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KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 BENER MERIAH

NOMOR: 50 TAHUN 2024
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

PADA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 BENER MERIAH

RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 BENER MERIAH

a.

bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik
sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait
dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan
publik wajib menetapkan Standar Pelayanan;

bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja dan
kualitas penyelenggaraan pelayanan dimaksud huruf a, maka perlu
ditetapkan Standar Pelayanan pada Madrasah Aliyah Negeri 3 Bener
Meriah;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf
a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan Kepala Madrasah Aliyah
Negeri 3 Bener Meriah tentang Standar Pelayanan pada Madrasah Aliyah
Negeri 3 Bener Meriah;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Lembaran Negara RI Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran
Negara Rl Nomor 3851);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran NegaraRepublik Indonesia Nomor :
5038) ;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 52 Tahun 2014 tentang Pedoman Pembangunan Zona
Integritas Menuju Wilayah Bebas dari Korupsi dan Wilayah Birokrasi
Bersih dan Melayani di Lingkungan Instansi Pemerintah;

Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama;

Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017 tentang Standar
Pelayanan pada Kementerian Agama;

Keputusan Menteri Agama Nomor 633 Tahun 2020 tentang Pedoman
Pelaksanaan Reformasi Birokrasi Pada Kementerian Agama.



Menetapkan

Kesaty

Kedua

Ketga

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI NEGERI| 3 BENER
MERIAH TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 BENER MERIAH

Menetapkan Standar Pelayanan pada Madrasah Aliyah Negeri 3 Bener
Meriah sebagaiman tercarum dalam lampiran keputusan ini

Standar Pelayanan pada Madrasah Aliyah Negeri 3 Bener Merigh

sebagaimana dimaksud dalam Diktum Kesatu meliputi ruang lingkup -

1. LAYAMNAN SURAT KETERANGAN PINDAH KELUAR / MUTASI
KELUAR SISwa

2. LAYANAN SURAT KETERANGAM PINDAH MASUK/ MUTASI MASLIK
SISWA.

3. LAYANAN PEMERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGAMNTI

UAZAHISTTE KARENA HILANG. SURAT KETERANGAN KESALAHAN

PENULISAN IJAZAHISTTE, DAN SURAT KETERANGAM KERUSAKAN

IJAZAHISTTE.

LAYANAN PENERBITAN SURAT TUGAS GURU, PEGAWAI DAN

SISWA

LAYANAMN PENERBITAN SURAT KETERANGAN RANGKING SISWA,

LAYANAN  PENERBITAN SURAT KETERANGAN  TELAH

MENENGIKUTI UJIaN MADRASAH/SKHU SEMENTARA

LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN LULUS.

LAYANAN PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARL.

LAYANAN SURAT KETERANGAN SISWA AKTIE

10. LAYANAN SURAT KETERANGAN ALUMMI,

11. LAYANAN SURAT IZIN SISWaA,

12 LAYANAN SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK SISWa.

13. LAYANAN LEGALISASI RAPOR DAN |JAZAH,

14 LAYANAN PERMINTAAN ARSIP FOTO COPI |JAZAH/SKHU.

15, LAYANAN PENGAJUAN SURAT MASUK

16. LAYANAN PENGA.JUAN MAHASISWA PPL.

17. LAYANAN PEMINJAMAN  DAN PENGEMBALIAN BUKU
KOLEKSI PERPUSTAKAAN.

-

DE~ M

Standar pelayanan sebagaimana tertampir dalam lampiran keputusan ini
wajib dilaksanakan oleh penyelengoara/pelaksana dan sebagal acuan dalam
penilaian  kinerja pelayanan ocleh Pimpinan penyetenggara, aparat
pengawasan dan masyarakatl dalam penyelanggaraan pelayanan publik .

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan akan ditinjau
kembali apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam penetapan ini,

..., Ditetapkan di Lampahan
—~Pada tanggal 12 Pebruar 2024
Kepala Madrasah,




LAMPIRAN:

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI3
BENER MERIAH

MOMOR 50 TAHUN 2024

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN  PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 BENER MERIAH.

1. LAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH KELUAR/MUTASI KELUAR SISWA,

Surat Keterangan Pindah KeluarMutlasi Keluar
Siswa

2. | Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tertang
Sistemn Pendidikan MNasional Pasal 12 ayat 1
angka 5 yang berobunyi © Seliap peserta didik pada
satusn pendidikan berhak pindah ke program
pendidikan pada jalur dan satuan pendidikan lain |

. yang setara” |

| b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang |

‘ Pelayanan Publik; '

c. Keputusan Menter Agama Momor 440 Tahun |
2018 tentang Pengelolaan Data dan Informasi
pada Kementeran Agama,

'd. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam

| Momer 5974 Tahun 2019 tentang Pengelolaan

| Data dan Sistem Informasi Pendidikan lslam,

' tua / wali siswa;
2. Sural kelerangan bersedia menenma dan
sekolah/madrasah yang dituju;

3. Foto Copy Rapor;
4 Sural FKelerangan Bebas Pustaska dan
- Sumbangan Komite,

4. Sistem, Mekanisme dan Prosedur ' 1. Pemohon diterima petugas front office untuk dicek
' kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor
| antnan,

' 2. Pemohon menunggu uniuk dipanggil sesuai
nomaor antrian;

3. Pemohon menuju loket pelayanan untuk
menyerahkan berkas persyaratan, diperiksa oleh
pelugas,

4. Petugas memproses penerbilan sural keterangan

pindah keluar/mutasi keluar siswa balk manual

. maupun digital dan dicetak melalul Menu Mutasi

. Keluar Data EMIS;

' 5. Petugas menyerahkan surat keterangan pindah
keluar/mutasi keluar siswa,

| 6. Pemohon menerima surat keterangan pindah

keluarimutasi keluar siswa dan menandatangani




buku bukti tenma.

5 | Jangka Waktu Pelayanan - 20 Menit
B Biaya/Traif  Tidak dipungut biaya (gratis)
7 Produk Pelayanan gumt Keterangan Pindah KeluariMutasi Keluar
IEWwa
8 Penanganan 8. Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.

. WA DB22T4268124 | 0B5260356345

. E-mail : man3benarmenahd@gmail.com
. Facabook : mantigabenemmenah@gmail.com ‘

b

| & Websie hitps 'man3benermeriah. com
d
e

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di inlermal

organisasi {Manufacturing)

1

Sarana Frasarana
daniatau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop -1 unit
Printer 1 writ
Janngan 1 unid

Blanko/Brogur  : seperdunya

2. | Kompetensi
Pelaksana

a Terampll  mengoperasikan  komputer  dan

teknologi informasi;
b, Mampu bersikap sopan, ramah, rapi dan
komunikatif,
€. Disiplin dan taat waktu pelayanan,

3. Pm&gaﬂman'lnmmﬂ

4, Jumizah Pelaksana

& | Jaminan

Pelayanan

| &. Kepala Madrasah Penandatangan surat 1 orang

Kaur TU dan Kepaia Madrasah

&, Petugas Fronl Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kondisi jumlah yang dilayani) ;

b. Petugas Pelayanan/Pelaksana/operaior EMIS 1
orang,

C. Petugas Pengadminsitrasi Umum yang mengolah
bagian penomoran surst 1 orang.

d. Pejabat  Administrator  (Kaur  TU}  yang
memarafimemvalidasi surat,

8. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP):

b. Adanya Kode Etik Pegawa:;
c. Tidak ada diskriminasi terhadap pemahon,

6. Jaminan
Keamanan dan
kKeselamatan

Pelayanan

| b. Surat Keterangan Pindah Keluar/Mutasi Keluar

a Surat Keterangan Pindah Keluar/Mutasi Keluar
dijamin sudah wvalid dan dijamin tidak ada
kesalahan baik format ataupun tata naskah
persuratan yang lelah diatur;

dibuat 3 (iga) lembar, 2 (dua) lembar untuk
pemohon dan 1 lembar untuk arsip




7. | EvaluasiKinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi intern rutin setiap Minggu. bulan

b Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat

dan insidentil terkait pelaksanaan program
kegiatan dan petayanan,

(IKM) secara rufin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester.

2. LAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH MASUK/MUTASI MASUK SISWA.

1 Jenis layanan

g!.u'ai Keterangan Pindah Masuk/Mutasi Masuk
ISWa

2. Dasar Hukum

Undang-Uindang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Masional Pasal 12 ayat 1
angka § yang berbunyi " Setiap peseria didik pada
satuan pendidikan berhak pindah ke program
pendidikan pada jalur dan satuan pendidikan lain
yang setara” |

Undang-undang Momor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik;

Keputusan Menten Agama Nomor 440 Tahun
2018 tentang Pengelolaan Data dan Informasi
pada Kementeran Agama;

Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan islam |
Nomor 5974 Tahun 2019 tentang P

Data dan Sistem Informasi Pendidikan |slam

3. | Persyaratan

Surat permohonan pindah masuk dan siswa dan
orang tua / wali siswa,

Surat Keterangan Pindah dar Sekolah/Madrasah
Asal

Foto Copy Rapor;

Fote Copy KK, KIPIKPS/KKS/SKTM

4. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur

o

o

g

o

&

Pemohon diterima petugas front office untuk dicak
kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor
antrian;

Femchon menunggu untuk dipanggil sesuai
nomaor antrian;

Pemchon menuju  loket  pelayanan  untuk
manyarahkan berkas persyaratan, diperiksa oleh
petugas;

Petugas memproses penerbitan surat keterangan
bersedia menerima.

Operator  sekolah/madrasah yang  lama
memutasikan siswa di  sistem EMIS atau
DAPODIK berdasarkan surat  keterangan
bersedia menarima;

Operator  sekolahimadrasah  yang  dituju
menernma mutasi masuk dar data EMIS atau
DAPODIK yang diajukan oleh operator EMIS
Petugas meminta pemohon wntuk

5



menandatangani buku mutasl masuk siswa, |

—

5 Jangka Wakiu Pelayanan 20 Menit bagi siswa dalam kabupaten yang sama
= < hari kerja bagi siswa luar Kabupatenikota
6. | BayaTrail Tidak dipungut biaya (grabs)
i ; Produk Pelayanan Surat Keterangan Bersedia Menerima
B Penanganan 8. Kotak saran dan eduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.
WA . 0B22742688124 / 0B5260356145
Website:hiips. enah.com

e-mail | man3bene ah mail,
Facebook : manibenemernah@gmail com

2ano

Komponen Standar Pelayanan terkait
organisasi (Manufacturing)

dengan proses pengelolaan pelayanan di imternal

ATK

dan/atau Fasilitas S0P
Laptop 1 unit
Printer 1 unit
Jaringan ' 1 unit
Blanko/Brosur . saperunya
2. | Kompetensi a. Terampil  mengoperasikan komputer  dan
Pelaksana teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan:
€. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
d. Disiplin dan taat wakiu pelayanan:

3. | Pengawasan internal

Kaur TU dan Kepala Madrasah

4. | Jumlah Pelaksang

8. Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kendisi jurlah yang dilayani) ;

b. Petugas Pelayanan/Pelaksanajoperator EMIS 1
orang;

c. Petugas Pengadminsitrasi Umum yang mengolah
bagian penomoran surat 1 orang:

d. Pejabat  Administrator  (Kaur TU)  yang
memarafimemvalidasi surat:

g. Kepala Madrasah Penandatangan surat 1

8. Adanya Standar Operasional Prosedur {SOP);

Pelayanan b. Adanya Kode Etik Pegawai:
L ) c. Tidak ada diskriminasi terhadap Pemaohon,
=] Jaminan a. Surat Keterangan Bersedia Menerima dijamin
Keamanan dan sudah valid dan dijamin tidak ada kesalshan baik
Keselamatan format ataupun tata naskah persuratan yang telah
Pelayanan diatur serta prosedur yang berlaku;

b. Surat Keterangan Bersedia menenma dibuat 3
(iga) lembar, 2 (dua) lembar diserankan ke
Pemohon dan 1 (satu) lembar untuk arsip




7. | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan, |
bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan:

| b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat
(IKM} secara rutin dan berkelanjutan sebagai

upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
| | yang dilaksanakan per semester

3. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI WAZAHISTTE KARENA
HILANG, SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN IJAZAHISTTB, DAN SURAT
KETERANGAN KERUSAKAN IJAZAHISTTE.

| 1. | Jenis layanan ‘ Penerbitan Surat  Keterangan Pengganti

ljazah/STTB Karena Hilang, Surat Keterangan
Kesalahan Penulisan ljazah/STTB, dan Surat
; o _Keterangan Kerusakan ljazah/STTB. 1
2 Dasar Hukum | & Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

[ Sistem Pendidikan Naskonal;
b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
‘ ‘ Felayanan Publik;

€. Keputusan Dirjen Pendis Momor 5343 tahun 2015
tentang Petunjuk Teknis pengesahan fotokopi
ligzah/Surat Tanda Tamat Belajar atau Surat
Keterangan Pengganti ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar, Dan Penerbitan Surat Keterangan
‘ Pengganti ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Dan
‘ Penerbitan Surat Keterangan Kesetaraan ljazah

' Luar Megeri Yang Berpenghargaan Sama
| Dengan ljazah Madrasah;

3. | Persyaratan Persyaratan Penerbitan SKP ljazah/STTE Karena
Hilang:
1. Pemohon adalah pemilik sah ijazah/STTB yang
hilang atau dibenkan kuasa oleh pemilik
jazah/STTB untuk penerbitan SKP ijazah/STTB
| lersabut karena hilang atau kesalahan penulisan
atau rusak tidak bisa dibaca sebagian atsu
| seluruhnya;
1. Mengisi dan menyampaikan formulir permohonan;
2. Menandatangani dan menyampaikan Sural
Pernyataan Tangggung Jawab Mutlak
bermaterai 10.000;
3. Menyampaikan fotocopi jazah/STTB yang hilang,
| Buku Rapor Asli, dan/atau dokumen lain yang
| terkait dari pemilik §azah/STTE yang hilang untuk
dijadikan dasar bagi Kepala Madrasah/pejabat
yang berwenang lainnya untuk memvalidasi
keabsahan kepemilikan jazsh/STTE;
‘ 4. Menyampaikan surat keterangan kehilangan dan

pihak kepolisian (Asl):




Sistem, Mekanisme dan Prosedur

pemilik ijazah yang hilang, maka pemohon wajib;
1} Menghadirkan 2 (dua) orang saksi teman Julus
salu angkatan pada madrasah yang
sama dan
‘ 2} Menyampaikan salinan putusanfatwa dari

lﬁ. Apabila tidak ditemukan data din pemahon

pengadilan terkait kehilangan fjazah dari
pangadilan neger setempat.

Parsyaratan Penerbitan Surat Keterangan

Kesalahan Penulisan ljazah/STTB:

1. Pemohon adalah pemilik |jazahISTTE vang

| terdapat kesalahan penulisan atau yang
diberikan;

Mengisi dan menyampaikan formulir permohonan;

Menyampaikan fotokopi ljazah/STTB yang salah

penulisannya;

4. Menunjukkan ljazah/STTE ash yang salah
penulisannya;

' 5. Menandatangani dan menyampaikan Surat
Fernyataan Tanggung Jawab Mutiak bermaterai
10.000;

| B Menyampaikan dan/atau menunjukkan

i keterangan bukfilalasan yang menunjukkan
adanya kesalahan penulisan pada ljazah/STTB,

s pa

Persyaratan Penerbitan Surat Keterangan

Kerusakan ljazah/STTB:

1. Pemohon adalsh pemilik |jazah/STTB yang rusak
tidak dapat dibaca sebagian atau seluruhnya atau
yang diberkan kuasa oleh pemilik ljazah/STTB

tersebut;

Mengisi dan menyampaikan formulir permohenan;

Menandatangani dan menyampaikan Surat

Pernyataan Tanggung Jawab Mutiak:

4. Menyampaikan fotokopi ljazah/STTE yang rusak
tidak dapat dibaca sebagian atau seluruhnya;

5. Menunjukkan ljazah/STTE asl yang rusak tidak
dapat dibaca sebagian atau seluruhnya.

bl o

1. Pemohon diterima petugas front office untuk dicak

kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor |

anfrian;

2 Pemohon menunggu untuk dipanggil sesual
nomor antrian;

3 Pemohon menuju lokel pelayanan untuk

. menyerahkan berkas persyaratan, diperiksa oleh

petugas;
4. Petugas mencek ulang dan meneliti ulang berkas
persyaratan dan memproses penerbitan SKP
. jazah/STTEB Karena Hitang, atau Penerbitan
Sural  Keterangan  Kesalahan  Penulisan |




| ljazah/STTB, atau Penerbitan Sural Keterangan |

Kerusakan ljazah/STTE:

' 5. Petugas menyerahkan SKP ljazah/STTH Karena
Hilang, atau Surat Keterangan Kesalshan
Penulisan ljazah/STTB, atau Surat Keterangan
Kerusakan ljazah/STTB;

6. Pemohon menerima SKP ljazal/STTE Karena
Hilang, atau Surat Keterangan Kesalahan
Penulisan ljazah/STTB, atau Sural Keterangan

l Kerusakan |jazah/STTS dan menandatangani

buku bukti terima.

7. | Jangka Wakiu Pelayanan 20 Menit

8 _E'%THH Tidak dipungut biaya (gratis) iR

= Produk Pelayanan ' SKP  ljazah/STTE Karena Hilang, stau Surat

Keterangan Kesalahan Penulisan azah/STTE, atau
Surat Kelerangan Kerusakan ljazah/STTE dan
menandatangani buku bukti terima.

2 . . " :

10. | Penanganan a. Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.

b, WA - 0B5260533547 / 083852118450

C. W&b:sila:h]lgg:ﬂmgjgbm.ennuuahmm

d. e-mail : man3be iah il.com
e. Facebook : man3benermerah@gmail com

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacturing)

ATK

dan/atau Fasilitas sSOP

Petugas Arsipans : 1 Crang
Operator Aplikasi SIMAKL
Laptop 2 1 unit

| Printer 1 unit
Jaringan : 1 unit
Blanke/Brosur ‘ seperiunya

Terampll  mengoperasikan komputer  dan
teknologl informasi:
Menguasai SOF Pelayanan:
Memiliki data base alumni
Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif:

_| & Disiplin dan taat waktu Sﬁmaﬂ;
3 | Pengawasan Infemal Operator SIMAKU, Kaur TU dan Kepala Madrasah
4. | Jumlah Pelgksana a. Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kondisi jumlah yang dilayani) ;
| b. Petugas Pelayanan/Pelaksana/operator 1 ofang,

2. | Kompetensi

ane o




| €. Pelugas Arsiparis 1 orang;
d. Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian
penomoran surat 1 orang; ,
I | e. Pejabat  Administratoc  (Kaur TU)  yang

memaraf/memvahdasi surat;
_ . {. Kepala Madrasah Penandatangan surat 1 orang
5 | Jamman a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Palayanan b. Adanya Kode Elik Pegawai;

_ ¢ Tidak ada diskriminasi terhadap Pemohon, |

8 | Jaminan | & SKP [jazah/STT8 Karena Hilang, atau Surat |

Kearnanan dan ‘ Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah/STTR,
I

Kesalamatan atau Surat Kelerangan Kerusakan ljazah/STTE

| Pelayanan dijamin sudah valid dan dijamin tidak sda
kesalahan bak format ataupun tata naskah
persuratan yang telah diatur serla prosedur yang
beraku,

b. Asli SKP ljazah/STTB Karena Hiang, atau Surat
Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah/STTH,
atau Sural Keterangan Kerusakan ljazah/STTB
diserahkan kepada pemochon dan foto copy
diarsipkan olah arsiparis.

7. Evaluasi Kinerja a Rapat koordinasi interm rutin setiap mingguan,

Palaksana bulanan dan insidentl terkat pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan

b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat
(kM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan

. vang dilaksanakan per semester

4. LAYANAN PENERBITAN SURAT TUGAS GURU, PEGAWAI DAN SISWA.

| Penerbitan Surat Tugas Guru, Pegawai Dan Siswa.

2 | Dasar Hukum & Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional-

b. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021

| tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

c. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 6
Tahun 2022 tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil,

d. Peraturan Menter Agama Nomor 90 Tahun 2013
lentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;

e. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019
tenteng Organisasi dan Tata Kera Instansi
Vertikal Kementenan Agama;

- f. Peraturan Menter Agama Nomor 8 Tahun 2018

| tentang Perjalanan Dinas Pada Kementeran

Agama,
3. | Persyaratan Persyaratan Penerbitan surat tugas guru,

m

10



pegawal dan siswa:

1. Surat Undangan/Panggilandari Dinas/instansi/
Organisasi yang mengundang;

2. Hasil Disposisi surat darl Kepala Madrasah dan
Kaur TL:

1. Guru/Pegawai/Siswa/Dinas Instansi
memasukkan sural, baik secara Offiine melaiui
petugas front office maupun secara online melalui
link yang telah ditentukan.

' 2. Petugas front office memeriksa kelengkapan dan
keabsahan surat:

3. Petugas Front office menyerahkan surat ke
Pelaksana, selanjutnya pelaksana megajukan
pendisposisian surat ke Kepala madrasah dan
Kaur TU untuk disstujui.

4. Petaksana memproses penerbitan sural tugas
Gurw/Pegawsi/Siswa,

5 Pelaksana menyerahkan surat tugas yang sudah
divalidasi dan ditandatangani kepada Petugas
Front office untuk diserahkan kepada
Guru/Pegawai/Siswa yang skan melakukan
perjalanan dinas dan menandatangani buku bukli
terima.

11.

Jangka Waktu Pelayanan

20 Menit

12,

Biaya/T raif

Tidak dipungut biaya (gratis)

13,

Produk Pelayanan

Surat Tugas Gunu/Pegawai/Siswa

14

~—

| Aduan, Saran

dan Masukan

a. Kotak saran dan aduan yang tetah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan,

. WA : 0B5260533547 / DB38521184390
. Website:https /man3benermenah com
; il - mandbenemerah3@gmail.com
» Facebook : mandbenemmeriah@gmail com

Dan o
¢
8

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengeiclaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacturing)

1. Sarana Prasarana ATK

dan/atau Fasilitas S0P
Laptop 21 unit
Prirtar 1 wnit
2. | Kompstensi a. Terampl  mengoperasikan komputer  dan
Pelaksana teknologi informasi:

b. Menguasal SOP Pelayanan;
c. Memahami Pedoman dan Tata Persuratan

Kementerian Agama

d Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
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] | e Disiplin dan taat wakiu pelayanan, il
| 3. Pengawasan Internal Kaur TU dan Kepala Madrasah
i Jumiah Pelaksana a Falugas From Office 2 orang (menyesuaikan |

situasi dan kondisi jumiah yang dilayani) ;
b Pelaksana sesuai Tusi masing-masing;
¢. Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian
‘ penomoran surat 1 orang;
d. Pejabat Administrator (Kaur TU) yang
memarafimemvalidasi surat;
&t Kepala Madrasah Penandatangan surat 1 orang |

|
5 | Jaminan a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Pelayanan b. Adanya Kode Elik Pegawal,
c. Tidak ada disknminasi terhadap

= | Guni/PegawailSiswa

6 | Jaminan | & Surat Tugas yang dikeluarkan berlandatangan asli
Keamanan dan dan sesuai dengan format tata naskah persuratan
Keselamatan Kemeniteran Agama;

Felayanan b. Surat Tugas dibuat rangkap 3 (tiga), 1 lembar

untuk yang bersangkutan, 1 lembar disimpan
pada Arsip Absensi ybs dan 1 lembar disimpan

IS - _— __sebagai Arsip TU. ;

7. | Evaluasi Kinerja | & Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,

Pelaksana bulanan dan insidenti terkall pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalul survey Indeks Kepuasan Masyarakat
{IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semesier.

5. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN RANGKING SISWA.

Penerbitan Surat Keterangan R
‘ Dasar Hukum -8 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang |

Sisten Pendidikan Nasional,
b. Peraturan Menter Pendidikan, Kebu
Rizet, dan Teknologi Nomor 291 Tahun EDEE'
' l.'mtnng Standar Penilaian Pendidikan pada
Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan
Dasar, dan Janjang Pendidikan Menengah:
€. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
‘ Nomor 20 Tahun 2016 tentang Standar
Kompetensi Lulusan Pendidikan Dasar dan

Meanengah;

d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomeor 23 Tahun 2016 tentang Standar
Penilaian Pendidikan,

e. Keputusan Menteri Agama Nomor 184 Tahun
2019 Tentang Pedoman Implementasi
Kurikulum Pada Madrasah

f. Keputusan Menteri Agama Nomor 347 Tahun

- - | 2022 Tentang Pedoman Implementasi |
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Kurikulum Merdeka Pada Madrasah:

‘_'H.Tyma""n '

‘ 4. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur

.Jangi:nWﬂduPuhﬁnan

Foto Copy Rapor:

1

2

1. Pmmmnmmldhmlrpam

2 Petugas front office memeriksa kelengkapan
persyaratan pemahon,

3. Petugas Front office menyerahkan surat ke
Pelaksana, selanjutnya pelaksana megajukan
pendisposisian surat ke Kepala madrasah dan
Kaur TU untuk disetujui,

4. Pelaksana melakukan koordinasi dengan Wali
Kelas pemohon dan selanjutnya memproses
penerbitan surat kelerangan rangking siswa,

5 Pelaksana menyerahkan surat keterangsn
rangking siswa yang sudah divalidasi dan
ditandatangan| kepada Petugas Front office
untuk disershkan kepada Pemchon dan
menandatangani buku bukti terima.

| & 20 Menit
K Biaya/Traif - Tidak dipungut biaya (gratis]
5. Produk Pelayanan : Eumi Keterangan Rangking Siswa
B Penanganan . Kotak saran dan aduan yang telah dizediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan

@an o

WA . 085260103470 / DBS260356345
Websie: e

-hitps./iman3benemeriah com
E-mail : wﬂm
Facebook : mantigabenermenahigmail

Kompenen Standar Pelayanan terkail dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi {Manufacturing)

| ATK

daen/atau Fasilitas Soe
Laptop 1 unit
Printer 2 1 umit
2 | Kompatensi a. Terampl mengoperasikan  kompuler  dan
| Pelaksana teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan:

e, Memahami Pedoman dan Tala Persuratan
Kementerian Agama

d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

2. Disiplin dan taal waktu pelayanan;

3 | F'Engm:arl In!,m'na[

Kaur TU dan Kepala I'uh:lmnm

4. Jumlah Pelaksana

8. Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kondisi jumiah yang dilayani) ;

—
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Pelaksana sesuai Tusi masing-masing;
Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian
- penomoran surat 1 orang;

| . | d. Pejabat Administrator  (Kaur TU) vyang

po

memaraf/memvalidasi surat:
. €. Hepala Madrasah Penandatangan surat 1 orang
5 | Jaminan a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP):
Pelayanan b Adanya Kode Etik Pegawai;
| €. Tidak ada diskrminasi terhadap
T Gunu/Pegawai/Siswa .|
6. | Jaminan a. Sural surat keterangan rangking siswa yang
Keamanan dan dikeluarkan bertandastangan asl dan sesuai
Kesalamatan dengan format tata naskah persuratan
Pelayanan Kementerian Agama;
b. Sural sural keterangan rangking siswa dibuat

rangkap 3 (tiga), 2 lembar uniuk yang
bersangkutan, dan 1 lembar disimpan sebagai

| ) Arsip TU. |
i 7. | EvaluasiKinerja 8. Rapat koordinasi intem rulin setiap mingguan,
Pelaksana | bulanan dan insidentii terkait pelaksanaan

program kegiatan dan palayanan;
| b. Melalui survey indeks Kepuasan Masyarakat
(IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
| ang dilaksanakan per semester.

6. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN TELAH MENGIKUTI UJIAN
MADRASAH/SKHU SEMENTARA.

Surat HKeterangan Telah Menglkuti Ujian
Madrasah/SKHU Sementara

2. | Dasar Hukum | & Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
. Sistem Pendidikan Masional:
' b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
| | Nomor 20 Tahun 2016 tentang Standar
Kompetensi Lulusan Pendidikan Dasar dan
‘ Meneangah:
¢. Peraturan Menteni Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 23 Tahun 2016 tentang Standar
Peanitaian Pendidikan;

d, Peraturan Menter Pendidikan, Kebudayaan,
Riset. dan Teknologi Nomor 21 Tahun 2022
tentang Standar Penilsian Pendidikan pada
Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan

. Drasar, dan Jenjang Pendidikan Menengah:

| e. Peraturan menteri Agama Nomor 42 Tahun
| 2014 tentang Pencabutan Peraturan Menter

I Agama Momor 2 Tahun 2018 tentang Standar

. Kompetensl Lulusan Dan Standar Isi Pendidikan

| ‘ Agama Isiam dan Bahasa Arab di Madrasah:

f. Keputusan Menteri Agama Nomor 184 Tahun
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2019  Tentang Pedoman  Implementas: |
Kurikulum Pada Madrasah: |
Keputusan Menteri Agama Momor 347 Tahun
2022 Tentang FPedoman Implementasi
Furikulum Merdeka Pada Madrasah;

3. | Parsyaratan

Foto Copy Kartu Ujian;
Daftar Nominatif Tetap (DNT) Peserta Ujian;

4. Sistem, Mekanisme dan Prosadur

By =] A =

Pemohon mengisi formulir permohonan.

Petugas front office memeriksa kelengkapan
persyaratan pemohon;

Petugas Front office menyerahkan persyaratan
ke Pelaksana, selanjutnya  pelaksana
megajukan pendisposisian surat ke Kepala
madrasah dan Kaur TU untuk disetujul,
Peiaksana melakukan koordinasi dengan \Wali
Kelas pemohon dan sefanjuinya memproses
penerbitan Keterangan Telah Mengikuti Ujian
Madrasah/SKHLU Sementara;

Pelaksana menyerahkan surat Keterangan
Telash Mengikuti Ujian Madrasah/SKHU
Sementara yang sudah dilegalisasi kepada
Petugas Front office untuk diserahkan kepada
Femohon dan menandatangani buku bukti
ierima.

3| Jangka Wakiu Pelayanan 20 Mentt

4 | BiayalTrail Tidak dipungut biaya (gratis] =

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Telah Mengkuti Ujian
Madrasah/SKHU Sementara

i Penanganan
I Aduan, Saran
dan Masukan

o eoT

Kotak saran dan aduan yang telah disediakan |
Madrasah dengan mencantumkan namsa dan
alamat yang mengadukan,

WA - 0B2274268124 | 0BE262176546
Website:https:/iman3benermerish.com

E-mail : man3benemenah3@amail.com
Facebook : manfigabenemrmeriah@agmail.com

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal

organisesi (Manufacturing)

danfatau Fasilitas

SOoP
Laptop 1 unit
Printer -1 unit

Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan  komputer dan

teknologl informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;

15



c. Memahami Pedoman dan Tata Persurstan |
Kemantenan Agama |

d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

B @. Disipln dan tast wakiu pelayanan;

3. | Pengawasan Intemal Kaur TU dan Kepala Madrassh

4. | Jumlah Peiaksana a. Petugas Froni Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kondisi jumlah yang dilayani) |

b. Pelaksana sesusi Tusi masing-masing;

c. Pengadminsitrasi Umum yang mengaoiah bagian
PEnoOmOoran surat 1 orang;

d, Pejabal  Administrator (Kaur TU} yang

memaraf/memvalidasi surat,

Kepala Madrasah Penandatangan surat 1 orang

Adanya Standar Operasional Prosedur {SOP),

Adanya Kode Etik Pegawai

Tidak ada disknminas terhadap

6, | Jaminan Surat Keterangan Telah Mengikuti  LUjian |

Keamanan dan MadrasahSKHLU Sementara vang dikeluarkan

Keselamatan bertandatangan asli dan sesuai dengan format

| Pelayanan tata naskah persuratan Kementeran Agama;

b. Surat Keterangan Telah Mengikuti Ujian
Madrasah/SKHLU Sementara dibuat rangkap 3
(tiga), 2 lembar untuk yang bersangkutan, dan 1

) | lembar disimpan sebagai Arsip TL.

| 7. | Evaluasi Kinerja | 8. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,

Pelaksana bulanan dan insidentil terkait pelakssnaan

program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat
{IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagal
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan

| yang dilaksanakan per semester, |

5 | Jaminan
Pelayanan

nooo

7. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN LULUS

Jenis layanan Penerbitan Surat Keterangan Lulus

2. Dasar Hukum a. Undang-Undang Moemor 20 Tahun 2003 tentang
Sistemn Pendidikan Nasional;

b, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

' NMomor 20 Tahun 2018 tentang Standar
Kompetensi Lulusen Pendidikan Dasar dan
Menengah;

c. Peraturan Menter Pendidikan dan Kebudayaan
NMomer 23 Tahun 2016 tentang Standar
Penilaian Pendidikan,

d. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Risst, dan Teknologi Nomor 21 Tahun 2022
tentang Standar Penilaian Pendidikan pada
Pendidikan Anak Usia Dinl, Jenjang Pendidikan
Dasar, dan Jenjang Pendidikan Menengah;
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Peraturan menter Agama MNomor 42 Tahun
2014 tentang Pencabutan Peraturan Menteri
Agama Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar
Kompetensi Lulusan Dan Standar isi Pendidikan
Agama |slam dan Bahasa Arab di Madrasah;
Keputusan Mentern Agama MNomor 184 Tahun
2019 Tentang Pedoman  Implemeantasi
Kunkulum Pada Madrasah;

Keputusan Menterd Agama Nomor 347 Tahun
2022 Tentang Pedoman Implemantasi
Kunkulum Merdeka Pada Madrasah;

. Salinan Berita Acara Rapat Dewan Guru tentang

Kelulusan Pesera Didik dar Satuan Pendidikan,

. Foto Copy Kartu Ujian;

Foto Copy Rapor semester 1 5.d terakhir;
Fota Copy Leger Nilai;

Sistemn, Mekanisme dan Prosedur

P b | LD P} |

Pemohon mengisi formulir permohaonan;
Petugas front office memeriksa kelengkapan
persyaratan pemohon;

Petugas From office menyerahkan persyaratan
ke  Peiaksana,  selanjutnya  pelaksana
megajukan pendisposisian surat ke HKepala
madrasah dan Kaur TL untuk disetujui
Pelaksana melakukan koordinasi dengan Wali
Kelas pamohon dan selanjutnya memproses
penerbitan Surat Keterangan Lulus;

Pelaksana menyerahkan Surat Kelerangan
Lulus yang sudah dilegalisasi kepada Petugas
Fromt office untuk diserahkan kepada Pemohon
dan menandatangani buku bukt

terima.

— B -

| Jangka Waktu Pelayanan

20 Menit

“BiayalTraif

I
e o B

Produk Pelayanan

| Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

Tidak dipungut biaya (gratis)
Surat Keterangan Lulus

a:

sono

Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.

VWA | 0B2274268124 / 085262176546
Website-hilps://man3benermeriah com

E-mail | mandbenemenah3@gmal com
Facebook | mantoabenermenahi@gmail com

Komponen Standar Pelayanan terkait dangan proses pengeloiaan palayanan di intemal
organisasi (Manufacturing)

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
| SOP




Laptop 1 unit
Printer ' 1 unit

2 | Kompetensi
FPelaksana

b,

0

Terampil  mengoperasikan  komputer  dan
teknologi informasi;

Menguasai SOP Pelayanan;

Memahami Pedoman dan Tats Persuratan
Kementerian Agama

'd Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif:
- & Disiplin dan taat waktu pelayanan, _ =
[ 3 Fengawasan Intemal Kaur TU dan Kepala Madrasah
4, | Jumiah Pelaksana a Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikan

situasi dan kondisi jumiah yang dilayani) :
Pelaksana sesuai Tusi masing-masing,
Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian
penomaoran surat 1 orang;

Pejabat  Administrator  (Kaur TU)  yang
memarafimamvalidas: surat; '

e | e._HKepala Madrasah Penandatangan surat 1 ¢
5 | Jaminan ' a Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP),
Pelayanan b. Adanya Kode Etik Pegawai;
¢ Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
6. | Jaminan a. Surat Keterangan Lulus yang dikeluarkan
| Keamanan dan bertandatangan asii dan sesuai dengan formal
Kesslamatan tata naskah persuratan Kementernan Agama;
| Pelayanan ' b. Surat Keterangan Lulus dibuat rangkap 3 (tiga),

2 lembar untuk yang bersangkutan, dan 1 lembar
disimpan sebagai Arsip TU.

7. | EvaluasiKinera
Pelaksana

. Melalul survey Indeks Kepuasan Masyarakal

Rapal koordinasi intem rutin setiap mingguan,
bulanan dan insidenti terkait pelaksanaan
program kegialan dan pelayanan:

(IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester. |

8. LAYANAN PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU.,

Jenis layanan

Penerimaan Peserta Didik Baru

2. | Dasar Hukum

3. | Persyaratan

. Fota copy rapor kelas V semester 1 dan 2 yang

Undang-Undang Nomer 20 Tahun 2003 tentang
Sigtern Pendidikan Nasional,

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Agama Agama MNomor 80
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;

Juknis PPDB.
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——

' dilegalisir { 1 rangkap )

Foto copy Kanu Keluarga;

Foto Copy Akte Kelahiran;

Pas Foto Wama 3 x 4 = 2 Lembar;

Foto Copy KIPIPKH/KKS/SKTM, Jika ada;

Foto Copy Kartu NISN.

Pemohon mengisi formulir pendaftaran pada link

yang sudah diteniukan bagi vang mendaftara

secara Oniine sarta mencetaknys;

2. Mengambil nomor anirian bagl yang mendaftyar
secara ofline;

3. Pemohon vang mendaftar secara
ofline/langsung mengambil dan mengisl formulir
pendaftaran yang disediakan serta
menyerahkannya kepada panitia;

4. Panitia memerksa kelengkapan persyaratan
pemohon;

5. Panitia mencetak dan menyerahkan bukti
pendaftaran kepada pemohon;

6. Panifia mengumumkan status  kelulusan
pamohon baik secara online maupun melalui
pAp&EN pengumuman

7. Pemohon yang lulus, melakukan pendaftaran
ulang sesuai jadual yang ditentukan panitia;

o hoB SR

4, Sistem, Makanisme dan Prosedur

1. | Jangka Wakiu Pelayanan | 2 bulan
2. | BlayaTraif Tidak dipungut biaya {gratis) ) i
3. Produk Pelayanan FPanerimaan Peserta Didik Banu
4, Penanganan a. Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.
b WA o DB22T426B124 [ 0BS2E0355345
¢. Website:hitps.//man3benermeariah com
| d. E-mail : man3benemeriah3@gmail.com
e Facebook ; mantigabensmenahi@gmail com

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemal
arganisasi (Manufactunng)

1. Sarana Prasarana CATK
dan/atau Fasilitas - SOP
Laptop 1 unit
Printer 1 unit
2. | Kompetensi 'a. Terampll mengoperasikan komputer dan
Pelaksana teknologi informasi;
b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memahami Juknis PPDE;

d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif, |
-5 Disiplin dan taat waktu pelayanan, I
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3. | Pengawasan Imemal

4, ..-I-.u'r'dah Pelaksana

| Kaur TU dan Kepala Madrasah

| Panitia PPDB _-.rang g ditunjuk sesuai kebutuhan;

Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
| b Adanya Kode Etik Pegawsi;

Felayanan
B | c. Tidak ada disknminasi terhadap Siswa
€& | Jaminan a. Proses seleksi PPDE  dijamin  kejujuran,
Keamanan dan transparansi, kredibilitas dan tidak diskriminatif,
Keselamatan b. Pemohon yang lulus seleksi dicantumkan
Pelayanan namanya pada papan pengumuman; _Lim
T Evaluasi Kinerja a Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan, |
Pelaksana bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
| program kegiatan dan pelayanan;
| b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat

{IKM) sacara rutin dan berkelanjutan sebagai |
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan

9. LAYANAN SURAT KETERANGAN SISWA AKTIF.

2 Diasar Hukum

1 Jenis layanan ‘ Surat Keterangan Siswa Aktif

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

Undang-undang Nemor 25 Tahun 2009 tentang |
Pelayanan Pubilik:

Peraturan Menteri Agama Agama Nomor 80
Tahun 20132 tenlang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;

Keputusan Memten Agama Nomor 440 Tahun
£018 tentang Pengeiclaan Data dan Informasi
pada Kementerian Agama,

Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam
Nomor 5874 Tahun 2019 fentang Pengelolaan
Data dan Sistem Informasi Pendidikan |slam.

3. | Persyaratan

4 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |

=t py =

Foto copy Kartu Siswa;

Rekap Absensi Kelas:

Terdaftar pada data EMIS.

Bagl siswa yang mengajukan permohonan
secara Online, maka wajib mengisi formulir
permohonan  sera mengupicad semus
persyaratan pada link yang sudah ditentukan;

Bgai siswa yang mengajukan pemochonan
secara offine/langsung, maka siswa pemohon |
mengambil nomor anirian ke Petugas Front |
Office; |
Petugas Front Office memeariksa kelengkapan
persyaratan pemohan;

Petugas Front Office mengantarkan |
permohcnan besea  kelengkapan |
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persyaratannya ke Pelaksana, .
5. Pelaksana mengecek dan memproses

penerbitan Surat Keterangan Akt Siswa;

6. Petugas Front Office menyerehkan Surat
Keterangan Akiif ke siswa pemohon dan
menandatangani Buku Penerimaan,

E-mail : mandbenermenah3f@omail.com

4 Jangka Wakiu Pelayanan | 20 Menit
5 | BiayaTraif Tidak dipungut biaya (gratis)
| B Produk Pelayanan Surat Keterangan Siswa Aktif
7| Penanganan a. Kotak saran dan aduan yang lelah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencaniumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan
0. WA : 082274268124 [ 0B5260356345
e Website:htips: iman3benermeriah, com
d
e

Facebook - mantigabenermerizh@@amail com

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemnal
organisasi {Manufacturing)

(IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai

upaya perbaikkan dan peningkatan pelayanan

yang dilaksanakan per semester.

21

1 Sarana Prasarana ATK
dan/atau Fasilitas S0P
| Laptop 1 unit
Printer clun
2 | Kompetensi a Terampl mengoperasikan  komputer dan |
Pelaksana teknologi informasi;
b. Menguasai SOP Pelayanan;
| & Memahami Juknis PPDB8;
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif:
(/- | e. Disiplin, tefiti dan taat waktu pelayanan,
|3 | Pengawasan Intemal | Kaur TU dan Kepala Madrasah
|4, | Jumiah Pelaksana K Orang
5. Jaminan 8. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP),;
Pelayanan b. Adanya Kode Etik Pegawai,
. _c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
| & Jarminan ' a. Surat Keterangan Siswa Aktif yang dikeluarkan .
' Keamanan dan berandatangan asli dan sesual dengan format |
Keselamatan tata naskah persuratan Kementerian Agama;
Felayanan 'b. Surat Keterangan Siswa Aktif dibuat rangkap 3 |
| {tigaj, 2 lembar untuk yang barsangkutan, dan 1
S . lembar disimpan sebagai Arsip TU.
7. Evaluasi Kinerja | a. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,
Pelaksana | bulanan dan insidenti terkait pelaksanaan
program kegialan dan pelayanan;
b. Melaiui survey Indeks Kepuasan Masyarakat




10. LAYANAN SURAT KETERANGAN ALUMNI.

Jenis layanan Surat Keterangan Alumni.
2 Drasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
| Sistem Pendidikan Nasional:

b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

c. Peraluran Menteri Agama Agama Nomor 80
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;

' d. Keputusan Menteri Agama Nomaor 440 Tahun
<018 tentang Pengelolaan Data dan Informasi
pada Kementenan Agama;

€. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam

‘ Nomor 5874 Tahun 2019 tentang Pengelolaan

Crata dan Sistemn Informasi Pendidikan |slam.

|3 | Persyaratan Foto copy ljazah/SKHU. = _

4. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon yang mengajukan parmohonan
secara Online, maka wajib mengisi formulir
permohonan serfta mengupload  semua

persyaratan pada link yang sudah ditentukan:
2 Bgal pemchon yang mengajukan permohanan
| secara offineflangsung, maka pemohon
mengambil nomor antnan ke Petugas Front

Office;;

3. Petugas Front Office memeriksa kelengkapan
persyaratan pamohon;

4. Pelugas Front Office mengantarkan
permohonan beserta kelengkapan
persyaratannya ke Pelaksana:

5. Pelaksana mengecek dan  memproses
penerbitan Surat Keterangan Alumni;

6. Petugas Front Office menyerehkan Surat

| Keterangan Alumnl ke pemohon dan

menandatangani Buku F'anerimgnn.__

W Jangka Waktu Pelayanan 20 Menit -
|9 | Biaya/Traif | Tidak dipungut biaya (gratis)
10. | Produk Pelayanan _Surat Keterangan Alumni
11 Penanganan 8. Kolak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.
b. WA : 082274268124 / 085262176545
c. Website:https iman3benermeniah,com
d. E-mail | man3benermerah3@gmail com
e. Facebook : mantigabenermensh@gmad com




Komponen Standar Pelayanan terkat dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacturing)

2 | Kompetensi a. Terampl mengoperasikan komputer dan
Pelaksana teknologi informasi;
b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memiliki Data Alumni,
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
e. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
3. | Pengawasan Intemal Kaur TU dan Kepala Madrasah
4. | Jumlah Pelaksana 10mang
5 | Jamman | a. Adanya Standar Dparaslmm Prosedur (SOP);
Pelayanan b Adanya Kode Etik ,
, c. Tidak ada diskriminasi 1&rhadq:_E§_[I15hﬂ = |
| 6. | Jaminan 'a Surat Keterangan Alumni yang dikeluarkan
K.eamanan dan bertandatangan ash dan sesusi dengan format
Kesalamatan tata naskah persuratan Kementerian Agama;
Pelayanan b. Surat Keterangan Alumni dibuat rangkap 3 (tiga),
2 lembar untuk yang bersangkutan, dan 1
o | lembar disimpan sebagai Arsip TU.
T. Evaluasi Kinerja a. Rapat koordinasi intem rutin setiap mingguan,
I Pelaksana bulanan dan insidentil terksit pelaksanaan

11. LAYANAN SURAT IZIN SISWA

L&
2

program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalsi survey Indeks Kepuasan Masyarakat
(IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan

| yang dilaksanakan per semaster,

Jenis layanan

>urat Izin Siswa

' Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomer 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Naslonal:

b. Undang-undang Momor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

¢ Peraturan Menteri Agama Agama MNomor 90
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Fendidikan Madrasah;

d. Peraturan dan Tata Tenib Siswa.

1. Surat Permohonan yang diketahui orang
lua’Wali Siswa;

2. Surat Keterangan sakit dari

Dokter/Bidan/Puskesmas apabila izin lebih dari
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| 3 (tiga} han,

| 4. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Siswa yang mengajukan izin secara Online,

| maka wajib mengisi formulir permohonan serta
mengupload semua persyaratan pada link yang
sudah ditentukan;

2. Bagi siswa yang mengajukan parmohaonan izin
secara offline/flangsung, maka dapa! diantar
langsung oleh orang tuafleman'keluarga ke
Petugas Front Cffice;.

3. Petugas Front Office memeriksa kelengkapan
izin siswa dan mengantarkannya ke Guru Piket.

4. Guru Piket mencatat ke Buku Izin siswa dan dan
melaporkannya ke \Wall Kelas:

.

Jangka Wakiu Pelayanan 20 Menit
13_|_Elmﬁf'l'mff Tidak dipungut biaya (gratis]
Produk Pelayanan Surat izin Siswa
15. Penanganan a. Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran . Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan,
| b. WA : 083852118490 / DBS358017178
c. Website:https:iman3benermeriah com
d. E-mai : manibenermenah3@gmail com
e. Facebook : maniigabenemerahfgmeal com

Komponen Siandar Petayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
arganisasi (Manufactunng)

3 Sarana Prasarana ATK
dan/atau Fasilitas | SOP
Lapiap : 1 wnit
Printer * 1 unit
2 | Kompetensi 'a Terampil mengoperasikan  kompuler  dan
Pelaksana | teknologl informasi;
b. Menguasal SOP Palayanan,
¢. Memiliki Data Siswa;
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
- S e. Disiplin dan taat waktu pelayanan,
3. | Pengawasan Imemal Wali Kelas, Kaur TU dan Kepala Madrasah
4. | Jumiah Pelaksana 1 Orang
5. | Jaminan ' & Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP),
Pelayanan | b. Adanya Kode Etik Pegawal;
| &. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
6. | Jaminan a Surat lzin Siswa  yang dikeluarkan
Keamanan dan | bertandatangan asli dan sesual dengan format
Keselamatan tata naskah persuratan Kementeran Agama;
Pelayanan ' b. Surat Izin Siswa dibuat rangkap 1 (satu) lembar
dan diserahkan ke Wali Kelas.
7. | Evaluasi Kinerja a. Rapat koordinasi intern rubn setiap mingguan,
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Pelaksana ' bulanan dan insidentl terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;
- b. Melalul survey Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)
I _ secara rulin dan berkelanjulan sebagai upaya

perbaikan dan peningkatan pelayanan
| yang dilaksanakan per semester.

12. LAYANAN SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK SISWA.

‘ Jenis layanan ‘ Surat !mrlngm B-! !IH !III: Siswa.

2. - Dasar Hukum | 8. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Masional,

b. Undang-undang MNomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik; ,

| t, Peraturan Menteri Agama Agama Nomor 80
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendedikan Madrasah;

d. Peraturan dan Tata Tertib Siswa.

I

Persyaratan Catatan Buku Kasus dari guru BK

Sistern, Mekanisme dan Prosedur 1. Siswa yang mengajukan Sural Keterangan
Berkelakuan Baik secara Online, maka wajib
mengisi formulir permohonan serta mengupload
persyaratan pada link yang sudah ditentukan,

2. Bag siswa yang mengajukan permochonan
Surat Keterangan Berkelakuan Bak secara
offineflangsung, maka dapat diajukan melalu|
petugas Front Office dan Petugas langsung
mengecek kelengkapan persyaratan,

3, Petugas Front Office mengantarkan
parmohonan beserta persyaratannya ke
Pealaksana;

4. Pelaksana memproses Sural Kelerangan
Berkelakuan Baik;

5. Pelugas Front Office menyerahkan Surat
Keterangan Berkelakuan Bak ke pemohon dan
menandatangani buku penerimaan surat.

o b

1E _Jangka Wakiu Pelayanan | 20 Menit
Emyaﬂ' alfl Tidak dipungut biaya (gratis)

13  Produk Pelayanan } Surat Keterangan Berkelakuan Baik

| 18, | Penanganan ‘& Kotak saran dan aduan yang telah disediakan

' | Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan

| dan Masukan alamat yang mengadukan,

I WA : 083852118450 / 085358017178

Website hitps.//man3benemeriah com
E-mail : man3benemerah3@gmail.com
Facebook : mantigabenermerah@gmail com

——

spDE




Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacturing)

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas S0P
Laptop 1 unit
Printer 1 unit
2 Kompetens a Terampll mengoperasikan  komputer  dan
Pelaksana teknologi informasi;
b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memiliki Data Siswa,
| d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
& [Disiplin dan taat wakiu pelayanan,
3. | Pengawasan Internal ' Berjenjang mulai dari Wall Kelas, Guru BK, Waka
Kesiswaan, Kaur TU dan Kepala Madrasah
4 | Jumiah Pelaksana 1 Orang 1)
i 5 Jaminan ‘a Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP),
Pelayanan b Adanya Kode Etik Pegawai;
g _ . Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
| 6. | Jaminan a Surat Kelerangan Berkelakuan Baik Hanya dapat
Keamanan dan digunakan oleh siswa untuk syarat pindah sekolah |
Keselamatan atau melanjutkan pendidikan ke jenjang yang |
| Felayanan lebih tinggl, sedangkan untuk pengurusan yang |
lain dikeluarkan oleh instans: yang berwenang.
b. Surat Kelerangan Berkelakuan Baik dibual 3
(tiga) lembar, 2 lembar untuk yang bersangkutan
dan 1 untuk arsip,
7. | EvaluasiKinerja 'a Rapat koordinasi intem rutin setiap mingguan,
Pelaksang bulanan dan insdentl ferkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan,
b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat

(IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester,

—_— =



13. LAYANAN LEGALISASI RAPOR DAN IAZAH.

Jenis layanan _ as Dan ljazah.

Dasar Hukum & Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang |

Sistem Pendidikan Nasional:

| b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
| Pelayanan Publik:

' ©. Peraturan Menteri Agama Agams Nomor 80
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
| Pendidikan Madrasah:

| d. Keputusan Difen Pendis MNomor 5343 tahun
2015 tentang Petunjuk Teknis pengesahan
‘ folokapi ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar atay
Surat Keterangan Pengganti ljazah! Surat
Tanda Tamat Belajar, Dan Penerbitar Surat
Keterangan Pengganti |jazah/Surat Tanda
Tamat Belajar, Dan Penerbtan Surat

| Keterangan Kesetaraan ljazah Luar Megen

Yang Berpenghargaan Sama Dengan |jazah

| Madrasah; o Il

3. | Persyaratan 1. Pengesahan fotokopi ljazah/STTRISKP ljazah
dilakukan oleh kepala madrasah yang
menerbitkan ljazah/STTB yang bersanghkutan:

2. Pengesahan fotokopi |jazahiSTTB/SKP ljazah
yang diterbitkan oleh madrasah yang bergabung
dilakukan oleh kepala madrasah hasi
penggabungan;

4. Pengesahan fotokopi ljazahlSTTR/SKP liazah
yang diterbitkan oleh madrasah yang sudah
berganti nama dilakukan oleh kepala madrasah
Sesual penamaan baru:

4. Pengesahan fotokopi jazah/STTRISKP ljazah
yang diterbitkan oleh madrasah yang sudah
beralih stalus  danl madrasah  yang
diselenggarakan oleh masyarakat menjadi
madrasah yang  diselenggarakan oleh
pemerintah dilakukan cleh kepala madrasah
yang diselenggarakan oleh pemerintah yang
bersangkutan;

5. Pengesahan fotokopi llazahiSTTE/SKP liazah
yang diterbitkan cleh madrassh yang sudah
tidak beroperas: atau ditutup dilakukan oleh
Kepala  Kantor  Kementerian Agama
KabupatenlKota yang bersangkutan:

6 Khusus untuk ljazah yang dikeluarkan cleh
Madrasah Tsanawiyah Agama |siam Negeri
(MTsAIN). Madrasah Aliyah Agama Islam
Negeri (MAAIN), Pendidikan Guru Agama
Persiapan (PGAP) 4 Tahun. Pendidikan Guru

' Agama Negeri (PGAN) 6 Tahun, Pendidikan

Pegawai Urusan dan Peradilan Agama Megeri

| _ (PPUPAN). Pendidikan Hakim Islam Negeri
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4| Sistem, Mekanisme dan Prosedur

10,

11

| pemiliknya,

Pemohon adalah pemilik  [jazah/STTBISKP

Negern (SPIAIN). Sekolah Guru Hakim Agama
{SGHA). dan sejenisnya yang sudsh tidak |
beroperasi stau tulup. Pengesahan folokopi
ljazah/STTB/SKP ljazah dilskukan oleh Direktur
Jenderal Pendidikan |slam atau Kepala Kantor
Wilayah Kementeran Agama Provinsi yang
bersangkutan;

Pengesahan folokopi |jazah/STTE/SKP ljazah
bagi pemohon yang  berdomisli  di
kabupatenkota yang berbeda dengan
kabupaten/kota madrasah asal dapat dilakukan
oleh Kepala Kantor Kementerian Agama
Kabupaien/Kota di tempat pemohon berdomisili
glau Kepala Kantor Wiayah Kementenan
Agama Provinsi di tempat pemohon berdomisili;
Pengesahan folokopi ljazah/STIB/SKP ljazah
bagi pemohon yang berdomisii di provinsi yang
berbeda dengan provinsi madrasah asal dapat
dilakukan oleh Kepala Kanlor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi di tempat domisili
atau Direktur Jenders! Pendidikan Islam:
Pengesahan fotokopl ljazahiSTIB/SKP ljazah
yang diterbitkan oleh madrasah di Provinsi
Timer Timur sebelum memisahkan diri dar
Megara Kesatuan Republik Indonesia dilakukan
oleh Direktur Jenderal Pendidikan Islam atau
Hepala Kanlor Wilayah Kementerian Agama
Provinst atau HKepala Kantor Kementerian
Agama KabupatenMota di tempat pemochon
berdomisili;

Pengesahan foickopi Surat Keterangan
Penyetaraan ljazah/Diploma/S~rifikal yang
dipercleh dan madrasah atau lembaga
pendidikan yang setara dengan madrasah dari
negara iain dilskukan oleh Direktur Jenderal
Fendidikan Islam atau Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi di  tempat
pemohon berdomisili atau Kepala Kanlor
Kementerian Agama Kabupaten/Kota tempat
pemohon bardomisili;

Pengesahan fotokopl ljazsh/STTB/SKP ljazah
untuk  tujuan terentu yang mensyaratkan
pengesahan cleh paling rendah Pejabat Eselon
Il dapat dilakukan oleh Kepala Kantor
Kemenlerian Agama Kabupaten/Kota yang
persangkutan atau Kepaia Bidang Pendidikan
Madrasah Provinsi yang bersangkutan atau
Kepala Subdi Kelembagaan Direkiorat
Pendidikan Madrasah;

ljazah  yang  mengajukan permohonan
pengesahan atau yang diberikan kuasa oleh




| |2 Mengisi dan menandatangani formuiir
permohonan pengesahan fotokopi
|jﬂ!ﬂ]'lf-ETTEJ'5HP ljazah pada bagian Front

3. Mmandahanm Surat Pemyataan Tanggung Jawab
Mutiak yang dibubuhi materai 10.000;

4. Menunjukkan ljazah/STTB/SKF ljazan asi yang akan
disahkam;

3. Menyerahkan fotokopi ljazah/STTER/SKP ljazah
yang akan disshkan paling banyak 10 (sepuluh)

lembar.
20| Jangka Wakiu Pelayanan 20 Meni

Z1. | BayaTraif = | Tidak dipungut biaya i5)

22. | Produk Pelayanan LDEEHHI” Pengesahan fjazah/SKHU.

23. | Penanganan Kotak saran dan aduan yang lelah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan

b. WA : DB3B52118450 / DB5359017178

c. Websile:hitps /imandbenemmeriah com
d. E-mail : m@@@nmﬂﬂ_
& Facebook : me i,

Kumpmwn Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemal
organisasi {(Manufacturing)

Sarana Prasarana ATK
dan/atau Fasilitas SOoP
| Laptop =1 unit
| Printer 1 unit
2. | Kompetensi i a Terampil mengoperasikan  komputer  dan

| Pelaksana | teknologi informasi;

. b. Menguasai SOP Pelayanan;

c. Memifiki Data Alumm yang bisa diakses secara
anline maupun Ofline;

d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif,

' e. Disiplin dan tast waktu pelayanan;

3. ! Pengawasan Intemal | Berjenjang mulal dari Arsiparis, Pelaksana, Kaur TU |
. ' dan Kepala Madrasah
l 4. | Jumiah Pelaksana ' 1 Orang .
| 5 | Jaminan a  Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Pelayanan b. Adanya Kode Etik Pegawai; |
| B c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
6 Jaminan a. Foto Copi ljazah yang akan dilegalisasi'disahkan
Keamanan dan wajib diperihatkan kepada Petugas sebagal
Keselamatan dasar untuk kesesuaian dengan Dokumen
Pelayanan l[azah/SKHLU Aslinya.
- B | b. Legalisasi ljazah untuk satu pelayanan pada hari
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yang sama hanya boleh maksimal 11 (sebelas)

lembar.
c. 1 Lembar untuk diarsipkan dan 10 lembar

diserahkan ke yang bersangkutan,

e, — -
T Evaluasi Kinerja

Pelaksana

8. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,
bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan |
program kegiatan dan pelayanan:

b. Melslui survey Indeks Kepuasan Masyarakat
(IKM) secara rutin dan berketanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan |
yang dilaksanakan per semester, | M




i

14. LAYANAN PERMINTAAN FOTOCOPI lJAZAH/SKHU

1| Jenis layanan _Permintaan Arsip Fotocopi ljazah/SKHU I I|I
2

Dasar Hukum

| & Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 tahun 2015

@ Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 lentang
Sistem Pendidikan Nasional:

b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik:

tentang Petunjuk Teknis pengesahan folokopi |
liazah/Surat Tanda Tamat Belsjar atsu Surat
Keterangan Pengganti ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar, Dan Penerbitan Surat Keterangan
Pengganti |jazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Dan
Penerbitan Surat Keterangan Kesetaraan ljazah
Luar Negeri Yang Berpenghargaan Sama
Dengan ljazah Madrasah;

3 !meamim . ) Surat Tugas apabila dari Instansi
4. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon diterima petugas front office untuk dicek
. kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor
anirian apabila pelayanan ofline, dan untuk
pelayanan Online, Pemohon dapat membuka dan
melengkapi data melalui  fink  yang sudah

disediakan;

2. Menyerahkan surat tugas apabila permintaan
dokumen/ fjazah terkait dengan proses
penyelidikan suatu perkara

3. Pemohon menunggu untuk dipanggil sesual
nomor antrian;

4. Petugas mengkoordinasikan dengan
Pelaksana/Arsiparis  untuk  pencarian arsip

| fotocopi jazah/SKHU;
| 5 Petugas menyerahkan f arsip
ljazah/SKHU dan menandatangani buku buki
. terima 1
15 Jangka Wakiu Pelayanan 20 Menit |
16 | Baya/Tral Tidak dipungut biaya (gratis)
17. | Produk Pelayanan Arsip Foto Copl ljazah/SKHU
18, | Penanganan @ HKotak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.

b. WA . DB3B52118490 /085359017178

c. Website:hitps://man3benermeriah com

d. E-mail : man3benermeriahd@gmai com

' 8. Facsbook : mantigabenemeriah@gmail com |
—
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Kompanen Standar Pefayanan terkait de
organisasi (Manufacturing)

ngan proses pengelolaan pelayanan di internal

ATHK
dan/atau Fasilitas S0P
Laptop 21 unit
| Printar 21 unit
2 Kompetensi a. Terampll  mengoperasikan komputer  dan
Pelaksana teknologi informasi:

b. Menguasai SOP Pelayanan:

. Memiliki dokumen Arsip ljazah:

d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif
€. Disiplin dan taat waktu pelayanan;

3. | Pengawasan internal

Berjenjang mulai darl Arsiparis, Pelaksana, Kaur T
dan Kepala Madrasah

] ;
4. | Jumiah Pelaksana 1 Orang - 1
5. | Jaminan a hdanﬁ&andﬁﬂp&ﬁﬁinnﬂpmedw[sﬂﬂ;
Pelayanan b Adanya Kode Etik Pegawai:
| B | & Tidak ada diskriminas: terhadap Siswa o i
6. | Jaminan 8 Arsip Foto Copl ljazah lengkap dan mudah
| Keamanan dan ditemukan apabila diperukan, baik berupa arsip
Kesalamatan manual maupun arsip digital.
Pelayanan b. Penyerahan foto copi arsip ijazah hanya dapat
_ R diberikan sebanyak 1 Lembar. il
7. | Evaluasi Kinerja @ Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,
Pelaksana bulanan dan insidenti terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;
b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat
(KM} secara rutin dan berkefanjutan sebagai

upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang diaksanakan per semester,

15. LAYANAN PENGAJUAN SURAT MASUK.

Pengajuan Surat Mas

& Undang-Undang Noemor 20 Tahun 2003 tentang
Sistemn Pendidikan Nasional:

b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik:

¢ Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan:

d. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 200% tentang Kearsipan'

e, Keputusan Menteri Agama Momor @ Tshun 2018
lentang Pedoman Tata Maskah Dinas Fada

kementerian Agama.




|3 [ Persyaratan 1. Suratdan Dinas/instansiiOrganisasi/Perorangan
4. | Sistem. Mekanisme dan Prosedur 1. Penginm surat mengantar langsung dokumen
surat medalui petugas front office atau bagi yang
menginmkan surat secara online, dapat
menginmkannya melaiui WA atau Link yang
sudah ditentukan;

2 Penginm surat mendapatkan konfrmasi atau

____landa tenma sural dan petugas Front Office.

Eamka Waktu Pelayanan 5 Menit

SiayalTraif . Tdak dipungut biaya (gratis)

Produk Pelayanan Pengajuan Su:tm? Masuk

e b f

FPenanganan | @& Kotak saran dan aduan yang telsh disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
| dan Masukan alamat yang mengadukan,

WA ' DB3B52118490 / 0B5359017178

Website hilps /'man3benermeriah. com

E-mail : man iah3 il.com
Facebook : mantgabenemenah@gmail. com

oy

;on o

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengeloiaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacturing)

ATK
dan/atau Fasilitas SOP
Laptop 21 unit
Printer .1 unit
2. Kompetansi a Terampil mengoperasikan  komputer  dan
Pelaksana teknologi informasi;
b. Menguasai SOP Pelayanan:
c. Memiliki dokumen Arsip ljazah;
d Mampu bersikap sopan, ramah dan kemunikatif
) . Disiplin dan taat waktu pelayanan:
__3_ | Pengawasan intemnal _Kaur TU dan Kepala Madrasah
4. | Jumiah Pelaksana 10 - -
5. | Jaminan a. Adanya Standar Operasional Prosadur (SOP),
Pelayanan b. Adanya Kode Efik Pegawai:
| c. Tidak ada ﬁmﬁmm terhadap Siswa
B. | Jaminan a. Surat yang dikinmkan asli _ jelas atau berbentuk
Keamanan dan PDF atau Img.
Kesalamatan b Surat yang masuk diolah, dibalas dan
Pelayanan diindaklanjuti  serta  dikonfirmasikan  atau
disampaikan ke Pengifim surat oleh pelaksana
| sesual maksud dan fujuan seda diarsipkan.
7. | Evaluasi Kinerja a. Rapat koordinasi intern rufin seflap mingguan,
Pelaksana bulanan dan insidenti terkait pelaksanaan
| program kegiatan dan pelayanan;
L b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat

3



| (IKM) secara rutin dan berkelanjulan sebagai |

upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
| | yang dilaksanakan per semester.

16. LAYANAN PENGAJUAN MAHASISWA PPL.

.| Jenis layanan | Pengajuan Mahasiswa P Bl

2. | Dasar Hukum &. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;

b. Undang-undang Momor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik;

€. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 ientang

Guru dan Dosen.

3 Parsyaratan Surat Pengantar dari Perguruan Tinggi

- . Surat Tugas Dosen Pembimbing

4. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pengirim surat mengantar langsung dokumen

: surat melalui petugas front office atau bagi vang

' mengiimkan surat secara oniine, dapat
mengifimkannya melalui WA atau Link yang |
sudah ditentukan;

2. Pengirim surat mendapatkan konfirmasi atau
tanda terima surat dar petugas Front Office.

3. Mahasiswa PPL diantar langsung oleh Dosen
Pembimbing ke Lokasi PPL.

4. Kepala Madrasah menunjuk Guru Pembimbing;

| 5. Dosen Pembimbing menyerahkan Buku Penilaian

- Mahasiswa PFL kepada Guru Pembimbing,

6. Guru Pembimbing melakukan pembimbingan
kepada Mahasiswa PPL sesuai jadual,

7. Guru Pembimbing melakukan penilaian terhadap
Mahasiswa PPL,

B3 =k

8. Gury Pembimbing mengisi Buku Penilaian
Mahasiswa PPL dan menyerahkannya kepada
Dosen Permbimbing.
3 | Jangka Wakiu Pelayanan | 20 Menit
4. Biaya/Tralf Tidak dipungut biaya (gratis)
5 Produk Pelayanan Pengajuan Mahasiswa PPL
& | Penanganan a. Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Aduan, Saran Madrasah dengan mencantumkan nama dan
dan Masukan alamat yang mengadukan.

WaA - 083852118490 / 085359017178
Website:htips /imandbenarmeriah com
E-mail : man3benameriah3@amad. com
Facebook : mantigabenarmenahi@gmail. com

il A -




Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisas: (Manufacturing)

Sarana Prasarana

3. Pengawasan Intemal

danfatau Fasiiitas sSoP
Laptop -1 unit
Prnter 1 unit
2 | Kompetensi a Terampil mengoperasikan  komputer  dan
Pelaksana teknologi informasi;

Menguasai SOP Pelayanan;

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif-
Disiplin dan taat wakiu pate-tarm

Guru F'umblml:ung Kaur TU dan Kepala Madrasah

aoe

4 | Jumiah Pelaksana 1 Crang
5 Jaminan | a. Admya Standar Opers Operasional Prosedur {(SOP);
Pelayanan | b. Adanys Kode Etik Pegawai;
A c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
6 Jaminan a. Surat yang dikiimkan ash , jelas atau berbentuk |
Keamanan dan PDF atau Img. ;
Keselamatan b. Masing-masing Mahasiswa PPL mendapatkan
Pelayanan Guru Pembimbing sesual Bidang Tugasnya

masing-masing.

| & Mahasiwa PPL mendapatkan Penilaian hasil PPL

dan Guru Pembimbing.

7. | Evaluasi Kinerja

Felaksana

8. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,
bulanan dan insidentl terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalui survey Indeks Kepuasan Masyarakat
(IKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
Upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester.

17. LAYANAN PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN.

nis layanan

len}armn dan Pengembalian Koleksi Perpustakaan

[ 1. Jeni —
2

Dasar Hukum

. Undang-Undang Nemar 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional:

b. Undang-undang nomor 43 tahun 2007 tentang
perpustakaan;

¢. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik:

d. Peraturan Menteri Pendidikan nomor 25 tahun

2008 tentang Standar Tenags Perpustakaan
Seholah/Madrasah;

e. Peraluran Kepala Perpustakaan Nasional R
Nomor 4 Tahun 2014 tentang Perpustakaan.

3.

| Persyaratan

Kartu Anggota Pustaka




4. Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Y

Lol

Pemustaka  menscan anggota
perpustakaan di komputer;

Pemustaka menelusuri buku di katalog digital;
Pemustaka mencan buku ke rak:

Pemustaka menyerahkan buku dan kartu anggota
ke petugas sirkulasi:

Petugas sirkulasi melakukan proses peminjaman
dengan menscan karu anggota dan barcode
buku di komputer menggunakan alat scan
barcode:

Petugas sirkulasi menyerahkan kartu anggota
perpustakaan dan buku yang dipinjam kepada
pemustaka.

kartu

| 1 Jangka Wakiu Pelayanan | S Menit N
2. | BayafTraif Tidak dipungut biaya (gratis) I
| 3 Produk Pelayanan _ Peminjaman dan Pengembalian Koleks| Perpustakas
4 | Penanganan ' & HKotak saran dan aduan yang tefah disediakan
| Aduan, Saran Madrasah dengan mencanturmkan nama dan
alamat yang mengadukan.

‘ dan Masukan

papo

WA : 081360547637 / 082238118033

Website: hitps. //man3benermensh com

E-=rmail nabenanmesishd |

Facebook : manfigabenenerish@gmail com

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengeiclaan pelayanan di internal
organisasi {Manufacturing)

ATK
soP
Komputer 1 unit
Printer : 1 unit
Barcode + 1 unit

Jaringan Internet 1 unit

2 | Kompetensi

a Terampll mengoperasikan  komputer  dan
teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan,

c. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif:

d. Disiplin dan taat wakiu pelayanan;

| 3. Pengawasan Intemal Wakil Sarpras, Kaur TU dan Kepala Madrasah
| 4 ‘ Jumiah Pelaksana 1 Orang ) BT |
5 | Jaminan ' &, Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);

Pelayanan b. Adanya Kode Etik Pegawai;

L _ c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa

| & Jaminan a. Setiap siswa mendapatkan Kartu Anggota;

‘ Keamanan dan b. Sefiap siswa berhak mendapatkan pinjaman
Keselamatan buku sesuai ketersediaan buky:
Palayanan ¢. Sefiap siswa berhak mengakses buku digital dan

menggunakan fasilitas yang ada di Pustaka

36




d.

g

f.

sesual SOP

Setiap siswa wajib merawat memeihara dan
memanfaatkan buku sebaik mungkin

Buku yang hilang wajib digant oleh Siswa
Keteriambatan mengembabkan buku dikenakan
denda sesuai ketenTuan

Evaluasi Kinena
Pelaksana

a

Br.

Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan
bulanan dan insidenti terkatt pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

Melslui survey Indeks Kepuassan Masyarakat
{IkM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
vang dilaksanakan per semeastar,

Ditetapkan di | ampahan
Pada tanggal 12 Pebruari 2024
" Bepala Madrasah,

2



