PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028152
Kec.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71619

SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN

NOMOR p# TAHUN 2024

TENTANG

STANDAR PELAYANAN(SP)
DI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN

Menimbang a. bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang hak, tanggung jawab,
kewajiban dan kewenangan seluruh pihak terkait dalam
penyelenggaraan pelayanan publik pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaandan dalam rangka mewu|udkan sistem penyelenggaraan
pemerintah sesuai dengan asas-asas umum penyelenggaraan
pemerintah yang baik, lerpenuhinya hak-hak masyarakat dalam
memperoleh pelayanan publik secara maksimal serta mewujudkan
partisipasi dan ketaatan masyarakat dalam meningkatkan kualitas
pelayanan, maka periu ditetapkan standar pelayanan.

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a,
peru menetapkan Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Balangan.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2003 tentang Pembentukan
Kabupaten Tanah bumbu dan kabupaten Balangan di Provinsi
Kalimantan Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2003 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
MNomor 4265)

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Femerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 4437)
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor
59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844 |

3, Peraturan Pemerintan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Provinsi
dan Pemerintahan Kabupaten dan Kota (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor B2, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 473T) |

4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
15 tahun 2014 tentang Standar Pelayanan (Tambahan Lembaran
MNegara Tahun 2014 Nomor 615)

5  Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan Nomor 5 Tahun
2008 tentang Urusan Pemerintahan yang Menjadi Kewenangan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Selatan (Lembaran Daerah Frovinsi
Kalimantan Selatan Tahun 2008 Nomor 5) ;



6. Peraturan Daerah Kabupaten Balangan MNomor 2 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kabupaten Balangan Tahun 2021 Nomor 2).

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

KESATU - Standar PelayananDinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Balangan
sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini

KEDUA Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU
dipergunakan sebagai acuan yang harus dilaksanakan dalam pelaksanaan
tugas.

KETIGA . Keputusan inl mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Balangan
pada tanggal 16 April 2024

3 Mida (IVic)
99412 1 002



PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km_ 2,5 Kelurahan Batu Pifng Telp/Fax (0526) 2028192
Kec Paringin Sefatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71619

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN PENDAMPINGAN PERENCANAAN, PENATAUSAHAAN DAN

PELAPORAN PENGGUNAAN DANA BOS

| NO

UNSUR

STANDAR PELAYANAN

Dasar Hukum

|. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penvelenggaraan Pemerintahan Dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan,

2. UU No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
MNasional,

31, Permendiknas Mo 63 Tahun 2009 Tentang Sistem
Penjaminan Mutu Pendidikan sebagaimana telah diubah
dengan Permendikbud No, 28 Tahun 2016,

4, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor

&Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis  Bantuan

Opersional Sekolah (BOS).

. | Persyaratan

REA Sekolah;
Aplikasi ARKAS;
Dokumen dana BOS sekolah,

b b=

Prosedur

Waktu Pelayanan

Biaya/Tarif

—
"

Pemohon mengusulkan berkas pengesahan REAS,

penatausahaan dan pelaporan dari sekolah

2. Petugas memeriksa kelengkapan berkas

1, Petugas mengeluarkan surat rekomendasi pencaiaran
dana BOS

4. Petugas memeriksa laporan kewangan dana BOS

5. Pejabat berwenang mengesahkan laporan keuangan

6.

3 {tiga) Hari

e

Tanpa dipungut biaya

Produk Pelavanan

Pelayanan Pendampingan Perencansan, Penatavnsshasn dan
Pelaporan Penggunaan Dana BOS

Pengelolaan Pengaduan

Telepon : 0813 4960 8967
. Surat elektronik; lapor balangan (www.lapor.go.id)

Sarana dan Prasarans

Jumlah Pelaksana

Perangkat Kompuler

Cheklist

1.
2
I
2. Alat tulis kantor
3.
1

{satu} orang

Kompeiensi Pelaksana

I. Memiliki pemahaman mengenai I::crhagal"'_Femmrnn
Perundang-Undangan terkait
2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan [nternal

Pengawasan internal dilakukan secarn  berjenjang mulai
dari  stal  pelaksanan,  pejabat  pengawas, pejabat
administrator sampai dengan Pejabat Pimpinan Tinggi

Jaminan Pelayanan

Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang
dilakukan oleh pelaksanan mavpun penyelenggara
pelayanan maka akan diberikan teguran lisan, ieguran
tertulis dan seterusnya oleh atasan secara berjenjang sesuu
dengan bobot pelanggaran yang dilakukan




13 | Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

| Pelayanan dilakukan diruangan Kantor Pemerintahan
dengan jaminan Standar Keamanan dan Keselamatan
perkantoran pemerintah

14

Evaluasi kinerjz pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksonaan dilakuksn setisp 6 bulan
sekali




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A, Yani Km. 2.5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028182

Kec,Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71618

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN INFORMASI PUBLIK
NO LUNSUR STANDAR PELAYANAN
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik:
2. Peraturan Pemerintsh Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbuksan Informasi
Publik;
'3. Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tahun 2021 tentang Standar
Pelavanan Informasi Pablik.
2 | Persyaratan PersyaratanTeknis
I Pemohon Informasi hares mengisi fornulir informasi yang tersedia di
service desk atau website bitp://e-ppid. balangankab. go.id/
Persyaratan Administratif
1. Mencantumkan identitas diri (KTP), bagi pemohon imformasi atas nama
orang pribadi; atau
2. Mencantumkan akta pengesatian badan hukum organisasi/lembaga, bag
pemaohon informasi atas nama organisasi/lembaga.
3 | Prosedur 1. Menerima permohonan inforrasi publik
|2. Pemohon mengisi formulir permintaan informasi di servise desk atau
website hitp://e-ppid. balangankab.go.id’;
3. Petugas/admin pelayanan menerima permohonan  yang memenuhi
persyaratan kemudian disampaikan kepada PPID Pembaniu;
4. Dalam sepuluh hari kerja sejak permohonan diterima dan memenubhi
svarat, PPID Pembantu memberikan jawaban atas permintaan informasi,
Namun apabila proses pelayanan masih membutuhkan tambahan wakiu
maka PPID Pembanitu akan memberikan sural atau pemberitahuan
mengenai penambahan waktu tersebut selama tujuh hari kerja.
i 4 | Waktu 10 (sepuluh ) hari kerja+ 7 (tujuh) hari kerja
Pelayanan _
5 | Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya
6 | Produk | Informasi Publik
Pelayanan _ o
7 | Pengelolaan 1. Telepon : 0853 4952 6677
Pengaduan 2. Surat elektronik; lapor balangan (www.lapor.go.id)
8 | Sarana dan . Perangkat Komputer
Prasgrana 2. Alat tulis kantor
3. Cheklist
9 Jumlsh 1 {satu) orang
| Pelaksana
10 | Kompetensi 1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai Peraturan Perundang-Undangan
Pelaksana tentang Keterbukaan Informasi Publik;
L | 2. Dapat mengoperasikan komputer,
11 | Pengawasan | Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang mwmlai dari sl
Internal pelaksanas, pejabat pengawas, pejabat administrator sampai dengan
Pejabat Pimpinan Tinggi;
12 | Jaminan Pelsyanan permintaan informasi publik sesuai dengan Undang-Undang
Pelayanan Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik




i3 | Jamiran Pelayanan dilakukan dirmangan Kantor Pemerintahan dengan jaminan
Keamanan dan | Standar Keamanan dan Keselamatan perkantoran pemerintah
Keselamatan
Pelayanan _
14 | Evaluasi Kinerja | Evaluasi kinerja pelaksanaan dilakukan setiap 1 tahun sekali
pelaksana

KEP: N
Pembing-Litama Neda (I'V/c)
WNIP 196808 LAT99412 1 002




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 20281592

Kec.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71618

STANDAR PELAYANAN

JENIS LAYANAN SURAT IZIN CUTI PNS

NO |

1

UNSLUR

STANDAR PELAYANAN

Dasar Hukum

|. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraun
Pemerintahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Balangan.
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
MNegara

chhlrm Kepala BKN Nomor 7 Tahun 2021 Tentang Perubahan
Atas Perka BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang tata cara
pemberian cuti PNS

Peraturan Bupati Balengan Nomor 78 Tahun 2021 tentang Tugas
Pokok dan Fungsi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Balangan

2

K]

Persvaratan

Persyaratan Teknis

I. Pegawai Negeri Sipil vang telah diangkat minimal | (saiu) tahun
terhitung mulai tanggal ditetapkan sebagai PNS

Persyaratan Administratif dan mengisi formulic pada aplikasi Silka
Scan SKP Terakhir

Scan berkas sesuai culi yang diambil

Prosedur

Pemohon mengisi formulir pensivan pada aplikasi Silka
Petugas memeriksa kelengkapan berkas

Petugas memproses permohonan izin cuti

Pejabat yang berwenang menerbitkan surat izin cuti
Petugas menyerahan surat izin cuti

LA da L py =

Wakiu Pétuja.uﬁn

| {Satu) Hari

Biaya/Tarif

Tanpa dipungut biaya

Produk ﬁelu:.rnmm

Surat Tzin Cuti PNS

Pengelolnan
Pengaduoan

I, Telepon - 0853 4952 6677
2. Surat elektronik; laporbalangan (www.lapor.go.id)

Sarana dan Prasarana

1. Perangkat Komputer
2. Alat tufis kantor

Jumlah Pelaksana

| (sat) orang

kKompetensi
Pelaksana

‘1, Memiliki pemahaman mengenai berbagai Persturan Perundang-
| Undangan tentang lzin Cuti PNS
Diapat mengoperasikan compuler

Pengawasan [nternal

|. Pengawasan internal dilakuksn secara berjenjang mulai dari staf
pelaksanaa, pejabat pengawas, pejabat administrator sampai dengan
Pejabat Pimpinan Tinggi;

Jaminan Pelayanan

Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan
oleh pelaksanan mavpun penyelenggara pelayanan makas akan
diberikan teguran lisan, teguran tertulis dan seterusnya olch atasan
secara berjenjang sesuni dengan bobot pelanggaran yang dilakukan.




pelaksana

13 | Jaminan Keamanan Pelayanan dilakukan dirvangan Kantor Pemerintahan dengan jaminan
dan Keselamatan Standar Keamanan dan Keselamatan perkantoran pemerintah
Pelayanan

14 | Evaluasi kinerja Evaluasi kinerja pelaksanaan dilakukan setiap 6 bulan sekali

P“‘*wi’ﬁ-:l £ J-}B-#I 21002




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028192
Kec_ Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71619

STANDAR PELAYANAN

JENIS LAYANANKENAIKAN GAJI BERRKALA

UNSUR

STANDAR PELAYANAN

Dasar Hukum

|. Persturan Bupati Balanpan Nomor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan  Standar  Operasional  Prosedur  Penyelenggaraan
Pemerintahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Balangan.

. Undang-Undang Momor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 Tentang Peraturan (aji

Pegawai Negeri Sipil

L 2

Persyaratan

Upload scan SK Pangkat Terakhir pada Aplikasi Silka
Upload scan SK Berkala Terakhir pada Aplikasi Silka
Upload scan SK SPNS pada Aplikasi Silka

ol ol

Prosedur

Mengusulkan kenaikan gaji berkala 2 bulan sebelum TMT SK Berkala

2, Pemohon mengupload kelengkapan usulan kenaiakan gaji berkala pada
Aplikasi Silka

. PetugasMemeriksa kelengkapan berkas

Petugas memproses permohonan usul kenaikan gaji berkala pada

aplikasi Silka

5. Pejabat vang berwenang menerbitan SK kenaikan gaji berkala

6. Petugas menycrahkan SK kenaikan gaji berkala dengan pemohon

membawa surst pengantar vang telah di cetak dari aplikasi silka

Sl

i Ll

Waktu Pelayanan

| (satu ) hari

L

' Biaya/Tarif

Tanpa dipungul biaya

=

Produk Pelayanan

SK Kenaikan Gaji Berkala

T | Pengelolaan 1. Telepon : 0853 4932 6677
Pengaduan 2. Surat elektronik; laparbalangan (wew lapor.go.id)
& | Sarana dan I. Perangkat Komputer
Prasarana 2. Alat wlis kantor
3. Cheklist
9 | Jumlzh Pelaksana | {satu) orung B
10 | Kompetensi 1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai Peraturan Perundang-
Pelaksana Undangan tentang Kenaikan Gaji Berkala
2. Dapal mengoperasikan computer
11 | Pengawasan Pengawasan internal dilakukan secarn berjenjang mulai dari  staf
Internal pelaksana, pejabat pengawas, pejabat administrator sampai dengan Pejabat
Pimpinan Tinggi
12 | Jaminan Pelayanan | Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan oleh

pelaksana maupun penvelenggara pelayanan maka akan diberikan teguran
lisan, teguran tertulis dan seterusnya oleh atssan secarn berjenjang sesuai
dengan bobot pelanggaran vang dilakukan




13 [ JaminanKeamanan
dan Keselamatan
Felayanan

Pelayanan dilakukan diruangen Kantor Pemerintahan dengan jaminan
Standar Keamanan dan Keselamatan perkantoran pemerntah

14 | Evaluasi kinerja
pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksanaan dilakukan setiap 6 bulan schali




NO |
|

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Tefp/Fax (05626) 2028102
Kec.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71619

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANANPENGAJUAN PENSIUN PNS

LINSUR

|

STANDAR PELAYANAN

Dasar Hukurm

I. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013
tentang Pedoman Penvusunan Standar Operssional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan.

Undang-Undang MNomor 5 Tahun 20014 Tentang
Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemenntah Nomor 17 Tahun 2017 Tentang

Manajeman Aparatur Sipil Negaru

I

Persyaratan

Surat pengantar (guru dari Sekolah)

Fotocopy sah SK CPNS

Fotocopy sah SK panglat terakhir

Fotocopy sah SKP 1 (satu) tehun terakhir

Daftar Perorangan Calon Penerima Pensiun (DPCP)

Fotocopy sah Buku/Akta Nikah (legalisir KUA)

Fartu Keluarga

Surat Pernvatasn Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman

Disiplin Tingkat Sedang/Berat (ditanda tangam Eselon

Iy

9. Surat Pernyatasn Tidak Sedang Menjalani Proses
PidanaPernah Dipidana (ditanda tangani Esclon II}

10. Fotocopy sah SK Peninjauan Masa Kena (hila ada
peninjauan Masa Kerja)

| |, Pasfoto Berwarna 3x4 sehanyak 3 Lembar

B0 ~1 B Ln da L bd =

Progedur

1. Pemochon menvampaikan berkas usul Pensiun PNS ke
Disdikbud Kabupaten Balangan

2. Petugas Memeriksa kelengkapan Berkas

3. Petugas memproses surat-surat terkail pensiun PNS

4. Pejebat yang berwenang menandatangani surai-surat
terkait pensiun pns

5. Petugas menyerahkan'menyvampaikanberkas dan sural-
surat terkait Pensiun PYS ke BEPSDIMM

Waktu Pelayanan

I (satu ) hari

Biaya/Tarif

Tanpa dipungut biayva

Produk Pelavanan

Pengajuan Pensiun PNS

Pengelolazn Pengaduan

Telepon : 0BS3 4952 6677
Surat elektronik; lapor balangan (www lapor.go.id)

ba =

Sarana dan Prasarana

. Perangkat Komputer
Chekhist

Jumlah Pelaksana

1
2. Alat tulis kantor
1
1

. (satu ) orang

Kompetensi Pelaksana

1. Memiliki pemshams.u mengenai berbagai Peraturan
Perundang-Undangan tentang Pensiun PNS
2. Dapat mengoperasikan komputer [

11

Pengawasan Internal

Pengawasan internal dilakukan secara I:er]tn]ung mulei |
dari staf pelaksana, pejabat  pengawas, pejabat
administrator sampai dengan Pejabal Pimpinan Tinggi




Jaminan Pelayanan

Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang
dilakukan oleh pelaksana maupun penyelenggara
pelayanan maka akan diberikan teguran lisan, teguran
tertulis dan seterusnva oleh atasan secara berjenjang sesual
dengan bobot pelanggaran yvang dilakukan

13 | Jaminan Keamanan dan Pelsyanan dilakukan diruangan Kantor Pemerintahan
Keselamatan Pelayanan dengan jaminan Standar Keamanan dan Keselamatan
perkantoran pemerintah
14 | Evaluasi kinerja pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksansan dilakukan setiap 6 bulan
sekaly




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Pinng Teip/Fax (0526) 2028182
Kec.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Setatan Kode Pos 71619

STANDAR PELAYANAN

JENIS LAYANAN LEGALISIR LJAZAH

NO UNSUR

STANDAR PELAYANAN

I | Dasar Hukum

|. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013
tentang, Pedoman Penyusunan Standar Opemsional
Prosedur Penvelenggaraan Pemerintahan Dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan.

2. Permendikbud 29 Tahun 2014 Tentang pengesahan
fotocopy ljazah/STTB, Surat Keterangan Pengganti
ljazah/STIB dan penerbitan  Surat  Keterangan
Pengganti [jazah/STTB jenjang Pendidikan Dasar dan
Menengah

2 | Persyaratan I. Asli ljazah/STTB dan Daftar Nilai
2. Fowecopy ljazah/STTB dan Daftar Nilai yang akan
dilegalisir
3 | Prosedur I, Pemohon mengusulkan berkas permohonan legalisir |

ljazah/STTB

Petugas Memeriksa kelengkapan Berkas

Petugas memproses permehonan legalisir ljazah/'STTB
Pejabat yang berwenang Menandatangani Legalisir
ljazah/STTH

5. Petugas menyerahkan Legahsir [jazah/STTB

La L b

4 | Wakm Pelayanan

1 jam 10 Menit

| 5 | Biaya/Tarif

Tanpa dipungut biaya

6 | Produk Pelayanan

Legalisir [jazah

7 | Pengelolaan Pengaduan

l. Telepon : 0853 4952 6677
2. Surat clektronik: lapor balangan (www . lapor.go.id)

| ®& | Sarana dan Prasarana 1. Perangkal Komputer
2. Alat wlis kantor
3. Cheklist
9 | Jumlah Pelaksana | (satu) orang

0 | Kompetensi Pelaksana

1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai Peraturan
Perondang-l/ndangan terkait
2. Dapat mengoperasikan komputer

11 | Pengawasan Intemal

12 | Jaminan Pelayanan

F‘eng:awasm imternal dilakukan secara  berjenjang mitikai
dari  stal pelaksansa, pejabat  pengawas, pejabat
administrator sampai dengan Pejabat Pimpinan Tmggi

Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang
dilakukan oleh pelaksanan maupun  penyelenggara
pelayanan maks akan diberikan teguran lisan, teguran
tertulis dan seterusnya oleh atasan secara berjenjang sesuai
dengan bobot pelanggaran yang dilakukan




13

Jaminan Keamanan dan
Kesclamatan Pelayanan

Pelayanan dilakukan diruangan Kantor Pemerintahan
dengan jaminan Standar Keamanan dan Keselamatan

perkantoran pemerintah

-

14

Evaluasi kinerja pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksanaan dilokukan setiap 6 bulan
sekali




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028152

Kec. Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71618

STANDAR PELAYANAN

JENIS LAYANAN SURATREKOMENDASI MUTASI

NO

STANDAR PELAYANAN

UNSUR

Dasar Hukum

1. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman

Penyusunan  Standar  Operasional  Prosedur  Penyelenggaraan

Pemerintahan di Lingkungan Pemermiah Kabupaten Balangan.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatar Sipil

MNegarn

3, Peraturan Kepala BEN Nomor 5 Tahun 2019 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

4. Peraturan Bupati Balangan Momor 78 Tahun 2021 tentang Tugas
Pokok dan Fungsi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Balangan

i

Persyaratan

raf e e B e ot

-

Surat pengantar
Surat permohonan mutasi dari PNS yang bersangkutan
Surat persetujuan'rekomendasi dari unit kerja
Daflar Riwayat Pekerjaan
Fotocopy sah SK CPNS
Fotocopy sah SK PNS
Fotocopy sah SK kenaikan pangkat terakhir
Fotocopy sah Ijazah terakhir
Fotocopy sah SK Jabatan Fungsional terakhir
. Fotocopy sah SKP 2 (dua) tehun terakhir
. Dan berkas lainnya yang dianggap perlu

Prosedur

Pemohon mengusulkan berkas permohonan Rekomendasi Mutasi
Petugas Memeriksa kelengkapan Berkas

Petugas memproses permohonan rekomendasi mutasi

Pejabat yang berwenang menerbitkan Surat Rekomendasi Mutasi
Petugas menyverakan Surat Rekomendasi Mutasi

o Pl et

Walttu Pelayanan

Biaya/ Tarif

| {satu ) hari

Tanpa dipungut biaya

ProdukPelayanan

Sural Rekomendasi Mutasi

~J | @] | ok

PengelolaanPengadu
#n

1. Telepon : BR33 4952 6677
2. Surat elektronik; laporbalangan (www.lapor.go.id)

Sarana dan Prasarana

|. Perangkat Komputer
2. Alat tulis kantor
3. Cheklist

Jumlah Pelaksana

| (satu) orang

10

Kompetensi
Pelaksana

|, Memiliki pemahaman mengenai berbagai Peraturan Perundang-
Undangan tentang Mutasi PNS
2, Dapst mengoperasikan komputer

11

Pengawasan Internal

Pengawasan internal dilakuksn secara berjenjang mulai dari staf
pelaksanaa, pejabal pengawas, pejabat administrator sampai dengan
Pejabat Pimpinan Tinggi:

| )

Taminan Pelayanan

Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan
oleh pelaksanan maupun penyelenggara pelayanan maka akan
diberikan teguran lisan, tepuran tertulis dan seterusnya oleh atasan
secara berjenjang sesuai dengan bobot pelanggaran yang dilakukan




13

Jaminan Keamanan

Pelayanan dilakukan diruangan Kantor Pemerintahan dengan jaminan

dan Keselamatan Standar Keamanan dan Keselamatan perkantoran pemerintah
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja Evaluasi kincria pelaksanaan dilakukan setiap 1 tahun sekali

pelaksana




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Pining Telp/Fax (0526) 2028182
Kec. Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71619

STANDAR PELAYANAN

JENIS LAYANAN REKOMENDASI MUTASI SISWA

NO UNSUR STANDAR PELAYANAN
1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Womor 14 tahun 2005 Tentang Guru
dan Dosen
2. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan.
3. Peraturan Bupati Balangan Nomor 78 Tahun 2021
tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan
2 | Persyaratan 1. Surat keterangan bersedia melepas dan kepala sekolah
lama;
2. Surat keterangan bersedia menerima dari kepala sckolah
yang dituju;
3. Fotcopy Raport
1 | Prosedur 1. Pemohon mengusulkan berkas  permohonan
Rekomendasi Mutasi Siswa
2. Petugas Memeriksa kelengkapan Berkas
3. Petugas memproses permohonan Rekomendasi Mutasi
Siswa
4. Pejabat yang berwenang Menandatangani Rekomendasi
Mutasi Siswa
5. Petugas menyerahkan Rekomendasi Mutasi Siswa
4 | Waktu Pelayanan 55 Menit
5 | Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya
Produk Pelayanan Rekomendasi Mutasi Siswa
Pengeloluan Pengaduan 1. Telepon : 0853 4952 6677
2, Surat elckironik; lapor balangan (www.lapor.go.id)
§ | Serana dan Prasarana 1. Perangkat Komputer
' 2. Alat tlis kantor
3. Cheklist
9 | Jumlah Pelaksana | (satu) orang
100 | Kompetensi Pelaksana 1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai Peraturan
Perundang-Undangan terkant
2. Dapat mengoperasikan komputer
11 | Pengawasan Internal Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang mulai
dari staf pelaksanaa, pejabat  pengawas,  pejabat
administrator sampai dengan Pejabat Pimpinan Tinggi
12 | Jaminan Pelayanan Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang

dilakukan oleh pelaksanan maupun penyelenggara
pelayanan maka akan diberikan teguran lisan, teguran
tertulis dan seterusnya oleh atasun secara betjenjang sesuai
dengan hobat pelanggaran yang dilakokan |




13

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pelavanan dilakukan diroangan Kantor Pemerintzhan
dengan jaminan Standar Keamanan dan Keselamatan

perkantoran pemerintah

14

Evaluasi kinerja pelaksana

Evaluasi kinetjn pelaksanaan dilakukan setiap 6 bulan
sekali




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2.5 Kelurahan Balu Piring Telp/Fax (0526) 2028182
Kec.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalmantan Selatan Kode Pos 71619

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI LIAZAH/STTR

NO UNSUR  STANDAR PELAYANAN

1 | Dasar Hukum 1. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan.

2, Permendikbud 29 Tahun 2014 Tentang pengesahan
fotocopy ljazah/STTB, Surat Keterangan Pengganti
ljazah/STTB dan penerbitan Surat Keterangan
Pengganti 1jazah/STTB jenjang Pendidikan Dasar dan
Menengah.

2 | Persyaratan Surat Keterangan Kehilangan dari kepolisian,

Fotocopy fjazah;

Fotocopy KTP;

Surat Pernyataan tanggung jawab mutlak ditandatangani
di atas materai.

5. Rekomendasi dari sekolah

s

3 | Prosedur I. Pemohon mengusulkan berkas permohonan Surat
Keterangan Pengganti [jazah/STTH

2, Petugas memeriksa kelengkapan berkas

3. Petugas memproses permchonan Sural Kelerangan

Pengganti ljazah/STTB
[4. Pejabat yang berwenang menandatangani Surat
Keterangan Penggzanti ljaxah/STTH
5. Petugas menyeérahkan Surat Keterangan Pengganti
| ljazah/STTH
4 | Waktu Pelayanan 55 Menit
5 | Biaya/Tarf Tanpa dipungut biaya
& | Produk Pelayanan Surat Ket:rsmgm F'Eﬂg.gﬂntl ljazah/STTH
7 | Pengelolaan Pengaduan x El:l.c‘pnn DB53 4952 6677
, 2. Surat elektronik; lapor balangan {www . lapor.go.id)
8 | Sarana dan Prasarana |. Perangkat Komputer
2. Alat tulis kantor
|3, Cheklist
9 | Jumlah Pelaksana 1 {satu) orang
10 | Kompetensi Pelaksana 1. Memiliki permahaman mengenai berbagai Peraturan

Perundang-Undangan terkait
2. Dapat mengoperasikan komputer

11 | Pengawasan Internal Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang mulai
dari staf pelaksanaa, pejabat pengawas, pejabat
administrator sampai dengan Pejabat Pimpinan Tingg

12 | Jaminan Pelayanan Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang
dilakukan oleh pelaksanan maupun  penyelenggara
pelayanan maka akan diberikan teguran lisan, teguran
tertulis dan seterusnya oleh atasan secara berjenjang sesua
dengan bobot pelanggaran yang dilakukan




13

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pelayanan dilakukan diruangan Kantor Pemerintahan
dengan jaminan Standar Keamanan dan Keselamatan
perkantoran pemerintah

14

Evaluasi kinerja pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksannan dilakukan setiap 6 bulan
sekali




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A. Yani Km. 2.5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028182
Kec Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71819

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT

NO

UNSUR

STANDAR PELAYANAN

[Dasar Hukom

. Peraturan Bupati Balangan Womor 6 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan.

Perbub Wo 42 tentang Penanganan Pengaduan
Masyarakat Tahun 2020,

Persyaratan

1. Surat acusn:
Bukti pendukung aduan,

Prosedur

Wakiu Pelayanan

1. Pelapor memberikan surat sdoan atan memberikan
aduan langseng melalui E-Lapor (www.lapor.go.id)
Petugas memeriksa laporan yang masuk

Petugas memproses laporan

Pejabat yang berwenang menandatangani surat hasil
dari laporan yang telah di proses

-

3 (tiga) Hari

Biaya/Tarif

Tanpa dipungut biaya

Produk Pelavanan

P:Lﬁynnm Penanganan Pengaduan Masvarakat

m!

Pengelolaan Pengaduan

Sarana dan Prasarana

1. Telepon : 0B33 4952 6677
2. Surat elekironik; lapor balangan (www. lopor.go.id)

I. Perangkat Komputer
2. Alat tulis kantor
3. Cheklist

Jumlah Pelaksana

| {satu) orang

10

Kompetens: Pelaksana

1

1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai Persturan
Perundang-Undangan terkait
2. Dapat mengoperasikan komputer

Pengawasan Internal

Pengawasan internal dilakukan secara  berenjang mulai
dari staf pelaksanaa, pejabat pengawas, pejabat
administrator sampai dengan Pejabat Pimpinan Tinggi

12

Jaminan Pelayanan

Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang
dilakukan oleh peleksanan maupun penyelenggara
pelayanan maka akan diberikan teguran lisan, teguran
tertulis dan seterusnya oleh atasan secara berjenjang sesual

dengan bobot pelanggaran yang dilakukan




13 | Jamiman Keamanan dan Pelayanan dilakukan dirvangan Kantor Pemerintahan

Keselamatan Pelayanan dengan jaminan Standar Keamanan dan Keselamatan
perkantoran pemerintah

" 14 | Evaluasi kinerja pelaksana Evaluasi kineja pelaksanaan dilakukan setiap 6 bulan

sekali

amaMuda (1V/c)
199412 1 002




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin_ A Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax {0526) 2028182

Kec. Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kede Pos 71619

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN REKOMENDASI MAGANG /PKL/KKN/PENELITIAN
| NO LUNSUR STANDAR PELAYANAN
1 Dasar Hukum 1. Peraturan Bupati Ba:tmg:ﬁ Nomor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan
Pemerintahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Balangan,
| 2. Peraturan Bupali Balangan Nomor Tahun tentang Pedoman
B Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemenintah Bupati Balangan.
2 | Persyaratan I. Surat permohonan magangPEL/KKN/Penelitian
3 | Prosadur I, Pemohon menerima permohonan magang/ PKL/KKN/Penelitian
2. Pelugas membuat surat rekomendasi
3. Pejabat mengesahkan surat rekomendasi
4. Petugas menyerahkan surat rekomendasi
4 | Waktu Pelayanan | (satu) hari
5 | Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya
6 | ProdukPelayanan Pelayanan Rekomendasi Magang /PKL/KEN/Penelitian
7 | Pengelolaan 1. Telepon : 0853 4952 6677
Pengaduan 2. Surat elektronik; lapor balangan (www.lapor.go.id)
£ | Sarana dan Prasamna | 1. Perangkat Komputer
2. Alat talis kantor
(3. Cheklist
9 | Jumlah Pelaksana | (satu) orang
10 | Kompetensi 1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai peraturan perundang-
Pelaksana undangan tentang teknis satuan pendidikan
2. Dapat mengoperasikan komputer
11 | Pengawasan Internal | 1. Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang muolai dar staf
pelaksanaa, pejabat pengawas, pejabat admimistrator sampai dengan
| Pejabat Pimpinan Tinggr;
| 12 | Jaminan Pelayanan Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan
ulch pelaksanan maupun penyelenggara pelayanan maka akan
diberikan teguran lisan, teguran tertulis dan seterusnya oleh atasan
N secara berjenjang sesuai dengan bobot pelangparan yang dilakukan
13 | Jaminan Keamanan | Pelayanan dilakukan diruangan kantor pemerintahan dengan jaminan
dan Keselamatan standar keamanan dan keselamatan perkantoran pemeriniah
Pelayanan
14 | Evaluas: kinerja Evaluasi kinerja pelaksanaan dilakukan setiap | tabun sekali
| pelaksana




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A, Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028152

Kec.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 71619

11

Pengawasan Internal

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN PEMINJAMAN PROPERTI (ALAT MUSIK DAN KOSTUM KESENIAN)
NO UNSUR | STANDAR PELAYANAN
| | Dasar Hukum I. Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan

| Pemerintahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Balangan.

2 | Persyaratan ‘1. Surat permohonan peminjaman properti kesenian

3 | Prosedur 1. Pemohon menerima permohongn peminjaman propett kesenian |
2. Petugas munghubungi pemohon
3. Petugas mencatat properti yang dipinjam
4. Petugas memeriksa properti yang dikembalikan

4 | Wakiu Pelayanan | | (satu) hari

5 | BiayaTarif Tanpa dipungut biava

6 | ProdukPelayanan Pelayanan Peminjaman Properti { Alat Musik dan Kostum Kesenian)

7 | Pengelolaan I. Telepun ; 0812 8546 2406

Pengaduan 2. Surat elektronik; lapor balangan (www lapor.go.id)

8 | Sarana dan Prasarnna | 1. Perangkal Komputer
2. Alat whs kantor
3. Cheklist

§ | Jumlah Pelaksana | | (satu) orang =

10 | Kompetensi I 1. Memiliki pemahaman mengenai berbagai peraturan perundang-

Pelaksana undangan tentang teknis satuan pendidikan

2. Dapal mengoperasikan komputer

|. Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang mulai dari staf
pelaksanaa, pejabat pengawas, pejabat administrator sampai dengan
Pejabat Pimpinan Tinggi:

12 | Jaminan Pelayanan | Jika terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan
oleh pelaksanan maupun penyvelenggara pelayanan maka akan
diberikan teguran lisan, teguran tertulis dan seterusnya oleh atasan
secara berjenjang sesuai dengan bobot pelanggaran yang dilakukan

13 | Jaminan Keamanan | Pelayanan dilakukan diruangan kantor pemerintahan dengan jaminan

dan Keselamatan standar keamanan den keselamatan perkantoran pemerintah
Pelayanan =
14 | Evaluasi kinerja Evaluasi kinerja pelaksanasn dilakukan setiap 1 tahun sekali

pelaksana




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A, Yani Km. 2,5 Kelurahan Batu Piring Telp/Fax (0526) 2028182
Keac.Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Fos 71619

STANDAR PELAYANAN
JENIS LAYANAN SURAT REKOMENDASI TEKNIS IZIN
MENDIRIKAN MENDIRIKAN SATUAN PENDIDIKAN

NO UNSUR STANDAR PELAYANAN

1 | Dasar Hukum 1. Peraturan Bupati Balangan Momor & Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur  Penvelenggaraan
Pemerintahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Balangan,

2. Peraturan Pemerintah No.27 Tahun 2009 tentang Pendidikan Pra
sekolah

3. Permendiknas No.58 Tahun 2009 tentang Standar Pendidikan Anak

Usia Dini

Pedoman Umum Pelaksanaan Program PAUD Tahun 2012

Peraturan Bupati Balangan Nomor 78 Tahun 2021 tentang Tugas

Pokok dan Fungsi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten

Balangan

s

L]

‘1. Surat permohonan kepada Bupati Balangan Up. Kepala Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan

Surat kuasa bagi yang dikuasakan;

Akta Pendirian Lembaga;

NPWP Lembaga;

Foto Copy KTP;

Data Tenaga Pendidikan dan Pesertadidik;

K urikulum Pendidikan;

Peta lokasi

'
(=

Persyaratan

20O

3 | Prosedur I. Pemohon mengusulkan berkas permohonan surat rekomendasi
teknis izin satuan pendidikan ke Bupaii Balangan cg. Kepala
Disdikbud Kabupaten Balangan

2. Petugas memeriksa kelenghkapan berkas

3. Petugas membuat konsep surat rekomendasi teknis iz saluan
pendidikan

4, Petugas memproses surat rekomendasi fekniz @in satuan
pendidikan

5. Pejabat yang berwenang menerbitkan surat rekomendasi teknis izin
satuan pendidikan

6. Petugas menyerahan surat rekomendasi teknis  izin  satuan

pendidikan
4 |Waktu Pelayanan | 3 (tiga ) hari LR
5 | Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya
6 | ProdukPelayanan Surat Rekomendasi Teknis Izin Satuan Pendidikan
7 | Pengelolaan I. Telepon : 0853 4851 5999 "
Pengaduan 2. Surat elektronik; lapor balangan (www.lapor.go.d)
£ | Sarans dan Prasarana | 1. Perangkst Komputer
2. Alat tulis kantor
3. Cheklist

9 | Jumlah Pelaksana I {satu) orang




Pengawasan Internal

1. Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang mulai dari staf

pelaksanaa, pejabat pengawas, pejabat administrator sampai dengan
Pejabat Pimpinan Tinggi:

12 | Jaminan Pelayanan Jika tegadi pelanggaran terhadep standar pelayanan yang dilakukan
oleh pelaksanan maupun penyelenggara pelayanan maka akan
diberikan teguran lisan, teguran tertulis dan scterusnya oleh atasan
secara berjenjang sesuai dengan bobot pelanggaran yang dilakukan

13 | Jaminan Keamanan | Pelayanan dilakukan dirwangan kantor pemerintahan dengan jaminan

dan Keselamatan standar keamanan dan keselamatan perkantoran pemerintah
Pelayanan .
14 | Evaluasi kinerja Evaluast kinerja pelaksanaan dilakukan setiap 1 tahun sekali

pelaksana

Cegna Muda (TV/c)
4 "H09412 1 002




