KEPUTUSAN KEPALA MADRABAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

Menimbang

Mengingat

-

NOMOR : 49 TAHUN 2024
TENTANG
STANDAR PELAYANAN

PADA MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

TAHUR 2024 ([PERUBAHAN I)

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayvanan
publik, serta mewujudkan sistem penyvelenggaraan
pemerintah sesum dengan asas umum penvelenggaraan
pemerintahan yang baik dan mewujudkan kepastian
tentang hak, tanggung jawab, Kewajiban dan kewenangan
dalam penyelenggaraan pelayanan publik pada Madrasah
Alivah Negeri Jeneponto maka perlu ditetapkan standar
pelayanan publik pada Madrasah Aliyvah Negeri Jeneponto,
bahwa untuk menyesualkan standar pelayanan MAN
Jencponto dengan prostdur polayanan yang diterapkan
saat ind;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam hurul a dan b di atas, maka perlu menetapkan
keputusan Kepala Madrasah Alivah Negeri Jeneponto
tentang Standar Pelayanan pada Madrasah Aliyah Negeri
Jeneponto Tahun 2024 (Perubahan I);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi  Kementenan Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8]

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang
khementerian Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun2015 Nomor 168)

Perauran Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama (Berita Negara Republik Indonesin Tahun 2012
Nomor 851)

Peraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang
perubahan kedua atas Peraturan Menteri Agama Namor 90
Tahun 2013 tentang Penvelenggaraan Pendidikan
Madrasah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomaor 21)

Keputusan Menterni Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Publik pada Kementerian
Agama;



Menctapkan

Kesatu

Kedua

Hr
MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI

JENEPONTCO TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA

MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO TAHUN 2024,

Menetapkan Standar Pelayanan pada Madrasah Aliyah

Negeri Jeneponto sebagaimana tercantum dalam l.nmpira.n

yang merupakan bagian tidak terpisah dari keputusan ini.

Tugas pelavanan meliputi pelaksanaan pelayanan,

pengelolaan pengaduan masyarakat, penpelolaan informasi

dan pelayanan konsultas:.

Standar Pelayanan vang sebagmimana dimaksud kategori

pelavanan meliput :

1. Standar Pelayanan Mutasi Masuk Peserta Didik;

4. Standar Pelayanan Mutasi Keluar Peserta Didik;

3. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pengganti ljazash

Hilang/ Rusak;

Standar Pelayanan Lagalisasi ljuzah;

Standar Pelayanan Legalisasi Laporan hasil Belajar;

Standar Pelayanan Perbaikan Nomor Induk Siswa

Nasional (NISN);

Standar Pelayanan Surat Persetujuan Penelitian Pada

Madrasah;

8. Standar Pelayanan Surat Persetujuan Peminjaman
Saranm Prasararia;

9. Standar Pelayanan Legalisasi Sertifikat Akreditasi
Madrasah;

10.5tandar Pelayanan Penernimaan Peserta Didik Baru
(PPDE);

11.Standar Pelayanan Perbaikan Data Siswa pada Laporan
Hasil Helajar;

12.5tandar Pelayanan Perbalkan Laporan Hasil Belajar
melalui aplikasi RDM (Rapor Digital Madrasah);

13, Standar Pelayanan Cetak ulang Laporan Hasil Belajar
Hilang/Rusak;

14.Standar Pelayanan Peminjaman Buku Perpustakaan;

15.Standar Pelayanan Surat Keterangan Siswa Akuif;

16.5tandar Pelayanan Surat Berkelakuan Baik;

17.8tandar Pelayanan Perijinan Siswa (Sakit/Pulang
Cepat);

18, 5tandar Pelayanan Permintaan Transkrip Nilai Raport;

19.5tandar Pelayanan Surat Keterangan Peringkat Siswa;

20, Standar Pelayanan Rekomendas: Mutasi
(melepas/menerima) Guru dan Tenaga Kependidikan;

21.5tandar Pelayanan Cuti Guru dan Tenaga Kependidikan
(GTK]);

22, 5tandar  Pelayanan  Pengganti Kartu  Siswa
Hilang/Rusak;

o

™

kan di Jeneponto
i _m.l 13 November 2024
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LAMPIRAN | KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NECGERI JENEPONTO

NOMOR : 49 TAHUN 2024

TENTANG :

STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO PERIODE TAHUN 2024

JENIS STANDAR PELAYANAN :

MUTASI MASUK PESERTA DIDIK
NO Komponen Uraian
! | Produk Pelayanan Surat Keterangan mutasi masuk peserta didik

T

Surat permohonan pindah masuk
Fotokopi {jazah SMP/MTs

Surat keterangan NISN

Fotokopi akta lnhir

Fotokopi kartu keluarga

6. Raporash =~~~

2 | Persyaratan Pelayanan

[T R S

3 | Sistem, Meckanisme dan |. Calon Siswa atau Orang tua siswa

Prosedur menyampaikan permchonan pindah masuk ke
bagian PTSP

2. Petugas PTSP mengarahkan ke BK guna
penelusuran kondisi calon siswa, selanjutkan
akan mendapatkan rekomendasi dani pthak BE.

3. Calon siswa selanjutnya wawancara oleh
Wakamad Kesiswaan, tes mengaji.

4. Wokamad kesiswann mengecek kelas yang
dapat menampung siswa tersebut.

5. Pemohon selanjutnya ke PTSP, veriikasi jjazah,
rapor, akreditasi sekolah/madrasah, kartu
keluarga.

6. Petugas PTSP memberi lembar disposisi pada
surat rekomendasi BK  tersebut, untuk

| selanjutnya disposisi aleh Kepala Madrasah.

7. Petugas PTSP membuat surat rekomendasi

- mutasi) pindah masuk peserta didik tersebut,

8. Paraf oleh KAUR Tata Usaha

iﬂ. Tanda tangan naskah surat olch Kepala
madrasah dan stempel madrasah.

II'EI.Fel:u@s PTSP atau stal TU menyeralikan surat

rekomendasi kepada pemohon.
11.Pemohon kembali ke sekolah asal untuk

mutasi/pindah keluar.
12 Pemohon menyerahkan surat  keterangan
mutasi/pindah keluar ke bagian PTSP/TU.

I
‘ dibuatkan mutasi / surat keterangan
| 13.Wakamad kesiswaan menyerahkan siswa

terscbut kepada wali kelasnya.
4 | Jangka Waktu A hari
5 | Biaya :Gr'ltiu S

B Penanguanan, Pengaduan, | websiie . FLARL RO
Saran dan Masukan inpoe gu. i
Telp i -
Whaisapp : 0822 5899 7715
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7 | Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistemn Pendidikan Nasional
| 2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71, 73 dan
81
3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah
4, Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan
B | Sarana Prasarana / Fasilitas | 1. Meja, Kurs:
2. Komputer, Printer, Scanner
A. Tempat penyimpanan dokumen
4. Kertas, Pensil, Ballpoin
5. Dokumen / data
'8 | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami informasi tentang pendidikan dan
kebudayvaan
| 2. Memahami prosedur muiasi masuk peserta
didik
| 3. Memiliki ketelitian dan |kecckatan serta
integritas yang tinggl
4. Menganalisa dokumen / data
5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terknat
10 | Pengawasan Internal Pengawasan dilakukan secara berjenjang
11 | Jumlah Pelaksana 4 (empat] orang
12 | Jaminan Pelayanan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang
kampeten / professional di hidang mgasnyas dengan
|p-rn'lnl-:u pelavanan yang terampil, cepat, tepat,
ramah, jelas dan santun
13 |Jaminan keamanan dan | 1. Keselamatan dan kenvamanan — dalam
| kesclamatan pelavanan . pelavanan sangat diutamakan dan bebas dari
. | praktik percaloan
' | 4. Produk layanan dijamin keasban dan
keabsahannya dan dapat
diperianggungiawabkan
d. Petugas yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung
| 4. Pelakmanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur
5. Informasi terkait data identitas pelanggan
i - | dijaga kerahasiaannya.
14 | Evaluas: Kinerja Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalui

pengukuran pencrapan 14 komponen standar
pelavanan yvang dilakukan sekurang-kurangnya 1
(satu] tmhun. Selanjutnyva dilakukan tindakan
perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan
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LAMPIRAN Il KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH

NEGERI JENEPONTO
NOMOR : 49 TAIIUN 2024

TENTANG :
STANDAR PELAYANAN PADA

MADRASAH ALIYAH

JENRIS STANDAR PELAYANAN :

NEGERI JENEPONTO PERIODE TAHUN 2024

MUTASI KELUAR PESERTA DIDIK

NO Komponen Uraian

1 | Produk Pelayanan Surat Keterangan mutasi/pindah  keluar
peseria didik

2 | Persyaratan Pelayanan 1. Fotokopi ijjazah dan SKHUN / SHUAMBN,

2, Buratl keterangan NISN,

4. Rapor

4. Surat rckomendasi atau surat keterangan
bersedia menerima peserta didik dan
Sekolah Tujuan

- 5. Surat keterangan kelakuan baik dari BK
J | Bistem, Mekanisme dan 1. Orang tua [/ wali peserta didik mengajukan
Prosedur permohonan mutasipindah Yung
disertakan dengan alasan yang jelas.
: 2. Petigan  PTSP mengarahkan  kepads
| | Wakamad Kesiswaan untuk menelusur
alasan permchonan mutasi/pindah keluar
peserta didik tersebut dan koordinasi ke
guru BK terkait kondisi peserta didik
| | tersebhut.

{3, Pemohon mencari sekolah/madrasah
tujuan vang akan menerima mutasi siswa
tersebut.

4. Pemohon menyerahkan surat rekomendasi
siap menerima dari  sekolah/madrasah
ujuan mutasi,

3. Pelugas FTSP/TLU, register SUrat
rekomendasi  tersebut, mengisi lembar
disposisi

6. Petugas PTSF menyampaikan surat tersebut
pada kepala madrasah

7. Pelugas PTSP menindeklanjull  disposisi
surat tersebut.

8. Petugas PTSP membuat surat Keterangan
mutasi/pindah keluar peserta didik, register
surat tersebut.

9. Paraf surat oleh Kaur TU.

10.Tanda tangan oleh Kepala Madrasah, dan
slempel.

11.Petugas PTSP menyerahkan surat tersebut
yvang telah dimasukkan ke dalam amplop

i i kepada pemohon.
4 Jangha Waktu 4 [empat) Hail
5 | Biaya Qratis
fi Penangrnan, Pengadusn, | webhsite ! L hen ot by il
I Baran dan Masulkan Tk, 3 ik
' | Telp -
I WHATSAPP : 0822 5899 7715
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Dasar Hukum

= m

1, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
I tentang Sistem Pendidikan Nasonal
2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81
3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah
4, Peraturan Pemenintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

Sarana Prasarana / Fasilitas

1. Meja, Kursi

2, Komputer, Printer, Scanner

3. Tempal penyvimpanan dokumen
4. HKerwas, Pensil, Ballpain

5. Dokumen [ data

Kompetensi Pelaksanna

l. Memahami prosedur muins siswa

2. Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

3. Memiliki ketelitian dan kecckatan serta
integritas yang tinggi

4. Menganalisa dokumen / data
5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait
10 | Pengawasan Internal Pengawasan dilakukan sccara bn]fnjmg
11 | Jumlnh Pelaksana l‘I {dun) orang

12 |

Jarminon Peloyanan

| Bahwa kepastinn pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh PETUEAS yang
kompeten /professional di bidang tugasnya
denpan perilaku  pelayanan yang terampil,
cepat, tepat, ramah, jelas dan santun

13

Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

|. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas
dar praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
diperanggungiawabkan

3, Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari  atasan
langsung

4, Pelaksanaan pelayanan dilaluken sesum
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan

dijaga kerahasisannya.

14

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
| pengukuran penerapan 14 komponen standar
|pelavenan wvang  dilekukan sckurang-
kurangnya 1 (satu} tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayanan.

is diJmepmtﬂ
: 13 November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN :

-

LAMPIRAN Il KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH

ALIYAH NEGERI JENEPONTO

NOMOR :

49 TAHUN 2024

TENTANG :

STANDAR PELAYANAN PADA

NEGERI JENEPONTO PERIODE TAHUN 2024

SURAT KETERANGAN PENGGANTI LIAZAH KARENA HILANG /RUSAK

NO

Komponen

Uralan

1

Produk Pelayanan

1.

2,

Surat keterangan pengganti (SKP) ijazah
karens hilang,

Surat keterangan pengganti (SKP) ijazah
karena rusak.

Persyaratan Pelayanan

A Fcrsynrnr_nn Penerbitan SKP ljazah/STTB
Hnrena[rlilang

Pemohon  adalah  pemilik  ljazah /STTR
yvang hilang atau vang diberikan kuasa
oleh pemilik ljazah/STTB tersebut (FM-
SKP-04);

. Mengizi dan menyampaikan f{ormubr

permohonan (FM-SKP-01);

. Menandatangan| dan menyampaikan

Surat Pernyataan Tanggung Jawab
Mutlak (FM-SKP-05);

. Menvampaikan fotokopi [jazah/STTB

yang hilang, buku rapor ash, dan/atau
dokumen lain vang terkait dari pemilik
ljazah /STTB yang hilang untuk dijadikan
dasar bagi Kepala Madrasah/pejabat
yang berwenang lainnya  untuk
memvalidasi keabsahan kepemilikan
ljnzah (STTH;

o Menyampaikan sural Kelerangin

kehilangan dan pihak kepolisian;
Apabila tidak ditemukan data din
pemohon pemilik ljazah yang hilang,
maka pemohon wajib: « menghadirkan 2
[dua) orang saksi teman lulus satu
angkatan pada madrasah yvang sama
(FM-SKP-08); dan ¢ menyampalkan
salinan putusan/fatwa dari pengadilan
terkait kehilangan lazah dari pengadilan
negeri setempat.

|E Persyvaratan Penerbitan Surat Keterangun
Kerusakan ljazah /STTB:
1. Pemohon adalah pemilik [jasah/STTB

yang rusak tidak dapat dibaca sebagian
atau seluruhnya atau yang diberkan
kuasa olech pemillk lazah/STTB
tersebut [FM-SKP-04);

. Mengisi dan menyampaikan formulir

permohonan (FM-SKP-03);
Menandatangani dan menvampaikan
Surat Pernvataan Tanggung Jawab
Mutlak [FM-SKP-OT),

MADRASAH ALIYAH




Prosedur

| Sistem, Mekanisme dan | l.

b

3 Han

Menyampaikan fotokopi  ljnzah /STTB
yang rusak tidak dapat dibaca sebagian
atau seluruhnya;

Menunjukkan ljazah/STTH asli yang
rusak tidak dapat dibaca sebagian atau
seluruhnya. 5 i
Pemohon mengisi formulir
permohonan dan menyerahkan
kelengkapan persyaratan  kepada
Kepala Madrasah yang menerbitkan

ligzah /STTH;
Petugas menerima (Register dan
disposisi) dan mengarsipkan

permohonan tersebut,

Petugas melakukan wverifikasi dan
validasi kelengkapan persyaratan
yvang telah ditetapkan sesuail dengan
data-data vang valid;

. Apabila hasil verifikasi dan validasi

tersebut  lengkap dan didukung
dengan data vang wvalid, petugas
menyiapkan konsep SKP
ljazah/STTB dan meneruskannva
kepada Kepala Madrasah untuk
mendapatkan persetujuan;

Kepala Madrasah menerbitkan Surat
Kelerangan Pengganti [jazah /STTB
(Karena Hilang) atau Surat
Keterangan Kerusakan ljazah/STTB
dengan diketahui oleh Kepala Kantor
Kementerian Agama
Kabupaten/Kota yang bersangkutan;
Petugas menverahkan SKkP
ljazah /STTB YANE telah
ditandatangani oleh Kepala
Madrasah dan diketahui oleh Kepala
Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Kota kepada pemohon.

Hiaya

Liralis

Penanganan,

Pengaduan,

Baran dan Masukan

websil

Telp

| ,'.:.-:_—_.;:.
T i1 frd

| WHATSAPP : 0822 5899 7715
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Dasar Hukum

Sarana Prasarana [ Fasilitas

B B S ol ot ol

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4  Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan

Islam Nomor 5343 Tahun 2015 Tentang

Petunjuk Telmilk Pengesahan ljazah/Surat

Tanda Tamat Belajar atau Surat Keterangan

Pengganti  ljazah/Surat Tanda Tamat

Belajar, Penerbitan  Surat  Pengganti

ljazah /Surat Tanda Tamatl Belajar dan

Penerbitan Surat Keterangan Kesetaraan

ljazah Luar Negeri vang berpenghargaan

sama dengan ijazah

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyimpanan dokumen

Scanner

Kertas

Pensil

Ballpoin

ﬂ Dolumen [ data

-

p =y

Roimpetenal Pelaksana

e m———

1. Memahami formasl tentang pendidikan
dan kebudayaan

2. Memilila ketelinan dan kecekatan serta
integritas yang tinggm

4. Menganahsa dokumen [ data

4. Memahami regulasi pembuatan surat
keterangan pengganti jazah (STTB)

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

Jumlah Pelaksana

| 2 {dualorang

Jammnan Pelayanan

‘ Bahwa kepastian pelavanan dilakukan sesuai

dengan standar pelayanan yang, berlaku seria
didulkung oleh petugas yang
kompeten/professional di  bidang tugasnya
dengan  perilaku  pelayanan vang  terampil,
cepal, tepal, ramah, jelas dan saniun

13

Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

1. Kesclamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas

dari praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keashan dan
keabsahannya dan dapat
dipertangpungawablcan

d. Petugas yvang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan

langsung

| 4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesual

dengan Standar Operasional Prosedur
5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannyva.




JENIS STANDAR PELAYANAN :

PELAYANAN LEGALISAS]/PENGESA

Komponen

LAMPIRAN

HAN LIAZAH/STTH/SKF Ljazah

<11

IV KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH
ALIYAH NEGERI JENEPONTOQ
NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH
ALIYAH NEGERI JENEPONTO

Uraian

L

Produk Pelayanan

Legalisasi / Pengesahan ijazah

Persyaratan Pelavanan

1.

—_

5.

ljazah /STTB/SKP ljazah asli yang akan
disahkan;

. Fotokopi ljazah /STTB/SKP ljazah yang akan

disahkan paling banyak 10 ([sepuluh)

. Pemohon  menyampaikan  permohonan

pengesahan Ijazah /STTB/SKP ljazah dan

menyerahkan kelengkapan persyaratan
vang ditetapkan kepada pejabat yang
berwenang:

Petugas menernma dokumen pemohon;
Pelugas melakukan verilikasi kelengkapan
persyaratan yang telah ditetapkan dan
validasi fotokopi ljazah/STTB/SKP ljazah
yang akan disahkan sesuai dengan
dokumen asli ljazah/STTB atau dokumen
ash SKP hazah;
Apabila hasil verifikasi dan validasi tersebut
dinyatakan lengkap dan telah sesunsi dengan
dokumen aslinya, petugas membubuhkan
paral persetujuan di atas dokumen fotokopi
lazah/STTB/SKP ljmzah dan
menyampaikannya kepada Kepala
Madrasah atau pejabat yang berwenang
lainnya untuk membubuhkan tanda tangan
pengesahan;
Pegjabat yang berwenang membubuhkan
tanda tangan pada fotakopd
ljazah /STTB/SKP [jazah sebagai tanda
pengesahan  fotnkopi  Bazah /STTR/SKP
ljazah sesuai aslinya;
Petugas memberikan nomor dan
membubuhkan cap stempel pada fotokopi
ligzah/STTB/SKP  ljazah yang telah
ditandatangani oleh  pejabat  yang
berwenang,
Petugas menyerahkan dokumen fotokopi
jazah/STTB/SKP ljazah yang telah
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang
kepada pemohon yang dilengkapi dengan
penandatanganan buku agenda register
pengesahan sebagai bukti dokumen telah
i kepada pemohaon.

Jangka Waktu

Biava

30 menit - 1 han

| Gratis




-] 2

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

website  : morininoniy

Telp .
WHATSAPP : 0B322 5R99 FT15

Dasar Hukum

‘Sarana Prasarana | Fasilitas

l. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
lentang Sislem Pendidiken Naaional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelojaan
dan Penyelengearaan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan
Islam Nomor 5343 Tahun 2015 Tenlang
Petunjuk Teknik Pengesahan ljazah/Surat
Tanda Tamat Belajar atau Surat Ecterangan
Pengganti  ljazah/Surat Tanda Tamat
Belajar, Penerbitan Surat Pengganti
ljazah /Surat Tanda Tamat Belajar dan
Penerbitan Surat Keterangan Keselaraan
linzah Luar Negeri yang berpenghargaan
‘sama dengan yarah

—

. Meia

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyimpanan dokumen
Scanner

Kerias

Pensil

. Ballpein

10, Dokumen [ data

OIS UEUN

Kompetensi Pelaksana

' 1. Memahami informasi tentang pendidikan

dan kebudayaan

2. Memiliki ketelitian dan kecekatan serta
integritas yang tingg

3. Menguanalisa dokumen / data

4, Memahim regulas pengesahan
ijazah/STTB/SKP ijazah

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

2 (duajorang

14

Jaminan Pelayanan

dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh pelugas yang
kompeten [ professional di  bidang tugasnya
| dengan  perilaku  pelayanan yang terampil,
| cepat, tepat, ramah, jelas dan santun
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12

Evaluasi Kinetja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelavanan yang  dilakukan sekurang-
kurangnya 1 {satu) wshun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayanan. =
Mtetapkan di Jenepanin

Pada tangeal 13 November 2024

72wt iegala Ma




Jaminan keamanan
keselamatan pelavanan

| 14

Evalliasi HII:I-EI]H

dan

-13-

. Keselamatan dan kenyvamanan dalam
pelavanan sangat diutamakan dan bebas
dari praklik percaloan

2. Produk layanan dijjamin keaslian dan
keabsahannya darn dapat
dipertanggungjawabkan

3. Pretugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dan atasan
langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

Evaluasi Kinetja pelayanan dilakukan melalul
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnyva |1 (satu) tahun. Selanjuinya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga

| dan mmm;kutknn Kinetja pelayanan.
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LAMPIRAN V

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
PELAYANAN LECGALISAS] LAPORAN HABIL BELAJAR

i NO Komponen Uraian

"1 | Produk Pelayanan "Legalisasi/ pengesahan laporan hasil belajar
B :  (rapor) siswa — —

12 | Perevaratan Pelayanpn = 1. Rapor asli

| 2. Fotocopy rapor

vang berwenang:
2. Petugas menenma dokumen pemohon;,

RIEWa

—_——w

pengesahan;

[rapor) siswa sesuai aslinya;

berwenang:

diserahkan kepada pemohon.

3 | Sistem, Mekanisme dan 1. Pemohon menyampaitkan permohonan
Prosedur pengesahan laporan hasil belajar (rapor)
siswa dan menyverahkan kelengkapan
persyaratan vang ditetapkan kepada pejabat

3, Petugas melakukan verifikasi kelengkapan
persyaratan yang telah ditetapkan dan
validasi fotokopi laporan hasil belajar {rapor]
sigwa vang akan disabkan sssusl dengan
dokumen asl laporan hasil belajar {rapor]

4. Apabila hasil verifikasi dan validasi tersebut
dinyatakan lengkap dan telah sesuai dengan
dokumen aslinya, petugas membubuhkan
paral persetujuan di aias dokumen fotokopi
laporan hasil belajar (rapor) siswa dan
menyampaikannya kepada Kepala
Madrasah atau pejabat yang berwenang
lainnya untuk membubuhkan tanda tangan

5. Pojabat vang berwenang membubuhlkan
tanda tangan pada fotokopl laporan hasil
belajar |raporj siswa sebagai tanda
pengesahan fotokopi laporan hasil belajar

6. Polugas muemberikan IOrmor dan
membubuhkan cap stempel pada fotokop
laporan hasil belajar (rapor] siswa yang telah
ditandatangani aleh pejabat yang

|7. Petugas menyerahkan dokumen fotokopi
laporan hasil belajar (rapor) siswa yang telah
ditandatangani aleh pejabat yang berwenang
kepada pemohon yang dilengkapi dengan
penandatanganan buku agenda register
pengesahan sebagai bukti dokumen telah

4 | Jangka Wakiu 30 menit = 1 hari

5 | Biayva Gratis
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| website 3OS e e L bl

Telp .

WHATSAPP : 0822 5899 7715 -
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan

dan Penvelenggaraan Pendidikan Pasal 71,

73 dan B1

Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990

tentang Pendidikan Menengah

Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005

tentang Standar Nasional Pendidikan

N

Sarana Prasarana / Faszilitas

OENDMERNT

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Scanner

Tempat penyvimpanan dokumen
Kertas

Pensil

2. Dokumen J data

| 9

Kompetensi Pelaksana

— | —

Memahami prosedur legalisas: laporan hasil
belajar

. Memahami informasi tentang pendidikan

dan kebudayaan
3. Memiliki ketelitinn dan kecekatan seria
mntegritas yang tngg:

4. Menganalisa dokumen / data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

b

10

Pengawasan Intemal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

2 [dua) orang

12

Jaminan Pelayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan vang berlaku serta
didukung wleh petugas Vang
kompeten /professional di bidang tugasnya
dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepal, tepat, ramah, jelas dan santun

13

Jaminan keamanan dan
keselnmatan pelayvanan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayvanan sangat diutamakan dan bebas
dan praktik percaloan

2. Produk layvanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapal
dipertanggungjawabkan

3 Petugas vang memberikan lavanan felah
mendapatkan penugasan dan atasan
langsung

4, Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5, Informasi terkait data identitas pelanggan

‘dijaga kerahasiaannya.
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14

Evaluasi Kinerja

pengulkuran penerapan 14 komponen standar
pelavanan Vang dilakukan sckurang-
kurangnya 1 ({satu) tahun. Selanjutnya
dilakukan tmdakan perbaikan untuk menjaga
dan memngkatkan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di Jeneponto
: tanggal 13 November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN
PERBAIEAN NOMOR INDUK SISWA .HAEHDHAL [NISN]

o L

LAMPIRAN V1

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

Komponen

1 Uraian

1

Produk Pelayanan

Perbaikan NISN

2

Perayaratan Pelayanan

Sistemn,  Mekanisme dan

Prosedur

| 1. Fotokopi kartu keluarga

2. Fotokopi ijazah SMP/SLTP/MTs |

1. Pemohon menyampaikan permohonan
perbaikan NISN.

2. Petugas menerima permohonan

perbatkan Nomor Induk Siswa Nasional

[(NISN)

Petugas verifikasi dokumen yang

menjedl persyaratan perbaikan NISN.

. Petugas melakukan verval NISN siswa

vang siswa yang bersangkutan dan

perbaikan NISN pada aplikas: vervalpd

NISN online dan pada aplikasi EMIS

Madrasah

Menunggu proses sinkronisasi data

pada EMIS Madrasah.

.

Jangka Waktu

.ﬁa}ra

30 menit - 1 han

Gratis

o wl

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

1w¢hﬁt : {3 PR NN o b b s SANTRENTY. . ..'I
Jeagnt gt
Telp

WHATSAPP ' OR22 HA99 TT15

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Men

Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005

tentang Standar Nasional Pendidikan

2.

Sarana Prasarana / Fasilitas

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyimpanan dokumen
., Scanner

| lh.mm.imm / data
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|9 | Kompetensi Pelaksana I. Memahami informasi tl:ntang pl:m:hlilhnn
dan kebudayaan
2. Memilila keteliian dan kecekatan serta
- integritas yang tmggl
3. Menganalisa dokumen / data
4, Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait
10 | Pengawasan Internal Pengawasan dilalookan secara berjenjang
11 | Jumlah Pelaksana 2 [duajorang
12 | Jaminan Pelayanan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh prtugas VEng
kompeten/professional di  bidang tugasnya
dengan perilaku pelayanan yang terampil,
pl | cepat, tepat, ramah, jelas dan santun
13 | Jaminan keamanan dan | 1. Keselamatan dan kenvamanan dalam
keselamatan pelayvanan pelevanan sangat diutamakan dan bebas
dari praktik percaloan
2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannva dan dapat
dipertanggungjawabkan
3, Petugas yang memberikan layanan telah
{ mendapalkan  penugasan dan  atasan
langsung
| 4. Peloksanaan pelayanan dilakukan sesuai
I dengan Standar Operasional Prosedur
| 5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasinannys.
14 | Evaluasi Kinerja Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan yang dilakukan sckurang-
{kurangnya 1 {satu} tahun. Selanjutnya
~dilakukan tindakan perbatkan uniuk menjaga
| dan m:mngkathnn lﬂnrna pbldamnn
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LAMPIRAN VII

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGER!
JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
EUR.I\T FERSETUJUAN PEHMH PADA MADRASAH
KO Homponen | Uraian
I | Produk Pelayanan "Surat persetujuan penclitian pada madrasah
!' 2 | Persyaraian Pelayanan ‘1. Surat rekomendasi penclitian dari Dinas

| BKPSDM Provins dan Kabupaten;

2. Surat permohonan izin penelitian Ketua

| Prodi/Jurusan Perguruan Tinggi vang
berisikan waktu, judul penelitian dan guru

| pendamping;

3 |Sistem, Mekanisme dan 1. Staf menerima Surat Permohonan  inin

| Prosedur ' melakukan penelitian yang  sclanjutnya
tisposisi oleh kepals madrasah.

2. Perugas PTSP/stal TU menindaklanjuti is1
disposisi kepala madrasah yang lerlera pada
disposisi surat permhonan tersebut.

3. Kepala urusan Tata Ussha (KAUR TU)
membuat konsep surat  persetujuan
penelitian.,

4. Petugas PTSP mengetik, mencetak, register
surat persefujuan penclitian,

5. Kaur TU, paral sural persetujuan penelitinn.

6. Kepala madrasah tanda tangan pada surat

_persctujuan penclitain. S

= Jungka Wakiu 1 har

3 thyu Gratis

(&) Penanganan, Pengaduan, | website i

Saran dan Masukan . fupesr w0 il
| Telp :
= e WHATSAPP : 0822 5899 7715
g Dasar Hukum | Peraturan Kementerian Dalam Negeri Nomor 3
' Tahun 2018 !entang Penerbitan Suarm
| Keterangan Penelitian - 1
'8 | Sarana Prasarana / Fasilitas | 1. Meja
. 2. Kursi
| 3. Romputer
| 4. Printer

5. Tempat penyimpanan dokumen

6. Scanner

7. Rerias

B. Pensil

9. Ballpoin

Ilﬂﬂukummfl:hm




Kompetensi Pelaksana

20

l. Memahami prosedur persetujuan penelitian
madrasah

2. Memuhwmi informasi tentang pendidikan

dan kebudavaan

Memiliks  ketelitian dan  kecekatan serta

integntas yang tingg

Menganalisa dokumen / data

Mampu berkoordinast dengan pihak-pihak

terkait

o

| 10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

| 11

Jumilah Pelaksana

| 12

Jaminan P'elu;fn:rmn |

2 (dua) orang

| Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai

dengan standar pelayanan vang berlaku seria
didukung oleh petugas YN
kompeten /professional di  bidang tugasnyva
dengan perilaku  pelayanan vang terampil,
cepal, tepat, ramah, jelas dan santun

13

Jamifian keéamanan dan

kesclamatan pelayanan

1. Kestlamatan dan ken an dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas

dari praktik percaloan

2, Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan

3. Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan  dari | atasan
langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait datn identitns pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

14

Evaluasi Kinenja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelavanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya 1 (satu] tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga

| dan meningkatkan kinerja pelayanan.

pkan di Jeneponto
eal 1.3 November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN :
SURAT PERSETUJUAN PEMINJAMAN SARANA PRASARANA

31-

LAMPIRAN VIII

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGER] JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGER! JENEPONTO

NO

Homponen

Uralan

| 1

Praduk Pelayanan

Pelayanan persetujuan peminjaman sarana
prasarana x

2

Persyaratan Pelayanan

Surat pfrmE'!:mnnn
prasarana madrasah

PEMIN{AMAN  SATANA

3

Sisterm,
Prosedur

Mekanisme dan

Jangka Waktu
Biaya

1. Pemohon mengajukan SLrat
permohonar peminjaman sArana
prasarana madrasah

2. Petugas PTSP/stal TU menerima
permohonan

3. Petugas PTSP/stal TU mengis lembar
disposisi surat tersebut

4. Kaur TU Paraf dispesisi surat masuk
perihal permohonan peminjaman sarana
PrAsATANA

5 HKepsla madrasah

tersebut (menyetujuil

Petugas mengarahkan disposisi surat

tersebut kepada wakamad sarpras

7. Pemohon bertemu Wakamad Sarana dan
Prasarana untuk dipinjamkan sarana
prasarana madrasah

disposisi  surat

| 15 menit — 1 hari

Gratus

Penanganan, Pengadunan,
Saran dan Masulkan

Dasar Hukum

‘Sarana Prasarana / Fasilitas

wehsie

Telp :

WHATSAPP : 0822 5899 7715
Undang-Undang Nomor 25 Tahun
tentang Pelayanan Publik Indonesia

20049

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempal penyimpanan dokunmien
Scanner

Hertas

Pensil

. Ballpain

0. Dokumen [/ data

R B R ol

—_—




&

k.

Kompetensi Pelaksana

1. Memahami prosedur peminjaman sarana
prasarana madrasah

4. Memahami miormasi tentung pendidikan
dan kebudayaan

3. Memiliki ketelitian dan kecekatan seria
integritas vang tinggi

4, Menganaliss dokumen / data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang
Pengawasan Inspektorat Jenderal

Jumlah Pelaksana

2 ([duajorang

12

Jaminan Peloyanan

Hahwn kepastian pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanon yang berlaku sertno
didukung oleh peiligas yang
kompeten/professional di bidang tugasnva
dengan  perilaku  pelayanan yang terampil,

13

2. Produk layvanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertangrungiawabkan

3. Petugas yvang memberikan layanan telgh
mendapatkan  penugasan  dan atasan
langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesusai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informas terkail data wenttas pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

14

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-

kursngnya 1 fsatu)  whun Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja an.

l}itﬂnpknn di Jencponto




JENIS STANDAR PELAYANAN :

9.
LAMPIRAN IX
REPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI

JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH
ALIYAH NEGERI JENEPONTO

LEGALISASI SERTIFIKAT AKREDITAS! MADRASAH

Eomponen

Urajan

1

Produk Pelayanan

Pelayanan Legalisasi sertifikat  akreditasi
madrasah,

2

Persyaratan ﬁ.-luyannn

Fotocopy sertifikat akreditasi madrasah

Sistem, Mckanisme
Prosedur

dan

1. Pemohon menyampaikan permohonan
pengesabhan sertifikat akreditasi madrasah
dan menyverahkan kelengkapan persyaratan
yvang ditctapkan kepada potugas PTER,

2. Petugas menerima dokumen pemahon
berupa [otocopy sertifikat  akreditasi
madrasah;

3. Petupas melakukan verifikasi kelenpkapan
persyaratan vang telah ditetapkan dan

|  wvalidasi fotokopi sertifikat akreditasi

madrasah yang akan disahkan sesual
dengan dokumen asli sertifikat akreditasi
madrasah:

4. Apabila hasil verifikasi dan validasi tersebut

|  dinyatakan lengkap dan telah sesuni dengan

dokumen aslinya, petugas membubuhkan
paral persetujuan di atas dokumen fotokopi
sertifikal  akreditasi madrasah  dan
menyampalkannya kepada Kepala

Madrasali;

i5. Kepala madrasah membubuhkan tanda
tengan pada fotokopi sertifikat akreditasi
madrasah sebagai tanda pengesahan
fotokopi sertifikat  akreditasi madrasah
sesuas ashnya;

6. Petugas PTSP memberikan nomor dan
membubuhkan cap stempel pada [otokopd
sertifikat akreditasi madrasah vang telah
ditandatangani oleh kepala madrasah;

7. Petugas menyerahkan dokumen {otokopi
sertiikat akreditasi madrasah yang telah
ditandatangan oleh Kepala Madrasah
kepada pemohon yang dilengkapi dengan
penandatanganan buku agenda  register
pengesahan sebagai bukti dokumen telah
diserahkan kepada pemohon.

Janpgha Waktu

i-"lﬂ memnit — | han

oy o] B

Biava

Cratis

Saran dan Masukan

Penanganan, Pengaduan,  website

Telp -
WHATSAPP : 0822 5899 7715
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Dusar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolann
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan B1

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4. Peraturan Pemerinteh No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

Sarana Prasarana / Fasilitas

1. Meja, Kursi

2. Komputer, Printer

3. Tempal penyimpanan dokumen
4. Scanner

5. Kertas, Pensil, Ballpoin

6. Dokumen [ data

Eompetensi Pelaksana

1. Memahami prosedur legalisasi dokumen
sertifilkat akreditasi madrasah

2. Memahami informasi tentang pendidikan
dun kebuduyaun

3. Memiliki ketelitian dan kecckatan seria
integritas yang tnga

4. Menganalisa dokumen / data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

| 10

Pengawasan Internal

Fengnwnnnn dilakukan secara berjenjang

11

Jumilah Pelaksana

2 (duajorang

12

13

Jaminan Pelayanan

Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

Bahwa kepastiun pelayanan dilakukan sesuai

dengan standar pelayanan yang berlaku serta

didukung aleh petugas Vang

kompeten / professional i bidang tugasnya

dengan perilaku pelayanan yang terampil,

cepat, tepat, ramah, jelas dan santun

l. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas
dari praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertanggungiawabkan

3. Petugas yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dan  atasan
langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijagn kerahasipannys

[ 14

Evaluasi Kinerja

- Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar

pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya 1 |[satu) tahun. hrlnn_rumrn
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga

— —— —au

dan meningkatkan kinerja pelayanan.
Jitetapkan di Jeneponto
Lianeeal 13 November 2024
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LAMPIEAN X

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI
JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANCG STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH
ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
PENERIMAAN PESERTA DIDIK BAR!

L (MDB)

NO Komponen

Uraian

M Produk Pelayanan

Pelayanan pencrimaan peserta didik baru
(FPDB| .

"2 | Persynratan Pelayanan

Surat kﬂfmngan lulus:
Kartu Keluarga,
Bukti verval NISN,

Laporan hasil belajar (Rapor),
Bukti pendaftaran melalui website PFDB

Sistern, Mekanisme dan

Prosedur

(0 b L3

Panitia membagikan brosur yang bernisikan
sVardl dan jalur penenmaan calon peserta
didik baru.

Panitla menenma kedatangan calon
peserta didik baru/orang tua atau wali
calon peserta didik baru,

Panitin mengarahkan untuk mendaftar
melalui website PPDB MAN Jeneponto,
mengupload berkas yvang disyaratkan dan
mencetak bukti pendaftaran.

. Panitia menyelenggarakan tea/ujion PPDB
sesuai jadwal yang telah ditetapkan (Tes
akademik, BTQ, wawancara]

Peserta/ pendaftar vang dinvatakan lulus,
melakukan pendafltaran ulang pada panitia
PPDB dengan melampirkan berkas fisik
KK, verval NISN, laporan hasil belajar, dan
bukti kelulusan vang diunduh melalui web
PPDB.

Jangka Waktu
Biaya

Penanganan, Fl:nguda.?un.
Saran dan Masukan

Dasar Hukum

2 bulan

| Gratis

website ! rimnjereponito ach id

Telp

WHATSAPP : 0822 5899 7715

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Ne 19 Tahun 2005

tentang Standar Nasional Pendidikan

. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun

2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Madrasah

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun

2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Instansi Vertikal Kementerian Agama

2

4.

i
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— — —_ —
'8 | Sarana Prasarana / Fasilitas | 1. Meja, Kurs:
2. Komputer
|3. Printer
4. Tempal penyimpanan dolkumen
5. Scanner
6. Kertas
7. Pensil
8. Ballpoin
9. Dokumen / data
10, Website PPDB
9 | Kompetens: Pelaksana 1. Memahami prosedur penerimaan peseris
didik baru (PPDB online)
2. Memahami informasi tentang pendidikan
i dan kcebudayasn
3, Memiliki ketehitian dan kecekatan serta
integritas yang tinggi
I 4. Menganalisa dokumen [ data
. ' 5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
' terkait
10 | Pengawasan Internal Pengawasan dilakukan secara berjenjang
11 |Jumlsh Pelaksana 2 (duajorang
12 | Jaminan Pelayanan Bahwa kepasuan pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelavanan vang berlaku serta
didukung aleh perugas yang
| kompeten/professional di  bidang  tugasnya
dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepat, tepat, ramah, jeias dan santun
|13 Jaminan keamanan dan | |. Keselamatan dan kenyamanan dalam
kesclamatan pelayanan pelavanan sangat diutamakan dan bebas
' dan praktik percaloan
| 2. Produk Wimnen dijais e/ dab
keabsahannya dan dapai
dipertanggung awabkan
3. Petugas yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan  dari atasan
| langsung
4 Peinksanaan pelayanan dilalookan  sesoai
| dengan Standar Operasional Prosedur
' 5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya,
14 | Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran pencrapan 14 komponen standar
pelavanan yvang  dilakukan selourang-
kurangnva 1 ({satu) tehun. Selanjulnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga

dan meninghkatkan kinerja pelayanan.

tapkan di Jeneponto
tanggal 13 November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN :

g7

LAMPIRAN XI

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

PERBAIKAN DATA SISWA PADA LAPORAN HASIL BELAJAR

NO Homponen

Uraian

1 Produk Pelavanan

Persyaratan Pelayanan

Pelayanan perbaikan data siswa pada laporan
‘hasil belajar (Rapor)

1. Laporan hasil belajar siawn (Al
2. Kartu Keluarga
3. Ljazah SMP/MTs

Sistern, Mekanisme
| Prosedur

dan

l. Pemohon menyampaikan permohonan

perbaikan data siswa pada laporan hasil

belajar (rapor)

Petugas PSP meminta

dipersyaratkan

Petugas PTSP (operator EMIS) melakukan

verval data pada aplikasi EMIS Madrasah,

. Pemohon MENUnEE sinkronisasi

| peribahan data siews pada aplikasi EMIS
Madrasah dan data siswa pada aplikasi

| Rapor Digital Madrasah (RDM).

| 5. Operator RDM. mencetak hasil perubahan

| data pada aplikasi RDM.

berkas yang

Jangka Waktu

1 Jam -1 han

Biava

| Gratis

Penanganan, Pengaduan,
| Saran dan Mamikan

wehsite  f arjeneponio schos
I I an] i 1
Telp .
WHATSAPP : 0822 5899 7715

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistemn Pendidikan Nasional

PP No 17 Tehun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelengparaan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

2.

i

»

Sarana Prasarana / Fasilitas

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyimpanan dokumen
Scanner

Kertas

Pensil

Ballpoin

0. Dokumen / data

BN B W

= 0
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[ Kompetensi Pelaksana

1. Memahami prosedur perbaikan data siswa
pada laporan hasil belajar [rapor)

2. Memahami informasi tentang pendidikan
dan kcbudayaan

3. Memiliki ketelitian dan kecekatan seria
integritas yang tinggi

4. Menganalisa dokumen / data

| 5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak

terkait

10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

EE

Jumlah Pelaksana

12

Jaminan Pelayanan

2 (dua) orang

Bahwa kepastian pelayanan dilabukan sesua
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang
kompeten/professional di bidang tugasnya
dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepat, tepat, ramah, jelas dan santun

13

Jaminan keamanan
keselamatan pelayanan

dan

1. Keselamatan dan kenvamanan dalam
pelayanan sangat diutamaken dan bebas
dan praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat

| dipertanggungiawabkan

13. Petugas vang memberikan lavanan (elah
mendapatkan  penupasan  dan atasan

| langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

15- Informasi terkait data identitas pelanggan

| dijaps kerahasiaannya,

EC

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sckurang-
kurangnya 1 (satu) tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan peibaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayvanan.

s di Jeneponto
“ 3 November 2024
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LAMPIRAN XII

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI
JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH
ALIYAH NEGER! JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
PERBAIKAN LAPORAN HASIL BELAJAR MELALUT APLIKASI RDM (RAPOR DIGITAL
MADRASAH)
KO Komponen Uraian
p- Produk Pelavanan Pelayanan perbaikan laporan hasil belajar
| melalui aplikasi RDM (Rapor Digital Madrasah|
2 | Persyaratan Pelayanan Laporan hasil belajar asli [rapor)
d Sistem,. Mckanisme dan | 1. Pemohon menyampaikan permohonan
Prosedur perbailkian data nmilai laporan hasi] belajar
{rapor)
4. Petugas FISP meminth berkas yang
diperayvaratkan
3. Petugas PTSP [operator RDM| melakukan
perbaikan data laporan hasil belajar.
4. Operator RDM, mencetak hasil perubahan
| data pada aphkasi RDM.
3. Wali kelas tanda tangan printout rapor
6. Kepala Madrasah menandatangani
printout rapor . ]
4 | Jangka Waktu 30 menit - 1 hari
5 |Biaya Gratis
b | Penmnganan, Pengaduan,  website : manjrneponto. seh.id
Saran dan Masukan | i |
| Telp -
- | WHATSAPP : 0822 5899 7715 —
7 Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Masional
| 2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
| dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81
3. Prraturan Pemerintalh No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah
4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
_ B tentang Standar Nasional Pendidikan
8 | Sarana Prasarana / Fasilitas 1. Mcgja
| 2. Kursi
' 3. Komputer
4. Printer
| 3. Tempat penyimpanan dokumen
| 6. Scanner
| 7. Kertas
| 8. Pensil
| 9. Ballpoin
10, Dokumen / data
|9 | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami prosedur perbaikan data
I laporan hnnll belajar
2. Memahami informasi tentang pendidikan

e —

dan kebudavaan
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3. Memilild ketelitan dan kecekatan serta
integritas vang tinggl

4. Menganahsa dokumen / data

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pthak
terkait

10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara hﬂ]"En}nng

11

Jumiah Pelaksana

2 (duajorang

M2

Jaminan Pelayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukean sesuai
dengan standar pelayvanan yang berlaku serta
didukung oleh petugas vang
kompeten /professional di  bidang tugasnya
dengan  perilaku pelayanan yang terampil,
cepatl, tepat, ramah, jelas don santun

13

Jaminan kKeamanan dan
kesslamatan pelayvanan

1. Kesclamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutnmakan dan bebas
dari praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertanggungawabkan

3, Petugas yang memberikan layanan telah
mendapatikan peonugasan dari | atasan
langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait dats identitas pelanggan
dijaga kernhasiaannya.

14

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sclkurang-
kurangnya 1 (satu) tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelavanan.

=
i —

“ v intetapkan di J
P ggul

ENeponto
November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN :
CETAK ULANG LAPORAN HASIL BELAJAR HILANG /RUSAK

NO

31-

LAMPIRAN X111

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI
JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH
ALIYAH NEGERI JENEPONTO

Komponen

Uraian

1

Produk Pelayanan

Pelayanan cetak ulang laporan hasil belajar
siswa yang hilang/rusak

2

Perayaratan Pelayanan

| Potokopi laporan hasil belajar (jika ada)

Sistem, Mekanisme dan| 1. Pemochon menyvampatkan permohonan

Prosedur

perbaikan data siswa pada laporan hasil
belajar {rapor)

2. Petugas PTSP memmta berkas vyang
dipersyaratkan

3. Petugas PTSP (operator RDM) membuka
aplikasi RDM dan mencan data laporan
hasil belajar siswa tersebut,

4. Operator RDM, mencetak ulang laporan
haail belajar siawn karen ahilang/rusak
dari aplikasi RDM.

Jangka Waktu
El'ié}rn

30 menit - 1 hari
Gratis

Penanganan, Pengaduan,

Saran dan Masukan

Dasar Hukum

websile DT e e b i

Telp -

WHATSAPP : 0822 5899 7715

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan B1

3. Peraturan Pemenntah No 29 Tehun 1590

tentang Pendidikan Menengah

Peraturan Pemerintah No 19 Tahuan 2005

tentang Siandar Nasional Pendidikan

—

Sarana Prasarana / Fasilitas

Meja

Kurs:

Komputer

4. Printer

5. T':n:npat penyimpanan dokumen

o ol

5
5
:




S

Kompetensi Peloksana

1. Memahami prosedur cetak ulang laporan
hasil belajar siswa karena hilang/nsak

4. Memaharm informasi tentang pendidikan
dan kebudayann

3. Memilila keteliban dan kecekatan seria
INLegritas yang tnge

4. Menganalisa dokumen [/ data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

[ 12

Jaminan Fr_l.E}*a.nnn

2 (dua) orang

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai
| dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang
kompeten (professional di bidang tugasnya
dengan  perileku  pelayanan yang terampil,

13

Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

Bk e R 1

1. Kesélamatan dan Kenyamanan dalam |
pelayanan sangat diutamakan dan bebas
dari praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapsat
dipertanggungjawabkan

3. Petugas vang memberikan layanan teleh
mendapatkan penugasan dari atasan
langsung

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terknit data identitas pelanggan

dijaga kerahasiaannya,

14

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan meiabui
pengukuran pencrapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya 1 (satu] tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan mcnmgkut]r.nn kinerja pelayanan.
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LAMPIRAN XIV

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN

NO Komponen Uraian

'1 | Produk Pelavanan Pelayanan peminjaman buku perpustakaan

I

' 2 | Persyaratan Pelayanan Kartu anggota perpustakaan

3 | Sistem, Meckanisme dan |A. Perminjaman secara offline

Prosedur 1. Pengunjung (Guruy,Siswa/Peserta didik]

menunjukkan buku vang hendak
dipimjam kepada petugas

perpustakaan / pustakawan dengan
melampirkan kartu anggota
perpustakaan,

2. Petugas perpustakann / pustakawan
mengisl lenggnl  wakiu  peminjaman
buku pada kartu peminjaman bubu

perpusiakann

3. Pustakawan mencatal pada buku
agenda peminjaman bulou
perpustakann.

4. Pengunjung menegmbalikan  sesuai
batas waktu vang ditertera pada kariu
peminjaman

B. Peminjaman melalui perpustakaan digital
l. Pengunjung wajib instal aplikasi
perpusiakaan digital e-Library_Erlangea
melalui playstore,

2. Pengunjung Login pada aplikasi
perpustakaan digital e-Library_Erlangga
m:n,lggunakqn aloun pengunjung
MRS NE-MASsIng,

Pengunjung mencan buku yang ingin
dipinjam pada menu koleksi e-book.

. Pengunjung memilih judul buku yan
hendak dipinjam;

Pengunjung mengisi durasi peminjaman
bulku:

Pengunjung mengajukan pinjaman
buku melalui menu peminjaman.
Pustakuwan menyetujul peminjaman
buku dari pengunjung.

Pengunjung mengunduh buku tersebut
dan akan tersimpan pada akun
PCngunjung.

9. Pengunjung sudah bisa membaca buku
melalai akun e-Library Erlangga masing-
masing.

=

b

e S

o

' 4 | Jangka Waktu 2 menit - 5 memt




Bimya
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I Gratis

Penanganan,

Pengaduan, | website : ALy

Saran dan Masukan L i B | =

Dasar Hulkum

Telp :
| WHATSAPP : 0822 5899 7715

1 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003

| tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikian

5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar
Nasional Perpustakaan Sekolah Menengah
Atgs / Madrasah Aliyah

Sarana Prasarana [ Fasilitas

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyimpanan dokumen
Scanner

Kertas

Pensil

Ballpoin

. Dokumen [ data

ol Bl B

=

Kompetens: Pelaksana

=
H

Memahanu prosedur pemunjaman buku
bmk pada perpustakaan offline maupun
perpustakaan digital

Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

Memiliki ketelitian dan kecekatan serta
ntegriins vang tUingg

Menganalisa dokumen [/ data

Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

e W N

1o

Pengawasan Internal Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11
12

Jumlah Pelaksana 2 (duajorang
Jaminan Fi.-iaynnan Bahwa ke]:antun pelayanan dilakukan sesuai

dengan standar pelayanan yang berlaku seria
didukung oleh petugas vang
kompeten /professional di bidang tugasaya
dengan perilaku  pelayanan yang terampil,
cepal, tepat, ramah, jelas dan santun

13

Jaminan keamanan dan | 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keselamatan pelayanan pelayana sangat divtamakan dan bebas dari

praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan

4. Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dan atasan
lanpsting

4. Peloksanoon pelayanan dilalkukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur
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5, Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

14

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakulkan melalu
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelavanan  vang  dilakukan sckurang-
kurangnva 1 (satu} tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan menmgkatkan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di Jenieponto
 tangeal 13 November 2024
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LAMPIRAN XV

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
SURAT KETERANCAN SIEWA AKTIF

NO

HKomponen Uraian

1

Produk Pelayanan Bumﬁnlt:rnngun siswa aletif

2

Perayaratan Pelayanan 1. Permohonan (lisan/tertulis)
4. Kartu siswa

Sistem,  Mekanisme dan | |. Siswa mengajukan permohonan

Prosedur (hisan /tertulis) ke bagian PTSP atau Tawma

usaha.

Petugas PTSP mengecek persyaratan dan

memastikan bahwa siswa vang

bersangkutan benar-benar siswa akul MAN

Jeneponto -

3. Petugas PTSP membuathan  surat
keterangan siswa aktif

4. Kaur TU cck dan paraf surat keterangsn

siswa akufl

Kaur TU menyerahkan kepada Kepala

Madrasah untuk di tandatangani

Petugas PTSP membubuhi stempel dan

Petugas PTSP fotocopy surat tersebut

sebagal arsip.

Petugas PTSP menyerahkan kepada siswa

atau penenma layanan.

bk

o

b

e

Jangka Waktu "2 menit — 5 menit

Biaya | Gratis

Penanganan, Fengnduan._r website t manjeneprnionch. el
Saran dan Masukan I legrsr gy, 1l

| Telp

| WHhTHAJ"P OH22 5899 7715

Dasar Hukum | 6. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003

tentang Sistem Pendidikan Nasional

| 7. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan

| dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,

| 73 dan 81

| 8, Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990

| tentang Pendidikan Menengah

1 9. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

6. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar

Nasional Perpustakaan Sekolah Menengah
Aras/Madrasah Alivah

= S
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Sarana Prasarana ! Fasilitas

1. Meja

2. Kursi
J. Komputer
4. Printer
3. Tempal penyvimpanan dokumen
6, Scanner
7. Kerims
8. Pensil
9. Ballpoin

0. Dokumen / data

Kompetensi Pelaksana

Y

1

l. Memahami prosedur pelayanan surat
keterangan sawn pktif

2. Memahami inlormasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

3. Memiliki ketelitan dan kecekatan serta

integritas yang tingg

Menganalisa dokumen / data

Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak

terkait

10

Pengawasan Internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

2 [dua) orang

]
s

Jaminan Pelayanan

Dahwa kepastian pelayanan dilakukan sesual
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung aleh petugas yang
kompeten /professional di bidang tugasnys
dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepal, tepat, ramah, jelas dan santun

13

Jaminan kecamanan dan
keselamatan pelayanan

1. Keselamatan dan kenyvamanan dalam
pelayvana sangat dintamakan dan bebas dan
praktik percaloan

2. Produk layanan dgamin keashan dan
keabsshannya dan dapat
dipertanggungjawabkan

| J. Petugas yang memberikan layanan telah

mendapatkan penugasan dari  atasan
langsung

4. Pelaksanaan p-:lnyaa:nn dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

14

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayvanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan yang  dilakukan selourang-
kurangnya 1 (satu) tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatikan kinerja pelayanan.

di Jeneponto
T November 2024
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LAMPIRAN XVI

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
SURAT KETERANGAN DERKELAKUAN BAIK

. NO Komponen Uraian
1 | Produk Pelayanan Surat keterangan berkelakuan baik
1 2 | Persyaratan Pelayanan | 1. Permohonan [lisan /1ertulis)
2. Kartu siswa
3. Catatan pelanggaran siswa pada guru BK |
3 | Sistem, Mekanisme dan | |. Siswa menga)ukin permohonan

Prosedur (lisan /tertulis) ke petugas FTSP.

] 2. Petugas PTSP mengecek persyaratan dan
memastikan bahwa RISWA Vang
bersangkutan benar adalah siswa aktil MAN
Jeneponto

3 Siswa menemui pguru  BK  untuk
mendapatkan catatan berkelakuan baik
selame menjadi siswa akll MAN Jenepunio,

4. Petugas PTSP membuatkan  sural
keterangan berkelakuan baik.

5. Kaur TU cek dan paraf surat keterangan

| siswa berkelakuan baik.

(6 Kmur TU wmenyerahkan  surat  tersebut
kepada Kepala Madrasah untuk di
tandatangani.

7. Petugas PTSP membubuhi stempel.

8. Petugas PTSP folocopy sural tersebul
sebagai arsip.

9. Petugas PTSP menyerahkan kepada sisws
atau penerima layanan.

Jangks Waktu 2 menit = 5 menit
5 |Biaya iratis

K&

6 | Penanganan, Fengaduan, | website : manjencpatito sclij
. Saran dan Masukan | Linpwier ger id

| Telp -

WHATSAPP : GR22 589G 7715

7 | Dasar Hukum ['I. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003

| tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
T3 dan Bl

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pencidikan

7. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar

| Masional Perpustakaan Sckolah Menengah

! Atas/Madrasah Alivah




2

8

| Sarana Prasarana / Fasilitas

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyvimpanan dokumen
Scanner

Hertas

Pensil

Ballpoin

l] Dokumen |/ dotn

Kompetensi Pelaksana

o H"*F".“‘F"F":"‘?‘f‘*."

Memahami prosedur pelavanan surat
keterangan herkelakuan haik

Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

Memiliki ketelitian dan kecckatan serta
integritas yang tinggi

4. Menganalisa dokumen [ data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

4

10

Pengawasan Internal

[ 11

Jumlah PﬂElIHHIIH

12 felupam) nﬂmg

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

s e —_——

12

Jaminan Pelayanan

Bahwa kcpastinn pclayanan dilakukan scsuai

dengan standar pelayanan yvang berlaku serta

didukung olch petugas Vang

kompeten/professional di bidang tugasnya

dengan penlaku pelayanan yang terampil,
t at, ramah, jelas dan santun

13

Jaminan keamanon | dan
keselamatan pelayanan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayana sangat dintamakan dan bebas dan
praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keashan dan
keabsahannya dan dapat
dipertanggungjowablan

3. Petugas yang memberikan layanan telah

penugasan dar  atasan
langsung
4, Pelaksunaan pelayanan dilalukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur
5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

14

Evaluasi Kinerju

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melaha |
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya |1 ({satu] tmhun. Selanjuinya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan mm.ingl_mﬁmn kinerja pelayanan.

di Jeneponio
al }8 November 2024
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LAMPIRAN XVl

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
PERLIINAN SISWA [SAKIT/PULANG CEPAT)
|
NO Homponen Uraian
1 Produk Pelayanan Surat izin siswa (sakit/pulang cepat)
2 | Persyaratan Pelayanan 1. Permohonan (Hsan /tertulis)
2. Kartu sisws
i |3 in dari wali kelas / BK o
3 | Sistem, Mekanisme dan || Sisws mengajukan permohonan
Prosedur (lisan /tertulis) ke petugas PTSP.

2. Pelugas PTSP wengecek persyarulan dan
memastikan bahwa SISWAH vang
bersangkutan benar adalah siswa aktil MAN
Jeneponto

3. Siswa menemui wali kelas/guru BK uniuk
mendapatkan zin.

4. Petugas PTSP membuatkan sural izn siswa
[sakit/pulang cepat).

5. Kaur TU ceck dan paral surat keterangan
siswa berkelakuan baik.

6. Kaur TU menycrahkan surat terscbut
kepada Kepaia Madrasah untuk di
tandatangani.

1. Petugas PTSP membubuhi stempel.

£. Petugas PTSP fotocopy surat tersebut
sebagal arsip.

9. Petugas PTSP menyerahkan kepads siswa
atau penerima layanan.

4 | Jangka Waktu 2 menit - 5 menit
5 | Biaya Gratis
Penanganan,  Pengaduan, | website  © (anienspopio sl
Baran dan Masukan £ 1A
Telp :
= E— F | WHATSAPP : 022 5899 7715
7 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tenitang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

| 4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005

I tentang Standar Nasional Pendidikan

| 5. Peraturan Kepala Perpustukaan Nasional RI
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar
Nasional Perpustakaan Sekolah Menengah
Atas/Madrasah Alivah
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Sarana Prasarana / Fasilitas | 1. Meja

2. Kursi
3. Komputer
4. Printer
5. Tempat penyimpanan dokumen
b. Scanner
T. Kertas
8. Pensil
9. Ballpoin

10, Dokumen [ data
1

10

Kompetensi Pelaksana

Pengawasan Internal

. Memahami prosedur pelavanan perizinan

simwa (makit fpulang cepart)

2. Memshami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

3. Memuibki keteliian dan kecekatan serta

integritas yang tnggl

Menganalisa dokumen [ data

Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak

terkait

il

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

|11

Jumlah Pelaksana

2 [dua)] orang

12

Jaminan Pclayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
cidulkung oleh petugas yang
kompeten /professional di bidang tugasnya
dengan perilaku  pelayanan yang terampil,
cepatl, tepat, ramah, jelas dan santun

Juminan  keamanan
keselamatan pelayanan

dan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayvana sangat diutamakan dan bebas dan
praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertonggungjawnbican

3. Petugas yang memberikan layanan telah
mendapatkan  penugasan  dari  atasan
langsung

4. Prlaksanaan pelayanan dilakukan sesus
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasigannya,

%

Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan yang  dilakukan sekurang-
kurangnya 1 jastu) tahun. Sslanputnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
| dan meningkatkan kinerja pelayanan.

di Jeneponlo
3 November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN :

=i =

LAMPIRAN XVIII

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

PERMINTAAN TRANSKRIP NILAI RAMOR

= |
NO Komponen Uraian
1 Produk Pelayanan ] Transkrip nilai rapor
2 | Persynratan Pelayanan 1. Permohonan (hsan/tertulis)
2. Rapor
3. Kartu siswil
3 | Bistem, Mekanisme dan | |, Siswa mengajukan permohonan
Prosedur (lisan /tertulis) ke petugas FTSP.
2. Pelugas PTSP mengeoek  persyaraba
pelayanan.
3. Petugas PTSP koordinasi dengan wali kelas
dan operator Rapor Digital Madrasah (RDM).
4. Operator RDM mencetak Transkrip Nilai
Kapor siswa,
5. Kaur TU c¢ek dan paraf printout transkrip
nilal rapor.
. Kaur TU menycrahkan surat terscbut
kepada Kepala Madrasah untuk di
tandatangani.
7. Petugas PTSP membubuhi stempel.
8. Petugas PTSP [fotocopy surat tersebut
sebagai arsip,
9. Petugas PTSP menyerahkan kepada siswa
l atau penenma layanan.
4 Jangka Waktu | 5 menit - 10 menit
| 5 | Biaya Gratis
| b Penangsanan, Pengaduan, | website 71,2 00 L o L0 0 | N
Saran dan Masukan | 1 g0, il
Telp $
: WHATSAPF : D822 5899 7715 :
' 7 | Dasar Hukum 1, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
' tentang Sistem Pendidikan Nasional
| 2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dun Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan B
3. Peraturan Pemerintah No 29 Tehun 1990
, tentang Pendidikan Menengah
- 4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
| tentang Standar Nasional Pendidikan
5. Peraturan Nasional Rl
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar
Nasional Perpustakaan Sekolah Menengah
L | Ans/Madrasah Aliyah
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10
11

Sarana Prasarana / Fasilitas |
|

Kompetensi Pelaksana

| Fmgu._wnmn Internal

Jumlah Pelaksana

. Meja
- Kursi
. Komputer
- Printer
. Tempat penvimpanan dokumen
. Scanner
- Kertas
- Pensil
. Ballpoin
0. Dokumen [ data
. Memahami prosedur pelayanan transkrip
nilai rapor
2. Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan
3. Memiliki ketelitinn dan kecekaton serta
integritas yang Unggi
Menganalisa dokumen [ data
Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
| terkmit ——
Pengawasan dilakukan secara berjenjang
2 (dua) orang

1
2
3
4
5
6
T
8
9
1
1

o &

12

Jaminan Iclayanan

| Bahwa kcpastian pclayanan dilakubkan scsual
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung aleh petugas VAN
kompeten/ professional di bidang tugasnya
dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepat, tepat, ramah, jelas dan santun

13

14

Jaminan keamanan
keselamatan pelayanan

| Evaluasi Kinerja

dan

1. Keselamatan dan kenyvamanan dalam
pelayana sangat diutamakan dan bebas darni
praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannys dan dapat
dipertanggungiawabkan

3. Petugas yang membenkan layenan telah
mendapatkan  penugasan  dari  atasan
langsung

4. Peloksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya.

s rE T A

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya 1 (satu} tohun. Selanjutnya
| dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayanan.
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LAMPIRAN XIX

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :
SURAT KETERANGAN PERINGKAT SISWA

Komponén Uraian

1

Produk Pelayanan | Surat Keterangan Peringhat Siswa

2

Persyaratan Pelayanan Permohonan (lisan /tertulis)

Rapor

e ——

Nota wali kelas perihal peringkat kelas siswa

1.

2.

3, Kartu siswa

4.

Sistem, Mekanisme dan |l Siswa mengajukan permohonan

Proacdur (lisan/tortulis] ke petugas FTSP.

2. Petugas PTSP mengecek persyaratan
pelayanan.

3. Petugas PTSP mencetak surat keterangan
peringkat siswa.

4. Kaur TU oeck dan paral printout sural
keterangan peringkat siswa.

5. Kaur TU menyerahkan surat tersebut
kepada Kepala Madrasah untuk di
tandatangami,

6. Petugas PTSP membubuhi stempel.

Petugas PTSP fotocopy surat tersebul

sebaga arsip.

K. Petugas PTSP menyerahkan kepada siswa
atau penerima lavanan.

e |
[

Jangkn Waktu | S menit - 10 menit

Biaya | Gratis

Penanganan, Pengaduan, | website T Imar e fad
Saran dan Masukan | ppasr e i

| Telp
WHATSAPP : 0822 58949 7715

Dasar Hukum l l. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penvelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
T3 dan 81

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4, Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Peraturan Kepala Perpustakann Nasional RI
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar
Nasiona! Perpustokaon Sckolah Menengah
Atas/Madrasah Aliyah
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Sarana Prasarana |/ Fasilitas |

Kompetensi Pelaksana

Mejn

Kursi

KRomputer

Printer

Tempat penyimpanan dokumen
Kertas

Pensil

Ballpoin

0. Dokumen / data

k.
2.
3.
4
| 5.
6. Scanner
o
8.
a,
1
1.

Memahami prosedur pelayanan transkrip
nilai ra

Mermahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

Memiliki ketelitian dan kecekatan serta
integritas yang tnge

Menganalisa dokumen [ data

Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

mE W R

10

Pengawasan Internal

11

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Pengawasan dilakukan secara benenjang

12

Jaminan Pelayanan

Dahwa kepastian pelayanan dilakukan sesual
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung aleh pelugas yang
kompeten /professional di  bidang tugasnya
dengan perilaku pelayanan yang terampil,

| 13

14

Juminan keamanan dan

keselamatan pelayanan

u_gu t, tepat, ramah, jelns dan santun
Keselamatan dan kenvamanan dalam
pelayana sangat diutamakan dan bebas dan
prakiik percaloan

2. Produk layanan dijamin keashan dan
keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan

3. Petugas yang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan dari  atasan
langsung

4. Pelaksansan pelayanan dilakukan scsual
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasinannya.

Evaluasi Kinerja

E.‘vaiuilm kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan vang  dilakukan — sckurang-
kurangnyan 1 ([satu) tahun. Selanjutnya
| dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayanan.




JENIS STANDAR PELAYANAN :

SURAT REKOMENDASI MUTASI

KEPENDIDIKAN .
NO Komponen
1 | Produk Pelayanan

ihGe

LAMPIRAN XX

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

(MELEPAS/MENERIMA] GURU DAN TENACA

Uraian

Surat Rekomendasi Mutasi (melepas
' fmenerima) Guri dan Tenaga Kependidikan

|2 Persyaratan Pelayanan

' 1. Permohonan mutasi (menerima/melepas)
secara lertulis

Fotocopy SK CPNS /CPPPK

Fotocopy SK PNS/PPPKE

Fotocopy ijazah terakhir

Folocopy KTP dan KK

3 Sistem, Mekanisme
Prosedur

il

=k

Pemohon mengajukan permohonan tertulis

ke petugas PTSP,

Petugas PTSP mencrima dan mengecek

persyaratan pelayanan.

3. Pelugus FTSP mengim lembar  disposisi
permohonan mutasi (melepas; menerima)
guru dan tenaga kependidikan.

4. Petugas PTSP menyampaiken  surat
permohonan tersebut kepada KAUR TU dan
Kepala Madrasah.

3. Kepala madrasah wawancara pemohon atas
alasan mutasi nya.

6. Kepala madrasah mengisi lembar disposisi
atas permohanan mulasi terschul (apakah
setuju atau tidak)

1. Petugas PTSP menindakianjuti isi disposisi
surat permohanan,

8. Petugas PTSP mengetik surat rekomendasi
mutasi  (menerima/melepas) guru dan
tenage kependidikan. (Jika isi disposisi
kepala madrasah  menyetujui | untuk
memberikan rekomendasi mutosi).

9 Kaur TU cek dan  paraf printout
suratrekomendasi mutasi (menerima
{melepas) guru dan tenaga kependidikan.

10. Kaur TU menyerahkan surat tersebut
kepada Kepala Madrasah untuk di
tandatangani.

11. Petugas PTSP membubuhi stempel.

|2, Petugas PTSP [otocopy surat  tersebut
schagai arsip.

I}, Petugas PTSP monyerahkan kcpada siswa

atau penerima layanan.

L

5 moenit = 15 menit

Gratis
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Penanganan, P:ngadunn. . website i marnjeisponio sch ol
Saran dan Masukan laj

Ti:‘.'p -

| W‘:’-M‘I'SMW OB22 5899 7715

Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

J. Peralturan Pemerinah No 29 Tahun 1990
tentang Pendidikan Menengah

4, Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tenitang Standar Nasional Pendidikan

5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar
Nasional Perpustakaan Sekolah Menengah
Atas/ Madrasal: Allyaly

Sarana Prasarana [ Fasiliteas | 1, Meja

2. Kurs

| 3. Komputer

4. Printer

5. Tempat penyimpanan dokumen
6. Scanner
-

lﬁ.ﬂukuml:n / data

Kompetens: Pelaksana 1. Memahami prosedur pelayanan transkrip
nilmi rapor

2. Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan

3. Memiliki ketelitian dan kecckatan seria
integritas yang tingg

4. Menganalisa dokumen [ data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pthak

terkait
10 | Pengawasan Internal Pengawasan dilakukan secara berjenjang
11 | Jumilah Pelaksana 2 {dua) wrang
12 | Jaminan Pelayanan Bahwa kepastian pelavanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang

kompeten /professional di  bidang tugasnya

dengan perilaku  pelayanan yang (lerampil,
:Mt ramah, jelas dan santun

Jaminan keamanan dan | 1. Keselamatan dan kenyvamanan dalam

keselamatan pelayanan pelayana sangat divtamakan dan bebas dari
prakiik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat
dipertangpungjawabkan

3. Petugas yvang memberikan layanan telah

mendapatkan penugasan dari  atasan

langsung

Pelaksanaan  pelayunan dilakukan sesuud

dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan
dijaga kerahasiaannya

_-:n
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Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melahui
pengulkuran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya 1 (satu) tahun. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayvanan. |

Ehl.‘l:tiphun dj Jeneponio
r._. d T
J', ] ‘F asah,

¥

T\
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LAMPIRAN XXI

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH
NEGERI JENEPONTO

NOMOR 49 TAHUN 2024

TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI JENEPONTO

JENIS STANDAR PELAYANAN :

PELAYANAN CUTI GURU DAN TENACA KEPENDIDIKAN
NO Komponen Uraian
1 | Produk Pelayanan  Surat Cuti Guru dan Trnaga Kependidikan
2 | Persyaratan Pelayanan 1. Permohonan cuti {lisan /tertulis).
2. Surat Kketerangan sakit dari dokter (cuti
sakit].

3. Surat keterangan lainnya @ keterangan
kematian keluarga [(anak, isteri/suami,
arang tua, keterangan opname dr Rumah
Salot) untuk permohonan cuti karena

alasan penting,

3 | Sistem, Mekanisme dan | 1. Pemohon mengajukan permohonan cuti
' Prosedur (lisan /tertulis) kepada Kepala Madrasah.
Kepala Madrasahh menyetujul permohonan
cuti  guru dan tenega  kependidikan
(nota/catatan kecil atas persetujuan cuti)

, 3. Kepala madrassh menyampaikan
persefujuan  permohonan  cuti  tersebut
kepada KAUR Tata Usaha
| 4. Petugas PTSP menerima dan mengecek
| persyaratan pelayanan.
5. Petugas PTSP menindaklanjutli s
nota/catatan kecil kepala madrasah atas
| persetujuan nya.
6. Petugas PTSP mengetik surat cuti guru dan
tenaga kependidikan, |lika isi nota kepala
| madrasah menyetujui untuk memberikan
cuti).
| 7. Kaur TU cek dan paraf printout surat
rekomendasi  cuti gurn dan tenaga
kependidikan.
| B. Kaur TU menyerahkan surat tersebut
| kepada Kepala Madrasah untuk di
|
[

[

tandatangani.

9. Petugas PTSP membubuhi stempel.

10, Petugas PTSP menyerahkan kepada siswa
atau penerima layanan.

I Il Guru dan tenaga kependidikan
menyerahkan kepada bagian PTSP Kemenag
Kab.Jeneponto untuk di tandatangani.

12. Guru dan tenaga kependidikan
menyerahkan surat cuti kepada bagian tata
usaha/PTSP.

3 Jangka Waktu 15 menit - 1 hari
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| Gratis

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Dasar Hukum

webhsiie ; IOLET T

!'-l"'l._- 11

Telp -
WHATSAPP : 022 5899 7715

EN Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003

| tentang Sistem Pendidikan Nasional

| 2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan 81

4. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1990

tentang Pendidikan Menengah

Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005

tentang Standar Nasional Pendidilean

5. Peraturan Kepala Perpustakasn Nasional Rl
Nomor 12 Tahun 2017 tentang Standar
Nasional Perpustakaan Sckolah Menengah

Sarana Prasarana / Fasilitas

Meja

Kursi

Komputer

Printer

Tempat penyvimpanan dokumen
Scanncr

Kertas

Pensil

. Ballpoin

Cr Dokumen [ data

08 ~1-OVEA B LD =

Kompetensi Pelaksana

-|——|l.|‘_':

. Memahami prosedur pelayanan cut guru
dan tenaga kependidikan

Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayvaan

Memiliki ketelitian dan kecekatan serta
integritas vang tings

4. Menganalisa dokumen / data

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait

e

-

-hli'l:ngawaﬂn_ Internal

Pengawasan dilaloukan mnmﬁc‘qim;nng

Jumilnh Pelaksana

11 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

13

Bahwa kepastinn pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang berlaku serta
chdukung oleh pelugas YEIE
kompeten / professional di bidang  tugasnya

dengan perilaku pelayanan yang terampil,
cepat, tepat, ramah, jelas dan santun

Jarminan  Keamanan
keselamatan pelayanan

dan

1. Keselamatan dan Kkenyamanan dalam
pelayana sangat diutamakan dan bebas dan
praktik percaloan

2. Produk layanan dijamin keaslian dan

| keabsahannya dan dapai
dipertanggungawabkan

3. Petugas yang memberkan layanan telah
mendapatkan penugasan dari  atasan
langsung

4. Pelak=zanaan pelayanan dilalotkan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan

dijapa kerahasigannya.
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ran penerapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan selurang-
kurangnya 1 (satiu) ahun. Sclanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga

| dan meningkatkan kinerja pelayanan.

apkan di Jeneponto
AN November 2024




JENIS STANDAR PELAYANAN :
PENGGANTI KARTU SISWA RARENA HILANG /RUSAK

-53-

LAMFIRAN XXII KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH
ALIYAH NEGERI JENEPONTO
NOMOR : 49 TAHUN 2024

TENTANG :
STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH ALIYAH
NEGERI! JENEPONTO PERIODE TAHUN 2024

NO Komponen Uraian

1 | Produk Pelayanan Penggant Kartu Siswa.

2 | Persyaratan Pelayanan I. Pemohon adalah siswa MAN Jeneponto
atau yang diberikan kuasa;

2. Mengisi form/blangkn  Isian Kartu
Siswa [ Pelajar;

3. Menunjukkan kartu lama (bila rusak);

| 4. Data siswa aktif pada madrasah
'3 | Sistem, Mekanisme dan | 1. Pemohon menyvompaikan  permohonan
Prosedur secara lisan maupun tertulis

2. Pemohon menyernhkan kelengkapan
persvaratan kepada petugas PTSP;

3. Petugns menernima dan mengarsipkan
permohonan (setelah disposisi oleh Kepala
Madrasah);

4. Petugas membuat pengganti kartu siswa
bagi siswa vang kartu pelajamya
hilang/ rusak;

| 5. Kepala Madrasah menandatangani
i pengganti kartu siswa;

6. Petugas menyerahkan pengganti kartu
siswa kepada pemohon ;

7. Pemohon menandatangani bukiu tanda
Lerisne pernguanil Kartu siswi,

Jangka Walkiu 1 hari
5 | Biaya Gratis
Penanganan, Pengaduan, | website * minjeneponto sch it
Saran dan Masukan ey . 1
Telp -
WHATSAPP : 0822 5899 7715
7 | Dasar Hukum . Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistern Pendidikan Nasional
2. PP No 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan

dan Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 71,
73 dan #1

3. Peraturan Pemerintah No 29 Tahun 1950
tentang Pendidikan Menengah ,

4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan

5. Keputusan Direkiur Jenderal Pendidikan
Islam Nomor 5343 Tahun 2015 Tentang
Petunjuk Teknik Pengesahan [jazah/Surat
Tanda Tamat Belajar atau Surat Keterangan
Pengganti ljazah/Surat Tanda Tamat
Belajar, Penerbitan Surat  Pengganti
ljazah /Surat Tanda Tamat Belajar dam
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Penerbitan Surat Keterangan Kesetaraan
ljazah Luar Negeri yvang berpenghargaan
mmdm;nnunmh
B Prasarana / Fasilitas | 1. Meja, Kursi S
2. Komputer, Printer
3. Tempat penyimpanan dokumen
4. ner
5. Kertas, Mensil
6. Ballpoin
7. Dokumen [ data
9 | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami  prosedur dan  regulasi
pelayanan cuti  guru dan  fenaga
kependidikan
2. Memahami informasi tentang pendidikan
dan kebudayaan
3. Memiliki ketelitian dan kecekatan serta
| integntas yang tinggi
| Menganalisa dokumen / datn
I 5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait
10 | Pengawasan Internal Pengawasan dilakukan secara berjenjang
11 | Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang
12 | Jaminan Pelayanan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai
dengan standar pelayanan yang beriaku serta
didukung oleh peiugas VAT
kompeten /professional di bidang tugasnva
dengan perlaku pelayanan yang terampil,
cepat, tepat, ramah, jelas dan santun |
13 | Jaminan keamanan dan | 1. Keselamatan dan ken dalam

keselamatan pelavanan

pelayanan sangat diutamakan dan bebas

dari praktik percaloan
| 2. Preduk lavanan dijamin keaslian dan
1 keabsahannya dan dapat
dipertanggungawabkan

3. Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dan  atasan
langsung

4, Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesum
dengan Standar Operagional Prosedur

5. Informasi terkait data identitas pelanggan

dijaga kerahasiaannya.

14

Evaluasi Kinerja

Eveluasi Kinerja pelayanan dilakukan melalui |
pengukuran pencrapan 14 komponen standar
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-
kurangnya | (satu] tahun. Selanjuinya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan kinerja pelayanan.

Dltﬂap'l-:an di Jmepuntu




