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6.

TAHUN 2024
WALI KOTA CIREBON

bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelavanan
publik sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintah vang
baik dan gpuna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban
berbagai pihak vang terkait dengan penyvelenggaraan
pelayanan, setiap penyelenggaraan pelayanan publik wajib
menetapkan Standar Pelayanan;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Pendidikan Kota Cirebon tentang Penetapan Standar
Pelayanan Pada Dinas Pendidikan Tahun 2024;

Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan
Publik [Lembaran Negara Republik Indonesia Tabhun 2000
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Momor 5(38]

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 MNomor 244) sebagaimana felah diubah terakhir
dengan Undang - Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Imdonesia Tahun 2014 Nomor 2446

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negama dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelavanan,

Peraturan Menteri Pendidikan dan HKebudavaan Republik
Indonesia Nomor 11 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Eernja Kementerian Pendidikan dan Kebudavaan;

Peraturan Walikota Nomor 51 Tahun 2019 tentang Perubahan
Atas Permaturan Walikota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan  Pelayanan Informasi dan
Dokumentasd;

Peraturan Walikota Nomor 63 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penerapan Standar Pelavanan Minimal Kota Cirebon.



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

MEMUTUSKAN

Standar Pelayanan pada Dinas Pendidikan Kota Cirebon
Tahun 2024 tentang sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Dinas Pendidikan Kota Cirebon
Tahun 2024 meliputi ruang lingkup pelayanan :

Aa. jasa, dan

b. administratif

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam
Driktum KESATU wajib dilaksanakan aleh
penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian kinerja pelayvanan oleh pimpinan
penvelenggara, aparat pengawas, dan masyarakat dalam
penyelenggaraan pelayanan publik.

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KESATU diterapkan paling lambat 7 (tujuh) han
sejak ditetapkan.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Cirebon
tanggal : 03 Juli 2024




LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS FENDIDIKAN
KOTA CIREBON

NOMOR ¢ 100.3.3.3/2328/DISDIK/2024

TANGGAL : 03 Juli 2024

TENTANG : PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PADA DINAS PENDIDIKAN KOTA CIREBON

A, PENDAHULUAN

Dinas Pendidikan Kota Circbon adalah unsur pelaksana pemerintah daerah di idang

Pendidikan vang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Walikota

Cirehon melaluw Sekretanis Daerah

Dinas Pendidikan Kota Cirehon mempunyal tugas membantu Pemerintah Daerah Kota

Cirebon dalam melaksanakan uvrusan pemerintahan bidang Pendidikan dan mempunyai

fungsi sebagai berikut -

rJd

Perumusan kebijakan pelaksanaan wrusan pemenntahan dan tugas pembaniuan vang
diberikan kepada daerah bedang pendidikan;

Pelaksanaan urusan pemenntohasn dan tugas pembantuan yang dibenkan kepada
daerah bidang pendidikan;

Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan dan tugas pembantuan vang
diberikan kepada daerah di bidang pendidikan,

Pelaksanaan administrzsi dinas dalam pelaksanaan urusan pemerintzhan bidang
pendidikan; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang dibenkan olch Walikota terkat dengan tugas dan

fungsinya.




B. STANDAR PELAYANAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE

DELIVERY)
Bagian/Bidang Bidang Pengelolaan Kurikulum dan Tenaga kependidikan
Jenis Lavanan . Mutasi Fungsional Tertentu
NO. KOMPONEN URAIAN
|, | Persyaratan Membuat surat permohonan yang bersangkutan
| Pelayanan Membuat Surat Persetujuan dan Unit Kenja asal

= A & Tom

Membuat Surat Rekomendasi Korwil Pendidikan (SDY)
Membuat Surat Rekomendasi Unit Kerja Tujuan Pindah
SK Kenaikan Pangkat Terakhir

SKF Tahun Terakhir

I

Sistem Mekanisme
dan Prosedur

——'[ Permohonan Mutasi

Pemohon Mutas
Melengkapi Persyaratan

Dt

Verifikasi berkas

Duproses

Pembuatan SK. Mutast

[ Pemohon Menernima SK. Mutasi J

Kelerangan

Pemohon mengajukan permohonan mutas: dengan datang |
ke Bidang Pembinaan Ketenagaan dengan membawa Surat |

Permohonan Mutasi

Pemohon melenghkapt persyaratan mutasi vang telah

diteniukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan

mutasi, hasil venfikasi petugas berupa :

a. Persyaratan mutasi dinyatakan lengkap dan dapat
diproses

b. Permohonan ditolak

¢, Petugas memproses Surat Mutasi berdasarkan
prosedur yang berlaku

d. Pemohon menerima SK. Mutasi




Media Informasi

1. Melaln telepon
(0231) 486579
Langsung .
Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
I1. Brigjen Dharsono By Pass

-

Jangka Waktu a  Proses penvelesaian dalam memenuhi permintaan

Penyelesaian permohonan dilakukan setelah pemohon memenuh
persyaratan vang telah ditentukan

b. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 10
(sepuluh) han kena sejak ditenmanya permohonan

c. Penyampaian SK. Mutasi diberikan kepada Pemohon
secara langsung

Biayasitant | Layanan tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk
| penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
| sendiri olch Pemohon.

Produk pelayanan | Produk informasi yang tersedia adalah SK Mutasi

| Penanganan, | 8. Datang langsung
! pengaduan saran, | b Kotak saran
| dan masukan c. Masuk ke E-Lapor

d Telepon (D231} 486579




Bagian/Bidang
Jenis Layanan

Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat)
- Pencrbitan Surat [zin Cuti Sakit

NO.

KOMPONEN

URATAN

Persvaratan
Pelayanan

a.
b.
c.

Surat Keterangan Dokter
Foto copy Kartu Pegawai
Foto copy SK. Pangkat Terakhir

Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Permohonan Surat [zin
Cuti Sakit

Pemohon Melengkapi
Persyaratan

Dt

P

Yerifikasi berkas

Diproses

Pembuatan Surar Pengantar Pengajuan Cuti Sakit

.

Surat Pengantar [zin Cuti Sakit
Diserahkan ke BKPPD

v
Petugas Dhinas Pendidikan menerima
Surat Lzin Cutt Sakit vang dikeluarkan
oleh BRPFD
¥

Pemohon Menenma Surat lzin Cut Sakot

Keterangan

Pemohon mengajukan permohonan [zin Cuti Sakit dengan
datang ke Ka.Sub. Bag Umum dan Kepegawman untuk
meminta informas: persyaratan

Pemohon melengkap persviratan pengaguan Surat |zin
Cuts Sakit vang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,
hasi] verifikasi petugas berupa .

a Persyaratan dinvatakan lengkap dan dapat diproses

b. Permohonan ditolak

Petugas membuat Surat Pengantar Pengajuan [zin Cut
Sakit untuk dikinmkan ke BKPPD

Petugas menerima Surat Llzin Cuti Sakit vang dikeluarkan
oleh BEKPPD

Pemohon menenma Surat [zin Cuti Sakin




Media Informasi :

1.

2

Melalui telepon
(0231} 486579

. Langsung :

Datang langsung ke Sekretaniat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kot Circbon
JI. Brigien Dharsono By Pass

Janpka Waktu
Penvelesaian

c.

Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persyaratan yang telah ditentukan

Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)
han kerja sejak ditenmanya permohonan

Penvampaian Surat lein Cuti Sakit diberikan kepada
Pemohon secara langsung

; Eia:,-ﬂ;'tan'l'd

L,uyanun_lidul'. dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk o

pengpandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
gendirt oleh Pemohon

L

Produk pelayanan

' Produk informasi yang tersedia adalah Surat Pengantar

Pengajuan lzin Cuti Sakil

Penanganin,
pengaduan saran,

dan masukan

i,

b
e,
d.

Datang langsung

Kotak saran

Masuk ke E-Lapor
Telepon (0231) 4863579




Bagian/Bidang
Jenis Layanan

- Bagian Umum dan Kepegawaian {Sekretariat)
- Penerbitan Surat Keterangan Pengganti [jazah (STTB)

KOMPONEN

URAIAN

Pemohon Mﬂlﬂngkﬂrjl
Persyaratan

Mntolak

Verifikasi berkas

1 Persvaratan a [ljazah vang rusak / Surat Kehilangan dari Kepolisian
Pelayvanan b Membuat surat pernyataan tanggung jawab mutlak |
bermaterai 6000
¢, Membuat surat keterangan saksi sebanyak 2 orang vang ‘
lulus pada tahun yang sama dengan pemohon, bermateras
G0 [
d. Berita Acara Pemeriksaan dan Kepolisian
. Bt Mekannig Permohonan Penggantian
dan Prosedur
ljazah

Dhproses

¥

Pembuatan Surat Keterangan Pengganti [jazah

T
Pemohon Menenma Surat Keterangan Penppanti
ljazah

Keterangan :

| 1. Pemohon mengajukan permohonan Surat Keterangan

Pengganti [jazah dengan datang ke Ka Sub.Bapg Umum
dan Kepegawaian untuk meminta informasi persyaratan
2, Pemohon melengkapi persyaratan yvang telah ditentukan

3. Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,

hasil verifikasi petugas berupa |
a. Persvaratan dinvatakan lengkap dan dapat diproses
b. Permohonan ditolak

4. Petugas memproses Surat Surat Izin Sakit berdasarkan
prosedur vang berlaku

8 Pemohon menernsma Surat Izin Cuti Sakit

Media Infermasi |
. Melalui telepon
(02311486579
2. Langsung
Datang langsung ke Sekretanat Sub Bagian Umum dan




Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Circbon
JI. Brigjen Dharsono By Pass

Jangka Waktu o Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
Penvelesaian permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persyaratan vang telah ditentukan
b, Wakty penyelesaian dilaksanakan paling lambat 3 (lima)
hari kerja sejak diterimanya permohonan
¢ Penyampaian Surat Keterangan Pengeanti [jazah diberikan
kepada Pemohon secara langsung
Biaya/tarif Lavanan tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk
pengeandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendin oleh Pemohon.
Produk pelavanan | Produk informasi vang tersedia ndalah Surat Keterangan
. Pengganti [jazah
Penanganan, 8. Datang langsung
pengaduan saran, | b. Kotak saran
dan masukan c. Masuk ke E-Lapor
d

Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
Jenis Layanan

- Bagian Umum dan Kepegawaian (Sckrctanat)
- Penerhitan Surat [zin Cuti Bersalin

N,

KOMPONEN

URAIAN

1.

' Persyaratan
Pelayanan

f LD o

Surat Keterangan Dokier

Foto copy Surat Nikah

Foto copy Kartu Keluarga

Foto copy Kartu Pegawa

Foto copy SK. Panghkat Terakhar

2

Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Permohonan Surat [zin
Cuti Bersalin

Pemohon Melengkapi
Persvaratan

Dhtolak

Venfikasi berkas

I [hproses

Pembuatan Surat Pengantar Pengajuan Cuti Bersalin

Sural Pengantar [zin Cuti Bersalin
Diserahkan ke BKPPD
v
Petugas Dinas Pendedikan menenima
Surat lzin Cuti Bersalin vang dikeluarkan
oleh RKPPL
¥

Pemobon Menerima Surat Tzin Cut Berzahin

Keterangan :

1. Pemohon mengajukan permohonan [zin Cuti Bersalin
dengan datang ke Ka Sub Bag. Umum dan Kepegawaian
untuk meminta informasi persyaratan

Pemohon melengkap persyaratan penga)juan Surat [zin
Cuti Bersalin yang telah ditentukan

B

3. Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,

hasil venifikasi petugas berupa ;
a.  Persyaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses
b, Permohonan ditolak

4. Petugas membuat Sural Pengantar Pengajuan lzin Cuti

Bersalin untuk dikirimkan ke BEKPPD

5. Petugas menenma Surat [zin Cuti EEmEl[n vang




dikeluarkan oleh BKPPD
6. Pemohon menerima Surat lain Cuti Bersalin

Media Informasi
1. Melalui telepon
(0231) 486579
2. Langsung:
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
Il Brigien Dharsono By Pass

3. Jangka Wakitu a Proses penyelesaian dalam memenuhi penﬂinta;n
Penyelesaian permohonan dilakukan setelah pemohon memenuh
persyaratan yang telah ditentukan
b Waktu penvelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lma)
' hari kerja sejak ditennmanya permohonan
¢ Penyampaian Surat [zin Cut Bersalin diberikan kepada
| Pemohon secara langsung
4 | Baya'tarif " Layanan tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk
pengeandaan berkas apala diperlukan dapat dilakukan
sendirt aleh Pemohon,
5 Produk pelayvanan | Produk i Formast vang tersedia adalah Surat Pengantar
Pengajuan [zin Cuti Bersalin
. Penanganan, a. Datang langsung
pengaduan saran, | b. Kotak samn
dan masukan ¢. Masuk ke E-Lapor

d. Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
Jenis Layanan

Bagian Umum dan Kepegawaian { Sekretanat)
Penerbitan Surat Jzin Cuti Besar (Umrah/Haji)

ND.

KOMPONEN

URAIAN

Persvaratan
Pelayanan

o Bop o @

Sural keterangan Keberangkatan dan Travel (Uimrah)
Surat Keterangan Keberangkatan dari Kemenag (Haji)
Foto copy Surat Nikah (Haj)

Surat pelunasan setoran haji

Foto copy Rartu Pegawai(Uimrah/Haji)

Foto copy SK. 1’Eng'ln:at I'cra]r.hir{Umr_:_a:h.flluj:]

rd

Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Permohonan Surat [zin
Cuti Besar{Umrah/Haji)

Pemohon Melengkapi
Persyaratan

Dhtolak

Verifikas berkas

Dhproses l

Pembuatan Surat Pengantar Pengajuan Cuti Besar |

Surat Pengantar [zin Cun Besar
Diserahkan ke BKPPD

v
Petugas Dinas Pendidikan menerima
Surat [zin Cutt Besar vang dikeluarkan
oleh BKFPD
v

Pemohon Menerima Surat lzin Cuti Besar

keterangan -
3

Pemohon mengajukan permohonan lzin Cuti Besar
(Umrah/Haiji) dengan datang ke Ka Sub Bag Umum dan
Kepegawaian untuk meminta informasi persyaratan
Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan Surat [zin
Cwi Besar ( Umrah/Haji) yang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,
hasil verifikasi petugas berupa |

¢ Persyaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses
d. Permohonan ditolak

Petupas membuat Surat Pengantar Pengajuan lzin Culi
Besar { Lmrah/Haji) untuk dikinmkan ke BEFPD




3, Petugas menerima Surat Izin Cut Besar {Umrah/Haji)
vang dikeluarkan oleh BRFPD
6 Pemobon menerima Surat Izin Cuti Besar (Umrah/Hap)

hedia Informass -

1. Melalui telepon

(12311486579
2. Langsung :
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kot Cirebon
J1. Brigjen Dharsono By Pass

3 Tangka Waktu a. Proses penvelesaian dalam memenubl permintaan
Penyelesaian permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persyaratan vang ielah ditentukan
b, Wakiu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)
han kerju sejak ditenmanya permohonan
¢ Penyampasan Surat [zin Cuti Besar (Umrah/Haji)
diberikan kepada Pemohon secara langsung
4 - | Biaya/tanf Layanan mutasi tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan
: untuk penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendirt oleh Pemohon,
5 | Produk pelayvanan Produk informasi yang tersedia adalah Surat Pengantar ]
' Pengajuan 1zin Cuti Besar (Umrah/Haji)
|6 | Penenganan, a Datang langsung
pengaduan saran, | b, Kotak saran
dan masukan c. Masuk ke E-Lapor

| d. Telepon (0231) 486575




Bagian/Bidang . Bagian Umum dan Kepegawaian [Sekretariat)

Jems Lavanan - Penerhitan Surat [zin Cuti Tahunan

| NO. | KOMPONEN URAIAN

|1 | Persyaratan 4 Surat Permohonan Pengajuan Cuti Taburan
Pelayanan b Foto copy Kartu Pegawai

I ¢. Foto copy SK. Pangkal Terakhir

7 Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Permohionan Surat Lean
Cuti Tahunan

Pemohon Melengkap
Persyaratan

Dhitolak

Venfikas: berkas

L

4 [iproses

Pembuatan Surst Pengantar Pengajuan Cun Tahunan

Surat Pengantar 1zin Cuti Tahunan
Diserahkan ke BEPPD

_%

Petugas Dinas Pendidikan menenima
Surat [zin Cuti Tahunan vang dikeluarkan
oleh BKPPD
¥

Pemohon Menerima Surat lzin Cuty Tahunan

Keterangan
|. Pemohon mengajukan permohonan Bzin Cuti Tahunan
dengan datang ke K. Sub. Bag Umum dan Kepegawaan
untuk meminta informasi persyaratan
Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan Surat [zin
Cuti Tahunan yang telah ditentukan
3. Petugas memverifikas berkas kelengkapan persvaratan,
hasil verifikasi petugas berupa
a  Persvaratan dinvatakan lengkap dan dapat diproses
b. Permohonan ditolak
I 4, Petugas membuat Surat Pengantar Pengajuan Lan Cun
Tahunan untuk dikinmkan ke BKPPD
I 5. Petugas menerima Surat [zin Cutl Tabunan yang
dikeluarkan oleh BEKPPD
| 6. Pemohon menenma Surat Lain Cuti Tahunan

57




Media Informasi
. Melalu telepon
(0231) 486579
2. Langsung .
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Circbon
JI. Brigjen Dharsono By Pass

" Jangka Waktu
Penyelesaian

a Proses penvelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemobon memenuhn
persyaratan yvang telah ditentukan

b, ‘Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 5 {lima)
har kerja sejak ditenmanya permohanan

¢. Penyampaian Surat lzin Cuti Tahunan diberikan kepada
Pemohon secara langsung

| Biavatarif

Layanan tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk
pengpandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon,

Produk pelayanan

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Pengantar
Pengajuan Lzin Cuti Tahunan

Peranganan,
pengaduan saran,
dan masukan

a, [atang langsung

b: Kotak saran

¢. Masuk ke E-Lapor

d. Telepon (0131} 486579




Bagian/Bidang - Bagian Umum dan Kepegawaan (Sekretanat)

Jenis Lavanan Penerbitan Surat lzin Cuti Alasan Penting
NO.| KOMPONEN URAIAN |
1 Persyaratan a, Surat Permohonan Pengajuan Cuti Alasan Penting I
Pelayanan b. Surat Keterangan Dokter (Apabila cuti diambil karena

angpota keluarga sakit)
£. Foto copy Kanu Keluarga
d, Foto copy Kartu Pegawai
e. Foto copy SK. Pangkat Terakhir |

; sistem Mekamsme :
Permohonan Surat [zin
. dan Prosedur :
Cut Alasan Penting

Pemohon Melengkapi
Persyaratan

Pl

(| Ditolak

Verfikas: berkas

L Chiproses |

Pembuatan Suratl Pengantar Pemgajuan Cun Alazan ‘

Penfing
v

Surat Pengantar fzin Cuti Alasan Penting
n Diserahkan ke BKPPD

v

Petugas Dinas Pendidikan menerima
Suwrat Izin Cuti Alasan Penting yang
dikeluarkan oleh BKPPD

L

Pemohon Menerime Surat lzin Cuti Alasan Penting

=

Keterangan

. Pemohon meéngajukan permohonan [zin Cuti Alasan
Penting dengan datang ke Ka Sub.Bag Umum dan
F.epegawaian untuk meminta informasi persyaratan

2. Pemohon melengkapi persyaralan pengajuan Sural lzin
Cuti Alasan Penting vang telah ditentukan

3. Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,
hasil verifikasi petugas berupa :

| a.  Persyaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses

b. Permohonan ditolak

| c. l’gggas membuat Surat Pengantar Pengajuan lzin Cuti |




Alasan Penting untuk dikirimkan ke BKPPD
4, Petugas menerima Surat [zin Cuti Alasan Penting yang
dikeluarkan oleh BRPPD
5 Pemohon menenima Surat Izin Cuti Alasan Penting

Medha Informas
1. Melalw telepon
((231) 486579
2. Langsung :
Datang langsung ke Sekretanat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Brigjen Dharsono By Pass

Jangks Waktu
Penyelesalan

a, Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon mamenuti
persyaratan vang telah ditenukan

b Waktu penvelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)

hars kerja sejak diterimanya permohonan
¢. Penyampaian Surat lzin Cuti Alasan Penting diberikan
kepada Pemohon secara langsung

Biaya'tarif

" Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk

penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon

Produk pelayanan

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Pengantar
Pengajuan lzin Cuti Alasan Penting

Penanganar.,

pengaduan saran,
dan masukan

(a. Datang langsung
| b, Kotak saran

¢. Masuk ke E-Lapor
d. Telepon ((0231) 486579




Hagian/Bidang Sub, Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretanat)
Jenis Layanan - Pengajuan Kenaikan Guji Berkala (KGB)
NO.| KOMPONEN URAIAN
1. | Persvaratan 2 Surat Pengantar Pengajuan KGB dari Unit Kena
Pelayanan b Foto copy KGB Terakhir
| c. Foto copy NPWP
d Foto copy Kartu Pegawai
e. Foto copy SK. Pangkat Terakhir
2 Sistem Mekamisme

dan Prosedur

I

:{ PEMOHOM ]-:
_ +
Verifikasi Dokumen

oleh Petugas

Ka Sub. Bag. Umum dan
Kepegawaian

[

[
' Sekretaris Dinas |
= J
[ Kepala Dhnas 1
¥

Eu.nﬂl Kenaikan Gaji Berkala }

- keterangan |

Pemohon mengajukan permohonan Surat Keputusan
Kenaikan Gaji Berkala dengan datang ke Ka. Sub Bag.
Umurmn dan Kepegawaian untuk meminta informasi
persvaratan

Pemohon melengkapt persyaratan pengajuan Surat
Keputusan Gaji Berkala yvang telah dilentukan
Petupas memverifikasi berkas kelengkapan persyvaratan,
hasil verifikasi petugas berupa

a Persvaratan dinvatakan lengkap dan dapat diproses
b Permohonan ditolak

Pemohon menerima Surat Keputusan Kenaikan Gaji
Berkala




Media Informasi

1. Melalw telepon
{0231) 486579

2. Langsung : ;
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Circbon
I Brigjen Dharsono By Pass

Jangka Waktu
Penyelesaian

Biava'tarif

'a. Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan

permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persvaratan vang telah ditentukan

d. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling tambat 5 (lima)
hari kerja sejak diterimanya permohonan

¢. Penyampaian Sural Keputusan Kenaikan Gaji Berkala
dibenkan kepada Pemohon secara langsung

Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk
pengeandaan berkas apabila diperfukan dapat dilakukan
sendiri ¢leh Pemohon

A

Produk pelayanan

Produk informasi yang tersedia adalah Sural Keputusan
Kenaikan Gaji Berkala

Penanganan.

'a. Datang langsung

pengaduan saran, | b: Kotak saran

dan masukan

¢. Masuk ke E-Lapor

' d. Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
Jemis Layanan

Sub, Bapgian Umum dan Kepegawaian { Sekretariat)
Pengajuan Kenaikan Panghat

URAIAN

| NO. | KOMPONEN UR
|1 | Persyaratan 4 Foto copy Karty Pegawai
| Pelayanan b. Foto copy SKP 2 Tahun Terakhir

¢, Penetapan Angka Kredit (PAK) bagi JFT
| d. Foto copy SK. Pangkat Terakhir

Tt

| Sictem Mekanisme

dan Prosedur

| . [ PEMOHON ] .

Yerifikasi Dokumen
oleh Petugas

' .
41’113[: Lengkap L:nghapk

Promes

| 4
[ 2 Sk Bag: Utmuraddan }

kepegawalan
¥
l Sekretaris [inas ]
L]
[ Kepala Dinas ]
¥
[ BEPPD Kota Circbon J

]
[ SK. Kenaikan Pangkat }

Keterangan

1. Pemohon mengajukan permohonan Surat Keputusan
Kenaikan Pangkat dengan datang ke Ka Sub Bag. Umum
dan Kepegawaian untuk meminta informas: persyaratan

2. Pemohon melengkapi persvaratan pengajuan Surat
Keputusan kenarkan Pangkat yang telah ditentukan

3. Pewgas memverifikasi berkas kelengkapan persvaratan,
hasil verifikas: petugas berupa :
a. Persyvaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses
b Permohonan ditolak

4. Pemohon menerima Surat Keputusan Kenmkan Pangkat

Media Informag

1. Melalui telepon
(0231) 486579




[ | 2. Langsung : —|
Datang langsung ke Sekretaniat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
JI, Brigjen Dharsono By Pass
R Jangka Waktu "a, Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
Penyelesaian rermohonan dilakukan setelah pemohon memenuh
persvaratan yang telah ditentukan
b, Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 180
' {Seratus Delapan Puluh) han kerja sejak ditenmanya
permohonan
¢ Penvampaian Surat Keputusan Kenaikan Fanghat
diberikan kepﬂdn Pemohon secara langsung
4 | Biavatarif Layanan i tidak dipungut bta'fa {LuHﬁT[Si sgdangkan untuk
penggandaan berkas apabila diperiukan dapat dilakukan
. sendiri oleh Pemohon
'S | Produk pelavanan | Produk informasi yang tersedia adalah Suratl Keputusan
) - Kenaikan Pangkat
| 6. | Penanganan, Datang langsung
| pengaduan saran, | Kotak saran
dan masukan a. Masuk ke E-Lapor

b. Telepon (0231) 486579




Bagian/Badang
Jems Layanan

- Sub, Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretanat|
- Pengajuan SK. Pensiun

NO.

KOMPONEN

URAIAN

Persvaratan
Pelayanan

pOooop

Foto copy Kartu Pegawai

Foto copy SKP 2 Tahun Terakhir
Penetapan Angka Kredit (PAK) bagi JFT
Foto copy SK. Pangkat Terakhir

T=d

Sistem Mekanisme |

dan Prosedur

4

S
=[ PEMOHOMN

'
; | ==
Verifikasi Dokumen u
oleh Petugas

Tidak Lengkap

Proses |

Ka.Sub.Bag. Umum dan
Kepegawaan
¥

[_ Cekretans Dinas ]
r

Proses -1-—-'—"'_'_'_{ kepala Dinas

\{ RKPPD Kota Cirebon

Y

J
[ SK. Pensiun 1

Keterangan
l.

Pemohon mengajukan permohonan Sural Kepuiusan
Pensiun dengan datang ke Ka Sub Bag. Umum dan
Kepegawaian untuk meminta informas: persyaratan
Pemohon melengkapi persvaratan pengajuan Stral
Keputusan Pensiun vang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,
hasil verifikasi petugas berupa ©

¢ Persvaratan dinyvatakan lengkap dan dapat diproses
d Permohonan ditolsk

Pemohon menerima Surat Keputusan Pensiun

Med Informas)
1.

Melalus telepon
{0231} 486579




2. Langsung .
Datang langsung ke Sekretaniat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
11 Brigjen Dharsono By Pass

Jangka Wakiu
Penvelesaian

a  Proses penyelesaian dalam memenubi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenubi
persvaratan yang telah ditentukan

| b. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 180

(Seratus Delapan Puluh) han kerja s¢jak diterimanya
permononan

| ¢. Penyampaian Surat Keputusan Pensiun diberikan kepada

Pemohon secara langsung

{ 4.

| Biaya/tanf

Layanan ini tidak di_ﬁingut biava (GRATIS), sedangkan untuk
penggandaan berkas spabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon, |

Produk pelayanan

i,

Penanganan,
pengaduan saran,
dan masukin

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Keputusan |
Pensiun

Datang langsung i
Kotak saran

a. Masuk ke E-Lapor

b, Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
Jeris Layanan

- Sub. Bagtan Umum dan Kepegawaian {Sekretanat)
- Pengajuan lzin Perceraian

| NO.|  KOMPONEN

URAIAN |

',ml ' Persvaratan
Pelayanan

Surat Pengantar dan Korwil | Kepala Sekolah ‘
Berita Acara dan Korwil/Kepala Sekolah Pemohon

Surat Permohonan dan Pemohon

Surat Pernyataan Tergugat Bermateral
Foto copy KTP Pemohon dan Tergugat
Foto copy Kartu Pegawal |
Foto copy Kartu Keluarga

Foto copy Buku Nikah

Foto copy SK. Pangkat Terakhir

oA RER TR

= ]
- =

2 Sistem Mekanisme
dan Prosedur

B ——

> [ pEMOHON }:
|
!

|
Dokumen
Kelengkapan

—= Lengkap

Yerifikas
Dokumen
4
< Tidak LcngLf Proses Mediasi
—<_Berhasil Tidak Berhasil >'/

v

—

Pembuatan Surat Pengantar
lzin Perceraimm

w
Ka Sub, Bag Umuom dan Keperawiian
¥
Sekreiaris Dinas |

¥ |
Kepala Dhnes

[ BKPPD Kota Cirebon ]—
Keteranpgan :

1. Pemohon mengajukan permohonan Surat Izin Perceraian |
, dengan datang ke Ka Sub Bag. Umum dan Kepegawnan
| untuk meminta informasi persyaratan




| 5

T

[ |
o

Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan Sural [zin

Perceraian yvang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan.

hasil verifikast petugas berupa

4. Persyaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses

b, Permohonan ditolak

Petugas memanggml pemohon dan tergugal untuk

melakukan mediasi, tindak lanjut medias: :

2. Berhasil, proses perceraian dibentikan

b, Tidak berhasil, Petugas membuat Surat Pengantar
Pengajuan lzin Perceraian ke BRPPD Kota Cirebon

Pemohon melanjutkan proses ke BEKPPD Kota Cirebon

dedia Informas) |

Melalu telepon

{(0231) 486579

Langsung

Datang langsung ke Sekretanat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon

1. Brigjen Dharsono By Pass

Jangka Wakiu
Penyelesaian

Proses mﬁf&lesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setefah pemohon memenuht
persyaratan yang telah ditentukan

Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)
hari kerja scjak diterimanya permohonan

Penvampatan Surat [zin Perceratan dibenkan kepada
Pemnhnp secara langsung

—

Biaya'taril

Produk pelayanan

Lavanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk

penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendini oleh Pemohon.

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Pengantar
Pengajuan 1zin Perceraian

| Penanganan,
pengaduan saran,
dan masukan

Datang langsung
Kotak suran
I  Masuk ke E-Lapor

2 Telepon (0231} 486579




Bagian/Bidang Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretanat)

Jenis Layanan : Pengajuan Mutasi Fungsional Limum
I'jm. | KOMPONEN URAIAN
I Persyaratan 1. Surat Permohonan Yang Bersangkutan
' Pelayanan 2 Surat Persetujuan dari Unit Kerja Asal
' 3. Surat Rekomendasi Korwil
4. Surat Rekomendasi Unit Kerja Tujuan Pindah
5, Foto copy SK. Pangkat Terakhir
6. Foto copy SKF Tahun Terakhir
2 Sistem Mekanisme |
dan Prosedur ' [ PEMOHON J -
) .
Dokumen
Kelengkapan

YVernfikasi
Dokumen

-..,_H__Ildﬁl'- l-Engkﬂ'Fl‘

Pembumtam Surml Perintah
Togas

Ko, Sub. Bag, Umwm dan BEepegawatan

v

Rekretaniz [hnas

v

Kepala Dinas
v
[ Surat Perintah Tugas J

|
| Ketorangan
. Pemohon mengajukan permohonan Surat Mutasi Alth
Tugas dengan datang ke Ka Sub Bag Umum dan

' Kepegawaian untuk meminia informasi persyaratan

Pemohon melengkapr persyaratan pengajuan Sural Mutas:

Alih Tugas yang telah ditentukan

3. Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyvaratan,
hasil verilikasi petugas berupa
a. Persvaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses
h. Permohonan ditolak

b




4 Petugas membuat Surat Penintah Tugas Yang
Bersangkutan

Media Informas .
1. Melalui telepon
((231) 486579
2. Langsung
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagan Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
11 Brigjen D¥harsono By Pass

Jangka Waktu
Penvelesaian

a_ Proses penvelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenub
persyaratan vang telah ditentukan

| d. Wakiu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 3 (luna)}

hari kena sejak ditenimanyva permohonan
e Penvampaian Surat Perintah Tugas diberikan kepada
Pemohon secara langsung

| Biaya'tarif

Produk pelayanan

Penanganan,
pengaduan saran,
dan masukan

Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk

penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendint oleh Pemohon,

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Perintah Tugas
Datang langsung ' EE——
Kotak saran

|, Masuk ke E-Lapor

2. Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang - Sub, Bagian Umum dan Kepegawaian (Sckretariat)

Jenis Layanan . Penilaian Angka Kredit
NO.| KOMPONEN | URAIAN
1 | Persvaratan 1. Surat Pengusulan
Pelayanan 2. Berkas DUPAK
3 | Sistern Mekanisme Bk
dan Prosedur BUPAK

ridak “”Tﬁm Lengkap |
Lengkap Ferkas . ?
l/ //
Pembuatan Daftar
- M emimt § L) salan ]

:‘:_/

Ka Sub. Bag Umum dan Kepegawaian |
|
Tidak Setuju I
Setuju

Sekretaris Dinas

Pembustan Sarat
Pengantar Dafiar

i
Mominatif Usulan PAK
1 Sekretariat Tim Penital Angka Kredit
v —
| € Penilaian Angka Kredit_>
¥
Sekretaris Dinas
i
Tidak Setuju
setu)u
Kepala Dinas
=1
Tidak Setuju
Setuju

Penilaian
Angka Kredit




"~ [Keterangan |

Surat Pengusulan dan Berkas DUPAK dienima oleh
Petugas di Ka Sub Bag, Umum dan Kepegawaian
Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,
hasil verifikas petugas berupa @

a  Persvaratan dinvatakan lengkap dan dapat diproses
b, Permohonan ditolak

Petugas membuat Sural Pengantar Daftar Nommabl
Usulan PAK

4 Ditelaah oleh Ka Sub Bag Umum dan Kepegawaan dan
| Sekretaris Dinas Pendidikan
5 Diteruskan ke Sekretariat Tim Penilai Anghka Kredu
6. Penetapan Angka Kredit dikeluarkan
wedia Informasi
I, Melalui telepon
(0231) 486579
2. Langsung
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1, Brigien Dharsono By Pass
Jangka Waktu ''a Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
Penyelesatan | permohonan dilakukan setelah pemohon memenub
persyaratan vang telah ditentukan
b, Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat |0
{sepuluh) hari kerja sejak diterimanya permohonan
¢. Penvampaian Penetapan Angka Kredit digunakan
| langsung untuk Kenaikan Pangkat JFT
Biayatarnif Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan urituk
penzgandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendin oleh Pemohon
i Produk pelayanan | Produk informasi yang tersedia adalah Penctapan Angha
) Kredit
Penanganan, | Datang langsung
| pengaduan saran, | Kotak saran
dan masukan | Masuk ke E-Lapor

|2 Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
Jemis Lavanan

- Sub,

Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretanat)

Pengajuun lrin Belajar

NO.|  KOMPONEN URAIAN !
1. | Persyaratan |. Surat Permohonan dar Pemohon
Pelayanan 2. Surat Pemvataan Bermaterai 6000 dan Pemohon
3. Foto copy Ljazah sebelumnya
4. Surat Keterangan dari Kampus yvang sckarang
5. Jadwal Kuliah
6. Ban-PT
7. Foto copy SKP 1 Tahun Terakhir
8. Foto copy SK KBM 1 Tahun Terakhir (Guru)
9. Foto copy SK Pangkat Terakhir
. 140, Uraian Tugas (JEL)
2. Sistem Mekamisme |
dan Prosedur » | PEVOHON J .
| !
Dokumen
Kelengkapan
Verifikasi LEngrep
/ Dokumen
| . @k Lengkap Proses
Pembuatan Surat Pengantar
[zin Belajar
ka Sub, Bag, Umum dan Kepepawaian
Y
Sekretanis Dinas
= ¥
Kepala Dinas
L\
[ BKPPD Kota Cirebon ]7
k.eterangan |
1. Pemohon mengajukan permohonan Surat [zin Belajar I
dengan datang ke Ka Sub.Bag. Umum dan Kepegawaian
untuk meminta informasi persyaratan ‘
2, Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan Surat [zin




Belajar vang telah ditentukan

3, Petugas memverifikas) berkas kelengkapan persyaratan,
hasil venifikasi petugns berupa |
a  Persvaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses
b. Permohonan ditolak

¢ Petugas membuat Surat Pengantar [zin Belajar ditujukan
ke BEPPD Kota Cirebon

Media Informasi |
1. Melalu telepon
{0231) 486579
2. Langsung
Datang langsung ke Sekretariat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaan Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Brigjen Dharsono By Pass

=l

Jangka Wakiu
Penyelesaian

a Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persyaratan vang telah ditentukan

| b, Waktu penvelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)

| hari kerja sejak ditenmanya permohonan

¢ Penvampaian Surat [zin Belajar dibenkan kepada
Pemohon secara langsung

Biaya/tan{

Layanan ini tidak dipungut buaya (GRATIS), sedangkan untuk
penggandaan berkas apabila diperfukan dapat dilakukan
sendin oleh Pemohon.

Eq..-rt.

Produk pelayanan

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Pe_ngantar
Pengajuan lzin Belajar o |

Penanganan,

pengaduan saran,
| dan masukan

K.otak saran
1. Masuk ke E-Lapor |
2. Telepon (0231) 486579

Datang langsung ‘




Bagian/Bidang
Jenis Layanan

- Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretanat)
' Pengajuan Satya Lencana Karya Satya

NO.

KOMPONEN

URAIAN

Persyaratan
Pelayanan

L T s e

Foto copy SK. CPNS

Foto copy SK. Pangkat Terakhir
Foto copy SK. NIP Baru

Feno copy SK. Jabatan

Surat Keterangan Tidak Pernah Dijatubi Hukuman
Disiplin Berat dan Ringan {soft copy dalam bentuk file
PDF)

Diafhi Kiwayad Hicup

ol

Sistem Mekanisme
dan Prosedur

o

E 1

. [ PEMOHON

|

Dakumen
Kelengkapan

Verrfikasi
Dk umen

Lengkap

/

L Tidak Lengkap

f
=T .

Qﬁuﬂan Sural Penganiar Daﬂar_‘—\‘-‘-\l
momitatil Usulan Penerimi Satva Lencani
_-—._ﬁ__'_'_.-ﬂ-‘f'-‘
1 Ea Sub, Bapg, Umom dan Kepepiawaian
b
Sekretans Dhinas

¥
Kepals Dhings

[ BEPPD Kota Cirebon ]7

Pemohon mengajukan usulan penenma Satya Lencana
dengan datang ke Ka Sub Bag Umum dan Kepegawaian
untuk meminta informas: persyaratan

Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan usulan
penerima Satva Lencana vang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,

| Keterangan
l.




hasil verifikas: petugas berupa
a  Persyaratan dinyatakan lenghkap dan dapat diproses
b. Permohonan ditolak

4 Petugas membuat Surat Pengantar Daftar Nominatit
Tisulan Penerima Satva Lencana dan Hasil Scan Berkas
ditujukan ke BEKFPD Kota Cirebon

Media Informag
| Melalw telepon
(0231) 486579
2. Langsung :
Datang langsung ke Sekretarial Sub Bagian Linmum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Brigjen Dharsono By Pass

3. | Jangka Wakiu s Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
Penyelesaian permohonan dilekukan setelah pemohon memenuby |
persyaratan yang telah ditentukan .
b, Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 3 (ima) |
han kerja sejak ditenmanya permohonan
¢, Penyampaian Surat Pengantar Dafiar Nominatil Usulan
Penerima Satya Lencana diserahkan oleh Petugas ke
BKPPD
4 éiayuf[aﬁf Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk |
penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon
5. Produk pelavanan | Produk informasi yang tersedia adalah Suras Pengantar Daftar
sominatif Usulan Penerima Satya Lencana
B Pengnganan, Datang langsung B
pengaduan saran, | Kotak saran
dan masukan 1. Masuk ke E-Lapor

3, Telepon (0231) 486570




Bagian/Bidang . Pengelolaan Pendidikan Dasar

lenis Layanan Pengajuan Rekomendasi Kegatan
[NO.|_KOMPONEN [ URAIAN
|. | Persyaratan | Proposal Kegiatan
| Pelayanan 2. Surat Permohonan Rekomendasi Kegiatan -
2. Sistem Mekanisme | < =
dan Prosedur -[ PEMOHON |3 | |
=

I

Proposal Kegiatan &
Surat Permohonan

Yerifikasi
Dokumien

/

< Tidak Lengkap

Fembuatan Surat
Rekomendasi Kegiatan

kasie Peseria Didik Bidang Pengelolaan Dikdas

Ty

Kepala Bidang Penpelolaan Dikdas

Pelaksana

—

Surat Rekomendasi Kegiatan
Yang Sudah di Tanda Tangon
| dan di Stempel

[ Kalerangan ;

. Pemohon mengajukan permohonan pengajusn
rekomendasi Kegatan dengan datang ke Kantor Dinas
Pendidikan Kota Cirebon Bidang Pengelotaan Pendidikan
Diasar untuk meminia informasi persyaratan

2. Pemohon melengkap persyaratan pengajuan sural
rekomendas: kegiatan yang telah ditentukan

1. Petugas memvenifikas: berkas kelengkapan persyaratan
hasil venfikas: petugas berupa
a Persvaratan dinvatakan lengkap dan dapal diproses
b Permehonan ditolak




[
{0

Petugas membuat draft Surat Rekomendasi Kegiatan, vang |
kemucian diteliti kembali oleh Pemohon, jika sesuan

dengan yang dimaksud, drafit tersebut disampaikan kepada
Kasie Peserta Didik Bidang Pengelolaan Pendidikan |
Dasar, jika tidak sesuai maka diperbaiki oleh Petugas

Surat Rekomendasi diparaf oleh Kasie Kesiswaan dan
ditanda tangan oleh Kabid Pengelolaan Pendidikan Dasar

bdedia Informas:

1.

Melalui telepon

(0231) 486579

Langsung :

Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Briggen Dharsono By Pass

' Jangka Wakty
Penvelesalan

c.

Proses penj.'elesa:iah dalam memenuh pennum T
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persyaratan yang telah ditentukan

Waktu penyelesaian dilaksanakan pating lambat 5 (lima)
hari kerja sejak diterimanya permohonan

Penvampaian Surat Rekomendasi Kegiatan discrahkan
oieh Petugas ke Pemohon

Biava/tanf

| Produk pelayanan

Penanganan,
pengaduan saran,
dan masukan

Lal.-;inml ini tidak dipungut biayva { GRATIS), sedangkan untuk
pengpandaan berkas apabila diperfukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon,

Produk informasi vang lersedia adalah Surat Rekomendasi

| Kegiatan
Datang langsung

Kotak saran
Masuk ke E-Lapor

Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
Jenis Layvanan

. Bidang Pengelolann Pendidikan Dasar
- Pengajuan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa dari Luar Daerah

'NO. | KOMPONEN

URAIAN

1. Persyaratan
Pelayanan

I. Surat Keterangan Pindah dari Dinas Pendidikan Kab/Kota
asal sekolah siswa

Foto copy Raport Legalisir halaman 1 5.d halaman terakhir
Surat Permyataan dan Orang Tua/Wali
Surat Berkelakuan Euik_rdan Sekolah Asal

£t

Sistern Mekanisme
dan Prosedur

]-\J

[ PEMOHON ]1 —]

'

i | P
Kelengkapan [_|
Dokumen n

Yenfikas Lengkap
Dokumen

*H"’J%_idﬂk Lengkap

Pembuntan Surai
Rekomendast Mutas Masuk

T
Kasie Peserta Didik Bidang Pengelolaan Dikdas

Ty

Kepula Bidang Pengelolnan Dikdas

Pelaksana
Surat Rekomendasi Mutasi
Masuk Yang Sudah di Tanda
Tangan dan di Stempel
Keterangan

1. Pemohon mengajukan permehonan pengajuan surat
rekomendasi mutast masuk dengan datang ke Kantor
Dinas Pendidikan Kota Cirebon Bidang Pengelolaan
Pendidikan Dasar untuk meminta informas: persyaratan

2. Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan sural
rekomendasi kegatan yang telah ditentukan

1. Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan,
hasil verifikast petugas berupa




i |

a  Persvaratan dinyatakan lenghkap dan dapat diproses
b. Permohonan ditolak

4, Petugas membuat draft Surat Rekomendasi Mutas: Masuk,
vang kemudian diteliti kembali oleh Pemohor, jika sesual
dengan yang dimaksud, draft tersebul disampaikan kepada
Kasie Peserta Didik Bidang Pengelolaan Pendidikan
Dasar, jika tidak sesuai maka diperbaiki oleh Petugas

& Surat Rekomendasi Mutasi Masuk diparaf oleh Kaswe
Peserta Didik dan ditanda tangan oleh Kabid Pengelolaan
Pendidikan Dasar

Media Informasi .

I. Melalu telepon

(H231) 486579

Langsung .

Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Crrebon
1. Brigien Dharsono By Pass

B

Jangka Waktu

Penyelesatan

a. Proses penvelesaian dalam memenuhi rll:!'mil.'ll.ﬂ-f[rl
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persvaratan vang telah ditentukan

b, Waktu penvelesaian dilaksanakan pahing lambat 3 (lima)
hari kerja sejak diterimanyva permohonan

¢. Penyampaian Surat Rekomendasi Mutas: Masuk
diserahkan oleh Petugas ke Pemohon

Biava/tanf

| Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan uniuk

penggandaan berkas apabila diperlukan depat dilakukan
sendiri oleh Pemohon

Produk pelayanan

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Rekomendas:
Mutas) Masuk

Penanﬁﬂnan,

pengaduan saran,
dan masukan

Datang langsung

K otak saran

Masuk ke E-Lapor
Telepon (0231) 4863579




Bagian/Bidang . Bidang Pengelolaan Pendidikan Drasar
Jenis Layanan - Pengajuan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa ke Luar Dacrah

NO. | KOMPONEN URAIAN

1. | Persvaratan Sutat Keterangan Pindah dart Sekolah asal sekolah siswa
Pelayanan Foto copy Raport Legalisir halaman | 5.d halaman terakhir

Suial Pernyataan dar Orang Tua/Wah |

Surat Berkelakuan Baik dan Sekolah Asal

Surat Pemyataan Lolos Butuh dan Sekolah yang dituju

[ e e =

7 | Sistem Mekanisme
dan Prosedur 8 [ PERMOHOMN J

.

Kelengkapan
Drokumen

Fr

£
L

Lengkap

Venhkasi
Dokumen

/

ﬁimk Lengkap

s

Pembuatan Sureat
Rekomendasi Mutasi Kelaar

Kasie Peserta Didik Bidang Pengelolann Dikdas

ty |

Kepala Bidang Pengelolaan Dikdas |

Pelaksinag

Swurat Hekomendasi Mufasi
Masuk Yang Sudah di Tanda
| Tangan dan di Stempel

Foeterangan

| . Pemohon mengajukan permohonan pengajuan surat

I rekomendas: mutasi keluar dengan datang ke Kantor
Mnas Pendidikan Kata Cirebon Bidang Pengelolaan
Pendidikan Dasar untuk meminta informas) persyaratan
Pemohon melengkapt persyaratan pengijuian surat
rekomendasi kegiatan yang telah ditentukan

Petugas memverifikas: berkas kelenghkapan persvatatan,
hasil verifikast petugas berupa

-3

Lad




a Persvaratan dinyatakan lengkap dan dapat diproses
k. Permohonan ditolak

4, Petugas membuat drafi Surat Rekomendasi Mutasi Keluar,
yang kemudian diteliti kembali oleh Pemohon, jika sesua
dengan yang dimaksud, draft tersebut disampaikan kepada
Kasie Peserta Didik Bidang Pengelolaan Pendidikan
Dasar, jika tidak sesuai maka diperbaiki oleh Petugas

5. Surat Rekomendasi Mutasi Keluar diparaf oleh kasie
Peserta Didik dan ditanda tangan oleh Kabid Pengelolaan
Pendidikan Dasar

Media Informas: :

1. Melalm telepon
(02311 486579

1. Langsung :
Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Brigien Dharsono By Pass

Jangka Waktu
Penyelesaian

& Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persyaratan yang telah ditentukan

b. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)
han kerja sejak diterimanya permohonan

¢, Penyampaian Surat Rekomendasi Mutasi Kelwar
diserahkan oleh Petugas ke Pemohon

Biaya/tarifl

Layanan ini tidak dipungut biava (GRATIS), sedangkan untuk
penzeandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon.

o

Produk pelayanan

Produk informasi vang tersedia adalah Surat Rekomendasi
Mutas: Keluar

Penanganan,

pengaduan saran,
dan masukan

Datang langsung
Fotak saran

Masuk ke E-Lapor
Telepon (0231) 486379




Bagian/Bidang - RBidang Pengelolaan Pendidikan Anak Usia Dini & Non Formal

Jenis Lavanan - Ujian Paket A & Pembagian [jazah Paket A
NO.| KOMPONEN |  URAIAN
L Persyaratan 1. Foto copy Raport Kelas 4 sampai dengan Kelaz 6
| Pelayanan Semester | Legakhisir
2. Foto copy Akl
3. Foto copy karu Keluarga
4. Form DAPODIK
5. Fotocopy Kartu NISN
6. Daftar Nominatif Peserta Ujian
7. Dafiar Nilai Peserta Ujian
8 Surat Keterangan Hasil Lijian
2| Sistem Mekanisme | A. Mengikuti Ujian Paket A
' dan Prosedur
CALON PESERTA 1
. v
H
Eelengkapan |
Dokumen

Verifikasi
Dokumen
|- &

Kasie Bidang Pengelolaan PALD PNF

¥

Kepala Bidang Pengelolaan PAUD PNF

[ Foartu Ljian Peserta I-—‘
| Keterangan :

1. Calon peserta mengajukan permohonan untuk mengikut

Ujian Paket A dengan datang ke Kantor Dinas Pendidikan

Kota Cirebon Ridang Pengelolaan PAUD-FNF untuk

meminta informasi persyaratan

Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan surat

rekomendasi kegiatan vang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan

4. Jika persyaratan dinyatakan lengkap, petugas memulai
proses agar peserta mendapatkan Kartu Ujian Paket A

b

Les




B. Pengambilan Ijazah Paket A - ‘

Kelengkapan
Dokumen 7 - 8

Wenfikasi
Dakumen
7-5

k.azie Bidang Penpeloloan PALUD PNF

! e

Kepala Bidang Pengelolaan PALT PRE

Ii Pembapian ljazeh Paket A ]J

Keterangan |
1. Setelah peserta mengikuti Ujian Paket A, maka akan

keluar Dafar Nila Kelulusan Pesena

Bidang Pengelotaan PAUD & PNF akan memproses Surat |
Keterangan Hasil Ujian Nasional dan Blangko Teajah

Paket A ‘
3. ljazah Paket A dibagikan kepada pescria

Media Informasi ;

1. Melalui telepon

{0231} 486579

Langsung !

Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
I Brigjen Dharsono By Pass

e

I3

pengaduan saran,

| dan masukan

Jangka Waktu a. Proses penyclesaian dalam rﬁﬁmeaﬂﬁ-pemimwrl
Penyelesaian permohonan dilakukan setelah pemohon memenub
persyaratan yang telah ditemtukan
h. Waktu penvelesaian dilaksanakan paling lambat 14 (empat
belas) han kerja sejak ditenimanya permohotan
¢ Penyampaian [jazah Paket A diserahkan oleh Petugas ke
: Pemohon
| Biaya'tarif Lavanan ini tidak dipungut biayva (GRATIS), sedangkan untuk
pengeandaan berkas apabila diperiukan dapat dilakukan
sendin oleh Pemohon.
Produk pelayanan | Produk informasi vang tersedin adalah ljazah Paket A
Penanganan. Datang langsung o

Kotak saran , i
Masuk ke E-Lapor
_Telep::nn (0331 486570




Bagian/Bidang ' Bidang Pengelolaan Pendidikan Anak Usiz Dini & Non Formal

Jenis Layanan Ujian Paket B & Pembagian ljazah Paket B
NO.| KOMPONEN URAIAN i
1. | Persyaratan 1. Foto copy Raport Kelas 7 sampai dengan Kelas 9
Pelayanan Semester 1 Legalisir
2. Foto copy Akte
3. Foto copy Kartu Keluarga
4, Form DAPODIK
5. Foto copy Kanu NISN
6. Daftar Momnatif Peserta Ujian
7. Daftar Nilai Peserta Ujian
8 Surat Keterangan Hasil Ujian )
7 | Sistem Mekanisme | A. Mengikuti Ujian Paket B
dan Prosedur
CALON PESERTA ]*I———

.

Kelengkapan

Dokumen

Yerifikasi

Diokumen
1-6

Kaszie Ridang Pengelolaan PAUID PNF

Kepala Bidang Pengelolgan PAL PNF

'
( Kartu Ujian Peserta }__

Keerangan :

1. Calon peserta mengajukan permohonan uniuk mengikut
Ujian Paket B dengan datang ke kantor [hinas Pendidikan
Kota Cirebon Bidang Pengelolaan PAUD-PNF uniuk
meminta informasi persvaratan

2. Pemohon melengkapi persyaratan pengajuan surat
rekomendasi kegiatan vang telah ditemiukan

3. Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan

4. lika persyaratan dinyatakan lengkap, pefugas memula
proses agar peserta mendapatkan Kartu Ujian Paket B

. o




4

[ Biayaitaril

Jangka Waktu
Penyelesaian

' B. Pengambilan Ijazah Paket B i

[

Kelengkapan
| Dokumen 7 - B

Yerifikas:
Dokumen
7-8

Kasie Bidang Pengelolaan PALID PNF |

:

K.epala Bidang Pengelolzan PAL PNF

k.
Pembaizian 1jezah Paket B

Keterangan :

a  Setelah peserta mengikuti Ujian Paket B, maka akan
keluar Daftar Nilai Kelulusan Peserta

b Bidang Pembinaan PAUD & PNF akan memproses Surat
Keterangan Hasil Ujian Nasional dan Blangko [zajah
Paket B

¢. ljazah Paket B dibagikan kepada peserta

Media Informasi :

1. Melalui telepon

(0231) 486579

Langsunyg

Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon

J1. Bngjen Dharsono By Pass

'8 Proses penvelesaan dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhs
persyaratan vang telah ditentukan

b, Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 5 (lima)
hari kerja sejak ditenmanya permohonan

¢. Penyampaian ljazah Paket B diserahkan oleh Petugas

| kepada Peserta |

| Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk

pengpandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan

sendirt oleh Pemohon.

bl

Produk pelayanan

Produk informasi vang tersedia adalah ljazah Paket B

Fen'ﬂng[tna.rL
pengaduan saran,
dan masukan

Datang langsung

Kotak saran

Masuk ke E-Lapor
Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
lenis Layanan

- Bidang Pengelolaan Pendidikan Anak Usia Dini & Non Formal
- Ujian Paket C & Pembagian [jazah Paket C

'NO.| KOMPONEN URAIAN _
1 Persyaratan |. Foto copy Rapert Kelas X sampai dengan Kelas Xl
Pelayanan Semester 1 Legalisir

Foto copy Akte

Foto copy Kartu Keluarga
Form DAPODIK

Foto copy Kartu NISN

Daflar Nominatif Peserta Ujian
Daftar Milai Peserta Ljian
Surat Keterangan Hasil Ujian

{ g ]

| Sistem Mekanmisme
dan Prosedur

A. Mengikuti Ujian Paket C

[ CALON PESERTA ]"—

:

Kelengkapan
Dokumen

Verifikas
Cokumen
-6

Kimsie Bidang Pengelolaan PAUD PNF |

w

Kepala Bidang Penpelolazn PALTD PRF ﬁ

Kaoriu Lijpnn Peserta ]—

Calon peserta mengajukan permohonan untuk mengikuti
Upian Paket C dengan datang ke Kantor Dinas Pendidikan
Kota Cirebon Bidang Pengelolaan PAUD-PNF untuk
meminta informasi persvaratan

Pemohon melengkapr persyaratan pengajuan surat
rekomendasi kegiatan vang telah ditentukan

Petugas memverifikasi berkas kelengkapan persyaratan
Jika persvaratan dinvatakan lengkap, petugas memuln
proses agar peserta mendapatkan Kartu Ujian Paket C ‘

Keterangan :




B. Pengambilan Ijazah Paket C

Kelengkapan
Dokumen 7- 8§

Verifikas

Dokumen
T-B

K.asie Bidang Pengelolaan PALUD PRF

Kepala Bidang Pengelolaan PAL PRE

[ Pembagian ljazah Paket C j

Keterangan -

a. Setelah peserta mengikutt Upian Paket C, maka akan

keluar Daftar Milai Kelulusan Peserta

b Ridang Pembinaan PALUD & PNF akan memproses Surat

Keterangan Hasil Ujian Nasional dan Blangko [zajah
Paket C

¢ ljazah Paket C dibagikan kepada peseria

Media Informas :

|, Melalu telepon
((231) 486579

2. Langsung:
Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Brigjen Dharsono By Pass

Jangka Waktu
Penyelesaian

a. Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuh
persyaratan vang telah ditentukan

k. Waktu penyelessian dilaksanakan paling lambat 14 {empat
belas) hari kerja sejak diterimanya permohonan

¢. Penyampaian [jazah Paket C diserahkan oleh Petugas
kepada Peserta

Biaya'tanf Layanan tni tidak dipungut biava (GRATIS), sedangkan untuk
penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendini oleh Pemohon, B
Produk pelayansn | Produk informasi yang tersedia adalah ljazah Paket C
Penanganan, ﬂ Datang langsung
pengaduan saran, | Kotak saran
' dan masukan Masuk ke E-Lapor

Telepon (0231) 486579




Bagian/Bidang
lenis Layvanan

- Bidang Pengelolasn Kurtkulum dan Tenaga Kependidikan
Pengusulan Sertifikas) Guru

NO.| KOMPONEN

URATAN

i Persvaratan
Pelayanan
2| Sistem Mekanisme

dan Prosedur

l.
i
3.

Surat Pengusulan dari Kepala Sckolah - '
Daftar Nominatif Gure Yang Diusulkan
Berkas Pengusulan dari Ma.si_n_g-Masing_ Guru

L PENGUSULAN ]
- |
i I

' Kelenghkapan !

T

T Kabid Pengelolaan Kurikulum & Tendik

Koasie Mulendik

-

Pelaksana
imemverifikasi
Dokumen

B Sekretaris Dinas Pendidikan :|

— Kepala Dinas Pendidikan

Ketcrangan :

Penggandaan &
Pengarsipan Surat Resmi &
Berkas Pengusulan

[ kementerian

Sekolah mengajukan pengusulan sertifikas guru melalu
Bidang Pengelolaan Kurikulum dan Tenaga kependidikan
Dinas Pendidikan Kota Cirebon

Petugas memverifikasi berkas pengusulan

Petugas membuat Surat Resmi Rekap Pengusulan vang
diteruskan kepada Kasic Mutendik, Kepala Bidang,
Sekretaris Dinas untuk diparaf dan ke Kepala Dhnas untuk
ditanda tangan

Petugas menggandakan dan mengarsipkan Surat Resmi




dan Berkas Pengusulan, kemudian dikinmkan ke
K ementerian

Media Informasi

1. Melalui telepon

{0231) 4865749

Langsung

Datang Jangsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
J1. Brigjen Dharsono By Pass

ed

1| Jangka Waktu 2 Proses penyelesaian dalam memenuhi perminiaan
Penyelesaiin permohonan dilakukan setelah pemohon memenuh
persyaratan vang telah ditentukan
b. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 110
(sepuluh) hari kerja seiak diterimanya permohonan
‘ ¢. Pengiriman Surat Resmi & Berkas Pengusulan dikinmkan
oleh Petugas kepada Kementertan
4 Biayatarif Layanan ini tidak dipungut biaya {GRATIS), sedangkan untuk
penggzandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri oleh Pemohon.
5 | Produk pelayanan | Produk informasi yang tersedia adalah Surat Resmi Rekap
_ Pengusulan Sertifikasi Guru
| 6. | Penanganan, Datang langsung _
penpaduan saran, | Kotak saran
dan masukan Masuk ke E-Lapor

T_Ej!:pnn (0231} fiﬂﬁﬁ?ﬂ




Bagian/Bidang - Bidang Pengelolaan Pendidikan Dasar
lenis Layanan - Pengajuan Surat 1zin Operasional SD & SMP
| NO.| KOMPONEN URAIAN l
ET Persyaratan 1. Surat Pengusulan lzin Operasional
Pelayanan 2. Surat Rekomendasi dari Yayasan
3,

Berkas Persyaratan vang telah ditentukan

2 | Sistam Mekanisme |

dan Prosedur

!

[ PEMOHOMN -
¥

Kelengkapan
Dokumen

.

Kepala Bidang

— Subkor Kelembagaan

Y

Verifikas) &
Lin Kelayakan

Pembuatan Surat
lzin Operasional

Sekretans Dinns Pendidikon

¥

K.epala Dinas Pendidikan

.

[ Surat [zin Operasional J-—i

Keterangan :

-

Y

Pemohon mengajukan permohonan Surat lan Operesional
SDV/SMP melaln Bidang Pengelolaan Pendidikan Dasar
Dinas Pendidikan Kota Circhon

Subkor Kelembagaan memverifikasi dan melaksanakan up
kelayvakan

Petugas membuat Surat lzin Operasional yvang diteruskan
kepada Subkor Kelembagaan, Kepala Bidang, Sekretans
Dinas untuk diparaf dan ke Kepala Dinas untuk ditanda

tangan




Media Informasi ;

I Melalu telepon
{0231} 486579

2, Langsung :
Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
Jl. Brigien D¥harsono By Pass

1. Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuhi
persvarutan vang telsh ditentukan

b. Waktu penvelesaian dilaksanakan paling lambat 10
(sepulub) hari kenja sejak diterimanya permohaonan

¢ Pepyampaian Surat lzin Operasional dilakukan oleh
Petugas kepada Pemohon

..... |

Lavanan ini idak dipungut biaya (GRATIS), sedangkan untuk
penggandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakuban
sendiri oleh Pemohon. p—

3. | Jangka Wakiu
Penyelesaian
[a. Biava'tan{
5 Produk pelayanan

fi

Penanganan,
pengaduan saran,
dan masukan

Produk informasi yang tersedin adalah Surat [zin Operasional
alvaMP

Diatang langsung
kKotak saran

Masuk ke E-Lapor
Telepon (0231) 486579




Hagian/Bidang
Jenis Layanan

Bidang Pengelolzan Kurtkulum dan Tenaga kependidikan
Pengajuan Surat Izin Memimpin SD/SMP Swasta

NO.

KOMPONEN

URAIAN

Persyaratan
Pelayanan

=

Surat Permohonan [zin Memimpin yang diketahw
Yayasan

Profil Sekolah

ljin Pendirian Sekolah

SK. Kepala Sekolah dan Ketua Yayasan

od B

Sertifikat Akreditasi

Surat Pernvataan Tidak Menjabat Sebagan kepala Sckolah

di Tempat Lain

Surat Pernyataan Jam Sekolah di Pagi Han

%  Surat Pernyataan Mematuhi Perundang-Undangan Yang
Rerlaku

9. Daw Nominatf Gura

1. Data Siswa

=BT

e |

'
I

Sistermn Mekanisme
dan Prosedur

. | PEMOHON }:

.

Kelengkapan
Dokumen

LY

Kepala Bidang Kurtendik

Venfikas: &
Membuat Mota
[hinas

Subker PTK SD/SMP

— Sekretaris Dinas Pendidikan

T
Eepala Dinas Pendidikan

r
l Surat [zin Memimpin ]—

Keterangan

1. Pemohon mengajukan permohonan Surat [zin Memimpin
SDVSMP melalum Bidang Pengelolaan Kurikulum dan
Tenapa Kependidikan Dinas Pendidikan kEota Cirebon




7 Petugas membuat Surat lzin Memimpin yang diteruskan
kepada Subkor PTE, Kepala Bidang, Sekretans Dinas
untuk diparaf dan ke Kepala Dinas untuk ditanda tangan

Media Informas

1. Melalw telepon
{0231) 486579

2. Langsung :
Datang langsung ke Dinas Pendidikan Kota Cirebon
31 Brigjen Dharsono By Pass

i

Jangka Wakiu
Penyelesaian

2 Proses penyelesaian dalam memenuhi permintaan
permohonan dilakukan setelah pemohon memenuh
persyaratan yang telah ditentukan

b, Waktu penvelesaian dilaksanakan paling lambat 10
{sepuluh) har kerja sejak diterimanya permohonan

¢. Penyampaian Surat [zm Memimpin dilakukan oleh
Petugas kepada Pemohon

Biava'tarif

Produk pelayanan

Layanan ini tidak dipungut biaya (GRATIS). sedangkan untuk
pengiandaan berkas apabila diperlukan dapat dilakukan
sendiri nlnh chuhun

SL¥ fil"-'ﬂ:'

Penanganan,
pengaduan saran,
dan masukan

Dalang langsung

Kotak saran

Masuk ke E-Lapor
Telepon (0231) 486579




C. STANDAR PELAYANAN PROSES PENGOLAHAN PELAYANAN INTERNAL
ORGANISASI (MANUFAKTURING)

Adapun komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengolaban pelayanan di
internal Dinas Pendidikan Kota Cirebon, adalah sebagai berikut :
A. Dasar Hukum
1. Undang — Undang Nomar 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik:
2. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Nepara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5038)

d

Undang — Undang MNomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

{ Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomaor 244} sebagaimana

telah diubah terakhir dengan Undang - Undang Nomor % Tahun 2015 tentang

Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 246,

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparstur Negara dan Reformasi Birokras
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan;

6. Peraturan Walikodia Nomor 51 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Cirebon Nomor 34 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Intormasi dan Dokumentas:,

7. Peraturan Walikota Nomor 63 Tahun 2019 tentang Pedoman Penerapan Standar

Pelayanan Minimal Kot Cirebon

B. Sarana dan Prasarana
Sarana dan Prasarana di Dinas Pendidikan Kota Cirebon, terkat dengan Standar Pelavanan
internal, telah tersedia sebagai berikut
. Kotak Pengaduan
2 Ruang Konsultas
3. Ruang Lol
4. Ruang Laktas
5. Sarana Kelompok Margmal/Rentan/Disabilitas
6, Pojok Baca
7. Barcode Lavanan

8. Pamflet Layanan




9 Hotline Pengaduan ¥ia Whatsapp

10. Kontak Telepon

11. Aplikasi E - Lapor

12. E ~ mail

|3. Peralatan/Perlengkapan Penunjang Proses Pelayanan (Printer, ATK, dil}

. Kompetensi Pelaksana
Kompetensi pelaksana di Dinas Pendidikan Kota Cirebon telah dilauh untuk melaksanakan

Standar Pelavanan sesuai dengan ketentuan vang berlaku.

. Pengawasan Intern

Pengawasan Intern dilakukan oleh Kepala Dinas Pendidikan dan Sckretans Dinas
Pendidikan, dengan koordinasi penuh dengan jajaran Pejabat Struktursl di hingkungan
Dinas Pendidikan Kota Cirebon,

%, Jumlah Pelaksana

. Sub Bagian Umum dan Kepepawaian (Sekretaniat) |

= Ka.Sub. Bag | Owrang
* [Pelaksana -7 Orang
= Tenaga Honor 13 Urang

(i

Sub Bagian Pelaporan dan Keuangan (Sekretanat)

=  Subkoor 1 Orang
» Pelaksana 9 Orang
s  Tenaga Honor 14 Orang

-y

Ridang Pengelolaan Kurnkulum dan Tenaga Kependidikan |

s Ka Bidang -1 Ovang
+ Kasie 3 Orang
s Pelaksana -6 Orang
¢ Tenaga Honoe B Omang
4, Bidang Pengelolaan Pendidikan Dasar
+ Ka Bidang -1 Drang
s Kasie 3 Orang
» Pelaksana -6 Orang
* Tenaga Honor ¢ 10 Orang

5. Bidang Pengelolaan PALID & PNF
* Ka Bidang » 1 Omang
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+ Kasig 3 Orang

« Pelaksana : 6 Orang

+ Tenapa Honor b Orang

F. Jaminan Pelayanan
Jaminan pelayanan dari Dinas Pendidikan berupa ketepatan wakiu dalam proses pelayanan

dan validitas informasi vang disampaikan

(. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayan

Jaminan keamanan dan keselamatan bagi pelavan dalam bemuk tersedianve media

pengaduan baik elektronik maupun non elektronk

H. Evaluasi Kinerja Pelaksana
Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanaksn secara berkala, baik secar langsung oleh Kepala

[nas Pendidikan, maupun aleh jajaran Pejabat Struktural di lingkungan Dinas Pendidikan

Koota Cirebon




PENUTUP

Dhinas Pendidikan Kota Cirebon selaras dengan tugas dan fungsinya telah berusaha
melaksanakan Standar Pelavanan secara maksimal, sebagan salah saty wujud dar
pelaksanaan tugas dan fungsi vang 1elah ditetapkan, Peningkatan kompetensi personil, baik
Pejabat Struktural maupun Pelaksana pun terus dilaksanakan sebagal salah satu unsur
penunjang dari Standar Pelayanan itu sendin

Pelaksanaan Standar Operasional di Dinas Pendidikan Kota Cirebon merujuk kepada
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras Republhik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014, Tentang Fedoman Standar Pelayanan vang dikuatkan
uleh Peraturan — Peraturan lain yang dikeluarkan ditingkat daerah.

Meski Dinas Pendidikan Kota Cirebon telah melaksanakan Standar Pelayanan secara
maksimal, namun tudak menutup kemungkinan masih adanva kekurangan dalam
pelaksanaannya, karena itu selain adanya pengawasan internal yang dilakukan secara
berkala, Dinas Pendidikan Kota Circbon juga selalu menerima saran dan kntik, sebagai
wadah evaluasi untuk dapat lebih meningkatkan pelavanan baik dalam proses maupun

pengolahannya.




