahun 2020
Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6573);

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan
Publik;

4. Peraturan Menten Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayvanan;

3. Peraturan Daerah Kota Balikpapan Nomor 13 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pelavanan Publik;

6. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 17 Tahun 2013
tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur, Standar
Pelayanan dan Etika Pelayanan di Lingkungan Pemerintah
Kota Balikpapan;

7. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 53 Tahun 2016

tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan

MEMUTUSKAN

Standar dan Maklumat Pelayanan pada Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kota Balikpapan asdalah sebagaimana tercantum
dalam lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

meliputi ruang lingkup:

A. Layanan Legalisir ljanzah, SKHU, RAPOR untuk jenjang
PAUD/PKBM, SD, dan SMP:

b. Layanan Surat Keterangan Pidah Sekolah (Keluar/Masuk);
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Lavanan Surat Keterangan Penggantl [jazah/SHUN vang
Hilang/Rusak/Kesalahan Penulisan;

Layanan Sumt ljin Operasinonal Sekolah;

Lavanan Surat REckomendasi Bidang SD, SMP dan
PAUDPKBM;

Pengajuan NPSN Sekolah Baru;

Persyaratan Kartu Indonesia Pintar {(KIP};

Pengangkatan Tenaga Non PNS Sekolah;

Pengelolaan Tunjangan Profes: Guru;

Pengelolaan Tambahan Penghasilan Guru PNSD;
Pengelolaan Tambahan Penghasilan (Insentif) Guru Non
PNS;

Karis/Karsu dan Karpeg;

. Kenaikan Panghat Jabatan Fungsional;

Kartu Taspen,;

Mutasi Dalam Daerah;

Mutasi Keluar Daerah;

Cuti Tahunan, Melahirkan, dan Sakit;

Cuti di Luar Tanggungan Negara (CLTN);
Pelayanan Aplikas: Dapodik;

Pengelolaan Nomor Unik Pendidik dan Tenaga
Pendidikan (NUPTK]),

Pengelolaan Proses Sertifikasi Guru;
Pendaftaran Sanggar Seni Baru Secara Online;
Registrasi Ulang Sanggar Seni Baru Secara Online.

: Standar dan Maklumat Pelayanan sebagaimana terlampir dalam
Lampiran Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh penvelenggara
dan pelakeans lavanan serta menjadi pedoman dalam penilaian
kinerja pelavanan oleh Kepala Dinas Penddikan dan Kebudayaan
Kota Balikpapan.

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

= - Ditetapkan di: Balikpapan

JABATAN FPARAF

Pada tan : 25 2022
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Layanan Surat Keterangan Pengganti [jazah/SHUN yang
Hilang/Rusak /Kesalahan Penulisan;

Layvanan Surat Ijim Operasional Sekolah;

Layanan Surat Rekomendasi Bidang 8D, SMP dan
PAUD/PKBM,;

Pengajuan NPSN Sekolah Baru;

Persyaratan Kartu Indonesia Pintar (KIP};

. Pengangkatan Tenaga Non PNS Sekolah;

Pengelolaan Tunjangan Profesi Guru;

Pengelolaan Tambahan Penghasilan Guru PNSD;
Pengelolaan Tambahan Penghasilan {Insentif) Guru Non
PNS;

Karis/Karsu dan Karpeg;

. Renaikan Pangkat Jabatan Fungsional,

Kartu Taspen;

Mutasi Dalam Daerah;

Mutasi Keluar Daerah;

Cuti Tahunan, Melahirkan, dan Salkit;

Cuti di Luar Tanggungan Negara (CLTN):
Pelayanan Aplikasi Dapodik;

Pengelolaan Noemor Unik Pendidik dan Tenaga
Pendidikan (NUPTK]);

Pengelolaan Proses Sertifikasi Guru;
Pendaftaran Sanggar Seni Baru Secara Online;

w. Registrasi Ulang Sanggar Seni Baru Secara Online.

Standar dan Maklumat Pelavanan sebagaimana terlampir dalam
Lampiran Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh penvelenggara
dan pelaksana lavanan serta menjadi pedoman dalam penilaian
kinerja pelayvanan oleh Kepala Dinas Penddikan dan Kebudayaan
Eota Bahkpapan.

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada . 25 April 2022




LAMFIRAN 1T

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA DALIKPAPAN
NOMOR: 4207 361 [IMSDIKBUD TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKFAPAN

MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PENDIDIKAN DAN HEBUDAYAAN
KOTA BALIKPAPAN

Kami segenap unsur pelaksana layanan di Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Balikpapan.

Dengan ini kami menyatakan sanggup menyelenggarakan pelayvanan
sesuai dengan standar pelayanan yang telah ditetapkan.
telah melanggar standar pelayanan yang telah ditetapkan.




LAMPIRAN TII
KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN
NOMOR: 420/461 /DISDIKBUD

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN

STANDAR PELAYANAN BIDANG PAUD/PENDIDIKAN NON FORMAL
LEGALISIR DOKUMEN EELULUSAN (IJAZAH, SKHU, RAPOR)

' NO HOMPONEN URAIAN
4. Membawa dokumen kelulusan asli
1.  PERSYARATAN ljazah, SKHU, Rapor;
b. Fotokopi dokumen vang akan dilepalisir;
c. Mengisi Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak.
1. Pemohon menyerahkan semus dokumen kelulusan
(asli dan fotokopi) kepada Petugas/Staf:
2. | FROSEDUR 2. Verifikasi kelengkapan dokumen oleh Petugas/Stal:
J 3. Proses penandatanganan oleh Pejabat Disdikbud;
4. Penyerahan produk layanan berupa salinan dokumen
yang telah dilegalisir kepada pemohon.
. | JANGEA WAXTU
% | PENYELESAIAN ¥ ik Bege
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAYANAF | Sainan dokumen yang telah dilegalisir
a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Koia
PENANGANAN Balikpapan
6. | PENGADUAN, BARAN | . website : disdik@balikpapan. go.id
DAN MASUKAN )

d. E-mail: pauddikmas(@gmail com

e. Hp/WA : 0858224 18608




II. | MANUFACTURING
| Peratusan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik |
Indonesia Nomor 29 Tahun 2014, teniang Pengesahan
Fowokopi Nazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat
1 | DASAR HUKUM Keterangan Pengganti ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar
dan Penerbitan Surat Keterangan Pengpanti ljazah/Surat
Tanda Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar Dan
Menengah
a. Ruang pelayanan
b Perangkat komputer
€. Kursi ruang tunggu
BARANA/PRABARANA | i Papan Standar Pelayanan
2. | DAN/ATAU | 2
FASILITAS e Totlet
. Ruang laktasi
E. Mushola
h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan  etika
pelayanan
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
3. I T Legalisir Dokumen kelulusan
PELAESANA
¢. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan;
A Kepala Dinas dan/atan Sekretaris melakukan
pengawasan secara periodik melalui rapat evaluasi
4, PENGAWASAN (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
INTERNAL :
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
b, Kasi Manajemen melakukan validasi dokumen:
1. 1 um.ﬁi E’.n:pnln Bidang untuk melakukan
penandatanganan dokumen;
| 5. | JUMLAH PELAKSANA | 2. | orang Kepala Seksi untuk melakukan validasi:
3. 1 orang Staf yang memverifikasi dokumen dan
menerima serta menverahkan dokumen ke pemohon.
a. Maklumat pelayanan
JAMINAN bh. Pakta integritas
% PELAYANAN ¢, Motto pelavanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
n. Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
JAMINAN HEAMANAN antivirys:
L, wﬂ b. Dokumen asli;

c. Arsip fisik dokumen yang telah dilegalisir:




- Dokumen ditandatangani secara langsung oleh i

pejabat yang berwenang,

4. Evalussi atas hasil SUIvei kepuasan masyarakat yang

bersifat seketika;

. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

- Rapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Lurah.

Ditetapkan di; Balikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022




LAMPIRAN IV

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIEAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN

NOMOR: 420/ a1 (DISDIKEID
TENTANG
PENETAPAN STANDAR

STANDAR PELAYANAN BIDANG PENDIDIKAN SEKOLAH DASAR (S8D)
LEGALISASI DOKUMEN KELULUSAN (LIAZAH, SKHU, RAPOR)

PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN

I. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO KOMPONEN TURAIAN
a. Mu;ﬁ.m q:I.i;ml.men kelulusan aslb

1. | PERSYARATAN {Rlaiats 2EHL, Rupor;
b. Fotokopi dokumen yvang akan dilegalisic;
¢. Mengisi Surat Pernyvataan Tanggung Jawab Mutlak.
1. Pemohon menyerahkan berkas dokumen kelulusan

{asli dan fotokopi) kepada Petugas/Staf;
2. | PROSEDUR Verifikasi kelengkapan dokumen oleh Petugas/ Staf]
|
3. Proses penandatanganan oleh Pejabat Disdikbud,
4. Penyershan produk layanan berupa dokumen asli dan
fotokopi vang sudah dilegalisir kepada pemohon.
— e :

3. | pENYELESAIAN 1 Hari Kerja

4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis

5. | PRODUK PELAYANAN | Salinan dokumen yang telah dilegalisir
a, Kotak saran vang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota

6. | PENGADUAN, SARAN . . e .
. W : bl .go.id

DAN MASUKAN . Website : disdild@balikpapan. go.i

d. E-mail : psddisdikbud 20206gma
e. Hp/WA : 087800171790




II. | MANUFACTURING
| Peraturan Menteri Pendidikan Dan Erbtudayvoan Republik
Indonesia Nomor 29 Tahun 2014, tentang Pengesahan |
Fotokopi [azah/Surat Tanda Tamat Belajar, Su.rm.!
1 | DASAR HUKUM Keterangan Pengganti ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar
dan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti [jazah/Surat
Tanda Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar Dan
Menengah
A leﬂ.ﬂg pelavanan
b. Perangkat konmputer
. Kursi ruang tunggu
SARANA/PRASARANA | 4 Papan Standar Pelayanan
2. | DAN/ATAU :
FASILITAS e. Toilet
f. Euang laktasi
g. Mushola
h. Ruang Pengaduan
A, Memahami dan menjunjung nilai-nila;  dan  etika |
pelayanan
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
| 3. HOMFETENSI Legalisir Dokumen kelulusan
FELAKSANA
c. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan;
a Kepala Minas dan/atan Sekretans ml,liliﬂhllmn
pengawasan secara periodik melalui rapat evaluasi
4, :':::IT! |sctiap bulan) dan pada wakiu-wakiu terieniu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
b. Kasi Manajemen melakukan validasi dokumen;
1. 1 unmgﬁcpaj.il Bidang untuk melakukan
penandatanganan dokumen;
S. | JUMLAH PELAKSANA | 2. | orang Kepala Seksi untuk melakukan validasi;
3. 1 orang Stafl vang memverifikasi dokumen dan
menerima serta menyerahkan dokumen ke pemohon.
a. Maklumat pelayanan
& JAMINAR b. Pakta integritas
PELAYANAN c. Motlo pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi




a. Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
antivirus;
JAMINAN KEAMANAN b. Dokumen asli;

DAN KESELAMATAN

PELAYANAN c. Arsip fisik dokumen yang telah dilegalisir;

d. Dokumen ditandatangani secarn langsung oleh
pcjabat yang berwenang. I
— a. Evaluasi atas hasil survei lu:[.rﬁm.n masyarakal yang :
bersifat seketika;
EVALUASI KINERJA b. Prlaksanaan Survei Kepuasan Masvarakal oleh
PELAHBANA Bagian Organisasi Setdakot Balikpapan setahun
sekali;
. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Dinas,

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022




ETANDAR PELAYANAN BIDANG PENDIDIKAN SEEOLAH DASBAR (8D)
EURAT EETERANGAN PINDAH SEHOLAH (KELUAR/MASUK)

| I. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)
'mo KOMPONEN - URAIAN
| Membawa dokumen asli dan fotokopi antara lain:
| a. Surat Permohonan Pindah Sekolah dar Omang
Tua/Wali Peserta Didik;
1. | PERCYARATAN b Surat Rekomendasi Penerimansn dari sekolabh tujoan;
c. Sural Keterangan Pindah dar sekolah asal;
d. Surat Keterangan Pindah/Keluar (Cetak Dapodik) dari
sckolah asal.
L. Pemohon menverahkan berkas dokumen persyaratan
{asli dan fotokopi) kepada Petugas/Staf;
2. Verifikasi kelengkapan dokumen dan pencetakan
¥ Surat Keterangan Pindah Sekolah oleh Petugas/ Staf;
3. Proses penandatanganan oleh Pejabat Disdikbud;
4. Penyeraban produk layvanan berupa dokumen asli dan
Surat Keterangan Pindah Sekolah kepada pemohon,
PENYELESAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /CGratis
i a. Kolak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b, Surat : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN Balikpapean
6. | PENGADUAN, BARAN .
DAN MASTIAN c. Website : disdikibalikpapan.go.id
d
e.




2. Peraturan Menteri Pendidikan  Nasional Republik

Indonesia Nomor 19 Tahun 2007 tentang Standar
Pengelolaan Pendidikan oleh Satuan Pendidikan Dasar
dan Menengah.

Peraturan Menteri  Pendidikan  Dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2015 tentang
Data Pokok Pendidikan.

SARANA/PRASARANA
2. DAN/ATAU

FABILITAS

B0 g op

Ruang pelavanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Fapan Standar Pelayanan

e. Toilet

T o

Ruang laktasi
Mushola

- Kuang Pengaduan

3 KOMPETENSI

pelayanan
Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Legalisir Dokumen kelulusan

- Mampu mengoperasikan komputer:

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

tulisan;

PENGAWASAN
INTERNAL

. Kepala Dinas dan/atau Sekretaris melakukan

pengawasan secara periodik melalui rapat evaluasi
[setiap bulan) dan pada waktu-waktu terteniu yang
diangpap penting untuk dilaksanakan rapat;

- Kasi Manajemen dan Data melakukan validasi

dokumen:

- 1  orang Kepala Bidang untuk melakukan |

penandatanganan dokumen;

1 orang Kepala Scksi untuk melakukan validasi:

| omng Staf yang memverifikasi dokumen dan
menerima serta menverahkan dokumen ke pemohon.

& PELAYANAN

poog o

. Maklumat pelayanan

Pakta iniegritas
Motio pelavanan
Romitmen menolak gratifilsisi




JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

EVALUASI KINERJA

T P —

antivirus;

. Dokumen asli;
. Arsip fisik dokumen yang telah dilegalisir;
d. Dokumen ditandatangani secara langsung oleh

pejabat vang berwenang.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masvarakat
vang bersilat seketika;

b. Pelaksanaan Swrvei Kepuasan Masyarakal oleh
Bagian Organisasi Setdakot Balikpapan setahun
sekali;

. Hapat evaluasi sctiap bulan sckali olech Kepala

Dinas,

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada : &5 2022




ETANDAR PELAYANAN BIDANG PENDIDIKAN SEKOLAH DAEAR (8D)

FERNGESAHAN DOHKUMEN 1 EURIEULUM TINGEAT SATUAN PENDIDIKAN (KTSP)
JENJARG SEHOLAH DABAR (BD)

KO

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

HOMPONERN _ URALAN
| Dokumen 1 Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) |
1. | PERSYARATAN yang telah ditandatangani oleh Kepala Sekolsh dan Komite
Sekolah.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada
petugas di bidang;
2. | PROSEDUR 2. Verifikasi kelengkapan berkas persyamtan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud;
4. Penyerahan produk KTSP.
3, |JANGEA WAKTD 2 Hari Kerja
4. | BIAYA/TARIF Bp 0 /Gratis
- T —— Pengesahan Dokumen 1 Kurikulum Tingkat Satuan
Pendidikan (KTSP)
a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN Balikpapan
™ Emm c. Website : disdikk@balikpapan.go.id
d. E-mail | peddiedikbnd2020@amail com
e. Hp/WA : 087800171790
O | MANUFACTURING
= 1. Undang-Undang Republik indonesia Nomor 20 Tahun
213 tentang Sistem Pendidikan Nasional:
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun
2004 tentang Pemerintahan Daerah;
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan, sebhagaimana telah diubah
1 | DASAR HUKUM dalam Pemturan Pemerinteah Nomor 32 tahun |

- Peraturan Pemeriniab RI No. 55 Tahun 2007 tentang '

. Peraturan pemerintah Nomor 19 Tahun 2017 tentang

2013, dan perubahan kedua dalam Peraturan |
Pemerintah Nomor 13 tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan;

I

Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan;

Perubahan PP No.74 Tahun 2008 tentang Guru;



6. Peraturan Presiden Nomor 87 tahun 2017 tentang
Penguatan Pendidikan Karakter:

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
27 Tahun 2014 tentang Kurikulum s0;

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
! 61 Tohun 2014 tentang Kurikulum Tingkat Satvan
Pendidikan pada Pendidikan Dasar dan Pendidikan
Menecngah:

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
20 Tahun 2016 tentang Standar Kompetensi Lulusan
Pendidikan Dasar dan Menengah;

10. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
21 Tahun 2016 tentang Standar Isi Pendidikan Dasar
dan Menengah:

11.Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor |

| 22 Tahun 2016 tentang Standar Proses Pendidikan
Dasar dan Menengah:

I2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
23 Tahun 2016 tentang Standar Penilaian Pendidikan:

13. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
24 Tahun 2016 tentang Kompetensi Inti  dan
Kompetensi Dasar Pelajaran pada Kurikulum 2013,

BARANA /PRABARANA

DAN/ATAU
FASBILITAS

Ruang pelayvanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Tailet

Ruang laktasi

Mushola

h. Ruang Pengaduan

™ oo pp g R

a. Memahami dan menjunjung nilsi-nilai dan etika
pelayanan;

KOMPETENSI b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
PELAKSANA Pengesahan Dokumen 1 KTSP;
€. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupln
tulisan,
4. Kepala Bidang melakukan PCNEEWASAN Secarm
| pericdik melalui rapat evaluasi (sctiap bulan) dan
m';:"“ pada waktu-waktu tertentu yang dianggap penting

untuk dilaksanakan rapat:
b. Kasi Kurikulum dan Pembelajaran PSD. J




5. | JUMLAH PELAKSANA

| orang petugas penerima;
verilikasi berkas persyaratan,

7.

JAMINAN
PELAYANAN

JAMINAN KEAMANAN
DAN HESELAMATAN
PELAYANAN

Er g p PO O E|s -

L

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Motto pelayanan

Komitmen menolak gratifikasi

Produk KTSP tidak terdapat kesalahan pengetikan;
Membubuhkan stempel dengan tepat/ benar;
Dokumen 1 KTSP dalam keadaan bersih dan rapi;
Tidak ada dokumen yang tertinggal/ tercecer di kantor
Drisdikbud;

Dokumen tidak perlu dijilid tetapi diberi cover sesuai
Jenis kertas dan wama yang telah ditentukan Bidang
PED;

Pencantuman no hp sekolah vang dapat dihubungi
verifikator Dokumen;

Penvelesaian legalisasi produk pada bulan Juli tahun
berjalan.

EVALUASI KINERJA

Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakal yang
bersifat scketika;

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakal oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

Hapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Dinas.

Ditrtapkan di: Balikpapan
Pa : 25 April 2022




LAMPIRAN V

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKFAPAN
NOMOR: 420/ 461 /DISDIKBUD
TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALTEKPAPAN

STANDAR FELAYANAN BIDANG PENDIDIKAN SEHOLAH MENENGAH PERTAMA

(sMP)

LEGALISASI DOKUMEN EKELULUSAN (LJAZAH, SKHU, RAPOR)

L PENYAMPAIAN PELATANAN (BEERVICE DELIVERY)

NO KOMPONEN IIE;I.I.I
a, Membaws dokbymen Iﬂﬂ:llﬁu.ﬂmn asli

i (ljazah SKHU Rapor);

» | BEREEARATAN b. Fotokopi dokumen vang akan dilegalisir:
. Mengisi Sumat Pemyataan Tanggung Jawab Muilak.
| |. Pemohon menyerahkan semua deokumen kelulusan
fasli dan fotokopi) kepada Petugas/ Staf:

2. Verifikasi kele n dokumen oleh Pet Staf;

i ngkapa ugas/
3. Proses penandatanganan oleh Pejabat Disdikbud;
4. Penyerahan produk layanan berupa salinan dokumen

vang telah dilegalisir kepada pemohon.
a. JANGEA WAKTU 1 Hari Kerja
PERNYELESAIAN

4. | BIAYA/TARIF Rp O /Gratis -

5. | PRODUE PELAYANAN | Salinan dokumen yang telah dilegalisir
1. Kotak saran vang tersedia di ruang pelayanan |
2. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota |

6.  PENGADUAN, SARAN . . P .

DAN MASIIEAN 3. Website : disdikfibalikpapan.go.id

% E-madl: disdikbud bidangsmp?2 lEgmail com
5. Hp/WA : 0805700757337




II. | MANUFACTURING
I — Permendikbud Nemor 20 Tahun 2014 'I‘?nmn,g Pengesahan
Fotocopi ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat
Keterangan Pengganti liazah/Surat Tanda Tamat Belajar
1 | DASAR HUKUM dna Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah/Surat
Tanda Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan
Menengah
a. Ruang pelayanan
L. Permoghkal kompuier |
€. Kursi ruang tunggu
BARANA/PRASARANA | . Papan Standar Pelayanan
2. | DAN/ATAU &, Toilet
FAKINETAS . Ruang laktasi
£ Mushola
h. Ruang Pengaduan
4. Memahami dan menjunjung nilai-nis dan ctika
pelavanan;
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
3, "m““:' Legalisir ljazah/STTE/SHUN
€. Mampu mengoperasikan komputer:
d. Mampu berkomunilasi dengan baik, lisan M upin
tulisan;
a. hepala Bidang melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
4. | PENGAWASAN wakiu tertentu  vang dianggap penting untuk
INTERNAL dilaksanakan rapat;
' b. Kosi Kprkulum dan Pembelajoran memantay kineria
petugas;
I orang petugas penerima dan  verifikasi berkas
5. | JUMLAH PELAKSANA | perovnaion
. Maklumat pelayanan
6. |JAMINAN b. Pakta integritas
PELAYANAN €. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratiifikasi
B 4. Membubuhkan cap/stempel pengesahan pada
lembar fotocopi ljazah/SHUN dengan tepat/benar;
" ;:m“ mx;::; b. Dokumen ijazah/STTM /SHUN yang telah dilegalisir
PELAYANAN tetap dalam keadaan bersih dan rapi;
c. Tidak ada dukum:ull‘:guli.ﬂr}-ung tertinggal / tercecer

di kantor Disdikbud,




a. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang

EVALUASI KINERJA RERtRt, peles kg

PELAKBANA b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh
Bagian Organisasi Sctdakot Balikpapan setahun
sckali;

. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang.




STANDAR PELAYANAN BIDANG PENDIDIEAN SEKOLAH MENENGAH PERTAMA

SURAT EETERANGAN PENGGANTI IJAZAH /SHUN YANG
HILANG/RUSAK /KESALAHAN PENULISAN

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

PERSYARATAN

Surat Pengantar dari Kepala Sekolah;

b. Surat Keterangan Kehilangan/Kerusakan/Kesalahan

Penulisan ljazah /SHUN dari sckolah asal;
ljazah/SHUN yang salah/ rusak asii;

Fotokopi ijazah/SHUN (bagi yang hilang aslinya);
Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian;
Surat Pernyataan Tangepung Jawab Mutlak..

. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada

petugas di bidang

Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;

Proses penandatangan Sural Kelerangan Penggaoli
ljazah/STTB/SHUN atau Kesalahan Penulisan ljazah;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud;

WA

Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
Pengganti ljazah atau Kesalahan Penulisan ljazah
kepada pemohon.

JANGEA WAKTU

1 Hari Kerja

BIAYA/TARIF

Rp 0 /Gratis

PRODUK PELAYANAN

Surat Keterangan Pengganti ljazah atau Surat Keterangan
Kesalahan Penulisan [jazah

6.

PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
| DAN MASUKAN

H.

b.

Rolak saran ;.mig lersedia di ruang pelayanan
Sural: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Ralikpapan

Website ; disdikibalikpapan. go.id

d. E-mail: disdikbud, bidangsmp2 l@gmail.com

Hp/WA : 0895700757337




Permendikbud Nomor 20 Tahun 2014 Tentang Pengesshan
Folokopi Tjazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat
Keterangan Pengganti ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar
dan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah/Surat
Tanda Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan
Menengah

' 2. | DAN/ATAU
FASILITAS

Ruang pelayanan
Peranghkal kompuler
Rursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

IR pan e o

3.

¥

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika

pelavanan

b, Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Legalisir ljazah

c. Mampu mengoperasikan komputer;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

tulisan;

PENGAWASAN

a. hkepala Bidang melakukan pengawasan secara
peniodik melalui rapai evaluasi (setiap bulan) dan
pada waktu-waktu tertentu yang dianggap penting
untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Kurukulum dan Pembelajaran memantay

kinerja petugas;

1 orang petugas penerima dan  verifikasi  berkas

persvaratan

a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifilkasi




- Produk Surat Keterangan Pengganti ljazah atau Surat

Keterangan Kesalahan Penulisan [jazah tidak terdapat
kesalahan pengetikan

JAMINAN EEAMANAN
7. | DAN KESELAMATAN » Membubuhkan stempel dengan tepat/ benar
PELAYANAN . Surat Keterangan dalam keadaan bersih dan rapi
- Tidak ada dokumen yang tertinggal /tercecer di kantor
Drisdikbud
- Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang

. Prlaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

- Hapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Kepala Bidang,




STANDAR STANDAR PELATANAN EIDANG PENDIDIKAN SEKOLAH MENENGAH

PERTAMA (SMP)

SURAT IJIN OPERASIONAL SEKOLAH

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO

PERSYARATAN

. Surat Permohonan dari Kepala Sekolad

b. Laporan Bulanan yang terakhir

c. Susunan Pengurus Sekolah/Yavasan

d. Surat lzin Operasional Sekolah Tahun Sebhelumnya
e. Sertifikat Akreditasi/SK Akreditasi Sekolah (jika ada)
f Fotokopi lzin Pendirian Sekolah

e

JANGHEA WAKTU
PENYELESAIAN

3 hari setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ir'.;zpada
petugas di bidang;

2. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;

3. Pengecekan dokumen ke Sekolah (Survey Lapangan);

4., Proses pembuatan Surat
Operasional Sekolah;

5. Proses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud;

6. Penyerahan produk layanan berupa Surat

Perpanjangan Operasional Sckolah.

lzin  Perpanjangan

Izin

BIAYA/TARIF

Rp O fCGratis

.

PRODUE PELAYANAN

Surat Ixin Operasional Sekolah

PENANGANAN
PENGADUAN, BARAN
DAN MASUHAN

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan

b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota
Balikpapan

¢. Website : disdikfbalikpapan. go.id

d. E-mail: disdikbud

Hp/WA : 0895700757337

SRR b B B




|
i O. MANUFACTURING
! Permendikbud Nomor 36 tahun 2014 tentang Pedoman
1. | DARAE WO Pendirian, Perubahan dan Penutupan Satuan Pendidikan
| Dasar dan Menengah
l
| a. Ruang pelavanan
l b. Perangkat komputer
I c. Kursi ruang tunggu
l BARANA/PRASARANA | d. Papan Standar Pelayanan
| 2. | DAN/ATAU e Toiket
TR TS f. Ruang laktasi
g. Mushola
h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
pelavanan;
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat [zin Opcrasional Sekolah;
3 | pELARSANA
. Mampu menpgoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.
i_ﬁpnﬁﬁiﬁang melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada wakina-
PENGAWASAN
waktu tertentu  ya untuk
4, : _u erientu  yang  dianggap penting
dilakzsanakan rapat; f
b. Kasi Manajemen dan Data memantau kinerja petugas;
1. 3 orang
2. 1 orang petugas penerima dan verifikasi berkas
| 5. | JuMLAE PELAKSANA |  PErYAMED
3. 1 orang petugas survey lapangan
4. 1 pembuat Surat Izin Operasional Sekolah
[ : a. Maklumat pelayanan
5. |JAMINAN b. Pakta integritas
" | PELAYANAN ¢. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak pratifikasi
a. Produk Surat Izin Operasional Sckolah tidak terdapat
kesalahan pengetikan
JAMINAN KEAMANAN b. Membubuhkan stempel dengan tepat/benar
7. | DAN EESELAMATAN | C. Surat lxin Operasional Sekolah dalam keadaan bersih
PELAYANAN dan rapi
d. Tidak ada dokumen yang tertinggal/ tercecer di kantor
Disdilcbud




EVALUASI KINERJA
PELAKSANA

. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat vang

bersifat scketika;

. Prlaksanaan Survel Kepuasan Masyarakat cleh Dagian

Organisasi Seidakot Balikpapan setahun sekali;

. Rapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Kepala Bidang.

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada : 25 A 2022




STANDAR PELAYANAN BIDANG PENDIDIEAN SEEOLAH MENENGAH PERTAMA

(SMF)

SURAT KETERANGAN PINDAH SEHKOLAH (HELUAR /MASUK)

L | FENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

RO HKOMPOREN
1. PERSTARATAN
2. | PROSEDUR

JANGEA WAKTU

Surat Rekomendasi dari sekolah yang dituju;

Surat Pengantar dari Kepala Sekolah dan/Surat
Pengantar dan Dinas Pendidikan Setempat;

Surat mutasi Dapodik;

d. Buku/Dokumen Rapor asli;

Surat Permohonan dari orang tua.

. Pemohon menyverahkan berkas persvamatan kepada

petugas di bidang;
Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;

Proses pembustan surat mulass

4. Proses penandalanganan oleh Pejabal Disdikbud,
2. Penyerahan produk layanan berupa surat keterangan

mutasi kepada pemohon.

——

|

a. 1 Harn Kerja
PENYELESAIAR
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
| 5. | PRODUK PELAYANAN | Sural Keterangan Mutasi
a. Kotak saran vang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN 2
6. | PENGADUAN, SARAN RAllipapan
DAN MASUKAN | . Website : disdiki@balikpapan. go.id
e. Hp/WA : DBOSTOOTS733T
II. | MANUFACTURING
a. Unﬂﬂng-Uﬁ;:!&ng_Hﬂmur 20 Tahun 2003 Tentang
Sistern Pendidikan Nasional
1. | DASAR HUKUM
b. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 fentang
Pengelolaan dan Penyelenggarman Pendidikan
A. Ruang pelﬁ}'annn
b. Perangkal komputer
SARANA/PRASARANA | © Kursi ruang tunggu
2. | DAN/ATAU d. Papan Standar Pelayanan |
FASILITAS . Toilet
[ BRuang laktsasi
£. Mushola




' h. Ruang Pengaduan

|

-

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan  etika
pelayanan

. Mengetnhui Standar Opemasional Prosedur Pelayanan

Surat Mutasi Siswa

Mampu mengnperasikan kompuater;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan;

PENGAWASAN

Kepala Bidang melakukan pengawasan secara periodik
melalu rapat evaluas [sctap bulan) dan pada waktu-
wakiu terteniu  vang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat;

. Kasi Mannjemen dan Data memantau kinerja petugas;

bo

=

2 orang petugas:

1 orang petugas penerima dan verifikasi berkas
persyaratan

1 orang pembuat surat keterangan

PELAYANAN

I'-"F"E“

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Motto pelayanan

Komitmen menolak gratifikasi

7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

a. Produk Surat

Keterangan Mutasi tidak
kesalahan pengetikan

Membubuhkan stempel dengan tepat/ benar

terdapat

. Surat Keterangan Mutasi dalam keadaan bersih dan

rapi
Tidak ada dokumen yang tertinggal/tercecer di kantor
Disdikbud

C.

Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang
bersifat selketika;

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masvarakai oleh Bagian
Orpanisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang.




STANDAR PELAYANAN EIDANG PENDIDIKAN SEKOLAH MENENGAH FERTAMA

(SMF)

SURAT REKOMENDASI SMP

L

RO

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

ROMPONESR UTRALAN
N A, Surat Permohonan dari Kepala
1. | PERSYARATAN Sekolah f Instansi/ Lembaga / Organisasi
b. Proposal Kegiatan
1. Pemohon menyerahkan berkas persyamatan kepada
petugas recepsionis;
2. Disposisi Surnt dord Kepnis Dinns:
2 | PROSEDUR 3. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;
4. Proses pembuatan surat rekomendasi;
5. Proses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud;
6. Penyerahan produok layanan berupa surat rekomendasi
kepada pemohon.
a JANGEA WAKTU 2 hari setelah berkas dinvatakan lengkap dan benar
PENYELEBAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAYANAN | Surat Rekomendasi
‘& Kotak saran vang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN g
6. | PENGADUAN, SARAN Balikpepan
DAN MASUKAN ¢. Website © disdikimbalikpapan.go.id
d. E-mail: disdikbud. bidangsmp2 ligigmail.com

c. Hp/WA : OBO95T00TSTI3T




| 1. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang
Sistermn Pendidikan Nasional.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 (entang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan.

BARANA /PRABARANA
DAN/ATAU
FASILITAS

| a. Ruang 'pelnyn.mn

b. Perangkat komputer

¢. Kumsi ruang tungsu

d. Papan Standar Pelayanan
e, Toilet

£ Ruang laktasi

g. Mushola

h. Rnang Pengaduan

—— ]

a. Memahami dan menjuanLiJ_:E nilai-nilai dan etika
pelavanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Surat Rekomendasi

c. Mampu mengoperasikan komputer;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan;

a. Kepala Bidang melakukan pengawasan sccara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
wakiu tertentu  yvang dianggap penting untuk
dilak=sanakan rapat;

b. Kasi Manajemen dan Data memantau kinerja petugas;

|

1. 2 orang petugas:

2. 1 orang petugas penerima dan verifikasi berkas
PErsyaratan

3. 1 orang pembuat surat rekomendasi

PELAYANAN

a. Maklumat pelayvanan
b. Pakta integritas

c. Motio pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi

7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN HKESELAMATAN
PELAYANAN

a. Produk Surat Keterangan Rekomendasi tidak terdapat
kesalahan pengetikan

b. Membubuhkan stempel dengan tepat/benar

c. Sural Keterangan Rekomendasi dalam keadaan bersih
dan rapd

d. Tidak ada dokumenyang tertinggal/tercecer di kantor
Drisdikbuad




- Evaluasi atas hasil survey kepussan masyarakat vang

bersifat seketika;

. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat olch Bagian

Urganisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

- Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang,.

Ditetapkan di: Balikpapan




Hmmrﬂﬂmrmmmmmm

(SMF)

HIMMMTHW“WMM

L 'I FENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

BO KOMPONEN URALAN
Dokumen Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSF)
1. | PERSYARATAN vang telah ditandatangani oleh Kepala Sekolah dan
| Komite Sekolah
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada
petugas di bidang;
2. | PROSEDUR 2. Verifikasi kelengkapan berkas persvaratan:
! 4. Froses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud:
4. Penyverahan produk KTSP.
3, | JANGHA WAKTU 2 hari setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
" | PENYELESAIAN |
4. | BIAYA/TARIF | Rp 0 /Gratis
Pengesahan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan
5. | PRODUK PELAYANAN
(KTSP)
' | 8. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
| b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
o Ba
6. PENGADUAN, SARAN MEpaga
DAN MASUKAN ¢. Website - disdilk@halikpapan. go.id

d. E-mail: disdikbud. bidangsmp2 l@gmail.com
e. Hp/WA : DBOSTODVST33T




. | MANUFACTURING
l. Undang Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun
2004 tentang Pemerintahan Daemh.
3. Peraturan Pemerintah Hepublik Indonesia Nomor
19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan, sebagaimana telah diubah
dalam Peraturan  Pemerintah  Nomor 32 tahun
1. | DABAR HUKUM 2013, dan perubahan kedua dalam Peraturan
Pemerintah Nomor 13 tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan.
4. Peraturan Pemerintah Rl No. 55 Tahun 2007 tentang
Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan
3. Peraturan pemerintah Nomor 19 Tahun 2017 tentang |
Perubahan PP No.74 Tahun 2008 tentang Guru
6. Peraturan Fresiden Nomor 87 tahun 2017 tentang
Penguatan Pendidikan Karakter,
4. Ruang pelavanan
b. Perangkat komputer
€. RKursi ruang tunggu
SARANA/PRASARANA d. Papan Standar Pelayanan
2. | DAN/ATAU e. Tailet
FASILITAS
. Ruang laktasi
£ Mushala
h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika |
pelayanan;
KOMPETENSI b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
3 PELAKSANA Pengesahan KTSP:
©. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.
8. Kepala Bidang melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
PENGAWASAN waktu tertentu  yang dianggap penting untuk
e INTERNAL dilaksanakan rapat;
b. Kasi Kurikulum dan Pembelajaran PSMP memantau
kinerja petugas;
L. 2 viaug pelugas:
5. | JUMLAH PELAKSANA 2. 1 omang petugss penerima dan verifikasi berkas
PpeErsyamian.




Maklumat pelayanan

JAMINAN b. Pakta integritas
PELATANAN c. Motio pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
| a. Produk KTSP tidak terdapat kesalahan pengetikan;
JAMINAN KEAMANAN | b. Membubuhkan stempel dengan tepat/ benar;
DAN KESELAMATAN | ¢ KTSP dalam keadaan bersih dan rapi;
PELAYANAN d. Tidak ada dokumen yang tertinggal/tercecer di kantor

EVALUASI KINERJA | I

Disdikbud.

. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyﬂ.mkat].rang_

bersifat seketika;

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyvarakat oleh
Bagian Organisasi Setdakot Balikpapan setahun
seloali;

Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang,

Mitetapksan di: Balikpapan
da x4




STANDAR PELAYANAN BIDANG PENDIDIKAN SEKOLAH MENENGAH PERTAMA

(SMP)

PENGAJUAN NPEN SEEHOLAH BARU

1. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO HOMPONEN

1. | FERBEYARATAN

a. Surat Permohonan dari Kepala Sekolah;

b. Data Sekolah/Profil Sekolah;

c¢. Luas Tanah, Oaris Lintang dan Bujur;

id. Fotokopi SK Izin Operasional Sekolah dan SK
Pendirian dari DPMPT (Hardcopy);

e¢. PDF SK lzin Operasional Sekolah Asli tidak dalam
bentuk salinan dikirim Via WA Kepada Operator
Dinas Bidang SMF;

f. PDF SK Pendirinn dari DPMPT dikirim Via WA
Kepada Operator Dinas Bidang SMP;

g Gambar Halaman Depan Sekolah, Papan Nama
Sekolah dikirim Via WA Kepada Operator Dinas
Bidang SMP.

1. Pemohon menyeranhkan berkns persvaratan kepada
petugas di badang:

2. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;

3. Operator Dinas Bidang SMP Menginput Data
Pengajuan NPSN;

4. Proses Pengajuan NPSN;

5. Mencetak Hasil Pengajuan NPSN yvang telah di
konfirmasi oleh sistem:

6. Proses penandatanganan oleh Pejabat Disdikbud:

7. Penyerahan produk layanan berupa Surat NPSN.

s

g, | JANGKA WAKTU 5 hari setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
PENYELESAIAN

4. | BIAYA/TARIF Ry @ [Gratis
FPRODUK PELAYANAN | Prngajuan NPSN )

a. Kotak saran vang tersedia di ruang pelayanan

b. Surat: [inas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Balikpapan

¢. Websile : disdilkfibalikpapan.go.id

d. E-mail: disdikbud. bidangsmp2 l@pmail com

e. Hp/WA : 0895700757337




#. Undang undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;

b. Intruksi Menteni Pendidikan Nasional Republik
Indonesia Nomor 2 Tahun 2011 Tentang Kegiatan
Pengelolaan Data Pendidikan Menteri Pendidikan
Nasional;

c. Permendikbud Nomor 99 tahun 2013 Tentang Tata
Kelola Teknologt Informasi dan Koemunikasi
dilingkungan Kementerian Pendidikan dan
kebudayvaan;

d. Permendikbud Nomor 36 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pendirian, Perubahan, Dan Penutupan
Satuan Pendidikan Dasar Dan Menengah;

¢. Permendikbud Nomor 25 tahun 2018 tentang
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elcktonik
sektor Pendidikan dan Kebudayaan;

. Burat Keputusan Kabalitbang Diknas Nomor
A574 (G.G4/ KL/ 2009 Tentang Nomor Pokok Sekolah
Nasional sebagai Nomor Unik Satuan Pendidikan.

BARANA /PRABARANA
DAN | ATAU
FASILITAS

Ruang pelayanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelavanan
Toilet

Ruang laktasi

Mushola

n. Rusng Peongadusan

B 8 F R

o T ]

Lo

PENGAWASAN

a, Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
pelayanan;

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan

Penerbitan NFSN;

Mampu mengoperasikan kemputer;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

L

a. Kepals Bidang melakukan pengawasan sccara periodik

melalul rapat evaluasi [setiap bulan) dan pada waktu-
waktu lertentu  yang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat;

b. Kasi Manajemen dan Data memantau kinerja petugas.




. 3 Orang;

1 orang petugas penerima dan verifikasi berkas

5. | JUMLAH PELAESANA persyaratan,
3. 1 orang petugas survey lapangan;
4. 1 pembuat NPSN.
d. Maklumat pelayvanan
JAMINAN b. Pakis integritas
5. PELAYANAN ¢. Motto pelavanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
a. Produk NPSN tidak terdapat kesalahan pengetikan;
JAMINAN KEAMANAN | O Membububkan stempel dengan tepat/benar,
7. | DAN KESELAMATAN | ©. NPSN dalam keadaan bersih dan rapi;
PELAYANAN d. Tidak ada dokumen yang tertinggal/ tercecer di kantor
Disdikbud.
a. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;
8 EVALUASI KINERJA b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyvarakat oleh Bagian
PELAKSANA

Organisasi Seldakol Balikpapan setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang.

Ditetapkan di: Balikpapan
: 25 A 2022




(SMP)
PERSYARATAN EARTU INDONESIA PINTAR (KIF)

I. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

|
HO KOMPONEN URAIAN

a. Daftar Usulan calon Penerima FIP

Kartu Keluarga;

Dokumen Rapot;

Akta Kelahiran,

Surat Keterangan Aktil Bersekolah;
KIF/PKH/EKKS bagi vang memiliki;

Surat Keterangan tidak mampu dari RT/Lurah

l Setempat (bagi vang tidak memiliki kartu di atas).

=

1. | PERSYARATAN

B A B B~ T

1. Siswa Tidak Mampu;
2. Omang Tua Berpenghasilan Di Bawah 1 Juta;
SASARAN PENERIMA | & Anak Yatim/Piatu,
- PIP 4. Peserta didik Yang Terkena Dampak Bencana Alam
(D Buktikan Dengan Surat Dan Rt /Kelurahan
Sctempat).
| 1. Semua berkas di upload ke aplikasi Dapodik oleh
a. | PROSEDUR Operator Sekolah;
2. Petupas memverifikasi di aplikasi SIPINTAR.
JANGHA WAKTU
4. —— 6 bulan setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
5. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis

6. | PRODURK FELAVANAR | pergyaratan KIF

b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota

, . |!'!:1l..l.l&!l.!l Balikpapan
1 . : ite : disdiki@balikpapan.go.i
DAN MASUKAN c. Website : d pan. go. id
d. E-mail: disdikbud, bidangsmp2 l{@gmail com

e. Hp/WA : DBOSTONTS7337




8.

Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
2004 ienlang Pelaksanaan  Prograin (S panai
Keluarga Sejahtera, Program Indonesia Pintar, dan
Program Indonesia Sehat untuk Membangun Keluarga
Produktif;
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 166
Tahun 2014 teniang Program Percepatan
Penangpulangan Kemiskina). Kedua peraturan ind telah
ditandatangani Presiden Joko Widodo pada tanggal 3
November 20:14.

2.

SARANA /PRASARANA
DAN /ATAU
FASILITAS

Pl ™A B DED

4

Fuang pelayanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toilet

REuang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan ctika
pelayanan;

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Persyaratan KIF;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan megpun
tulisan.

PENGAWASAN

&

Kepala Bidang melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (sctiap bulan) dan pada waktu-
waktn ftertentu yang  dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat;

Kasi Mangjemen dan Data PSMP.

1 orang petugas Vc_riﬁka:ai;
1 orang petugas Operalor.

0 g B R

P

Makiumat pelayanan

Pakta integritas

Motto pelayvanan

Komitmen mennlak gratifikasi

e

Produk KIP tidak terdapat kesalahan pengetikan;
KIP dalam keadaan bersih dan rapi;

ic. Tidak ada dokumen vang terionggal / tercecer di kantor

Disdikbud.

Evaluasi atas hasil survey kepuasan masvarakal vang
bersifat scketika;




e — s

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masvarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;
| & Hapal cvaluasi setiap bulan sckali oleh Kepala Didang.

Ditctapkan di: Balikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022




LAMPIRAN V1

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN
NOMOR: 420/ 0286 /DISDIKBUD TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN

STANDAR PELAYANAN BIDANG GURU DAN TENAGA HEPENDIDIEAN (GTE)
PENGANGEATAN TENAGA NON PNS SEKOLAH

[

I. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)
NO KOMPONEN URAIAN )
| Membawa dokumen asli dan fotokopi antara lain: :
a. Surat Pengantar dari sekolah;
b. Surat Permohonan dari sekolah;
c. Surat lamaran yang bersangkutan
d. Analisis Kebutuhan Guru dan Tenaga Kependidilean:
€. RKA/DPA Sekolah.
1+ |PEREYARATAN Apabila yang mengusulkan per orangan {surat lamaran) :
4. Surat Lamaran yang bersangkutan;
b. Copy ijazah dan copy KTP;
c. Daftar riwayat hidup:
d. Kelengkapan lain yang mendukung (sertifikat, surat
keterangan pernah menjadi tenaga honorer).
l. Pemohon menyerahkan berkas dokumen kepada |
petugas/ staf;
2. Verifikasi kelengkapan dokumen/persyaratan  olch
Kasi;
3. Menganalisis  kebutuhan  Guru dan  Tenaga
2. | PROSEDUR Kependidikan olch staf:
4. Membuat Surat Persetujuan Pengangkatan Tenaga
| Non PFNS;
3. Parafl koordinasi
6. Penyerahan produk layanan berupa Surat
Persetujuan Non PNS kepada pemohon.
3, | JANGEA WAKTU 1 hari setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
PENYELESAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAYANAN i?‘"ml Persetujuan Pengangkatan Tenaga Non PNS




a.
b.

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayvaan Kota
Balikpapan

Website : disdik@balikpapan. go.id

d. E-mail: gtk disdikbud.2019G@gmail. com

Hp/WA : 0B5754556070

- Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tahun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tenlang Guru;
Peratuman Menteri Pendidikan Nasional Momor 16
Tahun 2007, tanggal 4 Mei 2007, tentang Standar
Kualifikasi Akademik dan Kompetensi Guru;

. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24

Tahun 2008, tanggal 11 Jum 2008, tentang Standar
Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah;

Surat Walikota  Balikpapan, Nomor : 821 4
060 / BEPSDM, tanggal : 30 Januari 2017, perihal
: Pengangkatan Tenaga Pendidik Non PNS;

. Surat Walikota Balikpapan, Nomaor

821/524/BKPSDM, tanggal : 29 Marct 2018, perihal
: Pengangkatan Tenaga Administrasi Non PNS.

SARANA/PRASARANA
DAN/ATAU
FASILITAS

of o Py

Ruang pelayvanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayvanan
Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

Bl pw oo

e

Mcmahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
pelayanan;

Mengetahu Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Persetujuan Pengangkatan Tenaga Non PNS;

€. Mampu mengoperasikan komputer:
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

tuidisar,




Kepala Dinas daﬁfamu Sekretaris  melakukan
pengawasan secara periodik melalui rapat evaluasi

4. PENGAWASAN tsctap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu Fang
S dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
b. Kasi Ketenagaan melakukan verifikasi berkas usulan;
1. 1 nmng Kepala Bidang untuk melakukan
penandatanganan dokumen;
5. | JUMLAH PELARSANA 2. 1 orang Kepala Seksi untuk melakukan verifikasi:
3. 1 orang Stal yvang memverifikasi dokumen dan
menerima serta menyerahkan dokumen ke pemohon.
- 8. Maklumat pelayanan
JAMINAR | b, Pakia intcgritas
o PELAYANAN c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
a. Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
antivirus;
JAMINAN KEAMANAN h. Dokumen/berkas asli:
7. | DAN KESELAMATAN | c. Arsip fisik berkas persetujuan Non PNS vang telah di
PELAYANAN paraf koordinasi;
d. Dokumen ditandatangani secara langsung oleh pejabat
yang berwenang.
4. Evaluasi atlas hasil survey kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;
g, | FVALUAS] ::.m b. Prlaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sckali:
Rapat evaluasi setinp bulan sekali aleh Kepala Bidang,.

Ditetapkan di: Balikpapan




nmmurmmnmmmmmﬂm{ﬁm
PENGELOLAAN TUNJANGAN PROFESI GURU

L

| PENYAMPAIAN PELAYANAN (EERVICE DELIVERY)

NO

HKOMPONEN

URAIAN

PEREYARATAR

1] H

Menyerahkan dokumen :

8. Sural Pengantar dari sekolah:

b INFO GTK yang sudah VALID dan data Vang sesini;
Usulan Pembayaran Tunjangan Profesi Guru :

d. Rekap absensi kehadiran per Triwulan

b. Fotokopi NPWP:

c. Fotokopi buku rekening Bank:

d. Surat Permyataan keahsahan berkas;

e. SKP selama 1 Tahun.

b. Operator sekolah melakukan sinkron Dapodik:

Usulan SKTP : i
a. Guru yang bersangkutan menginput data yang benar
pada Dapodik, melalui operator dapodik Sekolah:

. Setelah Info OTK Gury telah VALID dan datanya benar,
makn sckolah secara kolektif mengajukan INFO GTK
yvang Telah VALID tersebut ke Operator SIMTUN
Disdikbud, untuk diusulkan penerbitan SKTP:

Usulan Pembayaran Tunjangan Profesi Guru

a. Data guru penerima Tunjangan Profesi vang telah
terbit SKTP, di download oleh operator SIMTUNJ
Drisdikbud;

b. Dari SKTP yang terbit, maka Disdikbud menerbitkan
Surat Keputusan guru Penerima Tunjangan Profesi per
SEMmester;

¢. Sekolah menginmkan  berkas  untuk proses
pembayarun Tunjangan Profesi Guru, berupa ;
1] Rekap absensi kehadiran per Triwulan
2) Fotokopi NPWP;
J) Fotokopi buku rekening Bank:
4) Surat Pernyataan keabsahan berkas:
5} SKP selama 1 Tahun




d. Petugas melakukan verifikasi berkas dan kehadiran
guru, untuk melakukan pencairan Tunjangan Profesi
Guru, pencairan dilakukan per Triwulan:

e. Setelah melakukan verifikasi, maka dilakukan proses
pengamprahan;

L Dana Tunjangan Profesi Guru cair di rekening masing-
masing individu.

JANGHKA WAKTU

a. 1 hari kerja proses pengusulan SKTP, dan sekitar 3 s.d
3 hari penerbitan SKTP dari Pusat:

b. I hari kerja untuk proses penerbitan SK Kepala Dinas;

€. 3 s.d 5 hari proses verifikasi berkas untuk pencairan
Tungangan profesi Guru;

d.3 sd 5 hari proses pengamprahan/ pencairan,
kemudian masuk ke rekening masing masing individy;

BIAYA/TARIF

Ep 0 /Gratis

PRODUK PELAYANAN

Fencairan Tunjangan Profesi Guru

I Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan

8. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota
Balikpapan

h. Website - disdiki@balikpapan. go.id

L. E-mail: gtk disdikbud. 20| Migmail, com

J- Hp/WA : DB5754556070

| 8. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru
dan Dosen:

b. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional:

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 74
Tahun 2008 tentang Guru;

d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tahun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru;

€. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2000 lentang

| Tunjangan Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus
Guru dan Dosen, serta Tunjangan Kehormatan Profesor;

f. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014 tentang
Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil;

B- Poraluran  Menlerd  Pendidikan  dan Rebudayaan
Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2019 tentang

Petunjuk  Teknis Penyaluran Tunjangan I-"!‘l:lﬁ.'si._l




Tunjangan Khusus, Dan Tambahan Penghasilan Guru
Pegawai Negeri Sipil Daerah.

4. Ruang pelayanan
b. Perangkat komputer
¢. Kursi mang tunggu

SARANA/PRABARAMA | 4  Papan Standar Pelayanan
% mﬂ e. Toilet
f. Ruang lakiasi
g Mushala
h. Ruang Pengaduan
4. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
pelayvanan
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
3. l“'"'“‘:"’ Pengelolan Tunjangan Profesi Guny; '
. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
I tulisamn.,
a. Kepala Dinas danfatau Sekretaris melakukan
pengawasan secara perindik melalui rapat evaluasi
(setinp bulan) dan pada waktu-wakiu tertentu vang
4, FENGAWABAN dianggap penting untuk dilaksanakan rapat; |
TR b. Kasi Ketenagaan GTK menerima laporan hasil MONEV
oleh Pengawas, terhadap Guru penerima Tunjangan
Profesi.
l. 1 omng Kepala Bidang untuk melakukan
penandatanganan dokumen;
2. 1 orang Kepala Seksi untuk mengkoordinir proses
I Pengeloaan Tunjangan Profesi Guru:
5. | JUMLAH PELAKBANA | 3 orang Staf sebagai operator SIMTUN dan SIMBAR
4. 6 orang Staf yang memverifikasi berkas dan kehadiran
guru, untuk melakukan pencairan Tunjangan Profesi
Guru.
a. Maklumat pelayanan |
i JAMINAN b. Pakia integritas
" | PELAYANAN ©. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
a. Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
antivirus;
JAMINAN KEAMANAR b. Dokumen/berkas asli:
7. DAN KESELAMATAN | c. Arsip fisik berkas persetujuan Non PNS yang telah di
FELAYANAN

parafl koordinasi;
d. Dokumen ditandatangani secara langsung oleh pejabat
yang bervwenang,




. Evaluasi atas hasil survel kepuasan :ﬁﬁaymkat VAang

bersifal seketika:

. Pelaksanaan Survei Kcpuasan Masyarakat olch Bagian

Urganisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

. Laporan hasil MONEVY terhadap Guru penerima

Tunjangan Profesi.

Ditctapkan di: Balikpapan
Pada tanggal ; 25 2022




PENGELOLAAN TAMBAHAN PENGHASILAN GURU PNSD

FENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

PERSYARATAN

| URAIAN
Usulan penerbitan Surat Keputuzan Wali Kota dan
proses pembayaran Tamsil PNSD :

Menyerahkan dokumen :

Surat Pengantar dard sekolah:

SK Pembagian Tugas Mengajar 1 Tahun;

Fotokopi NUPTK

Fotokopi NFWP

Fotokopi [jazah

-

Fotokopi buku rekening Bank;
. Rekap absensi kehadiran per Triwulan

nrnrrslfmz:r

| Usulan penerbitan Surat Keputusan ;

|

d. Sckolah mengajukan usulan ke Dinas pendidikan dan
RKebudayaan, dengan melampirkan berkas untuk
diverifiknsi;

b. Tim Venfikasi melakukan verifikasi berkas usulan, dan
memasukkan data guru PNSD penerima tamsil, pada
perangkat komputer ;

¢. Setelah dilakukan verifikasi, maka data hasil verifikasi
diusulkan untuk penertntan SK Wali Kota, setiap satu

semester.

Usulan Pembayaran Tamsil Gura PNSD :

| A Tim Verifikasi melakukan verifikasi berkas dan

kehadiran  guru, untuk pengusulan pencairan
Tambahan Penghasilan Ouru PNSD, pencairan
dilakukan per Triwulan;

b. Setelah melakukan verifikasi, maka dilakukan proses
pengamprahan;

g Dana Tambahan Penghasilan Guru PNSD cair di
rekening masing-masing individu.




JANGHEA WAKTU

a. 1 har kerja proses verifikasi berkas, dan pengolahan
data untuk pengusulan SK Wali Kota;

b. 6 har proscs pengusulan ponerbitan SK Walikota;

. 3 s.d 5 hari proses verifikasi berkas untuk pencairan
Tamsil Guru PNSD;

d. 3 sd 5 hari proses pengamprahan/pencairan,
kemudian masuk ke rekening masing-masing individu.

BIAYA /TARIF

Rp 0 /Oratis

PRODUK PELAYANAN

Pencairan Tambahan penghasilan Guru PNSD

PENGADUAN, BARAN
DAR MASURAN

II.

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan

b, Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayvaan Kota
Balikpapan

c. Webaite : disdik@mhatibpapan. go.id

d. E-mail: gtk.disdikbud.2019@gmail.com

e. Hp/WA : 085754556070

a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Quru |
dan Dosen;

b. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 74
Tahun 2008 tentang Guru;

' d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tahun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru;

¢. Peraturan Pemenntah Nomor 41 Tabun 2009 tentang
Tunjangan FProfesi Guru dan Dosen, Tunjangan
Khusus Guru dan Dosen, serta Tunjangan Kehormatan
Profesor;

. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014 tentang
Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil;

g Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2019 tentang

| Petunjuk Teknis Penyaluran Tunjangan  Profesi,

Tunjangan Khusus, Dan Tambahan Penghasilan Guru

Pegawai Negeri Sipil Dacrah.




SARANA/PRASARANA
DAN /ATAU
FASILITAS

a. Ruang pelayanan

b. Perangkal komputer

¢. RKursi ruang tunggu

d. Papuan Standar Pelayvanan
e. Toilet

[ Ruang laktasi

g. Mushola

h. Ruang Pengaduan

PENGAWASBAN
INTERNAL

|

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika |
pelayanan ;

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Pengelolan Tambahan Penghasilan Guru PNSD;

€. Mampu mengoperasikan komputer;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

a. Kepala Dinas dan/atau Sekretaris melakukan
pengawasan secara penodik melalui rapat evaluasi
{setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

h. Kasi Ketenagaan GTK menerima laporan hasil MONEV
oleh Pengawas, terhadap CGuru PNSD penerima
Tambahan Penghasilan.

1. 1 orang Kepala Bidang wuntuk melakukan
penandatanganan dokumen:

2. 1 orang Kepala Seksi untuk mengkoordinir proses
Pengeloaan Tambahan Penghasilan Guru PNSD;

3. 4 orang Staf yang memverifikasi berkas dan kehadiran
guru, untuk melakukan pencairan Tambahan
Penghasilan Guru PNSD.

FELATANAN

a. Maklumat pelnymmn

b. Pakia integritas

C, Mol pelayana

d. Komitmen menolak gratifikasi




Romputer yang digunakan terinstal peranti lunak
antivirus;

Dokumen/berkas ;

Arsip hisik berupa SK Wali Kota dan lembar amprahan

Dokumen pencairan Tambahan Penghasilan Guru
PNSD yang ditandatangani secara langsung oleh

Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakal yang

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

7. DAN HESELAMATAN . .
PELAYANAN guru PNSD penerima Tambahan Penghasilan;
.
pejabal yang berwenang,
a.
beraifnt seletika;
g, | EVALUASI KINERJA | D

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;
Laporan hasil MONEV terhadap Guru PNSD penerima
Tambahan Penghasilan.




STANDAR PELAYANAN EIDANG GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)
PENGELOLAAN TAMBAHAN FENGHASILAN (INSENTIF) GURU NON PNS

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

o

PERSYARATAN

©® N oW

Usulan penerbitan Surat Heputusan Kepala Dinas ;
Menyerahkan dokumen berupa ;

oM oa W

Usulan Pencairan Insentif Gurn Non PNS :

1.

o

12

- Fotokopi surat ljin Operasional Sekolah vang masih

Sural Pengantar dari sekolah, dengan melampirkan
format vang sesuai edaran;

3K Calon Penerima Tambahan Penghasilan Semester
Schelumnya;

Fotokopi [jazah

Fotokepi KTP

Fotokopi SK Pembaginn Tugas Mengajar {1 Semester);
Surat MutasifPengunduran diri bagi Tenaga Pendidik
yang Mengajar di sekolah Negeri/ Swasta:

aktif (bagi sekolah swasta).

Surat Permohonan Rekomendasi Mohon Hibah yang
ditujukan kepada Kepala Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Balikpapan;

Surat Permohonan Pencairan Kepada Wali Kota
Balikpapan C.q Kepala Badan Pengelola Keuangan
aerah (RFKD Kota Ralikpapan:

Surat Keputusan Kepala dinas Pendidikan dan
Kebudayvaan Kota Balikpapan tentang Pemberian
Tambahan Penghasilan Berupa Insentif kepada
Tenaga Pendidik Non Pegawai Negeri Sipil pada
Satuan Pendidikan vang Diselenggarakan oleh
Pemerintah Kota Balikpapan atau Masvarakat Tahun |
Sebelumnya (1 Semester);

Daftar Penerima Tambahan Penghasilan Berupa
Insentif Tenaga Pendidik Non PNS:

Pakta Integritas;

Surat Pernvataan Tangeung Jawah:

Surat Pernyatan Tidak Duplikasi:

Surat Pernyataan Tidak Terjadi Konflik Internal:

Izin Operasional Sekolah {yang masih berlaku);

- Sural Rekomendasi Mobon Hibali !
11.

Fotokopi Rekening Bank vang masih aktf a.n
Sekolah (legalisir oleh pihak Bank)
Fotokopi NPWP Guru Penerima:




[ 13. Fotokopi NUPTK Guru Penerima (iihen mm e i)
14. Fotokopi KTP Kepala Sekolah dan Bendaharsa;
15, LPJ Scmester sebelumnya.

a. Sekolah mengajukan usulan ke Dinas pendidikan dan
Kebudavaan, dengan melampirkan berkas untuk
diverifikasi;

b. Tim Verifikasi melakukan verifikasi berkas usulan, dan
memasukkan data guru Non PNS pencrima tamsil,
pada perangkal komputer

¢. Setelah dilakukan verifikasi, maka data hasil verifikasi
diusulkan untuk penerbitan SK Repala Dinas, setiap
satu semester,

Usulan Pezcairan Insentif Gury Non PNS -

a. Tim Verifikasi melakukan verifikasi berkas usulan

Pencairan;

b. Setelah melakukan verifikasi, maka dibuatkan surat
rekomendasi mohon hibah:

€. Usulan proses usulan pencairan diteruskan ke BPKD
oleh masing-masing sekolah;

d. Dana Tambahan Penghasilan Guru Non PNS cair dj
rekening  sekolah, untuk  ditransfer ke rekening

masing-masing individu.

3.

JANGHA WAKTU

A. 1 hari kerja proses verifikasi berkas usulan dari

sekolah;

12 hari pengolahan data untuk Penerbitan SK Kepals

Dinas;

€. | hari proses verifikasi berkas untuk pencairan

Insenti Guru Non FNS per sekolah;

I hari kerja paraf koordinasi Rekomendasi Mohon

Hibah;

Untuk selanjutnya, proses pencairmn dilakukan oleh |
BPKD,

b.

4.

BIAYA /TARIF

Kp 0 /Gratis

6.

FRODUK PELAYANAN

PENANGANAN
PENGADUAN, BARAN
DAN MASUKAN

Pencairan Tambahan penghasilan Guru Non PNS

I H.utalt_mmn}'nﬁg tersedia di ruang pelayanan

B Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Balikpapan

h. Website : djmiﬂu@ha:ikpnmn_m.id

L. E-mail Mindi 201

j. Hp/WA : 085754556070

C

K-




8. Undang:-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Gury
dan Dosen;
b. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 lentang Sistem
Pendidikan Nasional;
¢. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 74
Tahun 2008 tentang Guru:
d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tahun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemernintah Nomor 74 Tehun 2008 tentang G
| €. Persturan Menteri Pendidikan dan  Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 15 tahun 2018 tentang
Beban Pemenuhan Beban Kerja Guru, Kepala Sekolah
1. | DABAR HUKUM dan Pengawas Sekolah:
. Pemtumn Direktur Jendern! Pendidikan Ansk Usia
dini dan Pendidikan Masyarakat Kementerian
Pendidikan dan kebudavaan Nomor 1453 Tahun 2016,
tentang  Petunjuk  Teknis Satuan  Pendidikan
NonFormal Sanggar Kegiatan Belajar
B Peraturan Walikota Balikpapan nomor 13 Tahun 2012,
tanggal 28 Maret 2012 tentang Petunjuk Teknis
Pemberian Tambahan Penghasilan Guru Non PNS i
Kota Balikpapan;
h. Edaran Walikota Balikpapan Nomor 3
821/060/BKPSDM, tanggal 30 Januari 2017 tentang
Pengangkatan Tenaga Pendidik non PNS,
a. Huang pelayanan
b. Perangkat komputer
<. Kursi ruang tunggu
= mﬁ?ﬁmﬁ d. Papan Standar Pelayanan
FASILITAS e. Toilet
[ Ruang laktasi
B Mushaola
h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan  etika
pelayanan;
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
. KOMPETENSI Pengelolan Tambahan Penghasilan (Insentif) Guru Non
PELAKSANA PNS:
¢. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.
& PENGAWASAN a. Kepala Dinas danfatau  Sekretaris melakukan
INTERNAL pengawasan secamn periodik melalui mpat evaluasi




[setiap bulan) dan pada waktu-wakiu tertentu yang |
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

Kasi Ketenagaan GTK menerima laporan hasil MONEY
oleh Pengawas, terhadap Guru Non PNS penerima
Tambahan Penghasilan.

. 1 orang Kepala Bidang untuk melakukan

penandatanganan dokumen:

1 orang Kepala Seksi untuk mengkoordinir proses
Pengeloaan Tambahan Penghasilan {Insentif) Giuru Non
PNS;

S orang Staf yang memverifikasi berkas usulan guru
Non PNS pencrima insentif dan untuk melakukan
verifikasi pencairan Tambahan Penghasilan (Insentif)
Guro Non PNS.

JAMINAN
PELAYANAN

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Matto pelavanan

Komitmen menolak gratifikasi

7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Bler e op

er

Komputer yang digunakan terinstal pemant lunak
antivirus:

Uokumen berkas ;

Arsip fisik berupa SK Kepala Dinas dan Rekomendasi
Mohon Hibah.

EVALUASI KINER.JA

- Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang

bersifat scketika;

Pelaksansan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;
Laporan hasil MONEVY lerhadap Guru Non PNS
penerima Tambahan Penghasilan (Insentif).

Ditetapkan di: Balikpapan
1; 25A 2




ETANDAR PELAYANAN BIDANG GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)
KARIS /KARSEU DAN KARPEG

I. PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)
KO EOMPONEN TRAIAN
- a. Fotokopi SK CPNS;
b. Fotokopi SK PNS [ 100%;
¢. Fotokopi SK Akhir:
. Foto ukuran % = 2 lembar latar belakang Merah;
1. | PERSYARATAN
e. Foto ukuran 2/3 = 1 lembar latar belakang Merah;
. Khusus karis/karsu mengisi blangko perkawinan
pertam:;
| £ Surai Pengantar dari unit kerja pengusul.
5 a. Menyermhkan semua berkas dan fotokopinya sesual
yang dipersvaratkan;
2. | PROSEDUR b. Verifikasi kelengkapan dokumen:
¢. Pembuatan Surat Pengantar;
d. Pengiriman berkas ke BKPSDM Kota Balikpapan.
a. JANGHA WAKTU 1 hari keria
PENYELESAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
| 5. | PRODUK PELAYANAN Terbitnva Kartu karis, karsu dan karpl:.g;“
| a Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
e b. Bur‘m_- [Dhinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
6. | PENGADUAN, SARAN Balikpapan
DAN MABUKAN €. Websile : disdik@balikpapan.go.id
d. E-mail: gtk disdikbud, 201 %@gmail. com

Hp/WA : 085754556070




Unﬂﬁ Undang Republik Inonesia Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara (ASN ).

| FASILITAS

A.

C.

BARANA/PRABARANA | 4

DAN /ATAU

Ruang pelayanan

b. Perangkat komputer

Kursi muang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toilet

Ruang lakiasi

Mushola

. Ruang Pengaduan

Pl prm =op

L

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan  etika
pelayanan;

Mengetahui Standar Cperasional Prosedur Pelayanan
dan kelengkapan berkas yang di usulkan;

Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan,

PENGAWASAN

Kepala Dinas dan/atau  Sekretaris  melakukan
pehgawasan secara periodik melalui rapat evaluasi
(setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan TapaEt;

Kasi Kepegawian dan kelengkapan berkas;

Kahid Gurn dan Te naga Kependidikan,

L,

1 orang Kepala Seksi Kepegawian untuk melakukan
validasi;

- 1 orang Staf vang memverifikasi kelengkapan berkas

dan mencacat dokumen,

PELATARAN

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Motto pelayanan

Komitmen menolak gratifikasi

A.
b,
C.
il.
JAMINAN KEAMANAN | ™
DAN KESELAMATAN

Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
antivirus;




- Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang

bersifat seketika;

. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Dagian

Urganisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali:

. Rapat evaluasi setiap bulan selkali oleh Kasi

Kepegawaian.

Ditctapkan di: Balikpapan

Pada tanggal - 25 April 2022




BTANDAR PELAYANAN BIDANG GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTEK)
KENAIKAN PANGHAT JABATAN FUNGSIONAL

I

NO

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

PERSYARATAN

F® PP RD TP

Dupak;

SK CPNS;

SK PNS:

SK Akhir:

PAK Akhar;

liasah Akhir yang di akui dalam SK;

Karpeg;

Bagi Guru [ pendidik SKP dan PKG 2 tahun  terakhir
minimal dengan katagori nilai baik;

Bagi guru |/ pendidik untuk golongan [M1/b
melampirkan Pengembangan Diri dan bagi golongan
llifc ke atas wajib melampirkan Publikasi Umiah dan
Pengembangan Diri;

Pengantar dari Sekolah.

Pemohon mengirim berkas Puhblikasi llmiah vang akan
di nilaikan oleh TIM PAK Kota Balikpapan;

TIM Sekretiat mencatal dokumen yang masuik;

Berkas vang telah masuk pada sekretariat
kepangkatan di bagikan kepada TIM Penilal Angka
Kredit Kota Balikpapan;

. TIM Penilai Angka Kredit melakukan tugasnya

melakukan penilaian publikasi ilmiah;

bagi vang mengirim publikasi fimiah dan Jdi anggap
lolos oleh TIM Penilai Angka Kredit maka guru akan
melengkapi berkas untuk kenaikan pangkatnya;

Bagi publikasi ilmiah yang tidak lolos akan di berikan
sural hasil kinerja puru / surat apelan

3

bulan karena melalui proses BEKPSDM  vang

mengususulkan sampai  terbitnya $SK kenalkan
pangkatnva sesual masa periodenya

3,
PENYELESAIAN
BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAYANAN

Terhitnya SK kenaikan pangkat




PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

¢. Website ; disdik@balikpapan. go.id
d. E-mail: gtk disdikbud. 201 %Ggmail.com

. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan

Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota |.
Salikpapan

Hp/WA : 085754556070

2. | DAN/ATAU

BARANA /PRASARANA

FASILITAS

F R

- Undang-Undang ﬁfpuhlﬂr. Inonesia Nomor 5 Tahun

. Peraturan Menteri Pendidikan Dan  Kebudayaan

2014 tentang Aparatur Sipil Negara | ASN ):

Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 20009, tentang
jabatan Fungsional Guru dan Angka Kreditnya.
Runng pelayanan -

Perangkat komputer

Kursi ruang tunggu

Papan Standar Pelayanan

Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Fuang Pengaduan

Blpm mpoaop

Memahami dan menjunjung tinggi nilai-nilai dan etika
dalam pelayanan,

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Kenaikan pangkat regular dan fangsional: l
Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

PENGAWASAN

Kepala Sekretans  melakukan
pengawasan secara peniodik melalui rapat evaluasi
|setiap bulan) dan pada waktu-wakiu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

Kasi kepegawian validasi berkas .

[Hnas dan/fatau

I. 1 orang Kepala Dinas

- 4 orang Stal sekretarial kepangkatan yang membuat

untuk melakukan
penandatanganan PAK guru:

1 orang Kepala Bidang Guru dan Tenaga Kependidikan
untuk melakukan validasi berkas ;

| orang Kepala seksi kepegawian untuk melakukan
vilidasi berkas;

PAK tahunan Guru yang akan mangajukan usul
pangkat.




a. Maklumat pelayvanan
6. | JAMINAN b. Pakta integritas
| PELATANAN ¢. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
JAMINAN KEAMANAN = Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
7. DAN KESELAMATAN antivirus;
PELAYANAN b. Arsip fisik berkas vang dikirim.
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat VANE
bersifal seketika;
" EVALUASI KINERJA | 0 Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
" | PELAKSANA Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kasi
Kepegawaian,




STANDAR PELAYANAN EIDANG GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)

KARTU TASPEN
. B PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)
NO EOMPONEN i D TRALAN
Membawa dokumen ashi dan fotokopi antara lain:
1. Untuk PNS baru :
a. Mengisi blangko permohonan;
e , TRRSTARNEAN b. SPMT,
I c. 8K CPNS;
d. Gaji Pertama
g. Pemohon menverahkan berkas staf;
b. Kasi kepegawnin memverifikasi kelengkaonan berkas
yang di usulkan olch staf;
2 | PROSEDUR c. Star mendokumentasikan permohonan;
d. Membuat sural pengantar;
. Herkas di kimm ke BEPSDM kota Balikpapan untuk
proses lebih lanjut.
3. JANGHA WAKTU 1 hari kerja
PENYELESAIAN
— I-
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAYANAN | Terbitnya kartu taspen dan cairnya kiaim taspen.
#. Kotak saran vang tersedia di riang ]ie-lnyu.nﬂ.n
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota
PENANGANAN .
Bal
6. | PERoADOAR, saran | B
DAN MASUKAN c. Website : disdikiibalikpapan.go.id
d. E-mail: gtk.disdikbud. 20 1'%agmail.com
Hp/WA ; DB5754556070




H.

Pemmturan Pemernintah Nomor 9 Tehun 1963 tentang
Pemielanjaan Pegawai Negeri

Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1963 tentang
Tabungan Asuransi dan Pegawai Negeri.

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 tentang
Asuransi Sosial PNS,

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 1981 tentang
Badan Hukum Taspen diubah menjadi PT. Taspen

SARANA /PRASARANA
DAN [ ATAU
FASILITAS

HOMPETENSI

A

(5
H

Fow oo

Rusang pelayanan
Perangkat komputer
Kursi miang minggn
Nomor antrian

Papan Standar Pelayanan
Toilet

Ruang laktasi
Perpustakaan

Ruang Pengaduan

Memahami dan menjunjung tinggi nilai-nilai dan etika
dalam pelayanan;

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Kenaikan pangkat regular dan fungsional;

Mampu mengoperasikan komputer;

. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

tulisan.

Kepala Dinas Sekretaris  melakukan
pengawasan secara periodik melaiui rapat evaluasi
[sctiap bulan) dan pada waktu-waktu terientu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

Kasi kepegawian validasi berkas

dan/atau

. 1 orang Kepala Dinas

untuk  melakukan
penandatanganan surat pengantar;

1 orang Kepala Bidang Guru dan Tenaga Kependidikan
untuk melakukan vahdas: berkas |

1 orang Kepala scksi kepegawian untuk melakukan
validasi berkas dan pencatatan dokumen.

lp o g

Maklumal pelayanan
Pakta integritas
Motio pelayanan
Komitmen menolak gratifikasi




7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
FELAYANAN

EVALUASI KINERJA

Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak =~
Dokumen asli; '
Arsip fisik dokumen vang telah dilegalisir;

Dokumen ditandatangani secara langsung aleh
pejabat yvang berwenang.

Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakatl yang
bersifat seketika;

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masvarakat oleh Bagian
Organisasi Seldakol Balikpapan setahun sekali

Rapat evaluasi setinp bulan selali oleh Kepala Dinas.

|

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022




STANDAR PELAYANAN BIDANG GURU DAN mmmm
KENAIKAN PANGEAT REGULER

L |

FENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

Ko

HOMPONEN

URAIAN

1.

PERBYARATAN

H.

ap g

e |

SK CPNS;
BK PNS;
SK Akhir;
liasah Akhir vang di akui dalam SK;

Rarpeg;

Bagi SKP tahun terakhir minimal dengan katagori nilai
baik;

Pengantar dari Sekolah

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada
stafl kepegawian;

Stal memverifikasi kelengkapan berkas persyaratan;
Stal mencatat dokumen;

Stal membuat surat pengantar ke BKPSDM Kota
Balikpapan untuk proses lebih lanjut.

JANGEA WAKTD

3

bulan karena melalui proses BKPSDM yang

wengususulian sampal (e bitova SK  kenaikan

pangkatnya sesuai masa periodenya

BIAYA/TARIF

Rp 0 /Gratis

FRODUK PELAYARAN

Ttrhifnyu SK kenaikan panskat

PEEGADUAN, SARAR
DAN MASUKAN

a.
b

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kotg
Balikpapan

Website : disdikitbalikpapan. go.id

d. E-mail: gtk disdikbud.2019Ggmail com

Hp/WA : 085754556070




1.

Undang Undangy Republik Inoneaia Momor 5 Tahun 2014 |
tentang Aparatur Sipil Negara | ASN

BARANA/PRABARANA
DAN/ATAU
FASILITAS

a.

Ruang pelayanan

. Perangkat komputer

Kursi reang tunggu

. Papan Standar Pelayanan

Toilet

Ruang lakitasi
Mushola

Huang Pengaduan

Memahami dan menjunjung tinggi nilai-nilai dan etika
dalam pelayanan;

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Kenaikan pangkat regular dan fungsional;

Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

| &

PENGAWABAN
INTERNAL

Kepala Dinas danjatau Sekretaris  melakukan
pengawasan secarm periodik melalui rapat evaluasi
(setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

Kasi kepegawian validasi berkas .

. 1 orang Kepala Dinas untuk melakukan |

penandatanganan surat pengantar;

1 orang Kepala Bidang Guru dan Tenaga Kependidikan
untuk melakukan validasi berkas ;

| orang Kepala seksi: kepegawian untuk melakukan
validasi berkas:

I orang Stafl yang menerima kelengkapan berkas.

JAMINAN
PELATYANAN

7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

B pn g

b.

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Motto pelayanan

Komitmen menolak pratfikasi
antivirus,

Arsip fisik berkas yvang dikirim.




EVALUASI KINERJA

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan guru yvang bersifat
sehketika;

b, Pelaksanaan Survel Kepuasan guru sctiap peoriodc
kenaikan pangkat;

¢. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Dinas.

Ditetapkan di: Balikpapan
1: 2022




ETANDAR PELAYANAN BIDANG GURU DAN TENAGA EEFENDIDIEAN [GTE)
ABURANSI / KLAIM TASPEN

RO

PENYAMPAIAN PELAYANAN (BERVICE DELIVERY)

URAIAN

PEREYARATAN

Mengisi blangko permohonan pembayaran SPP klaim
asuransi Taspemn;
Asli Kutipan perincian Penerimaan gaji | KPPG );

> Fotokopi surat kematian yang di legaliser Lurah /

Kades/Rumah sakit;

Fotokopi surat nikah di legelaisir dar KUAfLurah;
Fotokopi SK Kenaikan pangkat/berkala terkhir;
Fotokopi KTP/Slm / paspor pemohon yang masih
berlak;

Fotokopi rekening bank;

Surat keterangan ahli waris | PNS yang meinggal dunia
).

2

Pemahon mcnyrmh]i:n]: berkas persyaratan kepada
staf di bidang GTK;

Staf Bidang GTK memverifikasi kelengkapan berkas
persyaratan;

Stafl mencacat dokumen;

Stal membuat sural penganiar ke BKPSDM [ PT
Taspen.

JANGHEA WAKTU

tergantung pada proses di BEKPSDM atau pihak PT taspen

BIAYA/TARIF

Rp D fGimatisg

PRODUK PELAYANAN

Cairnya klaim asuransi dari PT Taspen ke ahli waris PNS
vang meninggal dunia,

PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN

b.

Kotak saman vang tersedia di ruang pelavanan
Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Balikpapan

Website : disdik@balikpapan. go.id

E-mail: gtk disdikbud. 201 %@gmail.com
Hp/WA : 085754556070




a,

Undang Undang Republik Inonesin Momor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara | ASN ) Pasal 90
tentang Batas Usia Pensiun dan Pasal 91 tentang
Jaminan Hari Tua dan Jaminan Pensiun.

Peraturan Pemerintah Repblik Indosenia Nomor 69
Tahun 2005 tentang Penetapan Pensiun
Pokok, Pensiun Pegawai Sipal dan
Janda fDudanya.

Neger

BARANA/PRABARANA
DAN /ATAU

Ruang pelayanan

. Perangkat komputer

Kursi ruang tunggu

. Papan Standar Pelayanan

Toilet

Ruang laktasi
Mushola

Ruang Pengaduan

3.

Plr®wm mn0 an o p

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
pelayanan;

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
klaim taspen;

c. Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

4.

b.

Kepala Bidang melakukan pengawasan secara periodic
melalui mpat evaluasi (sctiap bulan) dan pada waktu-
waktu tertentn yang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat;

Kasi kepegawaian melakukan pengawasan kinerja staf
yeng menangani klaim taspen;

! orang staf menerima dan verifikasi berkas persvaratan
klaim taspen

a.
b
C.
d.

Maklumat pelayanan
Pakta integritas
Motto pelayanan
Komitmen menolak gratifikasi

JAMINAN HEAMANAN
DAN HESELAMATAN

PELAYANAN

.

Semua dokumen yang di perlukan akan di kirim ke
PT taspen;
Arsip.




EVALUASI KINERJA

e

A. Evaluasi atns hasil survey kepuasan masyarakatl yang
bersilat seketika;

b, Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat aleh
Bagian Organisasi Setdakot Balikpapan setahun
sekali:

¢. Kapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang
GTE.

Ditetapkan di: Balikpapan
FPada 1: 25 2023




MUTASI DALAM DAERAH

I. | PENYAMPAIAN PELATYANAN (BERVICE DELIVEEY)
NO KOMPONEN URATAN
a. Surat Permohonan dari guru yang bersangkutan untuk
melakukan mutnsi antar sekolah;
* ARETAN b. Surat pengantar dari Kepala Sckolah;
. 3K Akhir.
a. Pemohon menyerahkan berkas persyaralan kepada
Pejabat vang membidang bagian mutasi;
| b. Prjabat melakukan verifikasi kelengkapan berkas
persyaratan mutasi dalam daerah;
c. Pejabat melakukan koordinasi dengan pejabat lain
o untuk melakukan prosecs mutasi dalam dacrah;
d. Proses penandatanganan SK Mutsai oleh Kepala Dinas
€. Penyerahan produk layanan berupa SK mutasi dalam
dacrah.
3. JANGHA WAKTU Twdak bisa ditentukan dan Tergantung kebutuhan
PENYELESAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
‘8. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN Bali
6. | PENGADUAN, SARAN Kpapan
DAN MASUKAN c. Websiie ; disdilg@balikpapan. go.id

d. E-mail: gtk disdikbud. 20 19%@gmail. com
. Hp/WA : DB5754556070




0. MANUFACTURING
| a. Keputusan Kepala BKN Nemor 13 Tahun 2003 tentang
petunjuk teknis pelaksanaan PP No.9 Tahun 2003
tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil |
b. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Peraturan Bersama
Mendiknas, Menpan dan Reformasi
Birokrasi,Mendagri Menkeu dan Menteri Agama Nomor
05/X/FBJ 2011, Nomor SPB/03/M.PAN-RB/ 2011,
1. | DABAR HUKUM Nomor 48 Tahun 2011, Nomor
I158/PMK.01/2011,Nomor 11 Tahun 2011 tentang
penataan dan pemerataan Guru Pegawai neger Sipil
. Keputusan Walikota Ralikpapan Nomor
800/464/BKS /2009 tentang Pelimpahan Kewenangan
Mutasi Pindah Wilayah Kerja di Lingkungan Dinas
Pendidikan Kota Balikpapan dan Dinas Kesehatan
‘ Kota Balikpapan.
a. Ruang pelavanan
b. Perangkat komputer
€. Kursi ruang tunggu
SARANA/PRASARANA | 4 Papan Standar Pelayanan
Z. | DAN/ATAU e Toilet
FABILITAS
i. Ruang laktasi
g Mushola
h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menjunjung nilai-nila dan etika
pelayanan
b. Mengetanui Siandar Operasional Prosedur Pelayanan
3. | KOMPETENSI mutasi dalam daerah;
PELAKSANA
c. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tuhisan,
a. Kepala Dinas melakukan PENEAWASHN SEcarg pm'indjk_
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada wakty-
4 | PENGAWASAN waktu tertentu yang dianggap penting uniuk
INTERNAL dilaksanakan rapat;
b. Kabid GTK memantan kinerja pejabat yang bekerja
pada bagian Mutasi
I orang  pejalsl  penerima  dan verilikasi Lerkas
5. | JUMLAH PELAKSANA persvaratan mutasi
|




g

a. Maklumat pelayanan
JAMINAN b. Pakta integritas
» FELAYANAN c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
JAMINAN KEAMANAN  Scmus berkas mutasi di simpan dengan baik dan di
7. | DAN HESELAMATAN arsipka
PELAYANAN =
a. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;
8. EVALUAEL :I.'m b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdaket Balikpapan setahun sckali;
c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang.

Mictapkan di: Balikpapan

Pada tanggal : 25 April 2022




ﬂmmnﬂlﬂmmmmmmm

MUTASI EELUAR DAERAH

L.

HO

Eﬂm_r

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

URALAN

1. | PERSYARATAN

H.

Surat Permohonan guru vang akan melakukan mutasi
ke luar daerah ;

SK CPNS:

SK PNS:

SKFP 2 tahun terkahir minimal dengan nilai baik;
Surat pernyataan penerimaan dari daerah yvang di tuju;
Surat pengantar dari kepala sekolah,

pIPR 2 B0 g

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada
pejabat yang membidang mutasi;
Pejabat memerifikasi kelengkapan berkas persyaratan

2. | PROSEDUR mutasi keluar dacrah;
¢. Pejabat membuat surat pengantar ke BKPSDM untuk
di tindak lanjuti.
3. JANGHA WAKTU Tergantung pada proses di BKPSDM
| FENYELESAIARN
4. II&?#IT-&III RP [} fﬂfﬂ.ﬂﬂ
5. | PRODUK PELAYANAN | D sctujuinya SK mutasi keluar daerah
a. Kotak saran vang tersedia d ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota
PENANGANAN
6. | PENGADUAN, SARAN Hallkpapan
DAN MASUKAN ¢, Website : disdih@haﬁkpupan.gn-m

d. E-mail: gik disdikbud.20] %@gmail com

Hp/ WA : 085754556070




1.

DABAR HUHUM

o {JL Heputusan Kepala BKN Nomor 132 Tahun 2003 tentang

petunjuk teknis pelaksanaan PP No.9 Tahun .'EIZI-IfIH-E
tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai NMegeri Sipil.

Petunjuk Teknis Prlaksanaan Peraturan HBersama
Mendiknas, Menpan dan Reformasi
Birokrasi, Mendagri Menkeu dan Menteri Agama Nomor
05/X/TB/2011 Nomor SPB/03/M.PAN-RB/2011,
Nomor 48 Tahun 2011, Nomaor
158/PMK.01/2011 Nomor 11 Tahun 2011 lentang
penataan dan pemerataan Guro Pegawai negeri Sipil.
Keputusan Walikota Ralikpapan Nomor
8OO0 [ 464 / BKS/ 2000 tentang Pelimpahan Kewenangan
Mutasi Pindah Wilayah Kerja di Lingkungan Dinas
Pendidikan Kota Balikpapan dan Dinas Keschatan
Kota Balikpapan.

SBARANA /[PRABARANA
DAN /ATAU
FASILITAS

Ruang pelayanan
Perangkat komputer
Kursi ruang {unggi
Papan Standar Pelayanan
Tailet

Fuang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

PELAKEANA

L

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

s plgm ~p AaD TP

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika;
Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surai mutasi ke luar dacrah;

Mampu mengoperasikan komputer;

fulisan.

PENGAWASAN

Kepala Dinas melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
waktu tertentu yang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapalk

Kabid GTK memantau kinerja pejabat  yang
menanngani mutasi keluar daerah.

| orang pejabat setingkat Kabid penerima dan
veriiikast berkas persyaralio,

1 orang pejabat setingkat kasi kepegawian melakukan
koordinasi dengan pejabat yang lain.




Maklumat pelavanan

FELATANAN . Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikeasi

JAMINAN EEAMANAN | Scmua berkas persyaratan tersimpan dengan baik dan di
7. | DAN KESELAMATAN | oo,

I'EEATMM I

| a. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang |
bersifat seketika;

. EVALUASI KINERJA b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Kepala Bidang
GTH.

Dntetapkan di; Hahkpapan
: 25 April 2022




SETANDAR PELAYANAN BIDANG GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)
CUTI TAHUNAN, MELAHIRKAN, DAN SAKIT

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO KOMPONEN URAIAN
a. E--l.'lﬂl"pcmgnnta?daﬁ kepala sckolah
b. Mengisi blangke permohonan cuti  tahunan,
1. | PERSYARATAN melahirkan dan sakir,
€. 8K Akhir bagi PNS;
d. SPK bagi Non PNS.
i a. Pemohon menyverahkan berkas persjrmt.ﬁ.n -EEFIE&E
stal di bidang GTK
b. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan cuti;
c. Proses pembuatan surat cuti tahunan, melahirkan dan
2. | FROSEDUR sakit:
d. Proses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud;
¢. Penyerahan produk layanan berupa surat cut
tahunan, melahirkan dan sakit
% JANGEA WAKTU 1 minggu setelah surat cuti tahunan, melahirkan dan
PERVELESAIAN sakit di buat dan di tanda tangani alch kepala dinas
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 [Gratis
| 5. | PRODUE PELAYANAN | Surat cuti tahunan, melahirkan dan sakit
#. Kotak saran yang tersedia di mmang pelayanan
b, Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN Balikpapan
6. | FENGADUAN, SARAN

Website ; disdik@balikpapan.go.id

d. E-mail: gtk disdikbud,.201%@gmail.com

Hp/WA : D85754556070




O. MANUFACTURING
g, Undang Undang Republik Inponesin Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negam | ASN | Pasal
1. | DABAR HURKUM tentang Hak PNS salah satunya cuti bagi PNS.
b. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24
Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil.
d. Ruang pelayanan
| b. Perangkat komputer
i c. Kursi ruang tunggu
SARANA /PRABARANA | 4 papan Standar Pelayanan
2. | DAN/ATAU .
FABILITAS . Toilel
‘ [. Ruang laktasi
| g. Mushola
! h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
I pelayanan;
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
3. ““‘"'“‘:" Surat cuti tahunan, melahirkan dan sakit;
€. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, san maupun
tulisan,
a. Kepala Dinas melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
. PENGAWASAN wakiu tertentu yang dianggap penting untuk
INTERNAL dilaksanakan rapat;
b. Kasi kepegawian melakukan pemantau kinerja staf
l kepegawian.
| | orang kasi kepegawaian melakukan paraf koordinasi;
| 5. | JUMLAH PELAKSANA | 2. 1 orang stal membuat surat cuti tahunan, melahirkan
dan sakit.
| g, Maklumat pelavanan -
< JAMINAN b. Pakta imtegritas
PELAYANAN c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
JAMINAN KEAMANAN | comug berkas tersimpan dangan rapi dan diarsipkan,
7. | DAN KESELAMATARN
PELAYANAN




- Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang
- Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat olch Dagian

- Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang

bersifat seketika;

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

GTK.

Ditetapkan di: Balikpapan




Hmmruummnﬂmm EEPENDIDIKAN (GTK)
CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA (CLTN)

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO KOMPONEN

|

1.

PERSYARATAN

e

=

Surat Permohonan dari guru yang bersangkutan;
Mengisi blangko permohonan cuti di luar tanggunan
Negara;

SK CPNS;

SK PNS;

SK Terakhir:

SKP 2 tahun terakhir minimal nilai baik:

Suratl pengantar dari kepala sekolah.

Blm m oo

-

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada
PelUgas recepsionis

Disposisi Surat dari Kepala Dinas

Venifikasi kelengkapan berkas persyvaratan;

Proses pembusatan surat rekomendasi:

Proses penandatanganan oleh pejabat Disdikbud:
Penyerahan produk layanan erupa surat rekomendasi
kepada pemohon.

JANGKA WAKTU

i hari kerja

BIAYA/ T..l.IIF

Ep 0 fGratis

FRODUK PELAYANAN

Surat Rekomendasi

PENANGANAN
FENGADUAN, SBARAN
DAN MASUKAN

a.
b.

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Balikpapan

Wehsite ; disdild@balikpapan.go.id

E-mail: indikb 01 i

Hp/WA : 085754556070




Sistem Pendidikan Nasional;

Peraturan Femernntah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penvelenggaraan Pendidikan.

DAN/ATAU
FASILITAS

B poE P

Euang pelavanan
Perangkat komputer
Kursi muang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toiket

Fuang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

PENGAWABAN

BlEm = oo

=3

L

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan  etika
pelayvanan

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Surat Rekomendasi;

Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

tulisan.

. Kepala Dinas mclﬂhlhnpengnwmmmpﬂhdlr

melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
wakiu tertentu yang dianggap penting untulk
dilaksanakan rapat;

Kasi Manajemen dan Data memantau kinerja petugas.

3

1 orang petugas penerima dan verifikasi berkas

persyaratan;
I orang pembuat surat rekomendaesi.

PELAYANAN

g R =

p n

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Motto pelavanan

Komitmen menolak gratifikasi




7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN HESELAMATAN
PELAYANAN

Produk Sumt Keterangan Rekomendasi tidak terdapat
kesalahan pengetikan;

. Membubuhkan stcmpel dengan topat/ benar;
. Surat Keterangan Rekomendasi dalam keadaan bersih

dan rapd;
Tidak ada dokumenyang tertinggal/ tercecer di kantor
Drizadikbwuad.

EVALUASI KINERJA

. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang

bersifnt seletika;

. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyvarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sckali;

. Rapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Kepala Bidang

UTK.

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022




rrmm.ﬂﬂumnummmmmmnq
FELAYANAN APLIKASI DAPODIK

t PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

| NO KOMPONEN URAIAN

Tidak berfungsinya aplikasi dapodik dengan baik, baik itu

fungsi yang menyangkut teknis penggunaan aplikasi

ataupun fungsi yang terkail data yang terkait didalam

aplikasi  yang dapat berupa dale gura, lenaga

kependidikan, siswa, ataupun sarana dan prasarana

sekolah

| a. Pemohon dalam hal ini guru ataupun operator sekolah |
menyampaikan kesulitan yang di hadapi terkait
aplikasi dapodik melalui  pelayanan  konsultasi
langsung ataupun melalui media elektronik:

- b. Jika permasalahan terkait teknis aplikasi maka
pemohon  hendaknya  membawa laptop yang di
dalamnya ada aplikasi dapodik;

¢. .Jika permasalahan terkait perubahan data yang ada di

| aplikasi dapodik maka pemeohon hendaknya membawa

1. | PERSYARATAN

| dokumen terkait.
3. JANGEA WAKTU 1 hari kerja
PENYELEBAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 jUrans

5. | PRODUK PELAYANAN | Pelayanan terkait Aplikasi Dapodik

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan |

| a.
| b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota

PENANGANAN
6. | PENGADUAN, SARAN Paikkpapen
DAN MASUKAN . Website : disdik@balikpapan.go.id

; d. E-mail: gtk disdikbud. 2019%@gmail com

e. Hp/WA : DB5754556070




‘Undang Undang Nemor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional:

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tahun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Gury;
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 16
Tahun 2007, tanggal 4 Mci 2007, tentang Standar
Kualifikasi Akademik dan Kompetensi Guru;
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24
Tahun 2008, tanggal 11 Juni 2008, tentang Standar
Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah;

Surat Walikota  Ralikpapan, Nomar © 821 f
060 / BKPSDM, tanggal : 30 Januari 2017,
perihal : Pengangkatan Tenaga Pendidik Non PNS;
Surat Walikots Balikpapan, Nomor : |
8217524 /BKPSDM, tanggal : 20 Maret 2018, perihal r
: Pengangkatan Tenaga Administrasi Non PNS;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl
Nomor 79 tahun 2015 tentang Data Pokok
Pendidikan.

SARANA /PRASARANA
DAN /ATAU

FASILITAS

BF® mpangos

&

Ruang pelayanan

Perangkat komputer

Kursi ruang tunggu

Papan Standar Pelayanan

Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

Memahomi dan menjunjung nilsinilal dan etika
pelayanan

Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

PENGAWASAN

- Kepala Dinas melakukan pengawasan secara periodik

melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
waktu tertentu yang dianggap penting untuk
dilaksanakan mapat;

Kasi Ketenagaan melakukan verifikasi  berkas
pengajuan.




. 1 orang Kepala Seksi untuk memberikan disposisi

Penugasan.
S. | JUMLAH PELAKSANA 2. 1 orang Staf yang bertindak schagai operator dapodik
Linas Pendidikan dan Kebudayaan.
B #. Maklumat pelayanan
" JAMINAN b. Pakia integritas
PELAYANAN . Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikssi
a. Komputer yang ﬂigu.imk.un terinstal perantd lunak
JAMINAN KEAMANAN antivirus;
T | R | D
c. Arsip fisik berkas persetujuan disposisi PEnUgAsan.
a. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang
bersifat scketika;
" EVALUASI KINERJA | b Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;

- Rapat evaluasi sctiap bulan sekali aleh Kepala Ridang

GTK.

Ditetapkan di: BRalikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN




nmmrmmmmmamm (GTK)
mmnmmmmmmmm

I. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (EERVICE DELIVERY)

NOA = EOMPONEN URAIAN

Usulan penerbitan NUPTK :

Menyerahkan dokumen dan upload dokumen melalui web
vervapik.data. kemdikbud. goid yang meliputi :

& Sural Pengantar dari sekolah:

b. SK pengangkatan dan sk pembagian tugas 2 tahun
1. | PEREYARATAN terakhir :

a KTP;

b. Ijazah 8D;
c

d

. ljazah SMP;

ljazah SLTA;

| | e, [ljazah S1.

Usulan penerbitan NUPTK:

a. Guru melalui operator sekolah upload dokumen YANE
diminta terkait pengajuan nuptk melalui web
vervalpth.data kemdikbud. goid ;

b. Dokumen yang di upload di scan dari dokumen asli dan

2. PROSEDUR berwarna;

¢. Untuk progres pengusulan penerbitan NUPTK dapat
dilihat melalui web vervalptk data. kemdikbud. po.id
dengan menggunakan akun operator sckolah, jika
pengajuan di tolak silahkan di perbaiki melahii web

VANg sama;
3. | JANGEA WAKTU 1 hari kerja
PENYELESAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis

5. | PRODUK PELAYANAN | Pcrerbitan NUPTK

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Surmat: Dinas Pendidikan dan Kebudayvaan Kota

PENANGANAN :
6. | PENGADUAN, SARAN | alikpapan
DAN MASUKAN C. W:lmﬂ::diudi@bﬂﬁkpamn_gn-ﬂ

d. E-mail: gtk disdikbud. 201 %Egmail com

c. Hp/WA : 085754556070




. Undang Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Cury

l

dan Dosen:
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 74 |
1. | DASAR HUKUM Tahun 2008 tentang Guru;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tahun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru;
5. Peraturan Sekretaris Jendral Kemendikbud No. 1 tahun
2018 tentang petunjuk teknis NUPTK,
a. Ruang pelayanan
b. Perangkat komputer
€. Kursi ruang tunggu
BARANA/PRASARANA | Papan Standar Pelavanan
* mﬂ e. Toiet
f. Ruang laktasi
£ Mushola
h. Ruang Pengaduan
i a. Memahami dan menjunjung nilainilai dan ctika
pelayanan;
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
HOMPETENSI : s
3. PELAKSANA Penerbitan NUPTK: |
©. Mampu mengoperasikan komputer
i. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan,
Kasi ketenagaan dan atau Kepala bidang melakukan
" PENGAWASAN pengawasan secara periodik melalui rapat evaluasi {setiap
INTERNAL bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang dianggap
penting untuk dilaksanakan rapat.
B L. 1 orang Kepala Bidang untuk melakukan disposisi
5. | JUMLAH PELAKBANA dokumen pengajuan;
2. 1 orang Staf sebagai operator NUPTK.
a. Maklumat pelavanan N
i JAMINAN b. Pakia integritas
" | PELAYANAN c. Motio pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
B JAMINAN KEAMANAN | & Bomputer vang digunakan terinstal peranti  lunak
7. | DAN KESBELAMATAN antivirus;
PELAYANAN b.

Dokumen pengajuan pencrbitan NUPTK.




d. Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat Yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat olch
Bagian Organisasi Setdakot Balikpapan setahun
sekali.

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada tangeal : 25 April 2022




nmmmmmmmmmﬂm
FENGELOLAAN PROSES SERTIFIRASI GURU

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NOD KOMPONEN URAIAN
I. Pendidikan S1 Linier:
2. Belum memiliki sertifikat pendidik:
3. TMT sebagai Gury PNS, CPNS, Honor, OTY maksimal
31 Desember 2015,
1. | PERSYARATAN 4. Memiliki NUPTK:
5. Terdaftar di dapodik sekolah:
6. Usia maksimal 58 tahun;
7. Aktil mengajar linier minimal 24 Jp.
il a. Seleksi online oleh Kemendikbud lewat Dapodik
sckolah;
b. Mendafiar lnngsung ke https: app.simplkb, id:
€. Jika memenuhi persyaratan akan dipanggil online
IEwatsimPFﬂiu.umkPreTﬂ!ijrgdﬂn.kuk,hnn
kemendikbud:
d. Jika lolos pretest menjadi calon peserta PPG tahun
berjalan;
2. | PROSEDUR ¢, Mengumpulkan berkas PPG di disdikbud Balikpapan;
L Verifikasi kelengkapan dokumen/persyaratan olch
LPMP Kaltim:
E. Pemanggilan lewat sim PKB untuk PPG di LPTK;
h. Mengikuti PPG selama 4 bulan {test UK dan UPy;
L Mendapatkan sertifikat sertifikasi pendidik;
j- Upload nomor register sertifikat pendidik di dapodik:
k. Pengusulan tunjangan sertifikasi:
L Pencairan tunjangan sertifikasi.
[ JANGKA WAKTU | Mengikuti jadvwal vang di keluarkan oleh Kementrian
= PENYELESAIAN Pendidikan
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
S. | PRODUX PELAYANAN | Sertifikasi Pendidik 7
i i Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan 3
h. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN
6. | PENGADUAN, samay | alikpapan
DAN MASUEAN . Website : djsdﬂ@hnﬂkpupan_m.id

. E-mail: > bud, 201 il.com

. Hp/WA : 085754556070




-

. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
tabun 2017, tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang Guru;
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 16
Tahun 2007, tanggal 4 Mei 2007, tentang Standar
Kualifikasi Akademik dan Kompetensi Guru:

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24
Tahun 2008, tanggal 11 Juni 2008, tentang Standar
Tenaga Administrasi Sekolah /Madrasah;

Peraturan Mentenn Pendidilkan dan Kebudayvaan RT
Nomor 37 tahun 2017 tentang sertifikasi guru dalam
jabatan yang diangkat sampai dengan akhir tahun 2015
Peraturan Meniernn Pendidikan dan Kebudayaan RI
nomor 35 Tahun 2020 tentang Tata car memperoleh
seritifikat pendidik bagi guru dalam jabatan.

SARANA /PRASARANA
DAN/ATAU
FASILITAS

ﬁun.ug pelayanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

plr e mppp o p

Memahami dan menjunjung nilsi-nilai dan etika
pelayanan

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Tata cara
memperoleh  Sertifikat Pendidik bagi guru  dalam
jabatan

Mampu mengoperasikan komputer;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun

tolisan:

FENGAWABAN

Kepala Dinas danfatau Sckretaris melakukan |
pengawasan secara periodik melalud rapat evaluasi
(setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
disnggap penling unluk dilaksanakan rapet;

Kasi Pengembangan Karir melakukan monitoring




I. 1 orang Kepala Bidang untuk melakukan Evaluasi:
5. | JUMLAH PELAKSANA | 2. 1 orang Kepala Seksi untuk melakukan Monitoring
- 3. 1 orang stal yang monitoring system aplikasi
. !rT[E]ﬂumﬂt pelayanan ]
5. | JAMINAN b. Pakia integritas
PELAYANAN . Motto pelavanan
| d. Komitmen menolak gratifikasi
JAMINAN KEAMANAN | # Komputer yang digunakan terinstal peranti lunak
7. | DAN KESELAMATAN antivirus;
PELAYANAN b. Aplikasi Sim PKB.
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;
s, | FVALUARI KINERIA. | 5, pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat olch Bagian
CnaRas Urganisasi Setdakot Balikpapan sctabun sckali;
c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Dinas.

—

Ditetapkan di: Balikpapan
i ' 95 il 2022

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN

KEBUDAYVAAN-KOTA BALIKPAPAN
= %

L
m .
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LAMPIRAN VII

KEFUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN
NOMOR: 420/ 461 /DISDIKBUD

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKPAPAN

ﬂmmﬂuumm'ﬂmm
PENDAFTARAN SANGGAR SENI BARU SECARA ONLINE

i PENYAMPAIAN PELAYANAR (BERVICE DELIVERY)
NO REOMPONEN URAIAN
[ #. Nama dan Alamat Sanggar Seni. '
b. Nama Ketua, Sekretaris, dan Bendahaia,
C. Nomor Kontak Ketua, Sekretaris, dan Bendahara;
d. NPWP Sanggar Seni:
= L ¢. Rekening Sanggar Seni:
L. KTP Ketua, Sekretaris dan Bendahara;
E. Susunan Organisasi,
a. Pemohon mengisi pengajuan pendaftaran melalui
website (online);
b. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;
€. Verifikasi lapangan;
2. | PROBEDUR !
¢. Proses penandatanganan surat ketcrangan oleh
pejabat Disdikbud:
€. Penyerahan produk Surat Keterangan Sanggar Seni
Baru.
3 [VANORAWARTD 3 Hari Kerja setelah berkas dinyatakan lengkap.
PENYELEEAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAVANAN | Sural Kelerangan a:tmgni-éunggﬂr Seni Baru ]
a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota
FENANGANAN Balik
6. | PENGADUAN, SARAN | e
DAN MASUKAN C.




2.

. Undang Undang Dasar 1945 pasal 22 ayat | bahwa |

- Keputusan Presiden Kepublik Indonesia Nomor 84

Negara memajukan Kebudayaan Nasional;
Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 lentang
Pedoman Pelestarian Tradisi:

Tahun 1999 tentang Pemanfastan Seni dan Budaya;
Permendikbud  Nomor 10 Tahun 2014 tentang

1. | DASAR HUKUM Pedoman, Pelestarian Tradisi dan Nilai-Nilai Budaya;
5. Permendikbud Nomor 25, 26 Tahun 2014 tentang
peribsihan kedua atas Permendikbud Nomor 85 Tahun
2013 tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Keseninn:
6. Permendikbud Nomor 47 Tahun 2016 tentang Pedoman
Satuan Kerja Perangkat Daerah Bidang Pendidikan dan
Kesenian.
a. Ruang pelayanan i
b. Perangkat komputer
¢. RKursi ruang tunggu
SARANA/PRASARANA | 4 papan Standar Pelayanan
1. | DAR/ATAU e. Toilet
FASILITAS
I Ruang laktasi
B Mushola
h. Ruang Pengaduan
a. Memahami dan menfunjung nilai-nilai dan etika
pelayanan
o | KOMPETENSI b. :iﬁmhm Standar ﬂpcrasmnaj Prosedur Pelayanan
. FELAKSANA amn Sanggar Seni Barn
c. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.
4. Kepala Dinas danjatau Sckretaris  melakukan
pengawasan secara periodik melalui rapat evaluasi
(setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertenty yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
4. PENGAWASAN b. Kepala Bidang melakukan pengawasan secara perindik
INTERNAL melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
waktu tertentu  yang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat;
c. Kasi Sejarah dan Tradisi.
1. 1 orang operator websile schagai petugas penerima
5. | JUMLAH PELAESANA dun verifikasi berkas persyaratan:

3 orang lim verifikasi lapangan.




Maklumat pelavanan

JAMINAN b. Pakta intcgritas
PELATANAN €. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi
8. Surat Keterangan tidak terdapat kesalahan
pengetikan;

=3

JAMINAN KEAMANAN | ©
DAN EESELAMATAN | d.
PELAYANAN

Membubuhkan stempel dengan tepat/benar;
Terdaftar dalam SK Sanggar Seni tahun berikutnya;
Tidak ada dokumen vang tertinggal /tercecer di kantor
Disdikbud;

Jika pemohon tidak memiliki jaringan internet maka
dapat dibantu oleh operator baik secara online
maupun pemberkasan,

EVALUASI KINERJA b

. Ewvaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang

bersifat seketika:

- Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat olch Bagian

Organisasi Setdakot Halikpapan setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang.

Ditetapkan di: Balikpapan




nmmrmmmmnumm
mmnmmmmmm:

. Hp/WA : 081258003683

I. | PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)
NO KOMPONEN | URAIAN
a. Nama dan Alamat Sanggar Seni:
b. Nama Ketua Sanggar Seni;
c. Nomor Kontak Ketus Sanggar Seni;
* AR d. MPWP Sangear Seni:
t. Rekening Sanggar Seni:
L KTP Ketua Sanggar Seni.
[ a. Pemahon mr_-ugia'i pengajuan  pendaftaran  melalui
website jonline;
b. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;
. Verifikasi lapangan (jika terjadi perubahan pengurus);
2. | PROSEDUR :
t. Proses penandatanganan surat keterangan oleh pejabat
Disdikbud:
e. Penyerahan produk Surat Keterangan Sanggar Seni
telah registrasi ulang
3, JANGHA WAKTU <4 Hari Kerja sctelah berkas dinyatakan lengkap,
PENYELESAIAN
4. | BIAYA/TARIF Rp O [Gratis
5. | PRODUK PELAYANAN | SUrat Keterangan Sangsar Seni telah Registrasi Ulang
B AL Hutakﬂamnfangttmediadirunng;:lajr&nun
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN
6. | PENGADUAN, BARAN Balikpapan
DAN MASUKAN ¢. Websile ; issclile. Dl pres e g, ied
d. E-mail: kebuda vaan. disdi

SNk




. Undang Undang Dasar 1945 pasal 32 ayat 1 bahwa

Negara memajukan Kebudayaan Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pelestarian Tradisi;

Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 84
Tahun 1999 tentang Pemanfaatan Seni dan Budaya;
Permendikbud Nomor 10 Tahun 2014 tentang
Pedoman, Pelestarian Tradisi dan Nilai-Nilai Budaya;
Permendikbud Nomor 25, 26 Tahun 2014 tentang
perubahan kedua atas Permendikbud Nomor 85 Tahun
2013 tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Kesenian:

. Permendikbud Nomor 47 Tahun 2016 tentang Pedoman

Satuan Kerja Perangkatl Dacrah Bidang Pendidikan dan
Kesendan.

BARANA /PRASARANA
DAN fATAT
FASILITAS

H;.i'ailg pelayanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

plEp e np pp pop

&

Memahami dan menjunjung nilai-nilai dan etika
pelayanan;

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Pendaftaran Sanggar Seni Baru;

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun
tulisan.

|

Hcpﬂlﬁ Bidang melakukan pengawasan sccara
penodik melalui rapat evaluasi (setiap bulan| dan

pada waktu-wakiu tertentu yang dianggap penting
untuk dilaksanakan rapat;

Kasi Sejarah dan Tradisi.

1 orang operator website sebagai petugas penerima

dan verifikasi berkas persyaratan:
3 orang tim verifikasi lapangan.

5.

T e s

M

.

Maklumat pelayanan

Pakta integritas

Muotto pelayanan

Komitmen menolak gratifikasi




- Terdaltar dalam SK Sanggar Seni tahun berikutnva;

Surat Keterangan tidak terdapat kesalahan
pengetikan;
Membubuhkan stempel dengan tepat/benar

JAMINAN KEAMANAN
7. | DAN KESELAMATAN | d. Tidak ada dokumen yang tertinggal/ tercecer di kantor
PELAYANAN Disdikbud;

e. Jika pemohon tidak memiliki jaringan internet maka
dapat dibantu oleh operator baik secarg online
maupun pemberkasan,

. Evaluasi alas hasil survey kepuasan masyarakal yang
bersifat seketika;

8. “m:““‘“ b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat olch Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sckali:
Hapat evaluasi setiap bulan sckali oleh Kepala Bidang,




LAMPIRAN VIII

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIEKAN

DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKFAPAN
NOMOR: 420/ 461 /DISDIKBUD
TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN DINAS PEDIDIKAN

DAN KEBUDAYAAN KOTA BALIKFAPAN

ETANDAR FELAYANAN

PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB) JERJANG TH, 8D, DAN SMP NEGERI

KOTA BALTRPAPAN

L

KO

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

1.

PERSYARATAN

A. Persyaratan calon peseria didik baru pada TK adalah:
a. berusia 4 (empat) tahun sampai dengan 5 (lima)
trhun untuk kelompok A;
b. berusia 5 (lima) tahun sampai dengan 6 (enam)
tahun untuk kelompok B;
B. Persyaratan calon peserta didik baru kelas 1 (satu)
SD herosia:
a. 7 (tujuh} tahun sampai dengan 9 tahun pada
tanggal 1 Juli pada tahun berjalan;
b. Paling rendah 6 (enam) tehun pada tanggal 1
Juli tahun berjalan; atau
¢. Sekolah memprioritaskan penerimaan calon peserta
didik baru kelas 1 {satu} 3D yang berusia 7 (tujuh)
| tahun;

d. Persyaratan usia paling rendah sebagaimana |
dimaksud pada huruf b dapat dikecualikan menjadi
paling rendah 5 (lima) tahun 6 (enam) bulan pada
tangegal 1 Juli tahun berjalan bagl calon peserta
didik vang memiliki:

¢. Kecerdasan dan/atau bakat istimewa; dan

f. Kesiapan psikis.

g Calon peserta didik yang memiliki kecerdasan
dan/atau bakat istimewa dan kesiapan psikis
schagaimana dimaksud pada huruf ¢ dibuktikan
dengan rckomendasi  tertulis  darn psikolog
profesional.

C. Persyaratan calon peserta didik baru kelas 7 (tujuh)
SMP vaitu:




a. berusia paling tinggi 15 (lima belas) tahun pada
tanggal 1 Juli tahun berjalan; dan

b. memiliki ijazah SD/sederajat atau dokumen lain
yang menjelaskan telah menyelesaikan kelas 6
(enam) SD.

D. Persyaratan kelas Inklusif sebagai berikut:

a. Harus membawa Sural Keterangan dar Dokter
khusus (spesialis) yang menangani anak
berkebutuhan khusus;

b. Calon Peserta didik inklusif (berkebutuhan
khusus) adalah Calon Peserta didik vang
mengalami kekhususan antara lain:

Berkesulitan be=lajar;

Lamban belajar,

Aulis (ringan}; dan

10 = 80

Untuk pendaftaran kelas inklusifl tdak berlaku

SVEICIN BOTIRSL.

E. Syarat usia sebagaimana dimaksud harms memenuhi
syaral sebagai berikut:

a. Akie kelahivan atau buki lain yang disahkan
penggunanaannya oleh hukum

b. Kartu Keluarga, vang diterbitkan paling singkat 1
[satu) tahun per 1 Juli tabhun berjalan.

R I

F. Ketentuan mengenai persyaratan usia dan memilikd
SHUN dikecualikan bagi peserta didik penyandang
disabilitas di sckolah yang menyelenggarakan layanan
nklusif.

A. Pendaftaran PPDB dilaksanakan melalui jalur:
H. PFONASE
b, afirmasi;
¢. perpindahan tugas orang tua/wali; dan/atau
d. prestasi.
B. Kuota Jalur zonasi terdiri atas:
a. jalur zonasi SD paling sedildt 70% (tujuh puluh
persen) dari daya tampung sekolah; dan
b. jalur zonasi SMP paling sedikit 50% (lima puluh
persen) dari daya tampung sekolah.
C. EKuota Jalur afirmasi paling sedikit 15% (lima belas
persen) dan daya tampung sekolah.
D. Kuota Jalur perpindahan tugas orang tua/wali paling
banyak 5% (lima persen) dar daya tampung sckolah.




E. Dalam hal masih terdapat sisa kuota dari jalur
pendaftaran zonasi, afirmasi, dan perpindahan tugas
maka dapat membiika jalur prestasl

F. Calon peserta didik hanya dapat memilih 1 {satu) jalur
dar jalur vang ada.

G. Untuk satuan pendidikan yang masih terdapat daya
tampung yvang belum terpenuhi, maka dibuka 1 {satu)
jalur tambahan yaitu Jalur Umum;

H. Ketentuan Jalur Umum diatur sebagai berikut:

a. Yang lermasuk dalam jalur ini antara lain:
1. Semua siswa vyang berdomisii di Kota

Balikpapan;

2. Syarmat umum mengikuti ketentuan yang
beriaio;

3. Proses seleksi mengikuti  ketentuan yang
berlaku;

_ b. Kuota peserta didik yvang diterima ditentukan
|' berdasarkan kekurangan dari jalur Zonasi, jalur
J Afirmasi dan jalur Perpindahan orang tus/wali.

E

{ L Jalur prestasi tidak berlaku untuk jalur pendaftaran
| calon peserta didik baru pada jenjang TK dan kelas 1
{satu) jenjang SD.

| 1, Ketentuan  mengenai jalur pendaftaran PPDR
dikecualikan untuk:

a. sckolah yang diselenggarakan oleh masvarakat;
b. Satuan Pendidikan kerja sama;

c. sckolah yang menyelenggarakan pendidikan

khusus;
d. sekolah vang menvelenggarakan pendidikan
layanan khusus; dan

e, ackolah berasrama.

3, £+ 20 han kerja
PENYELESAIAN
4. | BIAYA /TARIF Rp 0 jGratis
—
a. PPDB Sistem Real On-Line (Daring)
5. | PRODUK PELAYANAN

b, PPDR Sistem Off-Line {Luring)




| PENANGANAN
6. | PENGADUAN, SARAN

.

Kotak saran yang tersedia di Hm:ﬁg pelayanan

b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayvaan Kota

Dalikpapan
Website : disdik. balikpapan.go.id

d. E-mail: lisd il balikpapan. go.jd

‘e, Telepon : 0542-8879450

II. MANUFACTURING

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem  Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan |
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Dacrah; sebagaimana telah dinbah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Unda ng-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang
Standar Nasional Pendidikan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 41, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 44906)
sebagaimana telah beberapa kali diubsah, terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Pemerintah
Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 45, Tambahsn Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5670);

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008
tentang Wajib Belajar (Lembaran Negara Tahun 2008
Nomor 90, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4863);
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan  dan  Penyelenggaraan  Pendidikan
{Lembaga Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 23; Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5105) sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 |
tentang Perubahan Atas Peraturan PFemerintah Nomor
17  Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyvelenggaraan  Pendidikan (Lembaran Negara
Republik Indonesin Tahun 2010 Nomer 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
MNomor 3175);

Peraturan Menteri Pendidikan Masional Nomor 70
Tahun 2009 tentang Pendidikan Inklusi bagi Peserta
Diclil yang Memiliki Kelainan, Potensi
Kecerdasan/Bakat Istimewa:

Peraturan Mentern Pendidikan Dan  Kebudavaan
Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2013 tentang |
Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendidikan
Nasional Nomor 15 Tahun 2010 tentang Standar
Pelayanan Minimal Pernudidilan Dasar di
Kabupaten/Kota;

Peraturan Hersama antara Menten Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Dan Menteri Agama
Republik Indonesia Nomor 2/VII/Pb/2014 dan Nemor
7 Tahun 2014 Tentang Penerimaan Peserta Didik Baru
pada Taman HKanak-Kanak/ Raudhatul Athfal/
Rustanul Athfal dan Sekolah/Madrasah.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayvaan Nomor




10.

| 12.

13.

22 Tahun 2016 tentang Standar Proses Pendidikan
Dasar dan Menengah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 955);

Peraturan  Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Penilaian Hasil belajar oleh Pemerintah dan Penilaian
Hasil Belajar oleh Satuan Pendidikan:

Peraturan Menterd Pendidikan  dan Kebudavaan
Republik Indonesia Momor 14 tahun 2017 lentang
ljazah dan Secrtifikat Hasil Ujian Nasional (Lembaran
Herita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor
38|

Peraturan Menteri  Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor | tahun 2021 tentang
Pencrimaan Peserta Didik Baru pada Taman Kanak-
Kanak, Sekolah Dasar, Sekolah Menengah Pertama,
Sekolah Menengah Atas, Sekolah Menengah Kejursan,
atau bentuk lain yvang sederajat -
Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 10 Tahun
2021 twanggal 7 Mei 2021 tentang Tata Cara
Penerimaan Peserta Didik Baru, Berita Daerah Kota
Balikpapan Nomor 11 Tabun 2021.

DAN /ATAU
FASILITAS

F® ~ 0 opp g

Ruang pelayanan

Perangkat komputer

Kursi ruang tunggu

Papan Standar Pelayanan

Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

Aplikasi Sistem PPDH Real On Line

®

Memahami dan menjunjung nilai-niai dan ctika
pelayanan;

Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelavanan
Penerimaan Peserta Didik Baru:

Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan mAaupun
tulisan,

PENGAWASAN

b.

Ketua Panitia Tingkat Kota dan Tingkat Satuan
Pendidikan melakukan SeCAra
berkesinambungan melalui jariangan telekomunikasi
dan internet, melakukan rapat evaluasi bila ditemukan
hal-hal yang dianggap penting dan membutuhkan
tindakan penanganan;

pemantaan

Pengawas Pembina SD dan SMP.

+1

650 orang anggota panitia

a.
b.

Maklumat pelavanan
Pakta integritas




Motto pelavanan

. Komitmen menolak gratifikasi
e. Buku Panduan
f. Video Tutorial
JAMINAN KEAMANAN | ™ Jaringan internet dan listrik stabil;
7. DAN KESELAMATAN | b. Sistem aplikasi sesuai;
PELAYANAN c. Pemantauan keamanan oleh pihak berwajib,
a. Evaluasi atas hasil survey ﬂiuaun masvarakat vang
bersifat seketikn;
EVALUASE b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh
8. PELAKBANA Bagian Organisasi Setdakot Balikpapan setahun

sekali:

. Rapat evaluasi oleh Kepala Dinas.

Ditetaphan di: Balikpapan
Pada tanggal ; 25 Apri] 2022

KEPALA DINAS PENDIDIEAN DAN

KOTA BALIEPAPAN
ﬁ'.t' HJ 1




SETANDAR PELAYANAN

PENYUSUNAN DPA/RKA (Dinas dan Sekolah)

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

HO HKOMPONEN URAIAN
1. | PEREYARATAN Rencana Kerja dan Rencana Strategis
a. Menyiapkan draf RKA dan mengisi Skema;
b. Asistensi dengan im asistensi:
c. Proses pemberian paraf dan penandatanganan oleh
: pejabat Disdikbud;
B e d. Menceiak DPA Pengajuan;
e. Verifikasi draf DPA;
f. Proses penandatanganan draf DPA:
B Penerbitan DPA Pengesahan.
3 | JANGEA WAKTU 3 Hari Kerja
PENYELESAIAN
| 4. BIAYA /TARIF Rp 0 /Gratis
5. | PRODUK PELAYANAN | RKA dan DPA Pengesahan
- . Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Surat: Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
PENANGANAN :
6. | PENGADUAN, SARAN | Dalikpapan
DAN MASUKAN c. Website : disdik. balikpapan.go.id

E-mail: disdild balikpapan, go.id

e. Telepon : D542 8879450




1.

. Undang - undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang

- PP No. 56 Tahun 2005 tentang Sistem Informasi

- Peraturan Walikota Balikpapan Nomor 53 Tahun 2016

Keuangan Negara;

UU Ne.l tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negars;
Peraturan Pemerintah No.24 tahun 2005 tentang
Standar Akuntansi Peme- rintahan:

Keuangan Daerah;

PI* No. 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah;

PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporn Keuangan dan
Kinerja Pemerintah;

Permendagri No.59 Tahun 2008 tentang perubahan
Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman
pengelolaan Keuangan Daerah:

lentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Balikpapan.

DAN/ATAT
FABILITAS

B O g p

Ruang pelayanan
Perangkat komputer
Rursi ruang tunggu
Papan Standar Pelayanan
Toilet

Ruang laktasi

Mushola

Ruang Pengaduan

KOMPETENSI

o

g o) Fm mon

Mengetahui Tugas dan Fungsi Jabatun:

Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan;
Mampu Mengoperasikan Komputer;

Memahami Renstra, Renja dan juknis penyusunan
REA.

Kepala Dinas melakukan pengawasan secara periodik
melalui rapat evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-
waktu tertentu yang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat.

2

I orang petugas pencrima;
| orang verifikasi berkas persyaratan,

&,

T oo

Maklumat pelayvanan

Pakia integritas

Motto pelayanan

Komitmen menolak gratifikasi




Pelayanan dilaksanakan sesuai standar pelayanan dan
peraturan perundang-undangan vang berlakuy

.

Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat vang
bersifal seketika;

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masvarakat oleh Bagian
Organisasi Seidakot Balikpapan setabun sekali;

Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Kepala Bidang,

Ditetapkan di: Balikpapan
Pada tanggal : 25 April 2022




STANDAR PELAYANAN
LAYANAN BOS

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

KEOMPONEN URALAN
' a. Permohonan Pagu;

PERSYARATAN b. SKEMA Perhitungan:
¢, GPM.
4. Menyiapkan draf RKA dan mengisi Skema;
b. Asistensi dengan tim asistensi:
c. Proses pemberian paral dan penandatanganan oleh

pejabat Disdikbud;

. d. Mencetak DPA Pengajuan;
e. Verifikasi draf DPA:
I. Proses penandatanganan draf DPA;
E. Penerhitan DPA Pengesahan,

JANGEA WAKTU 3 Hari Kerja

PENYELESAIAN

BIAYA/TARIF Rp 0 [Gratis

PRODUK PELAYANAN | RKA dan DPA Pengesahan

. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
£- Sural: Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota

PENANGANAN .
PENGADUAN, SARAN Hakkpapan
DAN MASUKAN h. Website : disdik. balikpapan. go.id

i. E-mail: disclikiu balikpapan. go, id
J. Telepon : 0542-8879450




l. Undang - undang Nomor 17 Tahun 2003 (entang
Keuangan Negara;

2, UU No.1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

3. Peraturan Pemerintabh No.24 tahun 2005 tentang
Standar Akuntansi Pemerintahan:

% PP No. 56 Tahun 2005 ientang Sistem Informasi
Keuangan Daerah;

5. PP No. 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah;

6. PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Pemerintah:

7. Permendagri No.59 Tahun 2008 tentang perubahan
Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman
pengelolaan Keuangan Daerah,

DAN [ATAD
FASILITAS

Kuang pelayanan
Perangkat komputer
Kursi ruang tunggu
Papan Standar Pelavanan
Toilet

Ruang laktasi

Muszhaola

Ruang Pengaduan

I - G

Mengetahui Tugas dan Fungsi Jabatan:

Memiliki kemampuan dalam menyusun  Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan;
Mampu Mengoperasikan Komputer:

d. Memahami Renstra, Renja dan juknis penyusunan
REA.

e RlFm Ao

3

I-ﬁep:&la Dinas melakukan pengawasan secarg periodik
melalii rapat evaluasi [setiap bulan) dan pada waktu-
wakiu tertentu yang dianggap penting untuk
dilaksanakan rapat.

1. 1 Orang petugas penerima:
2. 1 orang verifikasi berkas persvaratan.

A. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
€. Motio pelayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi

7.

JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

d. Pelayanan bebas KKN:
b Pelayanan bebas pungli;
c. Dijamin tidak ada kesalahan pengetikan data.




EVALUASI KINERJA

Evaluasi atas hasil survey kepuasan masyarakat yang
bersifat scketika;

Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sekali aleh Kepala Bidang,

Ditetapkan di: Balikpapan
da tan M 4] 22




