PEMERINTAH KOTA BANJAR

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
dadan Gerilye iKomplek Perkamoran Pamongkoran) Telp (0265744085
P, (02635) 2731304 Bagar 46317 E-maildisdik kehproatromaa poaduon com

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

KOTA BANJAR
NOMOR 4200 Kpts 01 Disdikbud’ 2024

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA BANJAR

Menimbang

Mengingat

a;

b

I3

bahwa dalam dalam upaya meningkatkan dan menjamin mutu pelayanan
kepada masyarakat dan terwujudnya penyelenggaraan pelayanan prima
pertu adanyva Standar Pelayanan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud datam huruf a.
perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas tentang Penetapan Standar
Pelavanan pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2002 tentang
Pembentukan Kota Banjar di Provinsi Jawa Barat (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 130, Tambahan |embaran
Megara Republik Indonesia Nomaor 4246 )

Undang-Undang Republik Indonesia 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 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112);
Undang-Undang Nomor 23 1ahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244,
Tambahan Lembaran Negara Republik  Indonesia Nomor $587),
sebagaimana telah dirubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor % Tahun 2015 tentang Perubshan Kedua atas Undang-
Lindang Nomaor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Lindang-Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pemajuan Kebudayaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 104);
Peraturan Pemenntah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Aas
Peraturan Pemenntah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelengpgaraan Pendidikan (Lembaran Megara Republik Indonesia
Tahun 2010 MNomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Momor 5157);

Peraturan  Menten  Pendayvagunnan  Aparstur Megara dan Reformas
Birokras: Nomor 15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,
{ Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);
Peraturan Daerah Kota Banjar Nomor 4 Tabun 2021 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kota Bamjar Nomor 8 Tabun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kota
Banjar Tahun 2021 Nomor 4);

Peraturan Wali Kota Banjar Nomor 121 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Orgamsasi, Togas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Pendidikan dan Kebudavsan (Berita Daerah Kota Banjar Tahun 2021
Momaor 12175,



Menetapkan

KESATL

REDUA

KRETIGA

EEEMPAT

KELIMA

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KOTA BANIAR TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PADA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN,

Maklumat Pelayanan untuk melaksanakan pelayvanan sesusi dengan Standar

Pelayanan pada Dinas Pendidikan dan Kebudavaan schagaimana tercantum

dalam Lampiran 1 vang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan

ini.

Standar Pelavanan pada Dinas Pendidikan dan Kebudavaan sebagaimana

tercantum dalam Lampiran 2 dan Lampiran 3 vang merupakan bagian tidak

terpisahkan dan Keputusan ini.

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA mencakup

jemis layanan dalam bidang pendidikan dan kebudayaan, vaitu

1. Pencatatan Pengesshan dan‘atau Penerbitan Surat Keterangan berkaitan
dengan Dokumen [jazah dan sejemsnya jenjang Pendidikan Dasar;

2, Penerbitan Rekomendasi Penyelengearaan Kegiatan Pendidikan Dasar;

3. Penerbitan Rekomendasi Mutasi Peserta Didik Jenjang Pendidikan Dasar;

4, Peperbitan Hasil Ventikasi Usulan Penyelenggaraan Satuan Pendidikan
Dasar Formal,

5. Pemenuhan kebutuhan Blanko Tjazah Pendidikan Kesetaraan (Paket A,
Paket B, dan Paket C) Bagi Lemhbaga Pendidikan Masyarakat;

6. Pencatatan Pengesahan dan’ atau Penerbitan Surat Keterangan berkaitan
Dokumen ljazah dan sejemisnva jenjang Pendidikan Kesetaraan (Paket A,
Paket B, dan Paket C);

7. Penerbitan Hasil Venlikasi Usulan Penyvelenggaraan Lembaga Pendidikan
MNonFormal (PALUL dan Dikmas ).

B Penerbitan Surat Keputusan Pendiman' Perpanjangan Organisast (sanggar)
Seni,

9. Penerbitan Rekomendasi lawatan pementasan seni; dan

10, Penetapan Juru Pelibara Situs/Cagar Budaya.

11, Usulan Penlamn Angka Kredit Jabtan Fungsional.

12, Standar Pelavanan Penyaluran Tunjangan

13 Rekomendasi lzin Pendinan, Perpanjangan dan Pemberhentian Operasional
Satuan PAUD dan PNF.

14. Lavanan Bantuan Pemcnntah.

15 Rekomendas: Melamjutkan Sekolah

16. Rekomendas: Studi Lapangan/outing Class.

17 Pengesahan KOSP/KTSP

Biaya wyang diperlukan sebagar akibat diberlakukannva Kepulusan ini

dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanjz Daerah Kota Banjar,

Keputusan im mulai berlaku pada tanggal ditetapkan, dan apabila terdapat

kesalahan dalam Keputusan im dapat ditinjau kembali

Ditetapkan di :  Banpar
ada tanggal - V& Januar 2024
by Dinas Pendidikan dan,

gan Mga Banjar

angkat - Pembina Utama Muda, [V/c
NIP. 1902 1994023 1 002



Lampiran |

Keputusan Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Banjar

Nomaor 420/ Kpts. oM - Disdikbud 2024
Tanggal - 16 Januari 2024
Tentang - Penetapan Standar Pelavanan pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,

MAKLUMAT PELAYANAN
DENGAN INI, KAMI SELURUH PENYELENGGARA
PERANGKAT DAERAH DINAS PENDIDIK AN DAN KERUDAYAAN

MENYATAKAN SANGGUP MENYELENGGARAKAN PELAYANAN SESUAL
STANDAR PELAYANAN YANG TELAH DITETAPKAN

DAN APABILA TIDAK MENEPATI JAN]IL, SIAP MENERIMA SANKSI SESUAI
PERATURAN PERUNDANG — UNDANGAN YANG BERLAKU

inas Pendidikan dan

DrecH. KASWAD,, M.Pd.1
Pangkat. Pembina Utama Muda, 1V/ ¢
NIP. 19700102 199403 1 002



Lampiran 2
keputusan kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Momor 420/Kpts.om Disdikbud/ 2024

Tanggal 16 Januar 2024

Tentang Penctapan Standar Pelavanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Pencatatan Pengesahan dan/ atau Penerbitan Surat Keterangan
Berkaitan Dokumen ljazah dan sejenisnya jenjang Pendidikan Dasar

1. | Persyaratan 1. Membawa |jazah asl, SHUN asli, atau dokumen asli sejenisnya
Felayanan yang dikeiuarkan oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kola
Banjar beserta coppy-nya;
2 Membawa dokumen pendukung seperli ljazah asli sebelumnya
jika terdapat kesalahan penulisan pada ljgzah atau Sural
Keterangan Kehilangan dari Kepolisian jika ljazah/'SHUN hilang
besera coppy-nya;
3. Untuk Legalisir agar membawa coppy ljazah dan coppy SHUN
sebanyak & lembar
2 | Sistem 1. Berkas persyaratan: ljazah asli, SHUN asli, Surat Keterangan
Mekanisme Kehilangan dari Kepolisian, pas photo, materal 8000 dan
dan Prosedur dekumen pendukung lainnya diserahkan kepada petugas yang
menanganinya;
2, Pelugas melakukan pemerksaan atas keabshan dan
kelengkapan persyaratan;
3. Petugas melakukan proses pencatatan pengesahan dan/ atau
proses penerbitan surat keterangan.
3. | Jangka Waktu | 1. 15 mendt atau menyesuaikan dengan banyaknya dokumen untuk
Pelayanan Pencatatan Pengesahan;
2. 1 (Satu) Hari untuk Penerbitan Surat Keterangan.
4. | Biayal Tarif Tidak ada biaya (gratis)
5. | Produk Legalitas pencatatan pengesahan dan/ atau penerbitan surat
Pelayanan keterangan berkatan dokumen ljazah dan sejenisnya jenjang
pendidikan dasar.
6. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melalui Tip.(0265) 744085 dan
peEngaduan, Email: dizdik_ktbjrpatroman@yahoo. com
saran dan
masukan/apres
=]
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah;
2. Permendikbud Nomor 28 Tahun 2014 Tentang Pengesahan
Fotocopy ljazah Jenjang Dasar dan Menengah
2 | Sarana dan 1. Komputer / Laptop;
Prasarana, 2. Prnter,
dan atau 3. Alat Tulis Kantor
Fasihlas
3. | Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan 1T,

Pelaksana




2. Mampu mengidentifikasi keabsahan dokumen

Pengawasan Melalui monitoring selama proses layanan.

Internal

Jumiah 2 (Dua) Orang

Pelaksana

Jaminan Terpenuhinya layanan pencatatan pengesahan dan penerbitan surat

Pelayanan keterangan berkaitan dokumen ljazah dan sejenisnya jenjEng
pendidikan dasar .

Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi atasan..

Keamanan dan

Keselamatan

Pelayanan

Evaluasi Melalui survsi dan analisis dokumen fterkait layanan pencatatan

Kinerja pengesahan dan penerbilan surat keterangan berkaitan dokumen

Pelayanan ljazah dan sejenisnya jenjang pendidikan dasar

KASWAD., M.Pd.l
at. Pembina Utama Muda/lVe
T NIP. 19700102 193403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Nomor 420/ pts. 008 Disdikbud 2024
Tanggal I8 Januan 2024
Tentang Penctapan Standar Pelavanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES
PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Penerbitan Rekomendasi Penyelenggaraan Kegiatan Pendidikan
Dasar

1. | Persyaratan 1. Surat Permohonan Rekomendasi penyelenggaraan kegiatan,

Palayanan 2. Proposal Kegiatan;
3, Dokumen pendukung lainnya sesuai dengan bentuk! jenis
kegiatan.
2. | Sistem 1. Penyelenggara kegiatan menyampaikan dokumen persyaratan
Mekanisme melalui sekretariat dinas;

dan Prosedur | 2. Kepala Dinas melakukan telash berkenaan dengan kegiatan
yang akan disslenggarakan;

3. Kepala Dinas mengeluarkan desposisi,

4. Tindak lanjut sesuai desposisi atasan .

3. | Jangka Wakiu | 2 (Dua) hari

FPelayanan

4. | Biayal Tarif Tidak ada biaya (grabs)

5. | Produk Rekemendasi Penyslenggaraan kegialan berkenaan dengan
Pelayanan pendidikan dasar,

§. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melafui Tip(0265) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_ktbirpatroman@yahoo.com,
saran dan
masukan/apres
=]

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 fentang Sistem
Pendidikan MNasional;

2, Permendikbud tentang Penermaan Peserta Didik yang berlaku
pada sasl proses mutas peserta didik

—

2. | Sarana dan . Komputer / Laptop;

Prasarana, 2. Prnter;
dan/ atau 3. Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3. | Kompetensi 1. Mampu mengoperasixan IT;
Felaksana 2. Mampu mengidentifikasi keabsahan dokumen ;
4, | Pangawasan Meialui monitoring selama proses layanan,
Internal
5. | Jumiah 2 (Dua) Orang
Felaksana
& | Jaminan Terpenuhinya layanan penerbitan rekomendasi penyelenggaraan
Pelayanan kegiatan yang berkaitan dengan pendidikan dasar
7. | Jaminan Reguiasi yang ada dan berlaku sera desposisi atasan.

K.eamanan dan




Keselamatan

Pelayanan

Evaluasi Mefalui survei dan wawancara terkait layanan penerbitan
Kinerja rekomendasi penyelenggaraan kegialan yang berkatan dengan
Pelayanan pendidikan dasar,

; - KASWAD., M.Pd.|
aAfGkat. Pembina Utama Muda/lVe
NIP. 19700102 199403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

MNomors 420/ Kpts, 08y Disdikbud’ 2024

Tanggal 16 Januari 2024

Tentang Penctapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES '

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Rekomendasi Mutasi Peserta Didik Jenjang Pendidikan Dasar

1. | Persyaratan 1. Permohonan dari orang tual wali;
Pelayanan 2. Rekomendasi dan sekolah yang dituju;
3. Rekomendasi dar sekolah asal:
4. Dokumen Raport pesera didik.
2. | Sistem 1. Pemohon menyampakan dokumen persyaratan melalui
Mekanisme sekretanat dinas;
dan Prosedur | 2. Kepala Dinas mengeluarkan disposisi:
3. Tindak lanjut sesusi desposisi atasan |
3. | Jangka Waktu 30 (Tiga Puluh) menit
Pelayanan
4, | Biaya/l Tanf Tidak ada biaya (gratis)
5 | Produk Penerbitan Rekomendasi Mutasi Peserta Didik .
Pelayanan
6. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melalui Tip{0265) 744085 dan
pengaduan, Email. disdik_ktbjrpatroman@yahoo.com.
saran dan
masukan/apres
iasi o
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Momeor 20 Tahun 2003 tentang Sisiem
Pendidikan Nasional:
2, Permendikbud tentang Penermaan Peserta Didik yang berdaku
pada saal proses mutasi peserta didik
2. | Sarana dan 1. Komputer / Laptop;
Prasarana, 2. Pnnter;
dan/ atau 3. Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3. | Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan IT;
Pelaksana 2. Mampu mengidentifikasi keabsahan dokumen :
4 | Pengawsasan Malalui monitoring selama proses layanan dan analisis dokumen,
Internal
5. | Jumiah 2 (Dua) Crang
Pelaksana
G, | Jaminan Terpenuhinya layanan penerbitan rekomendasi mutasi pesera didik
Pelayanan jenjang pendidikan dasar
7. | Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi alasan.
Keamanan dan
Keselamalan

Palayanan




Evaluasi
Kinerja
Pelayanan

Melalui wawancara terkait layanan penerbtan rekomendasi mutasi
pesera didik jenjang pendidikan dasar.

. KASWAD., M.Pd.I
kal. Pembina Hama Muda/IVe




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Nomaor 420/ pts. 018 Disdikbud’ 2024

Tanggal 16 Januari 2024

Tentang : Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Penerbitan Hasil Verifikasi Usulan Penyelenggaraan Satuan
Pendidikan Dasar Formal.

1. | Persyaratan 1. Surat Permohonan dari pihak penyelenggara;
Pelayanan 2. Legalitas badan hukum lembaga/ pihak penyelenggara;

3. Identitas penyelenggara satuan pendidikan;

4, Kelerangan domisii sstuan pendidikan,

5 lzin Domisili dari Desa/Kelurahan,

& NPWP lembagal pihak penyelenggara saluan pendidikan;

7. Profil Lembaga Satuan Pendidikan;

B. Hasil analisiz polensi peserta didik,;

8. Uraian komponen biaya investasi/modal;

10. Berkas pendukung lainnya.

2. | Sistem 1. Dinas menerima berkas pemohon melalui BPMPTSP Kota Banjar
Mekanisme untuk dilakukan verifikasi oleh Tim verfikasi Dinas;
dan Prosedur 2. Tim verfikasi memeriksa kelengkapan dan keabsahan dokumen
administrasi pemahon (verifikasi administrasi),

3. Tim verfikasi menylapkan bahan dan melakukan verifikasi
lapangan;

4, Tim melakukan kajan/ analisis berdasarkan hasil venfikasi
administrasi dan lapangan sehagal bahan  mengambil
kesimpulan;

5. Dinas melalui Tim Verifikasi membuat laporan hasil venfikasi,
selanjutnya memberkan kesimpulan (laporan) sesual substansi
yang dimohonkan kepada pihak BPMPTSP Kota Banjar

6. Pemerintah Kola Ban@ar melalui BPMPTSFP menerbitkan
Penetapan Pendinan (penyelenggaraan) Satuan Pendidikan
Dasar Formal yang diselenggarakan masyarakat

3. | Jangka Waktu 30 (Tiga Puluh) har kerja ;
Pelayvanan
4. | Biayal Tanf Tidak ada biaya (gratis)
5. | Produk Hasil Verfikasi Penyelenggaraaan Satuan Pendidikan Dasar Formal.
Felayanan -
6. | Penanganan Membenkan layanan pengaduan melalu Tip.(0265) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_ktbjrpatroman@yahoo.com
saran dan
masukan/apres
iasi
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANLUFACTURING) ~
1. | Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

2.

Daerah;
Permedikbud Rl Momor 38 Tabhun 2014 tentang Pedoman
Pendirian, Perubahan, Dan Penutupan Satuan Pendidikan Dasar

Dan Menengah,




3. Peraturan Daerah Jawa Barat Nomor 7 Tahun 2008 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan;
4. Regulasi lain yang terkait.

Sarana dan 1. Komputer/ Laptop;
Prasarana, . Printer.
dan' atau 3. Alat Tulis Kantor
Fasilitas
Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan IT;
Pelaksana 2. Mampu mengidentifikasi keabsahan dokumen |
3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait.
Pengawasan Melalui manttoring selama proses layanan,
Internal
Jumiah Tim Verfikasi
Pelaksana
Jaminan Terpenuhinya layanan verifikasi ferhadap usulan penyelenggaraan
Pelayanan satuan pendidikan dasar formal yang diselenggarakan masyarakat.
Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi atasan
Keamanan dan
Kesalamatan
Palayanan
Evaluasi Melalui wawancara dan analisis dokumen lerkail layanan verifikasi
Kinarja usulan penyelenggaraan satuan pendidikan dasar formal yang
Pelayanan diselenggarakan masyarakat.

i, H. KASWAD., M.Pd.
angkat. Pembina Utama Mudalvic
MIE, 19700102 192403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kcbudayaan Kota Banjar

Nomaor - 420/K pts o1 Disdikbud/ 2024

Tanggal 1% Januvari 2024

Tentang . Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan:

Pemenuhan Kebutuhan Blanko ljazah Pendidikan Kesetaraan

(Paket A, Paket B, dan Paket C) Bagi Lembaga Pendidikan Masyarakat.

1. | Persyaratan 1. Blanke |jazah dikeluarkan oleh Badan Standar Nasional
Pelayanan Pendidikan,
Z. Blanko ljazah diserah terimakan dengan berita acara dalam
keadaan baik;
3. Terdapat nomor ser dan barcode pada blanke |jazah sebagai
pEngaman.
2. | Sistem 1. 3K Penetapan pelulusan dar Satuan Pendidikan sesuai dengan
Mekanisme jenjang Faket &, Pakel B dan Paket C:
dan Prosedur | 2. Usulan/ permochonan penerbitan Blanke ljazah dari Satuan
Pendidikan sesuai dengan jumiah kelulusan untuk jenjang Paket
& Paket B dan Paket C,
3. | Jangka Waktu | 30 (Tiga Puluh) han kerja.
Felayanan
4. | Biayal Tarif Tidak ada biaya (gratis)
5. | Produk Lembar Blanko ljazah kosong untuk jenjang ) Paket A, Paket B, dan
Pelayanan Paket C
6. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melalui Tip.(0265) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_ktbjrpatroman@yahoo.com.
saran dan
masukanfapres
iasi
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang MNomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
FPendidikan Masional,
2. Peraturan Femenntah MNomor 47 Tahun 2008 Wajib Belajar
FPendidikan Dasar,
2. | Sarana dan 1. Komputer  Laptop;
Prasarana, 2. Printer,
dan/ atau 3. Alat Tulis Kantor
Fasilitas 4. Alat Dokumentasi
3. | Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan IT,
Pelaksana 2. Mampu mengidentifikas: spesifikasi blanko ljazah;
3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait,
4. | Pengawasan Melalui monitoring selama proses layanan pemenuhan blanko fjazah
Intemnal Paket A, Paket B, dan Paket C sesuai data kebutuhan lembaga.
5. | Jumlah 1 (Satu) Orang

Pelaksana




Jaminan

Terpenuhinya kabutuhan blanko |jazah sesuai jumlah kelulusan

Pelayanan untuk program Paket A, Paket B dan Paket C.

2._Blanko [jazah dijamin keasliannya dan tidak bisa disalahgunakan
Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku sera desposisi atasan..
Keamanan dan
Keselamatan
Felayanan
Evaluas: Melalui anahsis dokumen terhadap proses dan hasil layanan
Kinerja pemenuhan kebutuhan blankeo ljazah jenjang Paket A, Pakel B. dan
Peilayanan Paket C.

ngkat. Pemibxna Litama Mudavc
NIP. 19700102 195403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Nomor L 420/ K pts. 018 Dhsdikbud 2024

Tanggal 18 Januan 2024

Tentang Penctapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Pencatatan Pengesahan dan/ atau Penerbitan Surat Keoterangan
Berkaitan Dokumen ljazah dan sejenisnya jenjang Pendidikan Kesetaraan {
Paket A, Paket B, dan Paket C ).

1. | Persyaratan 1. Membawa ljazah asli, SHUN asli, atau dakumen asli lainnya yang

Pelayanan dikeluarkan oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar
besera coppy-nya;

2. Membawa dokumen pendukung seperti ljazah asll sebelumnya
jika terdapat kesalahan penulisan pada ljazah stay Surat
Keterangan Kehilangan dan Kepolisian jika ljazah/SHUN hilang
beserta coppy-nya;

3. Membawa pas poto 3X4 sebanyak 4 buah dan materai 10.000
sebanyak 2 buah unfuk penerbitan Surat Keterangan;

4. Untuk Legalisic agar membawa coppy ljgzah dan coppy SHUN
sebanyak 6 lembar.

2. | Sistem 1. Berkas persyaratan: ljazah asli, SHUN asli, Surat Keterangan
Mekanisme Kehilangan darl Kepolisian, pas photo, materai 10.000 dan
dan Prosedur dokumen pendukung lainnya diserahkan kepada petugas yang

menanganinya;

2. Petugas melakukan pemeriksaan atas keabshan dan
kelengkapan persyaratan;

3. Petugas melakukan proses pencatatan pengesahan dan/ atau
proses penertitan sural keterangan.

3. | Jangka Waktu | 1 (Satu) Jam untuk Pencatatan Pengesahan;

Pelayanan 1 (Satu) Har untuk Penerbitan Surat Keterangan

4. | Biayal Tarif Tidak ada biaya (gratis)

5. | Produk Legalitas pencatatan pengesahan dan/ atau penerbitan surat
Pelayanan keterangan berkaitan dokumen ljazah dan sejenisnya jenjang

pendidikan kesetaraan (Paket A, Paket B, dan Paket C).

6. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melalui Tlp.(D265) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_kibjrpatromani@yahoo.com
saran dan
masukan/apres
iagi E
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Caerah;

2 Permendikbud Nomor 28 Tahun 2014 Tentang Pengesahan
Fotocopy ljazah Jenjang Dasar dan Menengah.

2. | Sarana dan 1. Komputer / Laptop;

Frasarana, 2. Printer,
dan' atau 3. Alat Tulis Kantor

Fasilitas




Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan IT;
Pelaksana 2. Mampu mengidentifikasi keabsahan dokumen :
3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait.
FPengeawasan Metalui monitoring selama proses layanan
Internal
Jumiah 2 (Dua) Orang
Pelaksana
Jaminan Terpenuhinya layanan pencatatan pengesahan dan penerbitan surat
Pelayanan keterangan berkaitan dokumen ljazah dan sejenisnya jenjang
pendidikan kesetaraan
Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi atasan .
Keamanan dan
Kesalamatan
Pelayanan
Evaluasi Mefalui survei dan analisis dokumen terkait layanan pencatatan
Kinerja pengesahan dan penerbitan surat keterangan berkaitan dokumen
Pelayanan ljazah dan sejenisnya jenjang pendidikan kesetaraan.

s 2
Fangkat. Fembina Ltama Muda/lVie
MNIP. 18700102 199403 1 002




L.ampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

MNomaor
Tanggal
Tentang

Mo

420/ Kpts, 018 Disdikbud’ 2024
15 Januari 2024
- Penetapen Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES
PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Penerbitan Hasil Verifikasi Usulan Penyelenggaraan Lembaga
Pendidikan NonFormal (PAUD dan Dikmas).

1. | Persyaratan 1. Surat Permohonan dari pihak penyelenggara;
Pelayanan 2. Struktur Pengurus/ Pengelola Lembaga Pendidikan Masyarakat,

3. Berbadan Hukum atau Akta Motaris:

4. KTP Ketua Lembaga Pedidikan Masyarakat:

5. Izin Domisill dan Desa/®elurahan;

& Memiliki NPWP Lembaga Pendidikan Masyarakat;

7. Memiliki Rekening Bank atas nama Lembaga Pendidikan
Masyarakat

8. Profil Lembaga Pendidikan Masyarakat:

9. Uraian komponen biaya investasi'modal

2. | Sistem 1. Dinas menerima berkas pemohon melalui BPMPTSP Kota Banjar
Mekanisme urtuk dilakukan verifikasi oleh Tim verfikasi Dinas;
dan Prosedur | 2. Tim verifikasi memeriksa kelengkapan dan keabsahan dokumen
administrasi pemohon (verifikasi administrasi);

3. Tim verifikasi menyiapkan bahan dan melakukan verfikasi
lapangan,

4. Tim melakukan kajian/ analisis berdasarkan hasil verifikasi
administrasi dan lapangan sebagal bahan mengambil
kesimpulan;

5. Dinas melalui Tim Verfikasi membual laporan hasil verifikasi,
salanjutnya memberikan kesimpulan (laporan) sesuai subsiansi
yang dimohonkan kepada pihak BPMPTSP Kota Banjar.

6. BPMPTSP menerbitkan Penetapan penyelenggaraan PAUD dan
Pendidikan Masyarakat. .

3. | Jangka Waktu | 30 (Tiga Puluh)} han kera ;
Pelayanan
4. | Biayal Tanf Tidak ada biaya (grafis)
5. | Produk Hasll Verifikasi Penyetenggarasan Pendidikan Masyarakat ({PALD
Felayanan dan Dikmas i
8. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melalu Tlp.(0285) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_kibjrpatreman@yahoo com.
saran dan
masukanapres
CE .
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

2. Permedikbud Rl Nemar 81 Tahun 2013 tentang Pendirian Satuan
Pendidikan MenFonmal;

4. Permedikbud Rl Nomor 84 Tahun 2014 tentang Pendirian Satuan
Pendidikan Anak Usia Dini;




4. Peraturan Daerah Jawa Barat Nomor 7 Tahun 2008 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan:
5. Regulasi lain yang terkait.

Sarana dan 1. Komputer ! Laptop:
Prasarana, 2. Printer;
dan/ atau 3. Alat Tulis Kantor
Fasilitas
Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan |T;
Pelaksana 2. Mampu mengidentifikasi keabsahan dokumen -
3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait,
Pengawasan Melalui moniforing selama proses layanan.
Internal
Jumiah Tim Verifikasi
Pelaksana -
Jaminan Terpenuhinya layanan verifikas: terhadap usulan penyelenggaraan
Pelayanan PALUD dan Pendidikan Masyarakat.
Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi atasan,
Feamanan dan
Keselamatan
Pelayanan
Evaluasi Melalui wawancara dan analisis dokumen terkait layanan verifikasi
Kinerja usulan penyelenggaraan pendidikan masyarakat ( PAUD dan
Pelayanan Dikmas .

. KASWAD., M.Pd.l
kat. Pembina Ltama Muda/lVe
MIP. 19700102 199403 1 002




Lampiran 2
Reputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Nomor D 420/ K pts. oty Disdikbud/ 2024

Tanggal 15 Januari 2024

Tentang - Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Penerbitan Surat Keputusan {SK) Penetapan dan Perpanjangan

Organisasi/ Sanggar Seni,
1. | Persyaratan 1. Sural Permohonan dar Organisasi/ Sanggar Seni Struktur
Pelayanan Pengurus! Pengelola Lembaga Pendidikan Masyarakat;
2. Memiliki surat ekomendasi dari Desa/Kelurahan:
3. Memiliki Susunan Pengurus Organisasi Seni,
2. | Sistem 1. Menerima surat permohonan pendidrian organisasi seni dan
Mekanisme dilengkapi dengan persyaratan yang telsh ditentukan:
dan Prosedur | 2. Melakukan Verfikasi terhadap keberadaan organisasi/sanggar
seni;
3. Menganalisa hasil Verifikasi,
4. Entri data hasil Verifikasi dan membuat surat izin operasional’
5. Mencatat dan member nomor registras surat keluar dan arsip
surat zin operasional;
6. Menyerahkan surat izin operasional kepada organisasi yang
bersangkutan.
3. | Jangka Waktu | Z {dua) han kerja ;
FPelayanan
4. | Biaya/l Tarif Tidak ada biaya (gratis)
5. | Produk SK Penetapan dan Perpanjangan Organisasi/Sanggar Seni.
Pelayanan
6. | Penanganan Memberikan layanan pengaduan melalul Tlp.(0265) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_kibjrpatroman@yahoo.com.
saran dan
masukan/apres
iasi
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum | 1. UUD No. 5 Tahun 2017 Tentang Pemajuan Kebudayaan;
2. Perda Provinsi Jawa Barat No- 4,5 dan 6 tahun 2003 Tanggal 13
Januan 2003 Tentang Pemeliharan Kesenian:
3. Perda Kota Banjar No. 5 Tahun 2006 Tentang Penyelenggaraan
Kebudayaan.
2. | Sarana dan 1. Komputer ! Laptop;
Prasarana, 2. Printer;
dan/ atau 3. Buku Induk Organisasi;
Fasilitas 4. Buku Agenda Surat Keluar
3. | Kompetensi 1. Dapat Mengoprasikan Kemputer/Laptop;
Pelaksana 2. Mengetahui Prosedur Pelayanan Pembuatan SK Penetapan dan

Perpanjangan Organisasi (Sanggar) Seni,




Pengawasan
Internal

Melalui monitoring terhadap proses pemberian layanan penerbitan
penetapan dan perpanjangan crganisasi/ sanggar seni.

Jumiah 3 (Tiga) Orang
Pelaksana
Jaminan 1. Terbitnya SK Penetapan dan Perpanjangan Organisasi{Sanggar)
Pelayanan Seni
Z  Dengan Prosadur SOP yang ada Pengenaan SK tidak lebih dari
3 (tiga) hari
Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi atasan.
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan
Evaluasi Melalui analisis dokumen dan wawancara terhadap proses dan hasil
Kinerja layanan penerbitan penetapan dan perpanjangan organisasi
Pelayanan sanggar seni,

T0rs. H. KASWAD., M.Pd.l
Pangkal. Pembina Utama Muda/lve




Lampiran 2
Keputusan kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.

Momor 420K pts. of8 Disdikbud’ 2024
Tanggal & Januarn 2024

Tentang
No

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES
PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Penerbitan Rekomendasi Lawatan Pementasan Sen.

1. | Persyaratan 1. Surat Permohonan dan Groupd Organisasi Seni:
Pelayanan 2. Folto Copy 5K yang masih berlaku;
3. Menyerahkan data alamat pementasan yang akan berdaku.
2. | Sistem 1. Menerma Surat Permchonan dari Organisas: Seni:
Mekanisme 2. Melakukan Verifikasi terhadap Jenis Pementasan yang akan di
dan Prosedur pentaskan;
3. Menganalisa hasil verifikasi:
4. Entri data dan membuat surat Izin Lawatan;
5. Mencatat dan memberi nomor dalam agenda surat keluar
3. | Jangka Waktu | 3 (Tiga) Jam
Pelayanan
4. | Biaya/l Tarif Tidak ada biaya (gratis)
5 | Produk Surat Izin Lawatan / izin Pentas
Felayanan
6. | Penanganan Membenkan layanan pengaduan melalul Tip.(0265) 744085 dan
pengaduan, Email: disdik_ktbjrpatroman@yahoo.com,
saran dan
masukan/apres
Ias
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum | 1. UUD No. 5 Tahun 2017 Tentang Pemajuan Kebudayaan;
2. Perda Provinsi Jawa Barat No: 4.5 dan 6 tahun 2003 Tanggal 13
Januan 2003 Tentang Pemeliharan Kesanian;
3. Perda Kola Banjar Mo, § Tahun 2006 Tentang Penyelenggaraan
Kebudayaan
2. | Sarana dan 1. Komputer | Laptop:
Frasarana, 2. Printer;
dan/ atau 3. Buku Induk Organisasi;
Fasilitas 4. Buku Agenda Surat Keluar,
3. | Kompetensi 1. Dapat Mengoprasikan Komputer/Laptop;
Pelaksana 2. Mengetahui Prosedur Pelayanan Pembuatan Surat ljin Lawatan,
4. | Pengawasan Melalui monitoring terhadap proses pamberian layanan penerbitan
Internal ijjin lawatan pementasan seni, serta survei lapangan terkait
pamanfaatan ijin lawatan,
5. | Jumiah 3 (Tiga) Orang
Pelaksana
&, | Jaminan 1. Terbitnya Surat lin Lawatan Pemetasan;
Pelayanan 2. Dengan Prosedur SOP yang ada Pengerjaan Surat ljin Lawatan

tidak Lebih dari 1 (satu) hari




Jaminan Regulasi yang ada dan berlaku serta desposisi atasan
Keamanan dan

Keselamatan
Pelayanan

Evaluasi Melalul analisis dokumen terhadap proses layanan pemberian ijin
Kinerja lewatan.
Felayanan

ngkat. Pembina Ltama Muda/lve
NIP. 16700102 199403 1 002




Lampiran 2
heputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Penetapan Standar Pelayvanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,

Nomor 420/ Kpts. ot Disdikbud! 2024
Tanggal 15 Januari 2024

Tentang

No

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES
FPENYAMPAIAN PELAYAMAN (SERVICE DELWEFI"I"} MELIPUTI:

Jenis Layanan: Penetapan Juru Pelihara Situs/ Cagar Budaya.

1. | Persyaratan 1. Surat Permohonan dan Calon Juru pelibara:

Pefayanan 2. Surat Rekomendasi dari Desa/Kel tentang situs yang akan
dikelola,

2. | Sistemn 1. Pemochon mengirimkan persyaratan ke Bid. Kebudayaan;
Mekanizme 2. Bid. Kebudayaann melakukan pemeriksaan kelengkapan
dan Prosedur persyaratan,

3. Bid. Kebudayaan meiakukan verifikasi ke lokasi situs sera
mengkonfirmasi kepada pihak pemerintahan Desal Kelurahan
setempat.

=, | Jangka Wakiu | 2 {Dua) Har
Pelayanan

4. | Biaya/l Tanf Tidak ada biaya (gratie)

5. | Produk SK Penetapan Juru Pelihara
Pelayvanan

&. | Penanganan Membenkan layanan pengaduan melglui Tip.(0265) T44085 dan
pengaduan, Email: disdik_kibjrpatroman@yahoo.com.
saran dan
masukan/apres
iasi
PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1. | Dasar Hukum 1. ULD No. § Tahun 2017 Tentang Pemajuan Kebudayaan;

2. UL No.11 tahun 2010 tentang Cagar Budaya:

3. Perda Kota Banjar No. § Tahun 2006 Tentang Penyelenggaraan
Kebudayaan

2. | Sarana dan 1. Komputer / Laptop;

Prasarana, 2. Prnter,
dan/ atau 3. Alat Tulis;
Fasilitas 4. Alat Dokumeniasi,

3. | Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan IT;

Pelaksana 2. Mampu mengidentifikasi barang yang mengandung nilai sejarah;

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait

4 | Pengawasan Melalui analisis dokumen laporan tertulis juru pelihara tertang
Internal keadaan fisik situs dan kegiatan jurd pelihara

5 | Jumilah 3 (Tiga) Crang
Pelaksana

6. | Jaminan 1. Terbitnya SK Penetapan Juru Pelihara Situs/Cagar Budaya;
Pelayanan 2. Terciptanya koordinasi yang berkelanjutan antara bidang

kebudayaan dan juru pelihara situs/ cagar budaya.




Jaminan
Keamanan dan

Regulasi yang ada dan beriaku serta desposisi atasan,

Keselamatan

Palayanan

Evaluasi Melalui analisis dokumen terhadap proses dan hasil layanan
Kinera penerbitan penetapan juru pelihara situs/ cagar budaya.

Pelayanan

angkal Pembina Utama Muda/lVe
MNIP. 19700102 199403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Momor

Tanggal

Tentang

Mo

o 420/Mpts. 014 Disdikbud/2024

15 Januar 2024

. Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES
PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: PENGHITUNGAN ANGKA KREDIT JABATAN FUNGSIONAL

Persyaratan
Pelayanan

1.

Penghitungan Angka Kredt Jabatan Fungsional tercantum dalam
Peraturan Badan Kepegawaian Negara Momor 3 Tahun 2023 Tentang
Angka Kredit, Kenaikan Pangkat, dan Jenjang Jabatan Fungsional,
Angka Kredit Jabatan Fungsional ditetapkan untuk:
a. pengangkatan dalam Jabatan Fungsional; dan
b kenaikan pangkat
Angka Kredit untuk pengangkatan dalam Jabatan Fungsional
sebagalimana dimaksud point 2 ditetapkan untuk:
a. pengangkatan pertama;
b. perpindahan dan jabatan lain;
. penyesuaian; dan
d. promosi
Kenaikan pangkat Jabatan Fungsional dapat dipertimbangkan apabila:
a. paling singkat 2 (dua) tahun dalam pangkat terakhir;
b. memenuhi jumiah Angka Kredit yang ditentukan untuk kenaikan
pangkat setingkat lebih tinggi; dan
€. niiai Predikat Kinerja paling rendah baik dalam 2 (dua) tahun
terakhir.

Sistem
Mekanizsme
dan Prosedur

B o

Hasil penilaian kinerja dilakukan oleh atasan langsung sebagai Pejabat
Penilai Kinerja.

Pejabat Penilai Kinerja menilal kinerja yang terdini dar sasaran kinerja
pegawal dan perilaku kerja Pejabat Fungsional melalui evaluasi periodik
dan tahunan sehingga mendapatkan Predikat Kinerja sesuai dengan
peraturan perundang-undangan.

Fredikat Kinerja dikonversikan dalam bentuk Angka Kredi,

Angka Kredit sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dituangkan dalam
Penetapan Angka Kredit dan ditetapkan oleh Pejabat Penilai Kinerja
setelah memenuhi akumulasi Angka Kredit yang menjadi syarat
kenaikan pangkat danfalau kenaikan jenjang jabatan setingkat lebih
tinggi

Penetapan Angka Kredit sebagaimana dimaksud pada point
disampaikan olah Pejabat Penilai Kinerja melalui pimpinan unit kenja
paling rendah JPT Pratama kepada pengelola kepegawalan dan
diteruskan kepada Tim Penilai Kinega PNS.

Centoh format konversi Predikatl Kinerja sesual Lampiran |l angka 10
Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 3 Tahun 2023 Tentang
Angka Kredit, Kenaikan Pangkat, dan Jenjang Jabatan Fungsional.
Angka Kredit hasil konversi Predikal Kinerja diakumulasikan untuk
kenalkan pangkal dan kenaikan jenjang. yang dibuat sesuai contch
format sebagaimana tercantum dalam Lampiran || angka 11 Peraturan
Badan Kepegawaian Megara Momor 3 Tahun 2023 Tentang Angka
Kredit, Kenaikan Pangkat, dan Jenjang Jabatan Fungsional

Penetapan Angka Kredit dibuat sesuai contoh sebagaimana tercantum
dalam Lampiran |l angka 12 Peraturan Badan Kepegawaian Negara




Momor 3 Tahun 2023 Tentang Angka Kredit, Kenaikan Pangkat, dan
Jenjang Jabatan Fungsional

Jangka Waktu Waktu pelayanan Penghitungan Angka Kredit Jabatan Fungsional dengan
Pelayanan rentang waktu 6 (enam) kall dalam 1 tahun.
Biaya/ Tarif Proses Penghitungan Angka Kredit Jabatan Fungsional tidak dipungut biaya
atau "GRATIS"
Produk 1. Konversi Predikat Kinena ke Angka Kredit,
Pelayanan 2. Akumulasi Angka Kredi
3. Penetapan Angka Kredit
Penanganan a. Pengaduan, saran dan masukan dapal disampaikan dengan cara
pengaduan, berikut:
saran dan 1. Secara Langsung
masukan/ FPemohon layanan langsung datang ke meja informasi, kemudian
Bpresiasi melakukan pencatatan di buku Pengaduan untuk ditindaklanjuti oleh
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar
2. Kotak Saran
Kotak Saran dibuka setiap han d akhir pelayanan oleh Petugas
Layanan Informasi. Apabila ada pengaduan, selanjutnya dicatat
dalam Buku Pengaduan untuk ditindaklanjuti cleh Dinas Pendidikan
dan Kebudayaan Kota Banjar.
3. Website dan Email
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan melalui Website
maupun menginmkan emal untuk ditindaklanjuti oleh Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar.
4. Media Telepon
Pemaohon layanan dapat melakukan pengaduan melalui Telpon untuk
ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan danKebudayaan Kota Banjar
b. Darsemuapengaduan yang masuk melalui berbagal sarana pengaduan
yang sudah direkam dalam Buku Pengaduan oleh Petugas Layanan
Informasi, selanjutnya dilaporkan kepada Kepala Seksi terkait
c. Kepala Seksi menindaklanjuti pengaduan yang terjadi di lingkup Unit
;r.eﬁanya dan hasilnya dicatat dalam Buku Pengaduan pada kolom findak
anjut
d. Selanjulnya, tindak lanjut dan pelaporan tindak lanjut pengaduan
mengacu pada Prosadur Tindakan Perbalkan dan Pencegahan
e Dan semua pengaduan yang masuk melalui berbagal sarana

pengaduan, setiap 3 (tiga) bulan sekali Pelugas Layanan Informasi
merekap data aduan untuk dimintakan persetujuan kepada Kepala Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan

Kepala Dinas Pendidikan mengumumkan hasil rekapitulasi tindak lanjut
pengaduan meislui papan pengumuman dan janji perbaikan pelayanan
kepada masyarakat pengunjung Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

Dasar Hukum 1. Peraturan Mentern Pendayagunaan Aparaiur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Momor 1 Tahun 2023 Tentang Jabatan
Fungsional.
2. Peraturan Badan Kepegawaian Megara Nomor 3 Tahun 2023 Tentang
Angka Kredit, Kenaikan Pangkat, dan Jenjang Jabatan Fungsional.
Sarana dan 1. Tempat Penilaian
Frasarana, 2. Kompuier
dan/ atau 3, Printer
Fasilitas 4. Meja dan Kursi
3, Kertas




6. Sticknofe

7. Pulpan
Kompetensi Jabatan : Kepala Seksi
Pelaksana Pendidikan : 51

Keterampilan/Pengetahuan

+ Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan

« Mampu berpikir analitis dan praktis

= Mampu memahami strukiur dan muatan Kurikulum

Jabatan . Pengelola Kepegawaian

Pendidikan ' 81

Keterampilan/Pengetahuan :

« Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan

# Mampu berpikir analitis dan praktis

» Mampu memahami struktur dan muatan Kurikulum

Jabatan : Pengadministrasi Tenaga Pendidik dan Kependidikan

Pendidikan : EMA/D1/D2D3

Katerampilan/Pengetahuan

« Mampu melakukan analisis terhadap permasalshan

« Mampu berpikir analitis dan prakfis

« Mampu memahami strukiur dan muatan Kurnkulum
Pengawasan Pengawasan internal terhadap proses maupun produk pelayanan pada
Internal Bidang Tenaga Pendidik dipantau oleh Kepala Bidang secara berkala
Jumiah 1. 1 (satu) orang Kepaia Seksi
Pelaksana 2. 1 (satu) orang Pengelola Pengelocla Kepegawaian

3. 1 {salu) orang Pengadministrasi Tenaga Penddik dan Kependidikan
Jaminan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kola Banjar menjamin seluruh
Pelayanan pelayanan yang diberikan oleh petugas pada Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan telah sesuai dengan Standar Pelayanan,
Jaminan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar menjamin seluruh
Keamanan dan | pelayanan berdasarkan standar pelayanan sebagal tindak lanjut dar
Keselamatan pelaksanaan visi dan misi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Palayanan
Evaluasi & Memperhatikan pengaduan dar masyarakat yang berkaitan dengan
Kinerja pemberian pelayanan oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Pelayanan Banjar, didasarkan pada catatan pengaduan pada buku pengaduan dan

tindak lanjut apa yang telah dilakukan

b. Melakukan rekapitulasi dan identifikas: terhadap kekurangan-
kekurangan dan permasalahan-permasalahan yang ada dalam
pelaksanaan pembenan pelayanan pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar.

¢. Hasil Pencapaian target dianalisis oleh Kepala Bidang terkat dalam
laparan pencapaian sasaran mutu dan dievaluasi oleh Kepala Dinas

Pendidikan untuk  menentukan tindak  lanjut dan penetapan target
kinarja  selanjutnya dengan kKonsep  peningkatan  kinerja
berkesinambungan.

e

e




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

MNemor . 420/Kpts 018 Disdikbud' 2024

Tanggal I§  Januari 2024

Tentang . Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
| No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: PENYALURAN TUNJANGAN PROFESI

Persyaratan
Palayanan

1

Persyaratan penerma Tunjangan Profesi Guru ASN Daerah tercantum
dalam Peraturan Mentern Pendidikan, Kebudayaan, Risei, dan
Teknologi Momor 45 Tahun 2023 Tentang Petunjuk Teknis Pemberdan
Tunjangan Guru Aparatur Sipil Megara Daerah

Guru ASN di daerah yang menerdma Tunjangan Profesi harus

memenuhi persyaratan sebagai bernkut:

a. memiiki serifikat pendidik;

b, memiliki status sebagai Gurue ASN di daerah di bawah binaan
Kementeran;

c. mengajar pada satuan pendidikan yang tercatat pada Dapodik;

d. memiliki nomor registrasi guru yang diterbitkan oleh Kementerian,;

e. melaksanakan tugas mengajar dan/atau membimbing pesera
didik pada satuan pendidikan sesual dengan peruntukan Serifikat
Pendidik yang dimiliki yang dibuktikan dengan surat kepulusan
mengajar,

f. memenuhi beban kerja sesusai
pefundang-undangan,

g. memiliki hasil penilaian kinerja paling rendah dengan sebutan
"Baik”,

h. mengajar di kelas sesuai dengan jumlah peserta didik dalam
satu rombongan belajar yang dipersyaratkan sesuai dengan
bentuk satuan pendidikan; dan

i. tidak sebagai pegawai tetap pada instans lain.

dengan ketentuan peraturan

Sistem
Makanisme
dan Prosedur

Input dan‘atau Permbaruan Data Guru ASMN Daerah
Validasi dan Penetapan Penernma Tunjangan

Pambayaran Tunjangan
Tunjangan diterima oleh Guru

Jangka Wakiu
Pelayanan

'I.I"H'Eh:tu pelayanan Tunjang Profesi dengan rentang wakiu 6 (enam) bulan
untuk setiap semester (penyaluran 2 Triwulan).

Biayal Tarif

Proses penyaluran Tunjangan Profesi tidak dipungut biaya atau’ ‘GRATIS". |

o

Produk
Pelayanan

Surat Keputusan Penerima Tunjangan Profesi Guru,

Fenanganan
pengaduan,
saran dan
masukan/
apresias

Pengaduan, saran dan masukan dapal disampaikan dengan cara

berikut:

1. Secara Langsung
Pamahon layanan langsung datang ke meja informasi, kemudian
melakukan pencatatan di buku Pengaduan untuk ditindaklanjuti oleh
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

2. Folak Saran

Kotak Saran dibuka setiap han di akhir pelayanan oleh Petugas
Layanan Informasi. Apabila ada pengaduan, selanjutnya dicatat




dalam Buku Pengaduan uniuk diindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan
dan Kebudayasan Kota Banjar.

3. Website dan Email

Pemochon layanan dapal melakukan pengaduan melalui Website
maupun menginmkan emad untuk ditindaklanjuti oleh Dinas
Fendidikan dan Kebudayaan Kota Banijar,

4. Media Telepon

Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan  melalui
Telpon untuk ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dankebudayaan
Kota Banjar

Car semua pengaduan yang masuk melalui berbagai sarana
pengaduan yang sudah direkam dalam Buku Pengaduan oleh Petugas
Layanan Informasi, selanjuinya dilaporkan kepada Kepala Seksi terkait
Kepala Seksi menindaklanjuti pengaduan yang terjadi di lingkup Unit
keganya dan hasinya dicatat dalam Buku Pengaduan pada kolom
tindak lanjut

Selanjutnya, tindak lanjut dan pelaporan tindak [anjut pengaduan
mengacu pada Prosedur Tindakan Perbaikan dan Pencegahan

Car semua pengaduan yang masuk melalui berbagai sarana
pengaduan, setiap 3 (tiga) bulan sekali Petugas Layanan Informas
merekap data aduan untuk dimintakan persetujuan kepada Kepala
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kepala Dinas Pendidikan mengumumkan hasil rekapitulasi tindak lanjut
pengaduan melalui papan pengumuman dan janji perbaikan pelayanan
kepada masyarakat pengunjung Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

"PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

Dasar Hukum | 1. Peraturan Pemerintah Momor 41 Tahun 2008 tentang Tunjangan
Profesi Guru dan Desen, Tunjangan Khusus Gure dan Dosen, serla
Tunjangan Kehormatan Profesor,
2. Peraturan Menter Pendidikan dan Kebudayaan Momor 45 Tahun 2023
tentang Petunjuk Teknis Teknis Pembenan Tunjangan Guru Aparatur
Sipil Negara Daerah.
Sarana dan 1. Tempat Penilaian
Frasarana, 2. Komputer
dan/ atau 3. Printer
Fasilitas 4. Meja dan Kursi
5 Kertas
& Sticknote
7. Pulpen
Koempetensi Jabatan . Kepala Seksi
Pelaksana Pendidikan @ 51

Keterampilan/Pengetahuan:

« Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan

« Mampu berpikir analitis dan praktis

» Mampu memaharmi struktur dan muatan Kurikulum
Jabatan . Pengetola Program Sertifikas| Pendidik
FPendidikan a1

Keterampilan/Pengetahuan :

« Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan

« Mampu berpikir analitis dan praktis




« Mampu memahami strukiur dan muatan Kurikulum

Jabatan ' Pengadministrasi Tenaga Pandidik dan Kepandidikan
Pendidikan : BMAD1/D2D3
Keterampilan/Pengetahuan

= Mampu melakukan anaiisis terhadap permasalahan
+« Mampu berpikir analitis dan prakfis
» Mampu memahami strukiur dan muatan Kurikulum

Fengawasan
Internal

Fengawasan intemmal terhadap proses maupun produk pelayanan pada
Bidang Tenaga Fendidik dipantau oleh Kepala Bidang secara berkala

Jumiah
Pelaksana

1. 1 isatu) orang Kepala Seksi
2. 1 (salu) orang Pengelola Program Sertifikasi Pendidik
3. 1 (satu) orang Pengadministrasi Tenaga Pendidik dan Kependidikan

JEminan
Pelayanan

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Hota Banjar menjamin seluruh
pelayanan yang diberikan oleh petugas pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan telah sesual dengan Standar Pelayanan.

Jaminan
F.eamanan dan
Feselamaltan
Felayanan

Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kola Banjar manamin seluruh
pelayanan berdasarkan slandar pelayanan sebagai tindak fanjut dari
pelaksanaan visi dan misi Dinas Pandidikan dan Kebudayaan

Evaluasi
Kinerja
Pelayanan

a. Memperhatikan pengaduan dari masyarakat yang berkaitan dengan
pemberian pelayanan oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota
Banjar, didasarkan pada catatan pengaduan pada buku pengaduan
dan tindak lanjut apa yang telah dilakukan.

b. Melakukan rekapitulasi dan dentifikasi terhadap kekurangan-
kekurangan dan permasalahan-permasalahan yang ada dalam
pelaksanasn pemberan pelayanan pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar.

¢ Hasil Pencapaian targetl dianalisis oleh Kepala Bidang terkan dalam
laporan pencapaian sasaran mutu dan dievaluasi oleh Kepala Dinas
Fendidikan untuk menentukan tindak lanjut dan penetapan target
kinerja  selanjutnya dengan  konsep  peningkatan  kinerja

berhas;inamhungan.

angkat. Pembina Utama Muda/lVc
MNIF. 19700102 199403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Momor - 420/Kpts. 01 Disdikbud/2024
Tanggal 18 Januan 2024
. Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan
Tentang Kebudayaan
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

FENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Rekomendasi Izin Pendirian, [zin Operasional Satuan PAUD dan

PNF
1. | Persyaratan 1. Bukli Fisik persyaratan izin pendinan, zin operasional satuan
Pelayanan PALD sesual sebagaimana tercantum dalam Peraturan Menteri

Pandidikan dan Kebudayaan Nomor 84 Tahun 2014 Tentang
Pendirian PAUD dan Permendikbud Nomor 137 Tahun 2014
tentang Standar PAUD, Bukti Fisik persyaratan pendirian, izin
operasional Pendidikan Non Formal PKEM sesuai sebagaimana
tercantum pada FPeraturan Penterel Pendidikan dan Kebudayaan
Momor 81 tahun 2013 tentang Pendiriegn Satuan Pendidikan Mon
Formal Bukti Fisik sesual dengan Permendikbud MNomor 47
Tahun 2023 Tertang Standar Pengelolaan Pada Pendidikan
Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan Dasar, Dan .Jenjang
Pendidikan Menengah
2. Bukfi fisik persyaratan
A. Syarat Pendirian, izin operasional Taman Kanak-Kanak
(TH/ TKLB)
a. Persyaratan Administratif
1) Fotocopy identitas! KTP pendin
2) Sural keterangan domisili dan kepala desa/ lurah
3) Susunan pengurus dan rincian tugas
b. Perssyaratan Teknis
1) Hasil penilaian kelayakan
2! Rencana induk pengembangan sekclah (RIPS)
3) Rencana pencapaian standar penyelenggaraan
TE/TELB paling lama 3 (tiga) tahun
B. Syarat Pendirian, izin operasional Kelompok Bermain
(KB), Tempat Bermain Anak (TPA), Satuan PAUD
Sejenis (SPS)
a. Persyaratan Administratif
1) Fotocopy identitas’ KTP pendin
2) Surat keterangan domisili dan kepala desal lurah
3) Susunan pengurus dan rnincian tugas
b. Persyaratan Teknis
1) Hasil penilaian kelayakan
2] Rencana pencapaian standar penyelenggaraan
TES/TELB paling lama 5 {lima) tahun
C. Syarat Pendirlan, izin Pendidikan Non Formal [LKP/
PKBM/ Kelompok Belajar! Majlis Taklim/ PNF Sejenis)




a. Persyaratan Adminisiratif
1) Folocopy identitas/ KTP pendin
2) Susunan pengurus dan rincian tugas
3)  Surat keterangan domisili dari kepala desa/ lurah
4} RKeterangan kepemubkan atau kuasa penggunaan
tempat pembelajaran selama 3 (hga) tahun
§) Dalam hal Pendirn adalah badan hukum, Pendin
melampirkan Surat Penelapan Badan Hukum dari
Kemekumham
b, Persyaratan Teknis.
Persyaratan tekmis berupa dokumen Rencana
Pengembangan Satuan Pendidikan dengan mengacu
pada Sandar Masional Pendidikan MNomor 47 Tahun
2023 Tentang Standar Pengelolaan Pada Pendidikan
Anak Usia Dini, Jenang Pendidikan Dasar. Dan
Jenjang Pendidikan Menengah

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

. Pemohon mengajukan permchonan zin pendinian kepada kepala

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Kota Banjar dengan melampirkan persyaratan
pendirian satuan TK/TPA/SPS/KBISPNF

. Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kola Banjar menerma

berkas pemohon melalui DPMPTSP Kota Banjar untuk dilakukan
verifikasi oleh Tim verfikasi Dings Pendidikan dan Kebudayaan
Kota banjar

. Tim venfikasi memerksa kelengkapan dan keabsahan dokumen

administrasi pemaohon (verifikasi administrasi);

Tim melakukan kajan/ analisis berdasarkan hasil venfikasi
administrasi, venfikasi teknis dan verdfikasi lapangan sebagai
bahan mengambil kesimpulan;

Tim Dinas Pendidkan dan Kebudayaan Kota Banjar
menyampaikan surat rekomendasi berdasarkan data hasil
venfikasi administrasi, venfikasi teknis dan verfikasi lapangan
ke DPMPFTSP kota Banjar sebagai dasar perlimbangan
penarbitan 5K izin pendirian, zin operasional atau persetujuan
peniokan atas permohonan @in.

Jangka Waktu Wakiu yang dibutuhkan dalam proses pelayanan rekomendasi izin

Pelayanan pendirian, izin operasional lembaga TK/KBISPSTPA/SPNF adalah
maksimal 30 han,

Biaya/ Tarif Proses pelayanan rexomendasi izin pendinan, izin operasional
lembaga TK/KBISPSTPA/SPNF tidak dipungut biaya.

Froduk Dokumen Pengajuan lzin Pendinan, lzin Operasional Satuan

Petayanan

TE/MBISPSTPA/SPNF




Penanganan
pengaduan,
saran dan
masukan/apres
i8si

a. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan dengan

cara benkut:
1. Secara Langsung
Pemohon layanan langsung datang ke meja informasi,
kemudian melakukan pencatstan di buku Pengaduan
untuk ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar,
2. Kotak Saran
Kotak Saran dibuka setiap har di akhir pelayanan oleh
Poetugas Layanan |nformasi. Apabila ada pengaduan,
selanjufnya dicatat dalam Buku Pengaduan wunfuk
ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan Kebudaysan
Kota Banjar.
3. Website dan Email
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan medalui
Website maupun mengirimkan email untuk ditindaklanjuti
alah Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar,
4, Media Telepon
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan medalui
Telpon uniuk  ditindakianjuti oleh Dinazs  Pendidikan
dankebudayaan Kota Banjar
Dari semua pengaduan yang masuk melalul berbagai sarana
pengaduan yang sudah direkem dalam Buku Pengaduan oleh
Petugas Layanan Informasi, selanjutnya dilaporkan kepada
Kepala Seksi terkait
Kepala Seksi menindaklanjuti pengaduan yang teriadi di lingkup
Unit kerjanya dan hasilnya dicatat dalam Buku Pengaduan pada
kolom tindak [anjut
Selanjutnya, tindak lanjut dan pelaporan lindak lanjul pengadusn
mengacy pada Prosedur Tindakan Perbaikan dan Pencegahan
Darl semua pengaduan yang masuk melalui berbagal sarana
pengaduan, sefiap 3 (liga) bulan sekali Petugas Layanan
informasi merekap data aduan untuk dimintakan persetujuan
kepada Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kepala Dinas Pendidikan mengumumkan hasil rekapitulasi
tindak lanjut pengaduan melalul papan pengumuman dan janj
perbaikan pelayanan kepada masyarakat pengunjung Dinas
Fendidikan dan Kebudayaan

PENGELOLAAN

PELAYANAN (MANUFACTURING)

Dasar Hukum

1.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 44 Tahun
2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Menten Pendidikan dan
Kebudayaan Momor 32 Tahun 2018 tentang Pedoman Lmum
Penyaluran Bantuan Pemerintah di Kementenan Pendidikan dan
Kebudayaan PERMEMNPAN No. 6/2011 tentang Pedoman Tata
Maskah Dinas Elektronis di Lingkungan Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 84 Tahun
2014 Tentang Pendirian PAUD dan Permendikbud Nemor 137
Tahun 2014 tentang Standar PAUD, Bukti Fisik persyaratan
pendirian, izin operasional Pendidikan Mon Formal PKBM sesua
sebagaimana tercantum pada Peraturan Penterei Pendidikan
dan Kebudayaan Nomor B1 tahun 2013 tentang Pendinan
Satuan Pendidikan MNon Formal. Bukti Fisik sesuai dengan




Permendikbud MNomor 47 Tahun 2023 Tentang Standar

Pengelolaan Pada Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang
Pendidikan Dasar, Dan Jenjang Pendidikan Menengah
Sarana dan 1. Tempat verfikas: administrasi
Prasarana, 2. Komputer
dan' atau 3. Prnter
Fasilitas 4, Meja dan Kursi
5 Kertas
6 Sticknote
7. Pulpen
8, Surat tugas tim verfikasi administrasi dan venfikasi lapangan
Kompetensi Jabatan: Kepala Bidang
Pelaksana Pendidikan @ 53
Keaterampilan/Pengetahuan:
« Mampu melakukan analisis terhadap parmasalahan
»  Mampu berpikir analitis dan praktis
«  Mampu memahami strukiur kurikulum dan standar nasional
pendidikan
Jabatan Kepala Seksi
Pendidikan 82
Keterampilan/Pengetahuan
+ Mampu melakukan analisis terhadap parmasalahan
« Mampu berpikir analitis dan prakiis
+  Mampu memahami strukiur dan muatan Kurkulum dan
standar nasional pendidikan
Pengawasan Fengawasan internal terhadap proses meupun produk pelaysnan
Intermnal pada Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan MNon Formal
dipaniau oleh Kepala Bidang secara berkala
Jumlah 1. 1 {satu) crang Kepala Bidang
Pelaksana 2. 2 (dua) orang Kepala Seksi
3. 6 (lima arang staf)
Jaminan Dinas Pendikan dan Kebudayaan Kota Banjar menjamin seluruh
Pelayanan pelayanan yang diberikan oleh petugas pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan telah sesuai dengan Standar Pelayanan
Jaminan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar menjamin
Keamanan dan | seluruh pelayanan berdasarkan standar pelayanan sebagai tindak
Keselamatan lanjut dar pelaksansan wisi dan misi Dinas Penddikan dan
FPelayanan Kebudayaan,
Evaluasi a. Memperhatikan pengaduan dar masyarakat yang bDerkaitan
Kinerja dengan pemberian pelayanan oleh Dinas Pendidikan dan
Pelayanan Kebudayaan Kota Banjar, didasarkan pada catatan pengaduan

pada buku pengaduan dan tindak lanjut apa yang telah

dilakukan
b. Melakukan rekapitulasi dan identifikasi terhadap kekurangan-

kekurangan dan parmasalahan-permasalahan yang ada dalam
pelaksanaan pemberian pelayanan pada Dinas Pendidikan dan




Kebudayaan Kota Banjar

Hasil Pencapaian target dianalisis oleh Kepala Bidang terkait
dalam |aporan pencapaian sasaran mutu dan dievaluasi oleh
Kepala Dinas  Pendidikan untuk  menenfukan tindak
lanjut dan penetapan target kinerna sslanjutnya dengan konsep
peningkatan kinerja berkesinambungan

-H. KASWAD., M.Pd.l
angkal. Pembina Utama Mudaflyc
NIP. 19700102 159403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudavaan Kota Banjar

Nomor 420K pts. o1 Disdikbud 2024

Tanpgal 16 Januari 2024

Tentang - Penctapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: BANTUAN PEMERINTAH (BANTAH)

Persyaratan
Felayanan

1.

Bukti fisik persyaratan penenmaan bantuan sesuai sebagaimana
tercantum dalam Peraturan Sekmetaris Jenderal Kementenan
Pendidikan, Kebudayaan, Risat, dan Teknologi Nomor 1 Tahun
2024 Tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Femernntah
Pada Biro Keuangan dan Barang Milik Negara Tahun Anggaran
2024

Bukti fisik persyaratan meliputi :

a. Surat Permohonan yang diketahui oleh

1) komite sekolahfinstansi terkait dengan tembusan diujukan
kepada kepala dinas pendidikan dan Kebudayaan kota
Banjar untuk satuan Pendidikan Negeri.

2) Surat Permohonan yang diketahui oleh ketua yayan
dengan tembusan kepada kepala dinas pendidikan dan
Kebudayaan kota Banjar untuk satuan Pendidikan Swasta.

Proposal

Terdaftar pada aplikasi Dapodik

Lampiran NPSN

SPTJM

[ - -

Sistemn
Mekanisme
dan Prosedur

Penginm dan Satuan Pendidikan menyerahkan bukti fisik

parsayaratan BANTAH dan diterima oleh staf pada bidang

pendidikan dasar dengan mamberikan paraf pada buku ekspedisi

penginm dokumen.

Dalam proses pemeriksaan kelengkapan BANTAH,

a Staf pada seksi pendidikan S0 memeriksa dokumen bukti fisik
untuk pengajuan BANTAH jenjang SD

b Staf pada seksi Pendidikan SMP memeriksa dokumen bukti
fisik untuk pengajuan BANTAHP jenjang SMP

Bukti fisik dokumen pengajuan BANTAH yang belum lengkap

dikembalikan lagi kepada pengirim.

Bukii fisik dokumen pengajuan BANTAH yang sudah lengkap

diberikan tanda ace,

Dokumen pengajuan BANTAH selanjutnya diserahkan kembali

kepada pengiimuntuk dikinm selalui POS Indonesia sesual

dengan alamat yang pada JUKNIS BANTAH.

Jangkas Wakiu
Pelayanan

Waktu yang dibutuhkan dalam proses pelayanan pengesahahan
KTSP adalah maksimal 30 menit

Biayal Tarnf

Proses pengajuan BANTAH tidak dipungul biaya.

[ E

Froduk
Felayanan

Dokumen Pengajuan BANTAH.




Penanganan
pengaduan,
saran dan
masukanfapres
=1

a&. Pengaduan. saran dan masukan dapal disampaikan dengan cara

berikut:
1. Secara Langsung
Pemohon layanan langsung datang ke meja informasi,
kemudian melakukan pencatatan di buku Pengaduan
untuk  ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan
Kabudayaan Kota Banjar

2. Kotak Saran
Kotak Saran dibuka setiap har di akhir pelayanan cleh
Petugas Layanan Informasi. Apabila ada pengaduan,
selanjutnya dicatat dalam Buku Fengaduan uniuk
ditindaklanjufi oleh Dinas Penddikan dan Kebuedayaan
Kota Banjar.

3. Website dan Email
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan melalui
Website maupun mengirimkan emad untuk ditindaklanjuti
oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar.

4, Media Telepon
Pamohon |ayanan dapat melakukan pengaduan melalu
Telpon unfuk  ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan
danKebudayaan Kofa Banjar

Clari semua pengaduan yang masuk melalui berbagai sarana
pengaduan yang sudah direkam dalam Buku Pengaduan cleh
Petugas Layanan Informasi, selanjutnya dilaporkan kepada
Kepala Saksi terkait

Kepala Seksi menindaklanjuli pengaduan yang terjadi di lingkup
LInit kerjanya dan hasilnya dicatat dalam Buku Pengaduan pada
kalom tindak lanjut

Selanjuinya, tindak lanjut dan pelaporan tindak lanjul pengaduan
mengacu pada Prosedur Tindakan Perbaikan dan Pencegahan
Dari semua pengaduan yang masuk melalui berbagai sarana
pengaduan, sefiap 3 (liga} bulan sekall Petlugas Layanan
Informasi merekap data aduan untuk dimintakan persetujuan
kepada Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kepala Dinas Pendidikan mengumumkan hasil rekapitulasi tindak
lanjul pengaduan melalui papan pengumuman dan janji
perbaikan pelayanan kepada masyarakat pengunjung Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan

PENGELOLAAN

PELAYANAN (MANUFACTURING)

Dasar Hukum

1

Peraturan Menten Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 44 Tahun
2020 tentang Perubahan Alas Peraturan Menter Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 32 Tahun 2019 tentang Pedoman Umum
Penyaluran Bantuan Pemerintah di Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan PERMENPAN Mo. 6/2011 tentang Pedoman Tata
Maskah Dinas Elektronis di Lingkungan Instansi Pemerintah.

Peraturan Sekretaris Jenderal Kementernan PFendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 1 Tahun 2024 Tentang




Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah Pada Biro
Keuangan dan Barang Milik Negara Tahun Anggaran 2024

Sarana dan 1. Tempat Penilaian
Frasarana, 2 Komputer
dan/ atau 3. Printer
Fasilitas 4  Meja dan Kursi
5 Keras
& Shcknole
7. Pulpen
Kompetensi Jabatan: Kepala Bidang
FPelakzana Pendidikan @ 52
k.eterampilan/Pengetahuan:
« Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
# NMampu berpikir analitis dan praktis
+ Mampu memahami struktur dan muatan Kunkulum
Jabatan ‘Kepala Seksi
Pendidikan a2
Keterampilan/Pengetahuan :
s Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
+ Mampu berpikir analitis dan praktis
«  Mampu memahami struktur dan muatan Kunkulum
Pengawasan Fengawasan intermnal terfhadap proses maupun produk pelayanan
Internal pada Bidang Pendidikan Dasar dipantau oleh Kepala Bidang secara
berkala
Jumiah 1. 1 (salu) orang Kepala Bidang
Pelaksana 2. 2 (dua) crang Kepala Seksi
3, B (lima oramng staf)
Jaminan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar menjamin seluruh
Felayanan pelayanan yang dibenkan oleh petugas pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan telah sesuai dengan Standar Pelayanan.
Jaminan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar menjamin
Keamanan dan | seluruh pelayanan berdasarkan standar pelayanan sebagai tindak
Keselamatan lanjut dar pelaksanaan visi dan misi Dinas Pendidikan dan
Palayanan Kebudayaan.
Evaluasi a. Memperhatikan pengaduan dari masyarakat yang berkaitan
Kinarja dengan pembenan pelayanan oleh Dinas Pendidikan dan
Felayanan Kebudayaan Kota Banjar, didasarkan pada catatan pengaduan

pada buku pengaduan dan tindak lanjut apa yang telah dilakukan.

b. Melakukan rekapitulasi dan identifikasi terhadap kekurangan-
kekurangan dan permasalahan-permasalahan yang ada dalam
pelaksanaan pemberian pelayanan pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar.

¢. Hasil Pencapaian target dianalisis oleh Kepala Bidang terkait
dalam |laporan pencapaian sasaran mutu dan dievaluasi oleh
Kepala Dinas Pendidikan untuk  menentukan tindak




lanjut dan penetapan target kinerja selanjulnya dengan konsep
peningkatan kinerja berkesinamoungan

ngkatl, Pembina Utama Mudail\Vic
MNIP. 18700102 199403 1 002




Lampiran 2
Feeputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

. Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.

Momor 420K pts. 0 Disdikbud/ 2024
Tanggal 1% Januar 2024

Tentang

No

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES
PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Rekomendasi Melanjutkan Sekolah

Persyaratan
Pelayanan

1. Bukfi fisik kegiatan mutase siswa masuk-keluar PERMENPAN
No. 62011 tentang Pedoman Tata MNaskah Dinas Elektronis di
Lingkungan Instansi Pemerntah dan Permendagr Momor 54
Tahun 2009 tentang Tata Nasakah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah

2. Bukti fisik permohonan rekomeandasi mulas siswa masuk-keluar
meliputi;

a. Surat Permohona Orang Tua;
b. Surat Permohonan Rekomendasi dar Sekolah;
c. Foto copy buku laporan Pendidikan:

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

1. Pemohon Rekomendasi dan Satuan Pendidikan menyerahkan
bukti fisik administrasi mutasi siswa masuk-keluar dan
mengunagah (upload pada tautan yang telah ditentukan.

2. Dalam proses pemeriksaan kelengkapan permohonan mutasi
siswa masuk-keluar,

a. Staf pada seksi pendidikan SO memernksa dokumen bukti fisik
untuk pengajuan permohonan rekomendasi mutasi siswa
masuk-keluar janang S0

b, Staf pada seksi Pendidikan SMP memenksa dokumen bukti
fisik untuk pengajuan permchonan rekomendasi mutasi siswa
masuk-keluar jenjang SMP

3. Bukti fisik dokumen permochonan rekomendasi mutasi siswa
masuk-keiuar yang belum lengkap dikomunikasi melalui email
pEngINMm

4. Bukti fisik dokumen permchonan rekomendasi mutasi siswa
masuk-keluar yang sudah lengkap dlanjutkan ke untuk
ditandatangani secara elekironik.

& Dokumen mutasi siswa masuk-keluar yang sudah ditandatangani
secara elekironik dikinm kepada alamat email pamaohaon.

Jangka Wakiu
Pelayanan

Waktu yang dibutuhkan dalam proses pelayanan pengesahahan
mutasi siswa masuk-keluar adalah maksimal 10 menit.

Biayal Tarif

Proses pengajuan rekomendasi mutasi siswa masuk-keluar tidak
dipungut biaya.

Produk
Felayanan

Surat Rekomendasi mutasi siswa masuk-keluar

Penanganan
pengaduan,
saran dan
masukan/apres
Iasi

a Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan dengan cara
barnkut:
1. Secara Langsung
Pemohon layanan langsung datang ke meja informas:,
kemudian melakukan pencatatan di buku Pengaduan




untuk ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar.

2. Kotak Saran
Kotak Saran dibuka setiap hari di akhir pelayanan oleh
Petugas Layanan Informasi. Apabila ada pengaduan,
selanjutnya dicatal dalam Buku Pengaduan untuk
ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kota Banjar

3. Website dan Email
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan melalui
Website maupun menginmkan email untuk ditindaklanjuti
oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar.

4, Media Telepon
Femaohon layanan dapal melakukan pengaduan melalui
Telpon untuk  ditindaklanjuti cleh Dinas Pendidikan
dankebudayaan Kota Banjar
Dari semua pengaduan yang masuk melalu berbagai sarana
pengaduan yang sudah direkam dalam Buku Pengaduan oleh
Petugas Layanan Informasi, selanjutnya dilaporkan kepada
Kepala Seksi terkart
Kepala Seksi menindaklanjuti pengaduan yang ferjadi di lingkup
Unit kerjanya dan hasilnya dicatat dalam Buku Pengaduan pada
kodom findak lanjut
Selanjutnya, tindak lanjut dan pelaporan tindak lanjut pengaduan
mengacu pada Prosedur Tindakan Perbaikan dan Pencegahan
Dari samua pengaduan yang masuk melalui berbagai sarana
pengaduan, setiap 3 (tiga) bulan sekah Petugas Layanan
Informasi merekap data aduan untuk dimintakan persetujuan
kepada Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kepala Dinas Pendidikan mengumumkan hasil rekapitulasi tindak
lanjut pengaduan melalui papan pengumuman dan janj
perbaikan pelayanan kepada masyarakat pengunjung Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

Dasar Hukum 1. PEEMEMPAMN Mo. 6/2011 tentang Pedoman Tata Maskah Dinas
Elektronis di Lingkungan Instansi Femernntah
2. Pemendagri Nomor 54 Tahun 2008 tentang Tata Nasakah Dinas
di Lingkungan Pamerintah Daarah
Sarana dan 1. Tempat Pemeriksaan
Prasarana, 2. Komputer dan akses internet
dan! atau 3. Printer
Fasilitas 4. Meja dan Kursi
5 Keras
6 Pulpen
K.ompetens: Jabatan: Kepala Bidang

Pelaksana

Pendidikan: 52




Keterampilan/Pengetahuan:

«  Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
«  Mampu berpikir analifis dan prakiis

Jabatan ‘Kepala Seksi
Pendidikan 52
Keterampilan/Pengetahuan ;

Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
«  Mampu berpikir analitis dan praktis

FPengawasan
Internal

Pengawasan internal terhadap proses maupun produk pelayanan
pada Bidang Pendidikan Dasar dipantau oleh Kepala Bidang secara
berkala

Jumiah
Pelaksana

1. 1 (satu) orang Kepala Bidang
2 2 (dua) orang Kepala Seksi
3. 5 (lima orang staf)

Jaminan
Pelayanan

Dinas Pendidikan Kota Banjar menjamin seluruh pelayanan yang
diberikan cleh pelugas pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
lelah sesual dengan Standar Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Kesaslamatan
Pelayanan

Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kola Banjar mengmin
seluruh pelayanan berdasarkan standar pelayanan sebagal tindak
lanjut dar pelaksanaan wvisi dan misi Dinas Pendidikan dan
Kabudayaan,

Evaluasi
Kinerja
Pelayanan

a. Memperhatikan pengaduan dar masyarakat yang berkaitan
dengan pemberian pelayanan oleh Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kola Banjar, didasarkan pada catatan pengaduan
pada buku pengaduan dan tindak lanjut apa yang teiah dilakukan.

b. Melakukan rekapitulasi dan identifikasi terhadap kekurangan-
kekurangan dan permasalahan-permasalahan yang ada dalam
pelaksanaan pembenan pelayanan pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar.

c. Hasil Pencapaian target dianalisis oleh Kepala Bidang terkait
dalam laporan pencapaian sasaran mutu dan dievaluasi oleh
Kepala Dinas Pendidikan Lrtuk menentukan tindak
lanjut dan penetapan target kinerja selanjuinya dengan konsep
peningkatan kinera berkesinambungan

4" Drs. H. KASWAD., M.Pd.I
Fangkat. Fembina Ltama MudallVe
MNIP. 19700102 199403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

- Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan,

Nomor T 420/Kpts. @19 Disdikbud/f2024
Tanggal . & Januar 2024

Tentang

No

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis La Layranan Studi Lapangan/ Outing Class

Persyaratan
Pelayanan

IT

Dokumen Permchonan kegiatan Studi Lapangan’ Outing Class
sebagai bagian Permendagn Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata
Maskah Dinas di Lingkungan Pemerniah Daerah dan Perwal
K.ota Banjar Nomar 87 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah

Dokumen permohoenan rekomendasi Studi Lapangan/ Outing
Clazs meliputi:

a. Surat Permohonan Rekomendasi dasi Sekolah;

b. Proposal Studi Lapangan! Outing Class

e, lzin Qrang Tua seluruh Peserta Didik yang menjadi peserta;

d. Rekomendasi Kelayakan Kendaraan dar Dinas Perhubungan
Kota Banjar

Eustern
Makanisme
dan Prosedur

. Pemohon Rekomendas: dan Satuan Pendidikan mengunggah/

mengupload pada tautan yang telah ditentukan.

Dalam proses pemenksaan kelengkapan

rekomendasi Studi Lapangan/ Outing Class,

a. Staf pada seksi pendidikan SD memeriksa dokumen yang
diunggah untuk pengajuan permohonan rekomendasi Studi
Lapangan/ Quting Class jenjang SD

b. Staf pada seksi pendidikan SMP memeriksa dokumean yang
diunggah untuk pengajuan permohonan rekomendasi Studi
Lapangan/ Outing Class janjang SMP

Dokumen permohonan rekomendasi rekomendasi  Studi

Lapangan/ Oufing Class yang belum lengkap dikomunikasi

melalui email pengirm dan/atau nomor whatsapp yang diinput

pada saat penginputan permohonan kemudian diperbaiki/
dilengkam dan diinput ulang pada tautan yang telah ditentukan.

Dokumen permohonan rekomendasi Studi Lapangan/ Outing

Class yang sudah lengkap dianjutkan untuk ditandatangani

sacara elektronik.

Dokumen permohonan rekomendasi Studi Lapangan/ Outing

Class yang sudah ditandatangani secara elektronik dikinm

kepada alamat email pamohon.

permohonan

Jangka Wakiu
Pelayanan

Wakiu yang dibuluhkan dalam proses pelayanan pengesahahan
mulasi siswa masuk-keluar adalah maksimal 10 menit,

Biayal Tanf

Proses permohonan rekomendasi Studi Lapangan/ Outing Class
tidak dipungut biaya.

Produk
Pelayanan

Surat Rekomendasi Studi Lapangan/ Outing Class

Pananganan
pengaduan,

Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan dengan cara
berikut




saran dan
masukan/apres
iasi

1. Secara Langsung
Pemochon layanan langsung datang ke meja informasi,
kemudian melakukan pencatatan di buku Pengaduan
untuk difindakianjuti oleh Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar

2  Kotak Saran
Kolak Saran dibuka setiap han di akhir pelayanan oleh
Pelugas Layanan Informasi Apabila ada pengaduan,
selanjutnya dicalat dalam Buku Pengaduan wuntuk
difindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kota Banjar

3. Website dan Email
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduan melalui
Website maupun menginmkan email untuk ditindaklanjuti
olah Dinas Pendidikan dan Kaebudayaan Kota Banjar,

4 Media Telepon
Pemchon layanan depat melakukan pengaduan melalui
Telepan untuk ditindaklanjuti oleh Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar
Dar semua pengaduan yang masuk melalui berbagal sarana
pengaduan yang sudah direkam dalam Buku Pengaduan oleh
Petugas Layanan Informasi, selanjuinya dilaporkan kepada
Kepala Seksi terkait
Kepala Seksi menindaklanjuli pengaduan yang terjad di lingkup
Linit kerjanya dan hasilnya dicatat dalam Buku Pengaduan pada
kotom findak lanput
Selanjutnya. tindak lanjut dan pelaporan tindak lanjut pengaduan
mengacu pada Prosedur Tindakan Perbakan dan Pencegahan
Dan semua pengaduan yang masuk melalui berbagal sarana
pengaduan, setiap 3 (tiga) bulan sekali Petugas Layanan
Informasi merekap data aduan untuk dimintakan persetujuan
kepada Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Keapala Dinas Pandidikan mengumumkan hasil rekapitutasi tindak
lanjut pengaduan melalui papan pengumuman dan  janji
perbaikan pelayanan kepada masyarakat pengunjung Dinas
FPendidikan dan Kebudayaan

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

Dasar Hukum | 1. Dokumen Permchonan kegiatan Studi Lapangan! Outing Class
sebagai bagian Permendagn Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata
Maskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah
2. Perwal Kota Banjar Momor 87 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah
Sarana dan 1. Tempat Pemenksaan
Prasarana, 2. Komputer dan akses intemet
dan/ atau 3. Printer
Fasilitas 4, Aplikasi Smarn Dikdas dan Panther
5. Meja dan Kursi
E. Keras
7. Fulpen




Kompetens

Jabatan: Kepala Bidang

Pelaksana Pendidikan: 52
Keterampilan/Pengetahuan:
« Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
« Mampu berpikir analitis dan praktis
Jabatan repala Seks
FPendidikan 52
Keterampilan/Pengeiahuan
=  Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
« Mampu berpikir analitis dan prakiis
Pangawasan Pengawasan intermnal terhadap proses maupun produk pelayanan
Internal pada Bidang Pendidikan Dasar dipantau oteh Kepala Bidang secara
berkals
Jumlah 1. 1 {satu) orang Kepaia Bidang
Pelaksana 2. 2 {dua)orang Kepala Seksi
3. §(lima orang staf)
Jaminan Dinas Pendidikan Kola Banjar menjamin seluruh pelayanan yang
Felayanan diberikan oleh petugas pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
telah sesuai dengan Standar Pelayanan
Jaminan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudaysan Kota Banjar menjamin
kKeamanan dan | seluruh pelayanan berdasarkan standar pelayanan sebagai tindak
Keselamatan lanjut dar pelaksanaan wisi dan misi Dinas Pendidikan dan
Pelayanan Kebudayaan,
Evaluasi g Memperhatikan pengaduan dan masyarakat yang berkatan
Kinerja dengan pembenan pelayanan oleh Dinas Pendidikan dan
Felayanan Kebudayaan Kola Banjar, didasarkan pada calalan pengaduan

pada buku pengaduan dan tindak lanjul apa yang telah dilakukan

b. Melakukan rekapitulasi dan identifikas terhadap kekurangan-
kekurangan dan permasalahan-parmasalahan yang ada dalam
pelaksanaan pembenan pelayanan pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Banjar,

¢. Hasil Pencapaian targel dianalisis oleh Kepala Bidang ferkait
dalam laporan pencapaian sasaran mutu dan dievaluasi cleh
Kepala Dinas Pendidikan unfuk  menentukan tindak
lanjut dan penetapan target kinerja selanjutnya dengan konsep
peningkatan kinera berkesinambungan

1 BiE SWAD., MPd.l
vy F'n Pambina Ltama MudaTc
MIP. 189700102 192403 1 002




Lampiran 2
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Banjar

Nomaor © 420/Kpts. ¢1n Disdikbud’ 2024

Tanggal 18 Januar 2024

Tentang . Penetapan Standar Pelavanan Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
No | KOMPONEN STANDAR PELAYANAN YANG TERKAIT DENGAN PROSES

PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) MELIPUTI:

Jenis Layanan: Pengesahan KOSP/KTSP

Persy aratan
Pelavanan

Bukti fisik kegistan berupa Kurikulum Tingkat Saman Pendidikan
{KT5P) pada awal Tabun Pelajaran menggunakan regulasi Peraturin
Menteri Pendidikan dan Kebudayasn Republik Indonesia Nomor 61
mhun 2014, kntens penatanaskaban mengascu PERMENPAN No
/200 | temang Pedoman Tata Naskah Dinas Elektronis di Lingkunpan
Instanss Pemerintah, dan Permendikbud nomor 61 Tahun 2014 tentang
KTSP

Bukn hsik KTSP melipun

& Dakumen | KTSP:

b. Lembar Pengesahan vang sudah disahkan oleh Kepala Sekolah dan
Komite Sekolah;

¢ Format Venvikasi dan Validas: yang Sudah Diisi dan ditandangani
oleh Pengawas Sckolah,

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

i,

Pengmrm dan Satuan Pendidikan menyerahkan bukti fisik KTSP dan

diteritha oleh staf pada bidang pendidikan dasar dengan memberikin

paral pada buku ekspedisi pengirim dokumen,

Dralam proses pemeriksaan kelengkapan pengesahan KTSP,

8. Sl pada seksi pendidikan SD memeriksa dokumen bukti fisik
untuk pengauan KTSP jenjang SD

b. Staf pada seksi Pendidikan SMP memeriksa dokumen bukti fisik
uniuk pengajuan KTSP jemjang SMP

Bukti fsk dokumen pengesahon KTSP wyang belum  lengkap

dikembalikan fagi kepada pengirim

Bukfi fisik dokumen pengesahan KTSP yang sudah lengkap diben

stickrate semta dianjutkan ke men Kepala Bidang Dikdas untuk diparaf

Jika Kepala Bidang Dikdas berhalangan hedir dan’ atau sedang dinas

luar maka pembububan paraf dilakukan oleh Kepala Sckst sesual dengan

Jempang pendidikannya.

Dokumen KTSP sclanjuivya  dimasukkan ke meja Kepal Dinas

Pendidikan dan Kebudisyvaan untuk  ditandatangani dan  dibubohi

stempel. Jika Kepala Dinas berhalangan hadic dan' atau sedang dinas

luar maka penandsmpganan dilakukan oleh Sekredans Dines dan/ atay

kepala Bidang dengan menulisakan an. (stas nama)

Dokumen yang telah selesm disahkan diserphkan kepada pengirim.

Jungka Wakiu
Pelayanan

Waktu vang dibutubkan dalam proses pelayanan pengesahahan KTSP
adalzh maksimal 30 menit

Biaya/ Tarif

Proses pengesahan KTSP nidak dipungut biaya

Produk
Pelayanamn

Pengesahan kurnkulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP)




Penanganan
pengaduan, saran
dan
masukan/apresia
51

o Pengaduan, soran dan masukan dapat disampadkan denpan cora berikut:

I. Secara Langsung
Pemohon layanan langsung datang ke meja  informasi,
kemudian melakukan pencatatan di buku Pengaduan anmuk
ditindaklonjuti oleh Dinas Pendidikan dan Kebudavasn Kota
Banmjar.

1. kotak Saran
kotak Saran dibuka senap han di akhir pelavanan oleh Petugas
Lavanan Informasi. Apabila ada pengaduan, selanjutnya dicatat
dalam Buku Pengaduan untuk ditindaklanjuti oleh [inas
Pendidiban dan Kebodayaan Kota Banjar.

3. Website dan Emal
Pemohon layanan dapat melakukan pengaduen melalui Website
maupun mengirimkan emed! uniuk dinndaklangut olel Chinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kofa Banjar.

4. Media Telepon
Pemohon  lavanan  doapai  melakukan  pengaduan  melalui
Telpon untuk  ditindaklanjuts  oleh  [Dinas  Pendidikan
danKehudayvaan Kota Banjar

Dan semua pengaduan yang masuk melaln berbagal sarana pengaduan
vang sudah dirckam dalam Buku Pengaduan oleh Petugas Layanan
Informasi, selanjutnya dilaporkan kepada kepala Seksi terkait

Kepala Seksi menimdoklanjuti pengaduan vang terjadi di lingkup Unit
kerjanya dan hasilnya dicatat dalam Buku Pengaduan pada kolom tindak
lanjut

Selanjutnva, tindak lapjut dan pelaporan tindak lanjut pengaduan
mengacu pada Prosedur Tindakan Perbaikan dan Pencegahan

Dari semua pengaduan vang masuk melalui berbagm sarana pengaduan,
setiap 3 (tiga) bolan sekali Petugas Layanan Informas: merekap data
aduan untuk dimintakan persetujuan kepada Kepala Dinas Pendidikan
dan Kebudayaan

Kepala Dinas Pendidikan mengumumbkan hasil rekapitulasi tindak lanjut
pengadusn melalol papan pengumuman dan jangi perbaikan pelayanan
kepada masvarakar pengunung Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)
1. | Dasar Hukum . Peraturam Menteri Pendhdiken don Kebudayaan Eepublik Indonesia

2,

Mormor &1 tahuen 2014
PERMENPAN No. 62011 tentang Pedoman Tata Naskah Dwnas
Elektronis di Lingkungan Instansi Pemerintah

(]

Sarana dan
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Siie ke
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Kompetens: Jabatan: Kepala Bidang
Pelaksana Pendidikan - 52
Keterampilan/ Pengetahuan:
= Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
»  Mampu berpikir analitis dan praktis
*  Mampu memahami struktur dan muatan Kurikulam
Jabatan {Kepalu Seksi
Pendidikan =2
Keterampilan/Pengetahuan -
= Mampu melakukan analisis terhadap permasalahan
«  Mampu berpikir analitis dan praktis
«  Mampu memahami struktur dan muatan Konkoalom
Penypawasan Pengowasan intemal terhadap proses maupun produk pelayanan pada
Internal Bidang Pendidikan Dasar dipantau oleh Kepala Bidany secara berkala
Jurmnlah I, | {zatu) orang Kepala Bidang
Pelaksana 2. 2 {dua) orang Kepala Seksi
3. 5 (lma orang staf)
Jaminan Dinas Pendidikan Kota Banjar menjanin seluruh pelayanan yang diberikan
Pelayaan oleh petugas pada Dinas Pendidikan dan Kebudmyaan telah sesuai dengan
Standar Pelayvanan
Jaminan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayasn Kota Banjar menjamin selunih
Keamanan dan | peloyanan  berdasarkan standar pelayanan sebagai tindak lanjut dari
K.eselamatan pelaksansan visi dan misi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan.
Pelayanan
Evaluasi Kinerja | & Memperhatikan pengaduan dari masyarakar vang berkaitan dengan
Pelay anan pemberian pelayanan oleh Dings Pendidikan dan Kebudavasn Kota

Banjar, didasarkan pada catatan pengaduan pada buku pengaduan dan
tendak lanjut apa vang telal dilakukan

b. Melakukan rekapitulasi  dan  identifikns  terhadap  kekurangan-
kekurangan dan  permasalahan-permasalahan  vang  ada  dalam
pelaksansan  pembern  pelavanan pada Dinas  Pendidikan  dan
Kchudayaan Kota Banjar.

¢ Hasil Pencapaian target dianalisis oleh Kepala Bidang terkait dalam
laporan  pencapaian sasaran mute dan dievaluast oleh Kepala Dinas
Pendidikan untuk  menenmukan tindak  lanjut dan penetapan targat
kKinerja  selanjuinya  dengan  konsep  peningkatan  kinerja
berkesinambungan

Irs. H. KASWAD., M_Pd.|
Pangkal, Pembina Utama Muda/lVc
MNIF. 19700102 199403 1 002
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