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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 

 

Menimbang : 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; 

b. 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; 

c. 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; 

Mengingat : 1. 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 RI Nomor 3851); 

2. 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) ; 

3. 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; 

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

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

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



MEMUTUSKAN

Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat
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1 LAYANAN SURAT KETERANGAN Pir.rONrI XiiUNi],rr/lUrESI

KELUAR SISWA.
2. LAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH MASU}V MUTASI MASUKSISWA.

LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI
r JAZAHiSTTB KARENA H I LANG, sunnr ieidiniCe r,r resnr_ener,rPENUL|SAN-tJAzAH/SrrB, onrrr sunni riiiii'rudnirj KERUSAKANIJAZAH/STTB.
LAYANAN PENERBITAN SURAT TUGAS GURU, PEGAWAI DANSISWA
LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN RANGKING SISWA.
!{Y{NAN PENERBTTAN- 

- SURAT xeiemi.rCnr,r TELAH
M_E N E N G I KUT| U J tA N MAD RA SA H/S KHU S r rrrr e lrrAn'n-.
LAYANAN PENERBITAN SURAT KEiERANGA[.iIjiij,S.
LAyANAN PENERTMAAN PESERTA Oroix eanu. 

--'-
LAYANAN SURAT KETERANGAN SISWA AiiIF.
LAYANAN SURAT KETERANGAN ALUMNI.
LAYANAN SURAT IZIN SISWA.
LAYANAN SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK SISWA.
LAYANAN LEGALISASI RAPOR DAN IJpzAA.-'
LAYANAN PERMINTAAN ARSIP FOTO COiiIJAZAT+SXF|U.
LAYANAN PENGAJUAN SURAT MASUK
LAYANAN PENGAJUAN MAHASISWA PPL.
!4Y{N4N PEMINJAMAN DAN PENG-MBALIAN BUKU
KOLEKSI PERPUSTAKAAN.

Standar pelayanan sebagaimana lertampir dalam lampiran keputusan iniwajib ditaksanakan oteh pe-nyetengg"r"/p.i;f;r'i""' 
"5u"gri "cuan 

datampenilalan kinerja petayan'an, 
,olerr 

'pimfin;; -p;nt;;"gg 
ata, apaatpengawasan dan masyarakat dalam periyelinggaraan feAyanan puotif .

Keputusan ini mulai berlaku pada 
. 
tanggal d etapkan dan akan ditinjaukembali apabila dikemudian trari terOapai"t<ercfiir"i' alf",i,:p.netapan ini.

Ditetapkan di Lampahan
Pada tanggal 12 pebruan 2024
Kepala Madrasah,
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Menetapkan Standar pelavanan. pada Madrasah Aliyah Negeri 3 BenerMeriah sebagaiman tercantum aatam tampiran fepLtrrli'ri.



LAMPIRAN:
KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI 3
BENER MERIAH
NOMOR 50 TAHUN 2024
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 BENER MERIAH.

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

1 Jenis layanan Keterangan Pindah Keluar/Mutasi KeluarSurat
Siswa

2 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional Pasal 12 ayat 1

angka 5 yang berbunyi " Setiap peserta didik pada
satuan pendidikan berhak plndah ke program
pendidikan pada jalur dan satuan pendidikan lain
yang setara".;

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

c. Keputusan Menieri Agama Nomor 440 Tahun
2018 tentang Pengelolaan Data dan lnformasi
pada Kementerian Agama;

d. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan lslam
Nomor 5974 Tahun 2019 tentang Pengelolaan
Data dan Sistem lnformasi Pendidikan lslam.

J Persyaratan 1. Surat permohonan pindah dari siswa dan orang
tua I wali siswa;

2. Surat keterangan bersedia menerima dari
sekolah/madrasah yang dituju;

3. Foto Copy Rapor;
4. Surat Keterangan Bebas Pustaka dan

Sumbangan Komite;
4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1 . Pemohon diterima petugas front office untuk dicek

kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor
antrian;

2. Pemohon menunggu untuk dipanggil sesuai
nomor antrian;

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

4. Petugas memproses penerbitan surat keterangan
pindah keluar/mutasi keluar siswa baik manual
maupun digital dan dicetak melalui Menu Mutasi
Keluar Data EMIS;

5. Petugas menyerahkan surat keterangan pindah
keluar/mulasi keluar siswa;

6. Pemohon menerima surat keterangan pindah
keluar/mutasi keluar siswa dan menandatangani

No.
I

Komponen Uraian



buku bukti terima
E Jangka Waktu Pelayanan 20 Menit
6 Biaya/Traif Tidak dipungut biaya (gratis)
7 Produk Pelayanan Surat

Siswa
Keterangan Pindah Keluar/Mutasi Keluar

8 Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

a Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
w A . 08227 42681 24 / 085260356345b.

c.
d.
e.

Website:https://man3benerme nah.com
E-mail : man3benermeri ah3@omail.com
Facebook : mantigabenermeriah@gmail.com

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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer
Jaringan
Blanko/Brosur

: 1 unit
: 'l unit
:1 unit

: seperlunya

2 Kompetensi
Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;

b. Mampu bersikap sopan, ramah, rapi dan
komunikatif;

c. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
Pengawasan lnternal Kaur TU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kondisi jumlah yang dilayani) ;

b. Petugas Pelayanan/Pelaksanaioperator EMIS 1

orang;
c. Petugas Pengadminsitrasi Umum yang mengolah

bagian penomoran surat 1 orang;
d. Pejabat Administrator (Kaur TU) yang

memaraf/memvalidasi surat;
e. Kepala Madrasah Penandatangan surat'l orang( Jaminan

Pelayanan
a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. Adanya Kode Etik Pegawai;
c. Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon,

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

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

b. Surat Keterangan Pindah Keluar/Mutasi Keluar
dibuat 3 (tiga) lembar, 2 (dua) lembar untuk
pemohon dan 1 lembar untuk arsip.

4
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7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi intern rutin setiap Minggu, bulan
dan insidentil terkait pelaksanaan program
kegiatan dan pelayanan;

b- Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat
(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester

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

1 Jenis layanan Surat
Siswa

Pindah MasuUMutasi MasukKeterangan

2 a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional Pasal 12 ayat 1

angka 5 yang berbunyi " Setiap peserta didik pada
satuan 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 Menteri Agama Nomor 440 Tahun
2018 tentang Pengelolaan Data dan lnformasi
pada Kementerian Agama:

d. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan lslam
Nomor 5974 Tahun 2019 tentang Pengelolaan
Data dan Sistem lnformasi Pendidikan lslam.

3 Persyaratan 1. Surat permohonan pindah masuk dari siswa dan
orang tua i wali siswa;

2. Surat Keterangan Pindah dari Sekolah/Madrasah
Asal;

3. Foto Copy Rapor;
4. Foto Copy KK, KIP/KPS/KKS/SKTM

Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1 . Pemohon diterima petugas front office untuk dicek
kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor
antrian;

2. Pemohon menunggu untuk dipanggil sesuai
nomor antrian;

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

4. Petugas memproses penerbitan surat keterangan
bersedia menerima.

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

6. Operator sekolah/madrasah yang diluju
menerima mutasi masuk dari data EMIS atau
DAPODIK yang diajukan oleh operator EMIS.

7. Petugas meminla pemohon untuk

5
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Dasar Hukum
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menandata nt buku mnga utas masu k stswaJangka Waktu Pelayanan

6

20 itMen ba srswa dalamgr kabu npaten maya g
2 han siswa luar en/kotaBraya./ I raif

7 (gratisJaT k d u utp ngProduk
urat Ketera Bersedia5 na Men nma8 Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

b.
c.
d.

I:_T.p9n"l.PJ"ndar 
pelayanan terkait dengan proses pengetolaan pelayanan di internalorganisasi (Manufaciuring)

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer
Jaringan
Blanko/Brosur

:1unit
: 1 unit
: 1 unit
: seperlunya

2 Kompetensi
Pelaksana mengoperasikan

i informasi;
komputer dan

b
c
d unikatif;

Men uasa S Poo Pelayanan
aM m rsibepu kap rama dahsopan n kom

Disi dann taatpli wa ukt n

a. Terampil
teknolog

3. Intemal Kaur TU dan Ke
Jumla h Pelaksana

kondisi ila

as Front Office oPetug em nra ng ua( kanyes
sit Sa dan umlah dvang yan

PelPetugas ayanan/Pelaksana/ rator EMope D 1
orang

inistratorPejabat
raflmemv

uPet S adm nsitga raSPeng mU um men hvang gola
ranbag suranpenomo 1rat nora sd Adm uKa I TU) yang
amem alidasi
la Madrasah Penandata su 1rat orang5 Jaminan

Pelayanan soP)
Eti

diskrim tnast

a Standardanya raston Ppe Irosedu (
Ad n Kode kya Pegawai
T aid k ada terhada Pemohon6 Jaminan

uam
tiddija

dibuat
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a uS ral Keteran n rsedBega ta riMene ma d n
Sudah valid and m n a adak hankesala kbai
format atau n tatapu naskah u rata npers telahyang
diat ru serta rprosedu vang

b u ral Ketera Bersed iangan m n ne ma 3
mle bar) dua lemba I( ) dise kanrah ke

Pemohon dan 1 satu mle rba u( ntuk a) rstp
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e.

b.

Keamanan dan
Keselamalan
Pelayanan

berlaku;



7 Evaluasl Kinerja
Pelaksana

a Ra koord nasl intern rutinpat setra nmi nap gus
ub nla n dan nI sidentil terkait aksanaanpel

nj

ram iatan nda an nprog keg pelaya
b uMelal su ndeksI asau nrvey rakatKep Masya

KM secara rutin dan( ) berkela utan sebagai
u kan dan npaya perbai nkata nanpenr v pe laya

d laksanakan semesterper

3. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJAZAH/STTB KARENA
HILANG, SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN IJAZAiETTB; bNi SUNATKETERANGAN KERUSAKAN IJAZAH/STTB.

1 Jenis layanan
ljaza

lisan

ePen itarb n urats nKetera n Pe antiga ngg
h/STTB Ka nare H a us ratng Keterangan

Kesa a anh UPen h/s nda ratSullaza TTB,
Ketera an Kerusakan h/STTB

Dasar Hukum

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang
Pelayanan Publik;
Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 tahun 2O1S
tentang Petunjuk Teknis pengesahan fotokopi
ljazahlSurat Tanda Tamat Belajar atau Surat
Keterangan Pengganti ljazah/ Surat Tanda Tamd

a.

b.

c.

Undang-Undang Nomor
Sistem Pendidikan Nasio

20 Tahun 2003 tentang
nali

ljaza
ljaza

Dan P nenerbita J ratu Kete nranga
eP anti hiSu Trat nda Tasng mala

nPenerbita uS rat Ketera n Kesetaraan hng
uL Ia N ne an Be ha Saneg s marpeng rgaa

Den na azah Mad rasah
3 Persyaratan

1 . P-emohon adalah pemitik sah ijazah/STTB yang
hilang atau diberikan kuasa oleh pemilii
ijazahlSTTB untuk penerbitan SKp ijazah/STTB
tersebut karena hilang atau kesalahan penulisan
atau rusak tidak bisa dibaca sebagian atau
seluruhnya;

1. Mengisi dan menyampaikan formulir permohonan;
2. Menandatangani dan menyampaikan Surat

Pernyataan Tangggung Jawab Muflak
bermaterai 10.000;

3. Menyampaikan fotocopi ijazah/STTB yang hilang,
Buku Rapor Asli, dan/atau dokumen taln yang
terkait dari pemilik ijazah/STTB yang hilang untuk
dijadikan dasar bagi Kepala Madiasah/pejabat
yang berwenang lainnya untuk memvalidasi
keabsahan kepemilikan ijazahlSTTB;

4. Menyampaikan surat keterangan kehilangan dari
pihak kepolisian (Asti);

Persyaratan Penerbitan S
Hilang:

KP ljazah/STTB Karena

7
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salu .angkatan pada madrasah yang
sama;dan

2) Menyampaikan salinan putusan/fatwa dari
pengadilan terkait kehilangan ijazah dari
pengadilan negeri setempat.

Persyaratan Penerbltan Surat Keterangan
Kesalahan Penulisan ljazah/STTB:
'1 . Pemohon adalah pemilik ljazahlSTTB yang

te-rdapat kesalahan penulisan atau i"ng
diberikan;

2. Mengisi dan menyampaikan formulir permohonan;
3. Menyampaikan fotokopi ljazah/STTB yang salah

penulisannya;
4. Menunjukkan ljazah/STTB asli yang salah

penulisannya;
5. Menandatangani dan menyampaikan Surat

Pernyataan Tanggung Jawab Mutiak bermaterai
10.000;

6. Menyampaikan dan/atau menunjukkan
keterangan bukti/alasan yang menunjukkan
adanya kesalahan penulisan pada ljazahlSTTB.

Pe6yaratan Penerbitan Surat Keterangan
Kerusakan ljazah/STTB:
1. Pemohon adalah pemilik ljazah/STTB yang rusak

tidak dapat dibaca sebagian atau seluruhnra atau
yang diberikan kuasa oleh pemilik ljazahlSTTB
tersebut;

2. Mengisi dan menyampaikan formulir permohonan;
3. Menandatangani dan menyampaikan Surat

Pernyataan Tanggung Jawab Muflak;
4. Menyampaikan fotokopi tjazahlSTTB yang rusak

tidak dapat dibaca sebagian atau seluiuhnya;
5. Menunjukkan ljazah/STTB asli yang rusak tidak

dapat dibaca sebagian atau seluruhnya.

q Apabila tidak dilemuka
pemilik ijazah yang hilang
'1) Menghadirkan 2 (dua)

n data diri pemohon
, maka pemohon wajib;
orang saksi teman lulus

istem, Mekanisme dan Prosedura
a petugas front office untuk dicek

kelengkapan berkas dan mendapatkan nomor
antrian;
Pemohon menunggu untuk dipanggil sesuai
nomor antrian;
Pemohon menuju loket pelayanan untuk
menyerahkan berkas persyaratan, diperiksa oleh
petugas;
Petugas mencek ulang dan meneliti ulang berkas
persyaratan dan memproses penerbitan SKp

1

4

2

a

Pemohon diterim

htSTTB Ka rena H n)aza uata rbitaPene ns
u5 rat nKetera an KeSA ha n uPen santi

4.



Petugas menyerahkan SKp ljazah/STTB KarenaHilang, atau Surat Keterangan Kesalahan

lgnulrs.an tjazahlSTTB, atau Sirar X"t.rangan
Kerusakan ljazahlSTTB;
Pemohon menerima SKp ljazahlSTTB Karena
Hrtang, atau Surat Keterangan Kesalahan
Penulisan ljazahlSTTB, atau Sirat fd"r"ng"n
f(elusakan tjazah/STTB dan menandatan{ani
buku bukti terima.

6

rjazah/s E'TT uata nePe rbitan a ratu Ketera ngan
Kerusekan

7 Jangka Waktu Pela 20 Menit
8 raif Tida dipu ut (gratis)

Produk Pelayanan ljazah
lisa ljazahlSTTB

KPs TTB/S Ka Hirena na alau uSs rat
Ketera n Kesala nha Penugan n atau

u5 rat Ketera n nKerusakanga TTBh/sBza dan
nme na data nia kubu b k1ing terima

10. Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

a.

b.
c.
d.

WA : 085260533542 tOA3BS211B4}O
Website: https://man3benermeriah. com
e mail : man3benermeriah3@q;;il;om
Facebook : man3benermeriah@gmail.com

SAKotak dran an aduan tela h dv ised tang kan
Mad rasah an ntumenca mdeng kan nama dan
alamat ukanyang mengad

l9mpgnel.-sJandar Pelayanan terkait dengan proses pengeroraan perayanan di internarorganisasi (Manufacturing)

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasililas

Petugas Arsiparis : 1 Orang
Operator Aptikasi STMAKU
Laptop :1 unitPrinter : I unit
Jaringan : 1 unit
Blanko/Brosur :seperlunya

ATK
SOP

2 Kompetensi
Pelaksana

a.

b.
c.
d.

teknologi informasi:
Menguasai SOP pelayanan;
Memiliki data base alumni

kompuler dan

ikatif;mMa be rsikapu ramah ad np sopan kom nu
D s tn dan taat waku nan

TerampiI mengoperasikan

awasan lntemal rTU MadrasahKUperator an
4 Jumlah Pelaksana a. Front Office o2 ranPetugas me uats ( kannyes

dansituasi nko disi lahUM) syan dilayan )b uPet nan/Pelaksa rrato 1

I

ljazah/STTB;

L
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d. Pengadmlnsitrasi Umum yang mengolah bagian
penomoran surat 'l orang;

e. Pejabat Administrator (Kaur TU) yang
memaraf/memvalidasi surat;

c. Petugas Arsiparis 1 orang;

f. Ke Madrasah Penandatangan surat 1t Jaminan
Pelayanan

a Adanya peStandar o rastonal Prosed u I (soP)
b Adanya PegawaKode E kti
c. Tidak ada diskriminasi Pemohon

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. SKP ljazah/STTB Karena Hilang, atau Surat
Keterangan Kesalahan Penulisan ljazahlSTTB,
atau Surat Kelerangan Kerusakan ljazah/STTB
dijamin sudah valid dan dijamin tidak ada
kesalahan baik format ataupun tata naskah
persuratan yang telah diatur serta prosedur yang
berlaku;

b. Asli SKP ljazah/STTB Karena Hitang, atau Surat
Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah/STTB,
atau Surat Keterangan Kerusakan ljazahlSTTB
diserahkan kepada pemohon dan foto copy
diarsipkan oleh arsiparis.

7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi
bulanan dan in

intern rutin setiap mingguan,
sidentil terkait pelaksanaan

peningkatan pelayanan
semester.

program kegiatan dan pelayanan;
b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakal

(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan
ang dilaksanakan

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

1 Jenis layanan urat Tugas Guru, Pegawai Dan Siswa.Penerbitan S

2 Dasar Hukum Nomor 20 Tahun 2003 tentang
n Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 6
Tahun 2022 tentang Pelaksanaan peraturan
Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Menteri Agama Nomor gO Tahun 2013
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;
Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 20j9
tentang Organisasi dan Tata Kerja lnstansi
Vertikal Kementerian Agama;
Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2018
tentang Perjalanan Dinas Pada Kementerian
Agama;

f

a.

b.

d

e

Undang-Undang
Sistem Pendidika

Pelsyaratan Penerbitan surat tugas guru,

10
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Persyaratan



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

2. Hasil Disposisi surat dari Kepala Madrasah dan
Kaur TU;

pegawai dan siswa:

4 m, Mekanisme dan ProsedurSiste

memasukkan surat, baik secara Oflline melalui
petugas front ofiice maupun secara online melalui
link yang telah ditentukan.

2. Petugas front office memeriksa kelengkapan dan
keabsahan surat;

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

4. Pelaksana memproses penerbitan surat tugas
Guru/Pegawai/Siswa.

5. Pelaksana menyerahkan surat tugas yang sudah
divalidasi dan ditandatangani kepada petugas
Front office untuk diserahkan fepiOa
Guru/Pegawai/Siswa yang akan melakukan
perjalanan dinas dan menandatangani buku bukti
terima.

1 (,uru/Pegawai/Siswa/Dinas

11. Ja ka Waktu n 20 Menit
12. Bia raif Tidak di ut (

Produk Pelayanan urat Tugas Guru/Pegawai/SiswaS

14. Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

a.

b.

d.
e.

aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
WA : 085260533547 1083852118490

: httos://man3benermeriah.com

man3benermeriah@omail.com

Website
benermerie-mail ah3@omai l.com

Kotak saran dan

Facebook :

Komponen standar Perayanan terkait dengan proses pengeroraan pelayanan di internar
organisasi (Manufacturing)

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

1 unit
: 1 unit

2 Kompetensi
Pelaksana

mengoperasikan komputer dan
informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memahami Pedoman dan Tata persuratan

Kementerian Agama

a. Terampil
teknologi

mah dan komunikatif;,tad. Mampu bersikap

11
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isiplin dan taat waktu n
J Pengawasan lntemal Kaur TU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikana.

b.
c.

d.

e.

situasi dan kondlsi jumlah yang ditayani) ;

Pelaksana sesuai Tusi masing-masing;
Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian
penomoran surat 1 orang;
Pejabat Administrator (Kaur TU) yang
memaraf/memvalidasi su rat;

Madrasah Penandata surat 1

Jaminan
Pelayanan

a. Adanya Stand
b. Adanya Kode

ar Operasional Prosedur (SOP);
Etik Pegawal;

c. Tidak ada diskriminasi terhadap
Gu iswa

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Surat Tugas yang dikeluarkan bertandatangan asli
dan sesuai dengan format tata naskah persuratan
Kementerian Agama;

b. Surat Tugas dibuat rangkap 3 (tiga), 1 tembar
untuk yang bersangkutan, 1 lembar disimpan
pada Arsip Absensi ybs dan 1 lembar disimpan
se TU.

7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi inte rn rutin setiap mingguan,
bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

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

dilaksanakan semester

5. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN RANGKING SISWA.

I Jenis layalan Penerbitan Surat Kete an Rangkin Siswa
2 Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 20

Sistem Pendidikan Nasiona
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 21 fahun 2022
tentang Standar Penilaian Pendidikan pada
Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan
Dasar, dan Jenjang Pendidikan Menengah;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 20 Tahun 2016 tentang Slandar
Kompetensi Lulusan Pendidikan Dasar dan
Menengah;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 23 Tahun 2016 tentang Standar
Penilaian Pendidikanl
Keputusan Menteri Agama Nomor 184 Tahun
2019 Tentang Pedoman lmplementasi
Kurikulum Pada Madrasah;
Keputusan Menteri Agama Nomor 347 Tahun

c

d

f

a

b

Tahun 2003 tentang
t;

Pedoman lm mentasi2022 Tenta
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Kurikulum Merdeka Pada Madrasah;

3 Persya ratan ,|

2
Foto Copy Rapor;
Foto Co Buku Leger dari wali kelas

4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1

2

3

Pemohon mengisi formulir permohonan;

4

Petugas front ofiice memeriksa kelengkapan
persyaratan pemohon;
Petugas Front office menyerahkan surat ke
Pelaksana, selanjutnya pelaksana megajukan
pendisposisian sural ke Kepala madrasah dan
Kaur TU untuk disetujui.
Pelaksana melakukan koordinasi dengan Wali
Kelas pemohon dan selanjutnya memproses
penerbitan surat keterangan rangking siswa;
Pelaksana menyerahkan surat keterangan
rangking siswa yang sudah divalidasi dan
dilandatangani kepada Petugas Front office
untuk diserahkan kepada Pemohon dan
menandatangani buku bukti terima.

5

2 Ja ka Waktu nan 20 Menit
4 raif Tidak di ngut biaya

Produk Pelayanan Surat Ketera king Siswa
6 Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

a Kotak saran dan aduan yang telah disediakan

b
c
d

Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
WA : 085260103470 / 085260356345
Website:https.//man rmeriah.com
E-mail : man3benermeriah3@o mail.com
Facebook : mantiqabenermeriah@qmail.com

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

a

b
c

d
e

mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;
Menguasai SOP Pelayanan;
Memahami Pedoman dan Tata Persuratan
Kementerian Agama
Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

Terampil

Disi lin dan taat waktu yanan;
Pengawasan lntemal ur TU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana ugas Front Office 2 orang (menyesuaikan
situasi dan kondisi iumlah yang dilayani) ;

a. Pet

13
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c. Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian
penomoran surat 1 orang;

d- Pejabat Administrator (Kaur TU)
memaraf/memvalidasi surat;

b. Pelaksana sesuai Tusi masing-masing;

an surat 1 orang

yang

e. Kepala Madrasah
5 Jaminan

Pelayanan
a. Adanya
b. Adanya
c. Tidak

Standar
Kode Eti

ada

raston al rosedP Iuope (soP)
k Pegawa

diskriminasi terhadap
G

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

b. Surat surat keterangan rangking siswa dibuat

a u rat S ratu kete n ra ki siswaranga ng ng vang
ikeld au rkan na asli d nabertandatang sesua

d n rmatfon tata naskahga urs ratanpe
Kemenlerian Agama

(tisran ka a 2 bam Ile u ntuks p ) vang
rsanbe k le1danutan m rba disim ns pa sebagai

TU
7 Evaluasi Kinerja

Pelaksana
a. Rapat koordinasi intern

bulanan dan insidenti
rutin setiap mingguan,
I lerkait pelaksanaan

program kegiatan dan pelayanan;
b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat

(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan

dilaksanakan r semester.

6. LAYANAN PENERBITAN SUR^AT
MADRASAH/SKHU SEMENTARA,

KETERANGAN TELAH MENGIKUTI UJIAN

1 Jenis layanan rat Kebrangan Telah Mengikuti Ujian
Madrasah/SKHU Sementara
Su

2. Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 20 '

Sislem Pendidikan Nasiona
Peraluran Menleri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 20 Tahun 2016 tentang Standar
Kompetensi Lulusan Pendidikan Dasar dan
Menengah;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 23 Tahun 2016 tentang Standar
Penilaian Pendidikan;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Nomor 21 Tahun 2022
tentang Standar Penilaian pendidikan pada
Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang pendidikan
Dasar, dan Jenjang Pendidikan Menengah;
Peraturan menteri Agama Nomor 42 Tahun
2014 tentang Pencabutan peraturan Menteri
Agama Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar
Kompetensi Lulusan Dan Standar lsi pendidikan
Agama lslam dan Bahasa Arab di Madrasah:
Keputusan Menteri Agama Nomor 184 Tahun

d

f

a

b

Tahun 2003 tentang
t;
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2019 Tentang Pedoman lmplementasi
Kurikulum Pada Madrasah;

g. Keputusan Menteri Agama Nomor 347 Tahun
2022 Tentang Pedoman lmplementasi
Kurikulum Merdeka Pada Madrasah;

J Persyaratan 1 . Foto Copy Kartu Ujian;
2. Daftar Nominatif Tetap (DNT) Peserta Ujian;

4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1 . Pemohon mengisi formulir permohonan;
2. Petugas front office memeriksa kelengkapan

persyaratan pemohon;
3. Petugas Front office menyerahkan persyaratan

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 Keterangan Telah Mengikuti Ujian
Madrasah/SKHU Sementara;

5. Pelaksana menyerahkan surat Keterangan
Telah Mengikuti Ujian Madrasah/SKHU
Sementara yang sudah dilegalisasi kepada
Petugas Front office untuk diserahkan kepada
Pemohon dan menandatangani buku bukti
terima.

Jangka Waktu Pelayanan 20 Menit
4 Biaya/Traif Tidak dipungut biaya (gratis)
E Produk Pelayanan Surat Keterangan Telah Mengikuti Ujian

Madrasah/SKHU Sementara
b Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan-
WA i 082274268124 1085262176546b.

c.
d.
e.

Website:httDS://man3be nermeriah.com
E-mail : man3benermeriah3@qmail.com
Facebook : mantioaben mail.com

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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

1 unit
1 unit

2 Kompetensi
Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;
Menguasai SOP Pelayanan;b
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c. Memahami Pedoman dan Tata Persuratan
Kementerian Agama

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

3 Pengawasan lntemal Kaur TU dan Kepala Madrasah
4 Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Office 2 orang (menyesuaikan

situasi dan kondisi jumlah yang dilayani) ;

b. Pelaksana sesuai Tusi masing-masing;
c. Pengadminsitrasi Umum yang mengolah bagian

penomoran surat 'l orang;
d. Pejabat Adminislrator (Kaur TU) yang

memaraf/memvalidasi surat;
e. Kepala Madrasah Penandatangan surat l orang

Jaminan
Pelayanan

a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. Adanya Kode Etik Pegawai:
c. Tidak ada diskriminasi terhadap

Guru/Pegawaiisiswa
6 Jaminan

Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Surat Keterangan Telah Mengikuti Ujian
Madrasah/SKHU Sementara yang dikeluarkan
bertandatangan asli dan sesuai dengan format
tata naskah persuratan Kementerian Agama;

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

lembar disimpan sebagai Arsip TU.
7 Evaluasi Kinerja

Pelaksana
a. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,

bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat
(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester.

7. LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN LULUS

1 Jenis layanan Penerbitan Surat Keterangan Lulus

2 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor20Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;

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

c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 23 Tahun 2016 tentang Standar
Penilaian Pendidikan;

d. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan,
Rfset, dan Teknologi Nomor 21 fahun 2022
tentang Standar Penilaian Pendidikan pada
Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan
Dasar, dan Jenjang Pendidikan Menengah;
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e. Peraturan menteri Agama Nomor 42 Tahun
2014 tentang Pencabutan Peraturan Menteri
Agama Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar
Kompetensi Lulusan Dan Standar lsi Pendidikan
Agama lslam dan Bahasa Arab di Madrasah;

f. Keputusan Menteri Agama Nomor 184 Tahun
2019 Tentang Pedoman lmplementasi
Kurikulum Pada Madrasah;

g. Keputusan Menteri Agama Nomor 347 Tahun
2022 Tentang Pedoman lmplementasi
Kurikulum Merdeka Pada Madrasah;

h. Salinan Berita Acara Rapat Dewan Guru tentang
Kelulusan Peserta Didik dari Satuan Pendidikan.

3 Persyaratan 'l . Foto Copy Kartu Ujian;
2. Foto Copy Rapor semester 1 s.d terakhir;
3. Foto Copy Leger Nilai;

4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon mengisi formulir permohonan;
2. Petugas front office memeriksa kelengkapan

persyaratan pemohon;
3. Petugas Front office menyerahkan persyaratan

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 Keterangan Lulus;

5. Pelaksana menyerahkan Surat Keterangan
Lulus yang sudah dilegalisasi kepada Petugas
Front office untuk diserahkan kepada Pemohon
dan menandatangani buku bukti
terima.

4 Jangka Waktu Pelayanan 20 Menit( BiayatTraif Tidak dipungut biaya (gratis)
6 Produk Pelayanan Surat Keterangan Lulus
7 Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

a Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
W A : 08227 4268124 I 08526217 6546
Website:https://man3benermenah.mm
E-mail : man3benermeriah3@qmail.com
Facebook : mantiqabenermenah@omail.com

b.
c.
d.
e.

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

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas
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Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

mengoperasikan komputer dan
informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memahami Pedoman dan Tata persuratan

Kementerian Agama

a. Terampil
teknologi

if;Md am rSbe aram hpu da komn unkap sopan kat
nDiSi taat waklu npel

Pengawasan lntemal dan Kepala MadrasahKaur TU

4 Jumlah Pelaksana

penomoran surat 1 orang;
d. Pejabat Administrator (Kaur TU)

memaraf/memvalidasi surat;

nsit

etPa u S F Officeront 2 ora nga men uatkans yes
usit sia a,J n t^um h d la aniyang v )
aPelb nksa a sesuar uT st masr nmasing s

mPe rasr uUm mngad olah ranmeng bag

yang

la Madrasah Pe an surat 1
5 Jaminan

Pelayanan
a.
}'

c. iskri

darStan o nrasro Pal urosed Idanya pe (soP
aAd n a Kod E ktiv Pegawa

T aid k ada d m nas rhte Siswa
6 Jaminan

Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a

b dib

uS rat nKetera n L luu n d kelua rka nga ya s
rtabe n asli adan n suSE ai Ae n formaldatang nga

tata naskah u nrata flaKemente Anpers gama
uS rat Ketera Luan us uat ta kang ng p (tiga)

2 lem rba ntu ku be nrsa kutan d na 1yang lem Ibas
disim TUnse ai Arsi

7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

intern rutin setiap mingguan,
nsidentil terkait pelaksanaan

a. Rapat koordinasi
bulanan dan i

iata

rkelanjuta

ram n danprog keg pelayanan
b uS ndeks nSArvey Mas rakatKepua ya

KM seca rutira dn( na be) n SCbaga
u a rba kan danpav n katanPv pe ananng vpela

d laksanakan

8. LAYANAN PENERITIAAN PESERTA DIDIK BARU.

1 Jenis layanan Peneri maan Peserta Didik Baru

Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 20
Sistem Pendidikan Nasiona
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
Peraturan Menteri Agama Agama Nomor 90
]ahun 2013 tentang penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;
Juknis PPDB.d

b.

c.

Tahun 2003 tentang
t;

Persyaratan
ng1. Foto rapor kelas V semester 1 dan 2

18

dan
2

kondisi

yang

semester.

Melalui

No. Komponen Uraian



dilegalisir ( 1 rangkap );
2. Foto copy Kartu Keluarga;
3. Foto Copy Akte Kelahiran;
4. Pas Foio Warna 3 x4 = 2 Lembar;
5. Foto Copy KIP/PKHIKKS/SKTM, Jika ada;
6. Foto Copy Kartu NISN.

4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur I . Pemohon mengisi formulir pendaftaran pada link
yang sudah ditentukan bagi yang mendaftara
secara Online serta mencetaknya;

2. Mengambil nomor antrian bagi yang mendaftyar
secara ofline;

3. Pemohon yang mendaftar sec:lra
ofline/langsung mengambil dan mengisi formulir
pendaftaran yang disediakan serta
menyerahkannya kepada panitia;

4. Panitia memeriksa kelengkapan persyaratan
pemohon;

5. Panitia mencetak dan menyerahkan buKi
pendaftaran kepada pemohon;

6. Panitia mengumumkan status kelulusan
pemohon baik secara online maupun melalui
papan pengumuman

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

1 Jangka WaKu Pelayanan 2 bulan
2 Biayall'aif Tidak dipungut biaya (gratis)
J Produk Pelayanan Penerimaan Peserta Didik Baru

4 Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
W A : 08227 4268'124 I 085260356345b

c
d
e

Website:https://man3bene rmeriah.com
E-mail : man3be h3(Oqmail.com
Facebook : mantiqabenermeriah@omail.com

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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Pdnter

: 1 unit
: 1 unit

2 Kompetensi
Pelaksana

a.

b.
C.

d.
e.

Terampil mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;
Menguasai SOP Pelayanan;
Memahami Juknis PPDB;
Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
Disiplin dan taat wahu pelayanan;
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J Pengawasan lnternal Kaur TU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana Panitia PPDB yang ditunjuk sesuai kebutuhan;
Jaminan
Pelayanan

a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. Adanya Kode Etik Pegawai;
c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Proses seleksi PPDB dijamin kejujuran,
transparansi, kredibilitas dan tidak diskriminatif;

b. Pemohon yang lulus seleksi dicantumkan
namanya pada papan pengumuman;

7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

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

b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakal
(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester.

9. LAYANAN SURAT KETERANGAN SISWA AKTIF.

1 Jenis layanan Surat Keterangan Siswa Aktif

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

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

c. Peraturan Menteri Agama Agama Nomor 90
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;

d. Keputusan Menteri Agama Nomor 440 Tahun
2018 tentang Pengelolaan Data dan lnformasi
pada Kementerian Agama;

e. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan lslam
Nomor 5974 Tahun 2019 tentang Pengelolaan
Data dan Sistem lnformasi Pendidikan lslam.

3. Persyaratan 1 . Foto copy Kartu Siswa;
2. Rekap Absensi Kelas;
3. Terdaftar pada data EMIS.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Bagi siswa yang mengajukan permohonan
secara Online, maka wajib mengisi formulir
permohonan serta mengupload semua
persyaratan pada link yang sudah ditentukan;

2. Bgai siswa yang mengajukan permohonan
secara offline/langsung, maka siswa pemohon
mengambil nomor antrian ke Petugas Front
Office;;

3. Petugas Front Office memeriksa kelengkapan
persyaratan pemohon;

4. Petugas Front Office mengantarkan
permohonan Eserta kelengkapan
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persyaratannya ke Pelaksana;
5. Pelaksana mengecek dan memproses

penerbitan Sural Keterangan Aktif Siswa;
6. Petugas Front Office menyerehkan Surat

Keterangan Aktif ke siswa pemohon dan
menandata Buku Penerimaan.

4 Jangka Waktu Pelayanan )n
Biayaff rart Tidak d ngut ratis

o Produk Pelayanan Surat Ketera
7 Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

a Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
W A : 08227 42681 24 / 085260356345b.

c.
d.
e.

Website:https://man3 ah.com
E-mail : man3benerm 3@omail.com
Facebook : @omail.com

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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

1 unit
'l unit

2 Kompetensi
Pelaksana

a

b
c
d
e

mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;
Menguasai SOP Pelayanan;
Memahami Juknis PPDB;
Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

Terampil

ayananD in, teliti dan taat waktu
3 Pengawasan Intemal Kaur TU dan Kepala Madrasah
4 Jumlah Pelaksana 1 Orang
5 Jaminan

Pelayanan
a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. Adanya Kode Etik Pegawai;
c. Tidak ada diskriminasi terhada Siswa

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Surat Keterangan Siswa Aktif yang dikeluarkan
bertandatangan asli dan sesuai dengan format
tata naskah persuratan Kementerian Agama;

b. Surat Keterangan Siswa Aktif dibual rangkap 3
(tiga), 2 lembar untuk yang bersangkutan, dan 1

lembar disim sebagai Arsi TU
7 Evaluasi Kinerja

Pelaksana
pat koordinasi intern rutin setiap mingguan,

bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;
Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat
(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan

a

b

Ra

a dilaksanakan semester.
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10. LAYANAN SURAT KETERANGAN ALUMNI.

1 Jenis layanan rat Keterangan Alumni,Su

2 Dasar Hukum

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2OOg tentang
Pelayanan Publik:
Peraturan Menteri Agama Agama Nomor gO

]ahun 2013 tentang penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah:
Keputusan Menteri Agama Nomor 440 Tahun
2018 tentang Pengelolaan Data dan lnformasi
pada Kementerian Agama;
Keputusan Direktur Jenderal pendidikan lslam
Nomor 5974 Tahun 2019 tentang pengelolaan
Data dan Sistem lnformasi pendidikan lslam.

d

e

a.

b.

c.

nU -Unda Nomo I T0dang ha nu 20ng 03 tentang
PendSistem id kan

3 Pers ratan Foto co
4 , Mekanisme dan ProseduiSistem on yang mengajukan permohonan

secara Online, maka wajib mengisi formulir
permohonan serta mengupload semua
persyaratan pada link yang sudah ditentukan;
Bgai pemohon yang mengajukan permohonan
secara offline/langsung, maka pemohon
mengambil nomor antrian ke petugas Front
ffice;;
Petugas Front Ofiice memeriksa kelengkapan
persyaratan pemohon;
Petugas Fronl Office menganlarkanpermohonan beserta kelengkapan
persyaratannya ke Pelaksana;
Pelaksana mengecek dan memproses
penerbitan Surat Keterangan Alumni;
Petugas Front Office menyerehkan Surat
Keterangan Alumni ke pemohon dan
menandatangani Buku Penerimaan.

1

2

a

4

5

6

Pemoh

8 aJ n Wahka u Pe nanlaya 20 it
9 Biayaff rarl ratis)Tidak d n uttpu biaya
10. uk PelayananP umntsurat Keteran
11 Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

a Kotak saran dan adua
Madrasah dengan me

n yang telah disediakan
ncantumkan nama dan
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Nasional;

alamat yang mengadukan.
b. WA : 082274268124 t085262176S46
c. Website:htlos://man3benermenah,com
d. E-mait : mansOenermeriafr3@AmailEm
e. Facebook : mantioabenermeriah@qmailcom



Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemal
organlsasi (Manufacturing)

1I. LAYANAN SURAT IZIN SISWA

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan komputer dan
leknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memiliki Data Alumni;
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
e. Disi in dan taat waktu nan;

3 Pengawasan lntemal Kaur TU dan Kepala Madrasah
4 Jumlah Pelaksana 1

5 Jaminan
Pelayanan

Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Adanya Kode Etik Pegawai;
Tidak ada diskriminasi terhada

a
b
c Pemohon

fJ Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a, Surat Keterangan Alumni yang dikeluarkan
bertandatangan asli dan sesuai dengan format
tata naskah persuratan Kemenlerian Agama;

b. Surat Keterangan Alumni dibuat rangkap 3 (tiga),
2 lembar unluk yang bersangkutan, dan 1

lembar disim n Arsip TU
7 EvaluasiKinerja

Pelaksana
a. Rapal koordinasi intern rutin setiap mingguan,

bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat
(lKM) secara rulin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester.

1 Jenis layanan Surat lzin Siswa
2 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional;
b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;
c. Peraturan Menteri Agama Agama Nomor g0

Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;

d. Peraturan dan Tata Tertib Siswa.

J Persyaratan 1 . Surat Permohonan yang diketahui orang
tua/Wali Siswa;

2. Surat KeteEngan sakit dari
Dokter/Bidan/Puskesmas apabila izin lebih dari

IJ

No. i UraianKomponen

No. Komponen Uraian



3 (tiga) hari.
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 permohonan izin
secara ofiline/langsung, maka dapat diantar
langsung oleh orang tua/teman/keluarga ke
Petugas Front Office;;

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

4. Guru Piket mencatat ke Buku lzin siswa dan dan
melaporkannya ke Wali Kelas;

12. Jangka Waktu Pelayanan 20 Menit
13. Biaya/Traif Tidak dipungut biaya (gratis)
14. Produk Pelayanan Surat lzin Siswa
15. Penanganan

Aduan, Saran
dan Masukan

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemal
organisasi (Manufacluring)

1 ATK
SOP
Laptop
Printer

1 unit
: 1 unit

2 Kompetensi
Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memiliki Data Siswa;
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
e. Disiplin dan taat waku pelayanan;

c Pengawasan lntemal Wali Kelas, Kaur TU dan Kepala Madrasah
4 Jumlah Pelaksana 1 Orang
5 Jaminan

Pelayanan
a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. Adanya Kode Etik Pegawai:
c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

urat lzin Siswa yang dikeluarkan
bertandatangan asli dan sesuai dengan format
lata naskah persuratan Kementerian Agama;

b. Surat lzin Siswa dibuat rangkap 1 (satu) lembar
dan diserahkan ke Wali Kelas.

S

7 Evaluasi Kinerja a. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,
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a. Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.

b. WA : 083852118490/085359017178
c. Website:https://man3benermeriah.com
d. E-mail : man3benermeriah3@qmail.com
e. Facebook : mantlqabenermeriah@qmail.com

No. Komponen Uraian

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas



Pelaksana bulanan dan insidentil terkail pelaksanaan
program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat (lKM)
secara rutin dan berkelanjutan sebagai upaya
perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan r semester.

,I2. LAYANAN SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK SISWA.

1 Jenis layanan urat Keteftl Berkelakuan Baik Siswa.
2 Dasar Hukum ndang-Undang Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang

istem Pendidikan Nasional;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2OOg tentang
Pelayanan Publik;
Peraturan Menteri Agama Agama Nomor 90
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;
Peraturan dan Tata Tertib Siswa.d

a

b

U
s

Persyaratan n Buku Kasus dari guru
Sistem, Mekanisme dan Prosedur mengajukan Surat Keterangan

Baik secara Online, maka wajib
mengisi fomulir permohonan serta mengupload
persyaratan pada link yang sudah ditentukan;

2. Bagi siswa yang mengajukan permohonan
Surat Keterangan Berkelakuan Baik secara
offline/langsung, maka dapat diajukan melalui
petugas Front ffice dan Petugas langsung
mengecek kelengkapan persyaratan ;

3. Petugas Front Office mengantarkan
permohonan beserta persyaratannya ke
Pelaksana;

4. Pelaksana memproses Surat Keterangan
Berkelakuan Baik;

5. Petugas Front Ofiice menyerahkan Surat
Keterangan Berkelakuan Baik ke pemohon dan
menandatangani buku penerimaan surat.

1 Siswa yang
Berkelakuan

16 nanJan ka Waktu Pela 20 l/enit
17 rail Tidak di n ut biaya (gratis
18 Produk Pe nan Surat Keterangan lakuan Baik
.19

Kotak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
WA : 0838521 18490 / 0853590'17178

Facebook : mantiqabenermeriah

b.
c.
d.
e.

a

mail.comermeriah3@o
@qmail.com

ah.comWebsite:httos:i/man3
E-mail : man
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Aduan, Saran
dan Masukan



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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan,
c. Memiliki Data Siswa;
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
e. Disi in dan taat waktu

J Pengawasan lntemal Berjenjang mulai dari Wali Kelas, Guru BK, Waka
Kesiswaan, KaurTU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana rang1

A Jaminan
Pelayanan

a. Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. Adanya Kode Etik Pegawai;
c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

rat Keterangan Berkelakuan Baik Hanya dapat
digunakan oleh siswa untuk syarat pindah sekolah
atau melanjutkan pendidikan ke jenjang yang
lebih tinggi, sedangkan untuk pengurusan yang
lain dikeluarkan oleh instansi yang berwenang.
Surat Keterangan Berkelakuan Baik dibuat 3
(liga) lembar, 2 lembar untuk yang bersangkutan
dan 'l untuk arsip.

a

b

Su

7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi intern rutin setiap mingguan,
bulanan dan insidentil terkait pelaksanaan
program keglatan dan pelayanan;

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

n dilaksanakan r semester
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13. LAYANAN LEGALISASI RAPOR DAN IJAZAH.

1 Jenis layanan Iisasi Ra Dan azah.Dasar Hukum

Peraturan Menteri Agama Agama Nomor gOtahun 2013 tentang penyelenggaraan
Pendidikan Madrasah:
Keputusan Dirjen pendis Nomor 5343 tahun
2015 tentang _petunjuk fetnis pengesahan
Iotokopi ljazahlsurat Tanda Tamat 

'Betijar 
atauSurat Keterangan pengganti llazahl Surat

T€nda Tamat Belajar, Dan penerbitan Surat
Keterangan pengganti ljazah/Surat Tanda
.l_amat Belajar. Dan penerbitan Surat
Keterangan Kesetaraan ljazah Luar ru"G--
Y€ng Berpenghargaan Sama Dengan ljLah
Madrasah:

d

a.

b.

c.
bti

nU da Un Nomng- o 2t T0dang ha nu tentang
Sisiem Pendid Nikan asional

ndU na unda Nomorg- R2 Tng a uh n 2009 ntate ng
Pela anan Pu kv

J Persyaratan

PenOe-1ah.a.1 fotokopi tjazahtSTTB/SK p tjazah
yang diterbitkan oleh madrasah yang sudih
berganti nama dilakukan oleh kepali madrasah
sesuai penamaan baru;
Penge.saha.n fotokopi ljazah/STTB/SKp ljazah
yang diterbitkan oleh madrasah yang sudahberalih slatus dari ,adra"-ah yang
diselenggarakan oleh masyarakat m"'niiOl
madrasah yang diselenggarakan otett
pemerintah dilakukan oteh kepala madrasah
yang diselenggarakan oleh pemerintah yang
bersangkutan;

1

2

3

4

b

ljazahl
liaza ljazah

iterbitka

e nha fotokoPeng h/saza TTB/S KPpr hljaza
di ka ukan oleh adm hrasakepala vang
menerbitkan aTTB ulak nyans bersang

esah na fotokoPeng h 5pi TTB/S KP
d nng oleh madYa rasah yang bergabun sd kla ukan oleh ke madpa rasah hasil

u ngabpeng nga

iterbitkan
tid it

ljaza
Tsanawiyah

liyah
Negeri

Tah

id ki

P ngesahan azahISTTrjfotokopi B/SKP haza
na dv s oleh am rad sah an uS dahv s
ak be si atau d uturopera d kalaku np oleh

eV rKantopala Kemen nteria A maga
buKa n lKotapate bersanyan nkutag s
uKh uS u kntu h diYa keluarkanng oleh

Madrasah maa slamAg Negeri
TM sA N adM rasah A a slamAgam

MAA N Pendid ika n u ru Agama
Pers n 4iapa unPGAP) Pendid ikan u ru
A Nama ens T6eg (PGAN ha nu P) ndid, nka

ruU SAnPegawa da Pen rad i na amaAg Negeri
PP PU NA Pend kan Ha m slam ri
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(PHIN). Sekolah Persiapan lnstitut Agama lslam
Negeri (SPlAlN). Sekolah Guru Hakim Agama
(SGHA) dan sejenisnya yang sudah tidak
beroperasi atau tutup. Pengesahan fotokopi
ljazah/STTB/SKP llazah dilaku kan oteh Di rektur
Jenderal Pendidikan lslam atau Kepala Kantor
Wilayah Kementerian Agama Provinsi yang
bersangkutan;

7. Pengesahan fotokopi ljazah/STTB/SKp ljazah
bagi pemohon yang berdomisli di
kabupaten/kota yang berbeda dengan
kabupaten/kota madrasah asal dapat dilakukan
oleh Kepala Kantor Kementerian Agama
Kabupaten/Kota di tempat pemohon berdomisili
atau Kepala Kantor Wilayah Kementerian
Agama Provinsi di tempat pemohon berdomisili;

8. Pengesahan fotokopi ljazah/STIB/SKP tjazah
bagi pemohon yang berdomisli di provinsi yang
berbeda dengan provinsi madrasah asal dapat
dilakukan oleh Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi di tempat domisili
atau Direktur Jenderal Pendidikan lslam;

9. Pengesahan fotokopi ljazahiSTtB/SKP tjazah
yang diterbitkan oleh madrasah di provinsi
Timor Timur sebelum memisahkan diri dari
Negara Kesatuan Republik lndonesia dilakukan
oleh DireKur Jenderal Pendidikan lslam atau
Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi atau Kepala Kantor Kemenlerian
Agama Kabupaten/Kota di tempat pemohon
berdomisili;

'10. Pengesahan fotokopi Surat Keterangan
Penyetaraan ljazah/Diplomer/S-rtifikat yang
diperoleh dari madrasah atau lembaga
pendidikan yang setara dengan madrasah dari
negara lain dilakukan oleh Direktur Jenderal
Pendidikan lslam atau Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi di tempat
pemohon berdomisili atau Kepala Kantor
Kementerian Agama Kabupaten/Kota tempat
pemohon berdomisili;

1 1. Pengesahan fotokopi ljazah/STTB/SKP ljazah
untuk tujuan terlentu yang mensyaratkan
pengesahan oleh paling rendah Pejabat Eselon
lll dapat dilakukan oleh Kepala Kantor
Kementerian Agama Kabupaten/Kota yang
bersangkutan atau Kepala Bidang Pendidikan
Madrasah Provinsi yang bersangkutan atau
Kepala Subdil Kelembagaan Direktorat
Pendidikan Madrasah;

4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon adalah pemilik ljazah/STTB/SKP
liazah yang mengajukan permohonan
pengesahan atau yang diberikan kuasa oleh
pemiliknya;

28



2 Mengisi dan menandatangani formulir
permohonan pengesahan fotokopi
fjazah/STTB/SKP ljazah pada bagian Front
Ofiice;

3. Menandatangani Surat Pemyataan Tanggung Jawab
Mutlak yang dibubuhi materai 10.000;

4. Menunjukkan ljazah/STTB/SKP ljazah asli yang akan
disahkan;

5. Menyerahkan fotokopi tjazah/STTB/SKp tjazah
yang akan disahkan paling banyak 10 (sepuluh)
Iembar.

20 a ka layanan 20
21. Tidak di n ut biaya
22 Produk Pe n lisasi / Pen han U
23 Kotak saran dan aduan yang telah disediakan

b
c
d

Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
WA : 0838521'18490 / 085359017178
Website:httos.// man3bene rmeriah.com
E-mail : man3benermeriah3(Ao ail.com
Facebook : riah@omail.com

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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

mengoperasikan komputer dan
teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Memiliki Data Alumni yang bisa diakses secara

online maupun Ofline;
d. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif:

a. Terampil

e. Disiplin dan taat waKu
3 ang mulai dari Arsiparis, Pelaksana, Kaur TU

dan Kepala Madrasah
Berjenj

4 Jumlah Pelaksana 1 Orang
5 Jaminan

Pelayanan
Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Adanya Kode Etik Pegawai;
Tidak ada diskriminasi terhada

a
b
c Siswa

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

oto Copi ljazah yang akan dilegalisasi/disahkan
wajib diperlihatkan kepada Petugas sebagai
dasar untuk kesesuaian dengan Dokumen
ljazah/SKHU Aslinya.

satu pelayanan pada hari

a.F

b. Legalisasi ljazah uhtuk
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Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

No. Komponen Uraian

Pengawasan lnternal



Evaluasi Kinerja
Pelaksana

koordinasi rutin setiap
insideniil

a Rapat intern
bulanan dan terkalt

kegiatanprogram dan
b. Melalu SU ndeksrvey

K secara(r M) rutin dan
upaya danperbaikan

dilaksanakan semester

30

yang sama hanya
lembar.

boleh maksimal 1 1 (sebelas)

1 Lembar untuk dan 01diarsipkan lembar
kediserahkan

7

Kepuasan Masyarakat
berkelanjutan sebagai
peningkatan pelayanan

mingguan
pelaksanaan

pelayanan;



14. LAYANAN PERMINTAAN FOTOCOPI IJAZAH/SKHU

1 Jenis
KHUPerm intaa n Ars Fotocop

2 Dasar Hukum a

b

c.

Tah

Ta
ik;

U Un Nondang- mor 02 undang 2003 tentang
Sistem Pendid Nikan stonal

ndaU n unda .ENomorg- unhng 0920
Pela Puanan btv

Dirjen

rj Tam Belaja
nti Ta Tamat

ganti ljazahlSu
ljazah

Yan

utusan dPenKep 5343Nomor huta n 20 E
1

tenla Petu uk Teknisng nnJ fotope gesahan kopi
h/saza u rat Tan da at I atau a rat

nKeteranga SuhtPengga rat ndJaza
B r Dan nPenerbitalaja S ratu nKetera gan
Peng rat aT Tnda amat B Danelajar
Penerbitan S u rat Ketera Keselaraanngan

uL Ia Be nNegeri h ans Sa amrpe I rg
na rasaMadDeng h?

Surat Tu apabila dari lnstansr
Sistem, Meka nism e dan Prosedur

2. Menyerahkan surat tugas apabila permintaan
dokumen/ rjazah terkait 

- 
dengan proses

penyelidikan suatu perkara.
3. Pemohon menunggu untuk dipanggil sesuai

nomor antrian;
4. Petugas .. mengkoordinasikan dengan

Pelaksana/Arsiparis untuk pencarian aisip
fotocopi ijazahlSKHU;

5. Petugas menyerahkan fotocoDi arsio
ljazahlsKHu dan menandatangani buku bukti 

'

terima.

1 Pemohon iterid ma u froS nt officepet ga ntu ku d icek
kelen ka n berkas dans pa m nka nomendapat or

nla nan a bila an npa tnoflpelaya udan kntu
n n on nepe aYa nPemoho ad mem buka andpat

m len ka data emo ulal npr k sudahYang
iakadised n

15. nanJan ka Waktu 20 Menit
15 B raif ut biaya ratis)Tidak d u

roduk PelayananP Arsip Foto Copi ljazahlSKHU

18 Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

a.

b.
c.
d.
e.

alamat yang mengadukan.
WA: 083852118490 / OBS3S9O17178

ail.comh3@omE-mail : man3bene rmena
3

otaK k sara dan adn uan te a dhya sed akanng
Madrasah mence ntu kam ndengan nam d na

Facebook :

h.comWebsite:
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l-Tryn"r.PJ"ndar 
perayanan terkait dengan proses pengeroraan perayanan di internarorganisasi (Manufacturing)

15. LAYANAN PENGAJUAN SURAT MASUK.

1 Sara na Prasarana
dan/atau Fasililas

ATK
SOP
Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

a

b.
c.
d.

dankomputerTerampil mengoperasikan

it ljaza

Disi

M n uasai SOPs nnaPelaya
Mem k dokum n Arsi hp
M ma berspu ramkap sopan

dan n taatpli ktwa u

teknologi informasi;

h dan komunikatif;

3 Pengawasan lnternal e6 mulairJ d nnJang rstA NS ksanaPelapa IKau TU
ad n dMa hrasaKepala

4 Jumlah Pelaksana '1 Orang
A Jaminan

Pelayanan S Po )b

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a

b

Arsi ljaza
item iperl

ijazah

Foto ocp h len kapr dan m uds p ah
d nuka la d nukaapabi ba k be rupa arstp

nma ua am a d itaupun rstp lg
P n han fotoyera a rsrcopr hp danya apat
d kaberi n 1 Lemba r7 Evaluasi Kinerya

Pelaksana
a

b

rutin
sidentil

iata

berkelanj

Ra koo rdi asinpat intern set m ntap gguan
bulana n ad n n terkait anaanpelaks

ramp dannrog akeg nanPelay
M ulal SU ndeksrvey nuasaKep rakatMasya

KM secara nruli dan utan sebagai
u kanpaya danperba tnn kata npe g anpelayan

dilaksanakan Iyan semesterpe

1 Jenis anan uan SuratPen
Dasar Hukum a

b.

c.

d.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan;

e

Tah
Sistem id

Tah

nU Unda Nomdang- 2r 0 unng 0320 tentang
Pend kan Nasional

nU dan u nnda N romos- E2s un o00 tentang
btiPu kPelayanan

Pemerinta Tah

Tata

uraPerat n h oN mor 8 un 120 2
tenta ksanaPela Uan ndng an U omN ors- 43ndang

aT uh 20n 09 Kea ntentang rsrpa
Ke n Mente riputusa 9Nomor TAgama a uh 20n 61

nlenta Pedomans Naskah DinAS Pada
nankemente
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3 ratan 1 Di isasi/nstansi/Orga5u drat na nas/l n Perorangan
Sistem, Mekanisme dan Prosedur

2. Pengirim surat mendapatkan konfirmasi atau

1

front

Li

P mri uS rat ntarng lan Su domenga kumens ng
su rat melalu as ataoffice upetug bag yang

nme ri m kan SU ratgi onrasece en dapat
m n melakan u uatamengr ya nk yang

daSU h ditentu nka

tanda terima surat dari Front ffice.2 Ja Waktuka nanPelaya 5 Menit
? BiayatTrail ratisTidak d n utb
4 Produk Pelayanan Pengajuan Surat Masuk

5 Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan alamat yang mengadukan.

WA : 0838521 1&t90 i 045359017178

mantrqabenermeriah@omail.com

b
c
d
e

a

mail.com
h.comnermeriaWebsite /man3be

n3 riah3

kKota nsata ad adn uan a atel dh ised ka anv ng
rasaMad dh e mmencantu nkangan anam ad n

Facebook :

E-mail : ma

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

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

Kompetensi
Pelaksana

erampil mengoperasikan

b
c
d
e

teknologi informasi;
Menguasai SOP Pelayanan;

a komputer dan

bersi
M m doki kumen rsip
Mam kapu sopanp
D tn danS taat waktu n na

T

awasan lntemal MadrasahKaur TU dan Ke
4 Jumlah Pelaksana 10

Jaminan
Pelayanan

a
b
c

Pegawai
diskriminasi

Adan nSta ad I oya nal rosedP Iuperasto
A Kode Erikdanya
Tidak ada tswa

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

Surat yang dikirimka
PDF atau lmg.

n asli , jelas atau berbentuk

Surat yang masuk diolah, dibalas dan
ditindaklanjuti serta dikonfirmasikan

a

b

tuj
d sam n ke P lt uS ratm olehpaika aengr pe
sesua am danksud uan SE rta d rs

atau
ksana

7 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Rapat koordinasi intern
bulanan dan insidenti

rutin setiap mingguan,
I terkait pelaksanaan

a

b
nan;
uasan

iataram n dan aprog keg pelav
M ual Su n deksrvey Masyarakat
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ljazall;
ramah dan komunikatif;

5. (soP);

6.



(lKM) secara rutin dan berkelanj utan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan pelayanan
yang dilaksanakan per semester.

16. LAYANAN PENGAJUAN MAHASISVUA PPL.

I Jenis Pe a uan i/!ahasiswa PPL.
z Dasar Hukum mor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2OOg tentang
Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang
Guru dan Dosen.

a.

b.

c.

Undang-Undang No

J Persyaratan 1

2
Surat Pengantar dari Perguruan Tinggi

as Dosen PembimSurat
4 Sistem, Mekanisme dan Prosedur irim surat mengantar langsung dokumen

surat melalui petugas front office atau bagi yang
mengirimkan surat secara online, dapat
mengirimkannya melalui WA atau Link yang
sudah ditentukan;

2. Pengirim surat mendapalkan konfirmasi atau
tanda terima surat dari 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 PPL kepada Guru Pembimbing.
6. Guru Pembimbing melakukan pembimbingan

kepada Mahasiswa PPL sesuai jadual;
7. Guru Pembimbing melakukan penilaian terhadap

Mahasiswa PPL;
8. Guru Pembimbing mengisi Buku Penilaian

Mahasiswa PPL dan menyerahkannya kepada
Dosen Pembimbing.

1 Peng

J Jangka Waktu n 20 Menit
4 Biayatf raif (gratis)Tidak dipun ut

Produk Pelayanan Pengajuan Mahasiswa PPL

b Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

Kolak saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
WA : 0838521 18490 / 085359017'178
Website :httos://man3benermeriah. com

Facebook : mantioabenermeriah@omail.com

b.
c.
d.
e.

a

mail.comermeriah3@oE-mail : man3
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Komponen standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacturing)

17, LAYANAN PEUINJAMAN DAN PENGEMBALIAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN-

1 Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

ATK
SOP
Laptop
Printer

: 1 unit
: 1 unit

2 Kompetensi
Pelaksana

a.Terampil mengoperasikan
teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
c. Mampu bersikap sopan, rama

komputer dan

katif;h dan untkom
Disid dn na taat waktupli yanan

a Pengawasan lntemal Guru Pembimbi ng, Kaur TU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana 1
A Jaminan

Pelayanan
a. Adanya Standar
b. Adanya Kode Eti

Operasional Prosedur (SOP);
k Pegawai;

c. Tidak ada diskriminasi terhadap Siswa
6 Jaminan

Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

PDF atau lmg.
Masing-masing Mahasiswa ppL mendapatkan
Guru Pembimbing sesuai Bidang Tugasnya
masing-masing.
Mahasiwa PPL mendapatkan penilaian hasil ppLc

a

b

Surat yang dikirimkan asli , jelas atau berbentuk

dari Guru Pembimbin
7 Evaluasi Kinerja

Pelaksana
a. Rapat koordinasi intern

bulanan dan insidenti
program kegiatan dan pelayanan;

b. Melalui survey lndeks Kepuasan Masyarakat
(lKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai

rutin setiap mingguan,
I terkait pelaksanaan

peningkatan pelayanan
semester.

upaya perbaikan dan
ng dilaksanakan

1 Jenis n dan I Kolan ePeminjama ksiPengembal Perpustakaan
2 Dasar Hukum

b

c

d

Undang-Undang Nomoi 20
Sistem Pendidikan Nasional
Undang-undang nomor 43 tahun 2007 tentang
perpustakaan 

;

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
Peraturan Menteri Pendidikan nomor 25 tahun
2008 tentang Standar Tenaga perpustakaan
Sekolah/Madrasah;
Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl
Nomor 4 Tahun 2014 tentan

e

.Tahun 
2003 tentang

ustakaanPe
Persyaratan Kartu Anggota Pustaka
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layanan

3.



4 , Mekanisme dan ProsedurSistem menscan kartu anggota
n di komputer;

Pemustaka menelusuri buku di katalog digital;
Pemustaka mencari buku ke rak;
Pemustaka menyerahkan buku dan kartu anggota
ke petugas sirkulasi;
Petugas sirkulasi melakukan proses peminjaman
dengan menscan kartu anggota dan barcode
buku di komputer menggunakan alat scan
barmde;

Pemustaka
perpuslakaa

lasisirku men kanhPetugas kartu a n otayera gs
u kaan dan buku dperp m dayang p nj kepa
ustaka.

1 ka u n
raifB ratis)ut aTidak di u

3 Produk Pela nan mtPe n dan liannjama Koleks IPengemba Perpustakaan
Penanganan
Aduan, Saran
dan Masukan

saran dan aduan yang telah disediakan
Madrasah dengan mencantumkan nama dan
alamat yang mengadukan.
WA : 081360547637 i 082238 1 18033

mantioabenermeriah@omail.com

b
c
d

Facebook :

a

ah.com
mail.comh3(ao

Website:httos: n3
E-mail : man erme

Kotak

Komponen srandar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (Manufacluring)

1 Sarana Prasarana
danlalau Fasilitas

ATK
SOP
Komputer
Printer
Barcode

: 1 unit
: 'l unit
: 1 unit
: 1 unitlnternetJarin

Kompetensi
Pelaksana teknologi informasi;

b. Menguasai SOP Pelayanan;
bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
dan taat waklu pelayanan;

komputer dan

c. Mampu
d. Disiplin

a. Terampil mengoperasikan

Pengawasan lntemal Wakil Sarpras, Kaur TU dan Kepala Madrasah

4 Jumlah Pelaksana 1 Oran
A Jaminan

Pelayanan
a
b Pegawai

A nSta ad oI an P roseddanya u Iperas' (soP)
A EKode ktidanya
Tidak ada diskrim ternasr lswaJ

6 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a
b

c

p siswa mendapatkan Kartu Anggota;
Setiap siswa berhak mendapatkan pinjaman
buku sesuai ketersediaan buku;
Seliap siswa berhak mengakses buku digital dan

Setia

ada di Pustakame unakan fasilitas n

Jb

1.

2.
3.
4.

5.

6.

4.

No. Komponen Uraian



1

d. Setiap siswa wajib merawat, memelihara dan

diganti
embali

bukumemanfaalkan musebaik ngkin
e kuBu oyan Siswalehs hilang wajib
t IKeter ambatan kan kubu dimeng

a. Rapat koordinasi inlern
bulanan dan insidentil

rutin setiap mingg
terkait

kegiatanram danprog pelayanan
b Melalu lndeks Massurvey Kepuasan v

I KM nruii dsec€lra an( utan) berkelanj

sesuai SOP:

denda sesuai keten l uan

upaya perbaikan dan peningkatan pel
vang dilaksanakan per semester.

Ditetapkan di Lampahan
tnggal 12 Pebruari 2024

;:{ iA,, Madrasah,

?

Evaluasi Klnerja
Pelaksana


