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Bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan
publik serta mewujudkan sistem penyvelenggaraan
pemerintah  dengan asas umum penvelenggaraan
pemerintah yvang baik dan mewujudkan kepastian tentang
hak. tanggungjawab, kewajiban dan kewenangan dalam
penvelenggaraan pelayanan publik pada Madrasah Alivah
Negeri 2 Yogvakarta, maka perlu disusun Standar
Pelayanan Publik.

Bahwa upava untuk meningkatkan kualitas pelayanan
publik sebagaimana dimaksud huruf a, maka perlu
ditetapkan keputusan Kepala Madrasah Alivah Negeri 2
Yogyvakarta tentang Standar Pelayanan Publik Madrasah
Alivah Negeri 2 Yogyvakarta

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

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 65
tahun 2013 tentang FPelayanan Publik Kementerian
Agama;

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 90
Tahun 20123 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Madrasah;

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 42
Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Agama,

Keputusan Menteri Agama Republik Inodonesia Nomor



109 tahun 2007 Tentang Standar Pelayanan Publik pada
Kemeterian Agama;

MEMUTUSEKAN

Menetapkan : SURAT KEPUTUSAN KEPALA NMADRASAH ALIYAH
NEGERI 2 YOGYAKARTA TENTANG STANDAR
PELAYANAN PUBLIK MADRASAH ALIYAH NEGERI 2
YOGYAKARTA.

KESATU : Menetapkan tentang Standar Pelayanan Madrasah Alivah
Negeri 2 Yogyakarta sebagaimana tercantum dalam
lampiran keputusan ini.

KEDUA » Standar Pelayvanan Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta
sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU merupakan
acuan kerja atau bagi pimpinan satuan organisasi kerja
atau unit pelaksana pelayanan.

KETIGA v Keputusan ini mulai berlaku sejak ditetapkan dengan
ketentuan jika ada kekeliruan di kemudian hari akan
diperbaiki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di - Yogyakarta
Pada tanggal . 30 Agustus 2024




Lampiran,
SK Kepala MAN 2 Yogyakarta Nomor 26 Tahun 2024 lentang Standar Pelayanan
MAN 2 Yogyakarta

DAFTAR STANDAR PELAYANAN PADA MAN 2 YOGYAKARTA:
1. Standar Pelayanan Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB) Reguler
2. Standar Pelayanan Penerimaan Peserta Didik Baru Jalur Prestasi
Olahraga Tahfidz, Akademik. Seni dan Budaya
Standar Pelayanan Penerimaan Peserta Didik Baru Jalur Prestasi
Tahfidz Terpadu (JFTT)
4. Standar Pelayanan Mutasi Peserta Didik
9. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pengganti I[jazah Hilang/Rusak
6. Standar Pelayanan Legalisasi ljazah
7. Standar Pelayanan Legalisasi Laporan Hasil Belajar
3
]

.°°

Standar Pelayanan Perbaikan Nomor Induk Siswa Nasional (NISN)
Standar Pelayanan Usulan Penerima Bantuan Baznas, KMS dan
bantuan Lainnya

10. Standar Pelayanan Pengajuan Program Indonesia Pintar (PIP]

11. Standar Pelayanan Surat Persetujuan Izin Pengenalan Lapangan
Persekolahan (PLP)

12. Standar Pelayanan Surat Persetujuan Penelitian/Observasi Pada
Madrasah

13. Standar Pelayanan Surat Persetujuan Peminjaman Sarana Prasarana

l4. Standar Pelayanan Legalisasi Sertifikat Akreditasi Madrasah

15. Standar Pelayanan Permohonan Data Siswa

16. Standar Pelayanan Perbaikan Data Siswa pada Laporan Hasil Belajar

17. Standar Pelayanan Cetak Ulang Laporan Hasil Belajar Hilang /Rusak

18. Standar Pelayanan Peminjaman Buku Perpustakaan

19. Standar Pelayanan Surat Keterangan Siswa Aktfl

20. Standar Pelayanan Surat Berkelakuan Baik

21. Standar Pelayanan Surat Rekomendasi Studi Lanjut

22. Standar Peclayanan Perijinan Siswa (Sakit/pulang ccpat)

23. Standar Pelayanan permintaan transkrip nilai raport

24 Standar Pelayanan surat Keterangan peringkat siswa

25. Standar Pelayanan Surat Persetujuan Studi Banding/Tiru

26. Standar Pelayanan Mutasi Guru dan Tenaga Kependidikan

27. Standar Pelayanan Kenaikan Pangkat Guru dan Tenaga Kependidikan

28. Standar Pelayanan Jzin Cut Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK)

29. Standar Pelayanan Permohonan Pengganti Kartu Siswa Hilang/Rusak

30. Standar Pelayanan Pembavaran TPG PNS

31. Standar Pelayanan Apresiasi Prestasi Siswa

Ditetapkan di : Yogvakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024




1. Standar Pelayaaan Penetlman Peserta Didik Batu (PPDB) Reguler

No
L1

= I'l

A, l{omﬁonen Semce Delivery/Penyampaian Pelayanan -

1 Persyaratan

1. Scan Kartu Keluarga {format file pdf]

2. Scan Akta Lahir (format file pdf)

3. Pas Foto Background Merah 3x4 (format file JPG

atau JPEG)

4. Scan ljazah/SKL (format file pdf)

. Scan Nilai Rapor Semester 1-5 (MAPEL ASFPD), Jika
Ada Surat Keterangan Nilai Gabungan |format file
pai)

Scan Akreditasi Sekolah (format file pdf)
7. Scan Hasil ASFD (format file pdf)

Setiap File Scan MAX. 2MB

Persentase penilaian:

a. 5% akreditasi

b, 55% ASFPD

c. 40% Nilai rata-rata Rapor 5 semester untuk 4
mapel (Matematika, Bahasa Indonesia, Bahasa
Inggris dan [PA).

o

eyl

2 | Sistem, 1. Calon Peserta didik baru membuka Link
Mekanisme, Pendaftaran Peserta Didik Baru Jalur Reguler pada
Prosedur website https: / /man2vogvakarta.sch id

2. Calon Peserta didik mengisi data dan mengunggah

berkas persyaratan pada link
.man2vopvakarta. sch.id

3. Ca]on Peserta Didik Baru mendownlood bukti
pendaftaran

4. Panitia PPDB melalukan Verifikasi data dan
meminta perbaikan jika ada yang tidak sesuai

5. Data terverifikasi dipublikasikan dan dapat
dipantau pendaftar

6. Panitia melakukan sidang seleksi setelah masa
pendaftaran berakhir

7. Hasil seleksi diumumkan dalam bentuk SK dan
diunggah di website MAN 2 Yogyakarta,

3 | Jangka Waktu

4 hari jam kerja

Pelayanan

4 | Biaya/Tarif Gratis

5 | Produk SK Hasil Seleksi PPDEB Jalur Reguler tahun berjalan
Pelavanan

6 | Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan

Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalu
alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta

JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta,
Telp. [0274) 523347

Hotline /PTSP : 082328433743

Email : man2jogjan'g mail. com

Website : https / /man2vogvakarta. sch.id

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang




FPelayanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan;

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah,

|6. Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022
tentang Organisasi Tata  Kerja Kementerian
Agama; dan

7. Surat Keputusan Tentang PPDB

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas 3. Komputer,

4. Jaringan imternet
5. Printer;

6. Scanner.

7. Kertas;

8. Ballpoin; dan

9. Stemnpel.

9 | Kompetensi 1. Memahami prosedur pelayanan Penenmaan
Pelaksana Peserta Dnidik Baru;

2. Mampu menverifikas: dokumen /data persyaratan
calon peserta didik baru;

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data vang menjadi dasar
pelayanan mutasi masuk peserta didik dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 14 [empat belas) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan rtegulasi yang berlaku serta

didukung cleh petugas vang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang

terampil, cepat, tepat, rarmah, jelas dan santun.

13 | Jaminan 1, Keselamatan dan kenvamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan,
pelavanan 2. Produk layanan dijamin keashan dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang membernkan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung:

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5 Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vyang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.




2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di ! Yogvakarta
Pada tanggal 1 30 Agustus 2024

_ Kepala
“Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta




2. Standar Pelayanan Penerimaan Peserta Didik Baru Jalur Prestasi Olahraga

Seni dan Budaya

ahfidz, Akademik,

Pengaduan, saran
dan masukan

No | Komponen | __Uraian
A. Komponen Service Delivery /Penyampaian Pelayanan
1 Persyaratan 1. Scan Kartu Keluarga (format file pdi)
2. Scan Akta Lahir (format file pdf)
3. Scan Nilai Rapor Semester 1-5 [MAPEL ASPD)
4. Scan Sertifikat/Piagam Prestasi yvang diperoleh
selama 3 tahun terakhir
5. Scan Surat keterangan Siswa Aktil dari Sekolah Asal
2 Sistem, 1. Calon Peserta didik baru membuka Link Pendaftaran
Mekanisme, Peserta Didik Baru Jalur Prestasi pada website
Prosedur https: / /man2vogvakarta.sch.id
2. Calon Peserta didik mengisi data dan mengunggah
berkas persyvaratan pada link
https: / /opdb. man2vogvakarta. schad/
3. Calon Peserta Didik Baru mendownlood bukti
pendaltaran
4. Panitia PPDB melalukan Verifikasi data dan meminta
perbaikan jika ada yang tidak sesuai
5. Data terverifikasi dipublikasikan dan dapat dipantau
pendaftar
6. Panitia melakukan sidang seleks: setelah masa
pendaftaran berakhir
7. Hasil seleksi diumumkan dalam bentuk SK dan
diunggah di website MAN 2 Yogyakarta,
3 | Jangka Waktu 52 Hari Jarn Kerja
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Giratis
S5 | Produk SK Hasil Seleksi PPDB Jalur Prestasi tahun berjalan
Pelayanan
6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp, (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email ' manZjogia@gmail .com
Website » hittps: / /man2vegvakarta.sch.id

B, Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayvanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan;

Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;
Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022
tentang Organisasi Tata Kernja Kementerian
Agama: dan

2.

3.




7. Burat Keputusan Tentang PPDB

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Meja:

Kursi;

. Komputer;

. Jaringan internet
. Printer;

. Scannecr;

. Kertas;

. Ballpoin; dan

, Stempel.

Kompetensi
Pelaksana

O B~ AL -~

. Memahami prosedur pelavanan Penerimaan
Peserta Didik Baru,

. Mampu menverifikasi dokurnen /data persyaratan
calon peserta didik baru;

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4, Menganalisa dokumen/data vang menjadi dasar

pelayanan mutasi masuk peserta didik dan
5. Marmpu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

Lo

10

Pengawasan
internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

32 (tiga puluh dua) orang

12

Jaminan
Pelayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelavanan dan regulasi yvang berlaku serta
didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilakua pelavanan yang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.

13

Jarmnan
keamanan dan
keselarnatan
pelayanan

1. Keselarnatan dan kenyarnanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
kcabsahannya dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi kinerja pelayvanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sckurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan,

Ditetapkan di : Yogvakarta
=, Pada tanggal : 30 Agustus 2024

Alivah Negen 2 Yogyakarta




3. Standar Pelayanan Penerimaan Peserta Didik Baru Jalur Prestasi Tahfidz

No |

Terpadu (JPTT)

A. Koml;onen Servioc Delivery/Penyampaian Pelayaxmnm

1

Persyaratan

1. Scan Kartu Keluarga (format file pdf)

2. Pas Foto berwarna ukuran 4X6

3. Scan Surat keterangan Siswa Akuf dari Sekolah Asal
4, Scan Sertifikat Tahfidz

Sistem,
Mekanisme,
Prosedur

1. Calon Peserta didik baru membuka Link
Pendaftaran Peserta Didik Baru Jalur Prestasi
Tahfidz Terpadu pada website
https:/ /ppdb jogjamadrasahdigital net/

. Calon Peserta didik mengisi data dan
mengunggah berkas persyvaratan pada link
https: / /ppdb jogiamadrasahdigital.net/

. Calon Peserta Didik Baru mendownlood bukt
pendaftaran

. Panitia PPDB melakukan Verifikasi data

Data terverifikasi dipublikasikan dan dapat

dipantau pendaftar

. Pendaftar mengikuti tes wawancara di madrasah

. Panitia melakukan sidang seleksi setelah tes

wawancara berakhir

Hasil seleksi diumumkan dalam bentuk SK dan

diunggah di website MAN 2 Yogyakarta.

8.

Jangka Waktu
Pelayanan

10 |Sepuluh) Hari

Biaya/Tarif

CGratis

Produk
Pelavanan

SK Hasil Seleksi PPDB Jalur Prestasi Tahfidz Terpadu
tahun berjalan

Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukarn

Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
alamat: Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta

JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. |0274) 523347

Holine/PTSP 082308433743

Email : g
Website

B. Komponen Manufacturing/ Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

I. Undang-Undang Nomor 20
Sistem Pendidikan Nasional;

. Undang-Undang Nomor 25
Pelavanan Publik;

, Undang-Undang Nomor 25
Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang

Standar Nasional Pendidikan;

Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;

. Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022
tentang Organisas: Tata Kerja Kementerian
Agama; dan

Tahun 2003 tentang
Tahun 2009 tentang

Tahun 2009 tentang




7. Burat Keputusan Tentang PPDB

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/fatau fasilitas 3. Komputer;

4. Jaringan internet
5. Printer;

6. Scanner:

7. Kertas;

8. Ballpoin; dan

9. Stempel.

9 | Kompetensi 1. Memahami prosedur pelavanan Penerimaan
Pelaksana Peserta Didik Baru,

2. Mampu menverifikasi dokumen /data persvaratan
calon peserta didik baru:

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4., Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
pelayanan mutasi masuk peserta didik dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 6 (enam) Orang

12 |Jamman Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi yvang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten,/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang

terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dan
keselarnatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk lavanan dijamin keashan dan keabsahannva

dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan  peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kKerahasiaannya.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinena pelavanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

. Pelaksanaan surve: kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kKinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogvakarta

: 30 Agustus 2024




4. Standar Pelayanan Mutasi Peserta Didik

okt

A Kompo.nen Service Delivery/Penyampaian Pelayatian

Pergyaratan

A. Syarat Mutasi Masuk

1. Surat keterangan pindah/mutasi keluar dan
sckolah asal vang ditandatangani olech Kepala
Sekolah/Madrasah dan diketahui oleh Kepala
Dinas Pendidikan Kabupaten/Kota;

2. Raport Asli dan fotocopy yvang telah dilegalisir
oleh Kepala Sekolah/Madrasah asal sebanvak
1 rangkap:

3. Fotocopy ijazah terakhir yang dilegalisir
sebanyak 1 lembar:

4, Fotocopy akreditasi sekolah/madrasah asal
yang dilegalisir oleh Kepala
Sekolah/Madrasah asal sebanyak 1 lembar;

5, Surat Keterangan Kelakuan Baik dari
sekolah/madrasah asal;

6. Biodata Peserta Didik (Daftar Awal Tahun
Siswa/Daftar 8355/ Data NIS Lokal);

7. Fotocopy kartu NISN sebanyak 1 lembar;

8. Fotocopy Kartu Keluarga sebanyak 1 lembar;

9, Fotocopy Akte Kelahiran sebanyak | lembar;

10. Fotocopy KTP orang tua sebanyak 1
lembar;

1t 2 Pasfoto 3x4 berlatarbelakang merah
sebanyak 2 lembar,

B, Svarat Mutasi Keluar

1, Surat permochonan dari orang tua untuk
mulasi;

2. Surat persctuajuan diterima i
sekolah/madrasah vang dituju.

2

Sistermn,
Mekanisme,
Prosedur

A. Mekanisme Mutas: Masuk

1. Pengguna lavanan /vang mewakili menvampaikan

persyaratan kepada petugas pelayanan;

Fengguna layvanan menunggu verifikasi data,
Apabila persvaratan belum lengkap, pengguna
lavanan melengkap: dokumen persyaratan;

8 o

4, Pengguna lavanan mengikuti tes seleksi masuk;

@

Pengguna layanan menunggu hasil tes seleksi
masuk;
6. Pengguna lavanan menerima surat keterangan
hasil mutasi masuk peserta didik.
B. Mekanisme Mutasi Keluar

1. Pengguna lavanan /vang mewakili menvampaikan

persvaratan kepada petugas pelavanan;

2. Pengguna lavanan menunggu verifikasi data;
3. Apabila persyaratan belum lengkap, pengguna
lavanan melengkapi dokumen persyaratan;

4. Pengguna lavanan menerima berkas rmutasi
keluar peserta didik,




3 | Jangka Waktu a. Mutasi Masuk: 10 hari kerja
Pelayanan b. Mutasi Keluar: 5 {(lima) hari
4 Biava/Tarif
Gratis/Tidak dipungut biava
5 | Produk
Pelayanan Surat Keterangan Mutasi Masuk/Keluar Peserta Didik
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat: Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email : man aprmail.co
Website : hittps:/ /man2vogvakarta.sch.wd

B. Komponen Manufacturing /Pengelolaan Pelayanan

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistermn Pendidikan Nasional,

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayvanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan;

4, Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;

S. Peraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;

6, Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022
tentang Organisasi Tata Kerja Kementerian
Agama.

8 | Sarana, 1. Meja;
Prasarana. 2. Kursi;
dan/atau fasilitas | 3. Komputer;

4, Jaringan Internet;

5. Aplikasi EMIS;

6. Printer;

7. scanner,

8. kertas:

9. ballpoin: dan

10 stempel

9 | Kompetensi 1. Memahami prosedur pelayanan mutasi
Pelaksana keluar/masuk peserta didik;

2. Mampu memverifikasi dokumen/data persvaratan
pelayanan mutasi keluar/masuk peserta didik:

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
pelayanan pelayanan mutasi keluar/masuk peserta
didik; dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasan Dilakukan sistern pengendalian internal pemerintah dan
internal dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan.

11 | Jumlah Pelaksana | 6 (enam) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi vang berlaku serta

didukung oleh petugas yvang kompeten/profesional di




bidang tugasnyva dengan perilaku pelayanan vyang
terampil, cepat, tepat. ramah, jelas dan santun.

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan

pelayanan

) &

2

Keselamatan dan kenvamanan dalam pelayanan
sangat diutarnakan dan bebas dari praktek pungli;
Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannva
dan dapat dipertanggungjawabkan;

. Petugas vang rnemberikan layanan telah

mendapatkan penugasan darn atasan langsung;

. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai dengan

peraturan perundang-undangan vang berlaku;
Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14

Evaluas: kinerja
Pelaksana

. Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalul

pengukuran penerapan 14 Kkomponen standard
pelayvanan vang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan Kinerja pelavanan.,

Ditetapkan di . Yogyakarta

Pada tanggal : 30 Agustus 2024
Kepala

dadrasah Aliyvah Negeri 2 Yogvakarta




5. Standar

Pelayanan Surat Ijazah

esalahan Penulisan

Keterangan Pengganti

2= iaY

Hilang/Rusak/K
No |

| Uraian

A. Komponen

Service DeuveW/Pewm - Pelafy» SRR

1

Persyaratan

1. Formulir permohonan vang sudah diisi dan
ditandatangam,

a. Formulir Pengganti [jazah Hilang (FM-SKP-

01)

b. Formulir Perbaikan Kesalahan Penulisan

(FM-SKP-02)

¢, Formulir Pengganti [jazah Rusak (FM-SKP-

03)

. Fotocopy
penulisan;

. Surat Kketerangan alumni madrasah
ditandatangani Kepala Madrasah;

. Surat Pertanggungjawaban Mutlak

bermeterai Rpl0.000:

a. Formulir SFTUM (FM-SKP-05)

b. Formulir SPTJM (FM-SKP-06|

¢, Formulir SPTUM (FM-SKP-07)

Surat Kuasa bermeterai Rpl0.000 apabila

diwakili (FM-SKP-04);

Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian;

Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) sebanyvak
1 lembar;

. Pasfoto terbaru 3x4 berlatarbelakang merah
sebanvak 2 lembar;

. Apabila tidak ditemukan data din pengguna
layanan, maka pengguna lavanan wajib:

a. Menghadirkan 2 (dua) orang saksi teman
lulus di satu angkatan pada Madrasah
yang sama;

Menvampaikan salinan keputusan/fatwa
dan pengadilan negeri setempat.

fjazah hilang /rusak /kesalahan
Vang

(SFTJM)

5.

-~ O

b.

Sistem.,

Prosedur

Mekanisme,

Pengguna lavanan mengist formulir permohonan
dan menyverahkan kelengkapan dokumen
persyaratan,

Pengguna lavanan menerima bukti tanda terima
penyerahan dokumen;

Pengguna layanan menunggu proses verifikasi dan
validasi kelengkapan dokumen persyvaratan;
Apabila dokumen persvaratan tidak lengkap.
pengguna lavanan melengkap: dokumen
persyaratan;

Pengguna lavanan menunggu proses perbaikan
ijazah/rusak/kesalahan penulisan;

Pengguna lavanan menerirma surat keterangan
kerusakan/kehilangan/kesalahan penulisan vang
diketahui cleh Kepala Kantor Kementerian Agama
Kab /Kota setempat;

Pengguna layvanan membubuhkan cap tiga jan
tangan kiri;

=1




8. Pengguna lavanan meminta tandatangan Kepala
Kantor Kementerian Agama Kab/Kota setempat

3 | Jangka Waktu

Pelayanan 14 [empat belas) hari kerja
4 | Biava/Tarifl

Gratis/Tidak dipungut biaya

5 Produk

Pelavanan Surat Keterangan Pengganti [jazah

: Kerusakan/Kehilangan/Kesalahan Penulisan

5} Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat, Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743
Email : an2ioging '
Website : hittps

20 v

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayvanan

7

Dasar Hukum

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

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayvanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tabun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor S7 Tahun 2021
tentang Standar Nasional Pendidikan:

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 29 Tahun 2014 tentang Pengesahan
Fotokopi ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat
Keterangan Pengganti ljazah Surat Tanda Tamat
Belajar dan Penerbitan Surat Keterangan
Pengganti ljazah/ Surat Tanda Tamat Belajar
Jenjang Pendidikan Dasar dan Menengah,

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013
tentang Penvelenggaraan Pendidikan Madrasah.

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama;,

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Meja;
Kursi:
Komputer;
Printer;
Scanner,
Kertas:
Ballpoin.
Stempel.

SRR A )




Kompetensi
Pelaksana

1. memahami prosedur penggantian [jazah
hilang /rusak /kesalahan penulisan;

2. Mampu memverifikasi dokumen/data persyaratan
penggantian  [jazah  hilang/rusak/kesalahan
penulisan;

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data

4. Menganalisa dokumen/data vang menjadi dasar
penggantian [jazah hilang /rusak /kesalahan
penulisan; dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak terkait

10

Pengawasan
internal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumnlah Pelaksana

2 (dua) crang

12

Jaminan
Pelayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta
didukung oleh petugas vang kompeten/
profesional di bidang tugasnya dengan perilaku
pelayanan vang terampil, cepat, tepat, ramah. jelas dan
santun

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelavanan

1. Keselamatan dan Kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dan
praktek percaloan;

2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungiawabkan;

3. Petugas vang memberikan layanan telah
mendapalkan penugasan dari atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai

dengan peraturan perundang-undangan vang

berlaku,

Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga

kerahasiaannva.

o

14

Evaluasi kinena
Pelaksana

1. Evaluas: kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnva
setiap | (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD,

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan Kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogvakarta
Pada tanggal 1 30 Agustus 2024
- Kepala

Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta




6. Standar Pelayanan Legalisasi Ijazah

No | HKomponen | _ Uraian. !
A, Komponen Service Delivery/Penyampaian Pelavanan
1 Persyvaratan 1. ljazah asli;

2. Fotocopy ijazah sebanvak maksimal 10 lembar;

3. Surat kuasa bermeterai Rpl0.000 |apabila
diwakilkan),

2 | Sistem, 1. Pengguna layanan menyerahkan berkas persyvaratan
Mekanisme, ke petugas pelayanan,
Prosedur 2. Pengguna layanan mengisi formulir permohonan
pengesahan fotocopy jjazah/STTB /SKP ljazah;

3. Pengguna layanan menandatangani Surat
Pertanggungjawaban Mutlak (SPTJM) bermeterai
Rp.10.000;

4, Pengguna layanan menunjukkan ijazah asli serta
menyerahkan fotocopy ijazah /STTB/SKP 1jazah
maksimal 10 lembar;

5. Pengguna layanan menunggu proses legalisasi
ijazah;

6. Pengguna layanan menerima hasil legalisasi ijazah.

3 | Jangka Waktu 30 Menit
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Gratis/Tidak dipungut biaya
5 | Produk Fotocopy jjazah yvang sudah dilegalisasi
Pelayanan
6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat: Madragah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta
JL. KHA, Dahlan No, 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. (0274) 523347

Holline/PTSP : 082328433743

Email : manZiogiacsmeaul.co

Website : hitpe:

man2vogvakarta.sch.id

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

1.

2.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan:

. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam

Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar atau Surat Keterangan Pengganti
ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan
surat Keterangan Kesetaraan ljazah Luar Negeri vang
Berpenghargaan Sama dengan ljazah Madrasah:

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan reformas: Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593).

. Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor




19 Tahun 2022 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendavagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi.

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Meja;

Kursi;
Komputer;
Printer;

., Scanner;

. kertas;

. pensil,
ballpoin: dan
. stermnpel,

Kompetensi
Pelaksana

ol F by B0 o

Pegawal vang memiliki pengetahuan di bidang
Administrasi;

. Pegawai yang memiliki
penyelenggaraan Pemerintahan,

3. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

dalam

L8

wawasan

10

Pengawasan
internal

Dilakukan sistern pengendalian internal pemerintah dan
dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan.

11

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

12

Jaminan
Pelavanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang kompeten/profesional di
bidang tugasnva dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat. tepat, ramah, jelas dan santun.

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelavanan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya,

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 ({satu) tahun dalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di
Pada tanggal

: Yogvakarta
: 30 Agustus 2024




7. Standar Pelayuun Legalisasi Laporan Hasil Belqlu'

‘No [ Komponmen

[

Ura

A. Komponen Servioe Dchvcry/ Penyampaian Pclayanan

1 Persvaratan

3.

. Raport ash;
2.

Fotocopy
rangkap.
Surat kuasa bermeterai
diwakilkan).

raport sebanvak maksimal 10

Rpl10.000 |apabila

2 Sistem,
Mekanisme,
Prosedur

. Pengguna layanan menyerahkan berkas persvaratan

ke petugas pelayanan,

. Pengguna layanan menunggu proses verifikasi

persyaratan.

. Apabila pengguna layanan tidak memenuhi berkas

persyaratan, maka diminta untuk melengkapi
dokumen persyvaratan;

. Pengguna layanan menunggu proses legalisasi;
. Pengguna layanan menerima berkas vang telah

dilegahsasi.

3 | Jangka Waktu
Pelayanan

1 (satu) hari

4 | Biava/Tarifl

Gratis/Tidak dipungut biaya

5 | Produk
Pelavanan

Fotocopy raport yang sudah dilegalisasi

6 Penanganan

dan masukan

Pengaduan, saran

Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
alamat; Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta

JL. KHA, Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email
Website

- nwm'Ziogia’d g mail com

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang

Pengelolaan dan Penvelenggaraan Pendidikan,

. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokras) Republik Indonesia Nomor

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar
Lingkungan Kernenterian Pendavagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi;

Pelayanan di

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendavagunaan Aparatur Negara dan reformasi




Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593).

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama;

7. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam
Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar
[jazah/Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan

atau Surat Keterangan Penggant

surat Keterangan Kesetaraan Jjazah Luar Negeri vang
Berpenghargaan Sama dengan [jazah Madrasah;

8 | Sarana, 1. Meja,;
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas | 3. Komputer;
4, Printer;
3. scanner,
6. kertas;
7. pensil,
8. ballpoin; dan
9, stempel.
9 | Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
Pelaksana Administrasi;
2. Pegawai yang memiliki wawasan dalam
penvelenggaraan Pemerintahan;
3. Pegawai vang mampu mengoperasikan komputer.
10 | Pengawasan Dilakukan sistern pengendalian internal pemerintah dan
internal dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan.
11 | Jumnlah Pelaksana | 3 (tiga) orang
12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta
didukung oleh petugas vang kompeten/
profesional di  bidang tugasnva dengan pernlaku
pelayanan vang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan
santun.
13 | Jaminan . Keselamatan dan kenyamanan dalam

kearmanan dan
keselamatan

pelayanan

pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas yang memberikan layanan tclah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung,

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesua
dengan peraturan perundang-undangan yvang




berlaku,

. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga

kerahasiaannva.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

. Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalui

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vyang dilakukan sekurang-Kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbatkan dan

peningkatan Kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogyakarta

Pada tanggal : 30 Agustus 2024
Kepala

Wadrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta




l“ll

8. Standar Pehyum Perbm Nomor Induk Sdswa. lulonal (NISN)

1

N

Al Komponcn Scmcc Delivery / Penyampaian Pclayanan

1 Persyaratan 1. Fotokopi [jazah vang disahkan oleh lembaga
terkait:
2. Print out/screenshot NISN;
3. Fotokopi Kartu Keluarga terbaru dari Dukcapil;
4. Fotokopi Akta Kelahiran.
2 Sistem, 1. Pengguna layanan menyverahkan berkas persyaratan

Mekanisme, kepada petugas pelayanan;

Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu proses verifikasi
Apabila persyaratan belum lengkap, maka pengguna
layanan diminta untuk melengkapi dokumen
persvaratan,

3. Pengguna layanan menerima hasil proses verifikasi;
4. Apabila ada dokumen vang tidak sesuai, pengguna
layvanan akan berkoordinasi dengan instansi terkait,
5. Pengguna layvanan rmenerima hasil perbaikan NISN.
3 | Jangka Waktu 1 (satu) han
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Gratis/Tidak dipungut biaya
S | Proeduk Nomor Induk Siswa Nasional (NISN) yvang sudah
Pelayanan diperbaikifvald
6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
dan masukan JL, KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.

Telp. (0274) 523347

Hotine/PTSP 0823’)8433743

Email L AN [ogiaadg mai

Website : https: an2voevakarta sc

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan i’ela}anan

s

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang

|

Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan:

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

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisast dan Tata Kerja Kementeman
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593):

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor

19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di




Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi; dan
6. Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022

tentang Organisasi Tata Kerja Kementerian
Agama.
8 | Sarana, 1. Website VerVal Peserta Didik
prasarana, vervalpd data kemdikbud go id
dan/atau fasilitas | 2. Meja;
3. Kursy;
4. Komputer;
5. Jaringan Internet
6. Printer,
7. scanner;
8. kertas:
9 | Kompetensi 1. Memaham prosedur perbaikan data peserta didik
Pelaksana terkait NISN;
2. Mampu menverifikasi dokumen/data perbaikan
peserta didik atau NISN;

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
perbaikan data peserta didik dan NISN; dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait,;

6. Mampu mengoperasikan website VerVal Peserta
Didik.
10 | Pengawasan Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
internal dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan.
11 |Jumlah Pelaksana |2 (dua) orang
12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi vang berlaku serta
didukung oleh petugas yang
kompeten/profesional di bidang tugasnya dengan
perilaku pelayanan yang terampil, cepat, tepat, ramah,
jelas dan santun
13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk lavanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku:

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi Kkinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard




pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei Kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan,

Ditetapkan di : Yogvakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024
_ Kepala

Madrasah Aliyah Negen 2 Yogyakarta




9.

S IRE AN |

I 1

Standar Pelayanan Usulan Penerima Bantuan Baznas, KMS, dan bantuan

Lainnya

Al Kom;;né; é'ewice D

elivery/Penvampaian Pelayaﬁ;a-z.x '

1

Persyaratan

1. FC Kartu Identitas Anak (KIA) / Kartu Tanda
Penduduk (KTP) peserta didik scbanyak 1 lembar;

. FC Kartu Tanda Penduduk (KTP) orang tua dan
Kartu keluarga (KK) sebanyvak 1 rangkap;

. Surat Keterangan siswa aktif;

Surat keterangan Tidak Mampu;

FC KMS dan KJB/PKH/KKS/KIP/KIS scbanyal 1

lembar.

Sistem,
Mekanisme,
Prosedur

. Pengguna lavanan menyverahkan seluruh
dokumen persyaratan kepada petugas layanan;

. Pengguna Lavanan menunggu proses verifikasi;

. Apabila persyaratan tidak lengkap, pengguna

layanan melengkapi persyaratan;

Petugas melakukan seleksi calon penerima

bantuan;

. Pengguna layvanan menerima hasil proses
verifikasi berkas dari laporan,

. Jika dinyatakan lolos, pengguna layanan
menunggu proses pengajuan proses calon
penerima bantuan;

. Pengguna layanan menerima hasil penetapan
penerima bantuan dan menandatangani bukti
penerimaan bantuan.

L0 )

Jangka Waktu
Pelayanan

7 hari kerja

H

Biaya/Taril

Gratis

Produk
Pelayanan

KIP, Baznas, KMS

Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan

Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta

JL, KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyvakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email » man2jogja@grmail com

Website : https:/ /man2yvopvakarta ach.id

B, Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2008
tentang Pendanaan Pendidikan,

3. Undang-Undang Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Sistem Pendidikan Nasional,

4. Peraturan Gubernur Provinsi Daecrah Istimewa
Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2023 tentang
Jaminan Kesehatan Semesta.

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 33 Tahun

2021 Tentang Pedoman Pelaksanaan Pembinaan




Asistensi  Sosial Bagi Lanjut Usia Miskin

Pemegang Kartu Menuju Sejahera,

Sarana.
prasarana,
dan/atau fasilitas

Meja:

Kursg;

Komputer.
Jaringan Internet;
Printer;

Scaner:

Kertas;

Stempel;
Dokumen.

Kompetensi
Pelaksana

i b, S B o B

Memahami prosedur pengajuan bantuan KMS,
Baznas dan lainnya,

2. Mampu mendokumentasikan informasi/data:

3. Menganalisa dokumen / data yang menjadi dasar
pengajuan KMS, Baznas dIL

10

Pengawasan
mnternal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

12

Jaminan
Pelayvanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilaku pelayvanan yang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelavanan

3,

Keselamatan dan KRenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dan
praktek percaloan;

Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan;

Petugas yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dan atasan langsung:
Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya,

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

. Evaluasi

kinerja pelayvanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnya setiap
I (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.
Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelavanan,

Ditetapkan di . Yogyakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024
_ Kepala

;Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyvakarta




10.

Wol

v-'”J _J.l

sumdar l_’elayunan Pengajuan Program Indomm Pintar (PIP)

\—-h*

Al Komponcn Scnncc Delivery / Penyampaian Pelayanan

1 Pergyaratan Kartu Program Indonesia Pintar/Kartu Program
Keluarga Harapan (PKH|/Kartu Keluarga Sejahtera
(KKS|,

2 | Sistem, 1. Pengguna layanan menyverahkan Kartu PIP/Kartu
Mekanisme, PKH/KKS dan atau SKTM ke petugas layanan;
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu verifikasi data

pengajuan bantuan sosial PIP;
3. Pengguna layanan menerima hasil usulan
pengajuan bantuan sosial PIP.

3 | Jangka Waktu 30 menit
Pelayanan

4 | Biayva/Tanf Gratis/Tidak dipungut biaya

5 | Produk Bukti Pengajuan Bantuan Sosial Program Indoncsia
Pelayanan Pintar (FIP)

6 Penanganan Pengaduan, saran. dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
JL, KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp, (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743
man.’loglaalgxnall com

Email
Website

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang
Penanganan Fakir Miskin;

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah:

5. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2022 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2008 tentang
Pendanaan Pendidikan;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan;

9, Peraturan Presiden Nomor 116 Tahun 2014 tentang
Program Percepatan Penanggulangan Kemiskinan;

10, Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang
Kementerian Agama,

11, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 10 Tahun 2020 tentang Program Indonesia
Pintar.

8 | Sarana, 1. Mecja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/fatau fasilitas | 3. Komputer;




Jaringan Internet;
Printer;

Tinta printer;
scanner,

kertas:

dokumen.

Kompetensi
Pelaksana

ol ol el B

Memahami prosedur pengajuan bantuan sosial

Program Indonesia Pintar |PIP):

2. Mampu pengelolaan dokumen/data pengajuan
bantuan sosial Program Indonesia Pintar (PIP};

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data:

4. Menganalisa dokumen/data vang menjadi dasar
pengajuan bantuan sosial Program Indonesia Pintar
{PIP);

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10

Pengawasan
internal

Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan.

11

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

12

Jaminan
Pelayanan

Bahwa kepastian pelayvanan dilakukan sesuai dengan
standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta
didukung oleh petugas yvang kompeten/profesional di
bidang tugasnva dengan perilaku pelayanan vang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat dintamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan,

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

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

3. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melali
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD,

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayvanan.

Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada tanggal 1 30 Agustus 2024

Kepala
Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta




11. Standar Pelayanan Surat Persetujuan Izin Pengenalan Lapangan

Pemkolnhan (PLP)

A Komponen Semce Dehvery/Penyampaxan Pelayanan

Pengaduan, saran
dan masukan

1 Persyaratan Surat Pengantar Kegiatan Pengenalan Lapangan
Persekolahan (PLP| dari kampus;

2 | Sistem, 1. Pengguna lavanan menverahkan persyaratan kepada
Mckanisme, petugas layanan untuk diteruskan kepada kepala
Prosedur bagian tata usaha,

2. Pengguna layanan menunggu proses zin persetujuan
dari pihak sekolah terkait dengan kegiatan PLP;

3. Pengguna layanan menerima surat
persetujuan/penolakan izin pelaksanaan kegiatan
FLP.

3 | Jangka Waktu 1 (satu) hari
Pelayanan

4 | Biava/Tarif Gratis/Tidak dipungut biaya

5 | Produk Surat Balasan [zin Kegiatan Pengenalan Lapangan
Pelayanan Persekolahan (PLP)

6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

alamat; Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp, [0274) 523347

Hotline /PTSP : 0823284.33743

Email : mandi email.c

Website YOy,

B. Komponen Manufacturing/ Pcngelolaan Pclaya.nan

7

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002 tentang
Sistern Nasional Penelitian, Pengembangan, dan
FPenerapan llmu Pengetahuan dan Teknologi,

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistern Pendidikan Nasional,

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tebntang
Gura dan Dosen,;

4, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan,

6. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 16
Tahun 2007 tentang Standar Kualifikasi Akademik
dan Kompetensi Guru,

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun
2011 tentang Pedoman Penelitian dan Pengembangan
di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun




2011 tentang Pedornan Penerbitan Rekomendasi
Penelitian; dan

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun
2014 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penerbitan Rekormendasi Penelitian.

10. Peraturan Menteri Riset, Teknologi. dan Pendidikan
Tinggi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2017
tentang Standar Pendidikan Guru.

11. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor 15 Tahun 2018 tentang Lembaga Pendidikan
dan Tenaga Kependidikan,

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, P
dan/atau fasilitas 2. Kursi;

3. Komputer;
4. Printer;

S. scanner;
6. kertas;

9 Kompetensi 1. Memahami prosedur Pengenalan Lapangan
Pelaksana Persekolahan (PLP),

2. Mampu menverifikasi dokumen /data pengajuan [zin
Penelitian,

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumenj/data vang menjadi dasar
pengajuan Izin Penelitian; dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait

10 | Pengawasan Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
internal dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan,

11 | Jumlah Pelaksana | 5 (lima] orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelavanan standar pelayvanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilaku pelavanan yang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan I. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangal diutamakan dan bebas darn
keselamatan praktek percaloan;
pelavanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungawabkan;
3. Petugas yvang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;
4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;




S. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga

kerahasiaannva.

i4

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1.

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melaluai
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap | (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan

Ditetapkan di - Yogyakarta

Pada tanggal : 30 Agustus 2024
Kepala

“hMadrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta




12. Stnnd_at Pelayuun Surat Persetujuan Peneu%an/()bunmd Pada Madrasah
No | Komponen |

A, Komponen Service Delivery / Penyampaian Fdayanan‘

Pengaduan, saran
dan masukan

1 Persyaratan 1. Surat permohonan
2. Surat ijin Penelitian fobservasi dari instansi terkait
J. Rekomendasi dari Dikmad Kanwil Kemenag DIY
2 | Sistem, 1. Petugas TU menenma surat pengajuan dari
Mekanisme, pemohon dan surat rekomendasi dari Dikmad
Prosedur Kanwil Kemenag DIY
2. Kepala Madrasah memberikan ijin penelitian /
observasi
3. Pemohon melaksanakan peneliban / observasi di
madrasah selama waktu yang telah ditentukan
4. Petugas TU membuat surat keterangan bahwa
pemohon telah melakukan penelitian / observasi di
madrasah
3 | Jangka Waktu 2 (dua) hari kerja
Pelayanan
4 | Biava/Tarif Gratis
5 | Produk Surat [jin Penelitian/Observasi
Pelayanan dan Surat Keterangan telah melakukan
Penelitian /Observasi
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

alamat, Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email : man2Ziogia@gmail . com
Website : hittps:/ /man2vogvakarta. schosd

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 | Dasar Hukum 1. Undang -~ undang Nomor 20 Tahun 2003, tentang
Sistem Pendidikan Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 20 10 tentang
Pengelolaan dan Penvelenggaraan Pendidikan,
scbagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 66 tahun 2010 tentang
Perubahan Peraturan Pemernntah Nomor 17 Tahun
2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan,
8 | Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas | 3. Komputer;
4, Jaringan internet
5. Printer;
6. scanner;
7. kertas,
8. pensil;
G, ballpoin; dan




10. stempel;
11. dokumen.

9 | Kompetensi 1. Memahami prosedur Pelayanan Surat Persetujuan
Pelaksana Penelitian Pada Madrasah,

2. Mampu menverifikasi dokumen/data persyaratan
Pelayanan Surat Persetujuan Penelitan Pada
Madrasah;

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
Pelayanan Surat Persetujuan Penelitan  Pada
Madrasah, dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 {dua ) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta

didukungoleh petugas vang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang

terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dan
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan,

3. Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan darn atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelayvanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi Kkinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sckurang-kurangnya
setiap | (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD,

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan Kinerja pelavanan.

Ditetapkan di . Yogyakarta
Pada tanggal 1 30 Agustus 2024
_ Kepala
“Madrasah Alivah Negeni 2 Yogyakarta




13. StandarP

Surat Persetujuan Peuutguna.n Sarana Prasarana

-

No

—
A

>

2 <

elayanan
nen | Uraian |

A, Komponcn Scnngc Delivery / Penyampaian

Pelavanan

Pengaduan. saran
dan masukan

1 Persyaratan 1. Surat Permohonan yang ditujukan kepada
Kepala Madrasah:
2. Surat Pernyvataan Peminjaman Sarana dan
Prasarana yang memuat antara lain:
a. Menjaga kebersihan lingkungan;
b. Bertanggungjawab apabila ada kerusakan
pada sarana dan prasarana vang digunakan.
c. Menjaga keamanan dan ketertiban
lingkungan selama kegiatan berlangsung.
2 | Sistem,
Mekanisme. 1. Pengguna layanan menvampaikan surat permohonan
Brosedur kepada Kepala Madrasah minimal 3 (tiga) hari
sebelum pelaksanaan;
2, Pengguna layanan menunggu persetujuan izin
peminjaman sarana dan prasarana,
3. Pengguna layanan menerima surat balasan izin
peminjaman sarana dan prasarana.,
3 | Jangka Waktu
Pelayanan 1 (satu) hari kerja
4 | Biaya/Tarif
Gratis/Tidak dipungut biayva
5 | Produk
Pelayanan Surat Balasan Izin Peminjaman Sarana dan Prasarana
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
JL. KHA, Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP ; 082328433743

Email : manZiogin@email.cor
Website : hitps://mandvogvakarta. sch.id
B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan
7 | Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistemn Pendidikan Nasional;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan,;
4, Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah
5. Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022
tentang Organisas: Tata Kerja Kementerian
Agama.
8 | Sarana,
prasarana, 1. Meja;
dan/atau fasilitas | 2. Kursi
3, Komputer;
4, Printer;
5. kertas;




6. ballpoin; dan
7. stempel.

Kompetensi
Pelaksana

1. Memahami prosedur sarana dan
prasarana,

2. Mampu menverifikasi dokumen/data persyaratan
peminjaman sarana dan prasarana.

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
peminjaman sarana dan prasarana; dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

peminjaman

10

Pengawasan
internal

Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan,

11

Jumiah Pelaksana

3 (tiga) orang

12

Jaminan
Pelayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelayvanan dan regulasi vang berlaku serta
didukung oleh petugas yvang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat, tepal, ramah, jelas dan santun.

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan:

2. Produk lavanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawablkan:

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

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

S. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan vang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap | (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
pemingkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogvakarta
Pada tanggal » 30 Agustus 2024
. Kepala

Madrasah Alivah Negen 2 Yogyakarta




14. Standar Pelayama Legalisasi Sertifikat Akreditasi Madrasah

No_

S ey

Y ) oo .\._< —AI

Uraian

A. Komponen Service Deliwvery /Penyampaian Pelayvanan

1 Persyaratan Fotocopy Sertifikat Akreditasi Madrasah sebanyak 1
lembar.
2 | Sistem, 1. Pengguna lavanan menyerahkan persvaratan kepada
Mekanisme, petugas layanan;
Prosedur 2. Penggunan layanan menunggu proses legalisasi;
3. Pengguna layanan menerima dokumen yang telah
dilegalisasi,
3 | Jangka Waktu 30 menit
Pelayanan
4 | Biaya/Tarifl Gratis/Tidak dipungut biaya
5 | Produk Fotocopy Sertifikat Akreditasi Madrasah vang telah
Pelavanan dilegalisasi
5} Penanganan FPengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat: Madrasah Aliyvah Negeri 2 Yogyakarts
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. (0274) 523347

Holline/PTSP : 082328433743

Email s manZijogdemail com
Website : hitps://man2vogvakarta. sch.id

B. Komponen Manulacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

1.

2.

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang

Standar Nasional Pendidikan;

. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan reformasi Birokrasti Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisast dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birckrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593);

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reforrnasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2022 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendavagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi; dan

. Peraturan Menternn Agama Nomor 72 Tahun 2022

tentang Organisasi Tata Kerja Kementerian
Apgama.

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

D W -~

. Meja,;

. Kursi;

. ballpoin:
. stempel,




Kompetensi
Pelaksana

o

. Memahami prosedur legalisas: Sertifikat Akreditasi

Madrasah:

. Mampu menverifikasi dokumen/data persyaratan

legalisasi Sertifikat Akreditasi Madrasah;

. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
legalisasi Sertifikat Akreditasi Madrasah: dan

. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10

Pengawasan
internal

Dilakukan sistemn pengendalian internal pemerintah dan
dilakukan secara berjenjang dan berkelanjutan.

11

Jumlah Pelaksana

2 ([dua) orang

12

Jaminan
Pelayanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta
didukungoleh petugas vang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.

13

Jaminan
keamanan dan
kesclamatan
pelavanan

Keselamatan dan Kkenyarmanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

Produk layanan dijamin Keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan;

Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung,
Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesual
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku:

Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

. Evaluasi

kinerja pelayanan dilakukan melala
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.
Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di
Pada tanggal

. Kepala

“Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta

 Yogyakarta
v 30 Agustus 2024




15, sundu' Pehyuun Permohonan Data Siswa
sy [—————'ﬂﬂ r-:v-?-r\

.3.4.92::'&_'.‘-

" ‘ Komponcn Service Delivery/ Penyampaian Pelayanan

l Persyaratan Data din siswa berupa KK, KTP atau Kartu siswa
2 | Sistern, 1. Pengguna layanan menyerahkan persyaratan
Mekanisme, dan menulis identitas ke petugas layanan
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu proses
pembuatan identitas
3, Pengguna layanan menerima data dari petugas
layanan
3 | Jangka Waktu 30 menit
Pelayanan
4 | Biava/Tanf Gratis
5 | Produk Dokumen data siswa
Pelayanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Aliyah Negern: 2 Yogvakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp. (0274) 523347
Hotline/PTSP 082328433743
Email : man2iogiad CO
Website : https: / /man2vogvakarta sch.id
B. Komponen Manufacturing /Pengelolaan Pelayanan
7 | Dasar Hukum SK Kepala Madrasah
8 | Sarana, prasarana, 1. Meja:
dan/atan fasilitas 2. Kursi;
3. Komputer;
4. Jaringan internet
5. Printer;
6. scanner;
7. kertas;
8. pensil,
9. ballpoin; dan
10, stempel.
9 | Kompetens: l. Memahami prosedur Pelayanan Permohonan
Pelaksana Data Siswa;
2. Mampu menverifikasi dokumen/data
persvaratan Pelayanan Permohonan Data Siswa,
3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;
4, Menganalisa dokumen/data vyang
menjadi dasar Pelayvanan Permohonan
Data Siswa dan
5. Mampu Dberkoordinasi dengan pihak-pihak
terkait.,
10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal
11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang
12 | Jaminan Bahwa kepastian pelavanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku scrta
didukung oleh petugas vang kompeten/
profesional di bidang tugasnya dengan perilaku




pelayanan yang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan
santun.

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelavanan

1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

2. Produk layanan dijamin keaslian dan
keabsahannya dan dapat dipertanggungjawabkari;

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

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran pencrapan ... komponen standard
pelayanan yvang dilakukan sekurang-kurangnya setiap
1 (satu) tahun dalam bentuk rapat dan FGD.
Selanjutnva dilakukan tindakan perbaikan untuk
menjaga dan meningkatkan kinerja pelayanan,

Ditetapkan di s Yogvakarta

Pada tanggal 1 30 Agustus 2024
. Kepala

“Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta




16. Standat Pelayuun Perbaikan Data Siswa pada Laporan Hasil Belajar

No |

- ~
2l

Il
B .-u_< )

= Uraian

Al Komponcn Scmcc Delivery / Penyampaian Pelayanan

Pengaduan, saran
dan masukan

1 Persyaratan Membawa Data asli vang menunjukkan data siswa
tersebut (KK, KTP, Akta Lahir)
2 | Sistem, 1. Pengguna layanan datang dengan membawa
Mekanisme, bukt diri asli dan raport;
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu proses perbaikan
data;
3. Pengguna layanan menerima dokumen perbaikan
data dari petugas layanan.
3 | Jangka Waktu 1 jam
Pelavanan
4 | Biava/Tanf Gratis
5 | Produk Dokumen Data Siswa
Pelayanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta
JL. KHA. Dahlan No, 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email - man?jogga"ﬁlgmaxl.com

Website ALtps ropvakarts

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

2, Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor

4, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan reformasi: Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593);

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama;

7. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam
Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar atau Surat Keterangan Pengganti
[lazah/Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan
surat Keterangan Kesetaraan ljazah Luar Negeri vang




Berpenghargaan Sama dengan [jazah Madrasah;

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/fatau fasilitas 3. Komputer;

4. Kertas,
5. Bolpoin,
6. Stempel

9 | Kompetensi Menguasal pencarian arsip
Pelaksana

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumiah Pelaksana | 2 (dua) orang

12 | Jaminan Bahwa kecpastian pelayanan dilakukan scsuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi vang berlaku serta

didukung oleh petugas yang kompeten/

profesional di bidang tugasnyva dengan perilaku
pelavanan vang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan
santun.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku,

S. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan vyang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan,

Ditetapkan di : Yogvakarta

Pada tanggal 30 Agustus 2024
Kepala

SMadrasah Aliyvah Negeri 2 Yogyakarta




17. Standar Pelayanan Cetak Ulang Laporan Hasil Belajar Hilang/Rusak

A, Kompancn Service Delivery/Penyampaian Pelavanan

1 Persyaratan 1. Membawa data diri { KTP, akta , NIS, Kartu
Siswa)
2. Membawa FC Raport
2 | Sistem, 1. Pengguna layanan datang dengan membawa
Mekanisme, bukti diri asli dan FC raport;
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu proses cetak ulang
3. Pengguna layanan menerima dokumen Raport
salinan darn petugas layvanan.
3 | Jangka Waktu 1 Minggu
Pelayanan
4 | Riava/Tanf Gratis
5 | Produk Salinan Dokumen Laporan Hasil Belajar
Pelavanan
(=} Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
dan masukan JL. KHA K Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyvakarta.

Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email : panZiogiagermail.c
Website : hitps: 2vnpvakarta.sc

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelay

7

Dasar Hukum

l. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021
tentang Pengelolaan dan Penvelenggaraan
Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara
dan Reforrnasi Birokrasgi Republik Indonesia Nomor

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi;

5. Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara
dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayvagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593);

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama:

7. 7. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam
Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar atau Surat Keterangan  Pengganti
ljazah /Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan




surat Keterangan Kesetaraan ljazah Luar Negeri vang
Berpenghargaan Sama dengan ljazah Madrasah:

5 Sarana,
prasarana, 1. Meja;
dan/atau fasilitas 2. Kursi,

3. Komputer;
4. Kertas,
5. Bolpoin;
6. Stempel.

9 | Kompetensi Menguasai dan memaham bidang kurikulum
Pelaksana

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumnlah Pelaksana | 3 (tga| orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang

terampil. cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan Kkenyarnanan dalarn
keamanan dan pelayanan sangat dintamakan dan bebas dari
kesclamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang memberikan layvanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku:

5. Informasi terkail data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kincrja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melala

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan,

Ditetapkan di . Yogvakarta
Pada tanggal 1 30 Agustus 2024
.. Kepala
“adrasah Aliyah Negeri 2 Yogvakarta




18. Standar Pelayanan Peminjaman Buku Perpustakaan

[)7"'*‘_'3* T Nomwomern | F'—,ﬁt’z‘r’n—”

g S UM PSS 8. § e ¢ S ST
A. Komponen Service Delivery/Penyampaian Pelayanan
1 Persyaratan Anggota

1. Mendaftar menjadi anggota perpustakaan
2. Kartu Pelajar/ Akun E-Pustaka MAN 2 Yogyakarta

Non anggota
1. Secan barcode Digital Corner E-Pustaka MAN 2
Yogyvakarta
2 | Sistem, Anggota (layanan peminjaman buku cetak)
Mekamsme, 1. Memilih buku yanga akan dipinjam langsung di
Prosedur rak atau melalui OPAC Perpustakaan

2. Membawa buku vang akan dipinjam ke petugas
bagian sirkulasi
3. Menverahkan buku dan kartu pelajar
4, Petugas memasukkan data ke aplikasi serta
member stempel dan tanggal pengembalian,
kartu anggota ditinggal
Anggota |layanan peminjaman koleksi digital)
. Instal aplikasi Epustaka MAN 2 Yogyakarta
login dengan akun vang terdaftar
bergabung dengan Epustaka MAN 2 Yogyakarta
Memilih koleksi vang ingin dibaca
Klik pinjam dan baca

Ll g

Non anggota
1. Secan barcode Digital Corner E-Pustaka MAN 2
Yogvakarta yang ada di PTSP atau depan

Perpustakaan
2. Klik masuk Digital Corner E-Pustaka MAN 2
Yogvakarta
3. Klik mulai
4, Memilih dan membaca buku koleksi digital vang
tersedia
3 | Jangka Waktu Koleksi cetak bisa dilayanai saat jam kerja
Pelayanan kolcksi digital bisa diakses kapan saja
4 | Biayva/Tarif Gralus
5 | Produk Koleksi cetak
Pelayanan Koleksi digital
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyvakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.

Telp. [0274) 523347
Hotline/PTSP : 082328433743

Email : man2Zjogja@gmail com
Website : hitps.//man2vogyakarta schid

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan




Dasar Hukurm

1. UU Rl nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional

ULJ RI No 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan

. Permendikbud no 23 tahun 2015 tentang

Pembiasaan Budi Pekert

4. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI
Nomor 1005/P/2020 tentang Kriteria dan Perangkat
Akreditasi Pendidikan Dasar dan Menengah

@ N

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Koleksi Cetak dan digital
Aplikasi layanan
Komputer

Jaringan Internet

Rak buku

Meja dan Kursi

Stempel

Papan Digital Corner E Pustaka MAN 2
Yogyakarta

9. Kertas

10 Bollpoin

SN D) ol e f B

Kompetens:
Pelaksana

1. Memahami langkah dan alur peminyman dan
pengembalian

2. Memahami penggunaan aplikasi layanan cetak
dan digital

3. Mampu menvampaikan prosedur layanan kepada
pemustaka baik yang terdaftar sebagi anggota
maupun non anggota

4. Mampu memberikan rekomendasi koleks: yang
relevan sesuai Kebutuhan pengguna

10

Pengawasan
mternal

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

11

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

12

Jaminan
Pelayvanan

Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta
didukungoeleh petugas yvang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat. tepat, ramah, jelas dan santun.

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelavanan

I. Kesclamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan.

2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.




14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1.

2.

Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui
pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yvang dilakukan sekurang-kurangnyva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD,
Pelaksanaan survel kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di  Yogyvakarta
Pada tanggal ¢ 30 Agustus 2024
Kepala

“Madrasah Alivah Negen 2 Yogvakarta




19, Standar Pelayanan Surat Keterangan Siswa Aktif

A. Komponen Service Delivery/Penyampaian Pelayanan

1 Persyaratan Identitas diri asli (KTP/KK) dan Kartu siswa
2 | Sistem, 1. Pengguna Lavanan datang dengan membawa
Mekanisme, Identitas diri asli dan Kartu siswa
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu di buatkan surat
keterangan ;

3. Petuags Lavanan memberikan dokumen berupa
surat keterangan dan di berikan kepada
pengguna layanan

3 | Jangka Waktu 1 (satu) Jam
Pelayanan
4 | Biava/Tarif Gratis
5 | Produk
Pelayanan Dokumen surat keterangan masih aktifl
6 Penanganan Pengaduan. saran. dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.

Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email s man2ijogjadegmail com
Website s

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Peﬁanan

7 Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Pubhk;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021
tentang  Pengelolaan dan  Penyelenggaraan
Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reforrnasi  Birokras:  Republik
[ndonesia Nomor

4, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokras: Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2021 tentang Standar

Pelavanan di Lingkungan Kementerian
Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reforrmasi
Birokrasi;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan reformas: Birokrasi Nomor 25 Tahun
2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan
reformasi Birokrasi [Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 1593);

6. Keputusan Menteri Agarna Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelavanan Kementerian Agama,

7. EKeputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam




Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar atau Surat Keterangan Pengganti
ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan
surat Keterangan Kesetaraan ljazah Luar Negen
vang Berpenghargaan Sama dengan [jazah

Madrasah:

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas 3. Kemputer;

4. Kertas,
5. Bolpoin;
6. Stempel.

9 Kompetensi 1. Menguasai Tata persuratan dan Arsip;
Pelaksana 2. Mampu berkomunikasi dengan baik.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 ([dua) Orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelavanan yang

terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnyva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD,

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada tanggal » 30 Agustus 2024
~. Kepala
hadrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta




20. Standat Pohyum\n Surat Berkelalkuan Baik

A. Kon ponen Service Dclxvcry/ Penyampaian Pclayanan

1 Persyaratan Identitas diri asli (KTP/KK) dan Kartu siswa
2 | Sistem, 1. Pengguna Layanan datang dengan membawa
Mekanisme, Identitas diri asli dan Kartu siswa
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu dibuatkan surat
keterangan ;

3. Petugas Layanan memberikan dokumen berupa
surat keterangan dan di berikan kepada pengguna

layanan
3 | Jangka Waktu 1 (satu) hari
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Gratis
S | Produk Dokumen berupa surat keterangan kelakuan baik
Pelayanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Neger: 2 Yogyakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp. (0274) 523347
Holine/PTSP : 082328433743
Email - jogia@email.co
Website : hitps: / /man2vogvakarta sch.id
B. Komponen Manufacturing/ Pengelolaan Pelayanan
7 Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyvelenggaraan Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomar

19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di

Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kernenterian

Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi

Birckrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun

2019 Nomor 1593);

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama,

a

7. Keputusan Dircktur Jenderal Pendidikan Islam
Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar atau Surat  Keterangan Pengganti
ljazah /Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan
surat Keterangan Kesetaraan [jazah Luar Neger yvang
Berpenghargaan Sama dengan [jazah Madrasah,




8 Sarana, 1. Meja;
prasarans, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas 3. Komputer:

4. Kertas;
5. Bolpoin:
6. Stempel.

9 Kompetensi 1. Menguasai Tata persuratan
Pelaksana 2. Mampu berkomunikasi dengan baik.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
mternal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang

terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan 1. Kesclamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan,
pelavanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku,

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi Kkinerja pelavanan dilakukan melalui
Pelaksana pengukuran penerapan 14 komponen standard

pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan Kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024

.. Kepala
Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyvakarta




21. Standar Pelayanan Surat Rekomendasi Studi Lanjut

-A. Kompanen Service Delivery/Penyampaian Pelavanan

1 | Persyaratan 1. Identitas din asli (KTP/KK)/Kartu siswa /ijazah
2. Informasi seleks: yang diikuti /format template
tujuan rekomendasi studi
2 | Sistem, 1. Pengguna layanan datang langsung atau
Mekanisme, menghubungi kontak PTSP dengan membawa
Prosedur Identitas diri asli /Kartu siswa /ijazah

2. Pengguna layvanan menunggu dibuatkan surat
rekomendasi;

3. Petugas layanan membuat surat dengan keterangan
vang divalidasikan kesesuaian datanta pada Guru
BK dan atau Waka Kesiswaan dan atau Waka
Kurikulum.

4. Pemberi layanan memberikan dokumen berupa
surat keterangan kepada pengguna layanan baik
secara langsung/via WA /email sesuai kesepakatan

3 | Jangka Waktu 1 (satu)) hari
Pelayanan
4 | Biava/Tarif Gratis
5 | Produk Surat Rekomendasi Studi Lanjut
Pelavanan
6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat: Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyvakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email : man2joga@email com

Website - - 2vopvakarts

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birckrasi Republik Indonesia Nomor

4. Peraturan Mentern Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birckrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendavagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593).

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama;

7. Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 111 Tahun 2014 Tentang




Bimbingan Dan Konseling Pada Pendidikan Dasar
Dan Pendidikan Menengah.

8 | Sarana, 1. Meja.
prasarana, 2. Kursi:
dan/atau fasilitas | 3. Kemputer;

4. Kertas:

S. Bolpoin:

6. Jaringan Internct

7. Stempel.

9 | Kompetensi 1. Menguasai Tata persuratan
Pelaksana 2. Mampu berkormunikasi dengan baik.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas yvang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan vang

terampil. cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
kesclamatan praktek percaloan;
pelayanan 2, Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku:

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva

14 | Evaluasi kincrja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melaha
Pelaksana pengukuran penerapan 14 komponen standard

pelayanan vang dilakukan sekurang-kurangnva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD,

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

penmingkatan kinerja pelayvanan.

Ditetapkan di
Pada tanggal

_ Kepala
~Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta

s Yogyvakarta
| 30 Agustus 2024




22. stamlc Pehyam Perijinan Siswa (Sakit/ puhn( pat)
Al Komponcn Berncc Dchv:ry/ Pcnyampanan Pclayanan
1 Persyaratan 1. Surat permohonan siswa sakit/pulang cepat kepada
guru vang sedang mengampu KBM tersebut
2. Surat permohonan siswa sakit/pulang cepat kepada
guru/petugas piket/petugas UKS

2 | Sistemn, 1. Guru/Petugas piket menerima berkas pengajuan
Mekanisme, dari pemohon yang sudah lengkap
Prosedur 2. Guru/Petugas piket membuat surat perijinan siswa

sakit/pulang cepat ditanda tangani oleh guru piket
dan kepala madrasah

3. Pemohon menerima surat perijinan siswa
sakit/pulang cepat

3 | Jangka Waktu 15 menit
Pelayanan
4 | Biaya/Tanf Giratis
5 | Produk Surat 1jin
Pelayanan
6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
dan masukan JL., KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyvakarta.

Telp. (0274) 523347
Hotline/PTSP : 082328433743

Email r man2ijogia@gmail .com
Website  hittps: an2vogvakarta asch.i
B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan o
7 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birckrasi Republik Indonesia Nomor

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi:

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593);

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama.

8 Sarana. 1. Meja;

prasarana, 2. Kursi;

danfatau fasilitas 3, Komputer;

4, Kertas;




5. Bolpoin;

6. Stempel.

9 | Kompetensi Memahami Persuratan dan kearsipan
Pelaksana

10 | Pengawasan FPengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) Orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/

profesional di bidang tugasnya dengan perilaku
pelayanan yang terampil, cepat. tepat. ramah, jelas dan
santun.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dan
keselamatan praktek percaloan:
pelayvanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

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

4, Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sckurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaitkan dan
peningkatan Kinerja pelavanan,

Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024
. Kepala
Aladrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta




23. Standar Pehyanan permintaan transkrip nih! rapott

e :
A, l(omponcn Scmce Delivery /Penyampaian Pclayanan
1 | Persyaratan 1. Membawa data diri ( KTP, akta , NIS, Kartu
Siswa)

2. Membawa FC Raport/draf trankrip nilai

2 Sistermn, 1, Pengguna layvanan datang dengan membawa
Mekanisme, bukti diri asli dan raport;
Prosedur 2. Pengguna lavanan menunggu proses perbaikan
data,

3. Pengguna layanan menerima dokumen perbaikan
data dari petugas layanan.

3 | Jangka Waktu 1 (satu) hari
Pelayanan
4 | Biava/Tarif Gratis
5 | Produk Dokumen Transkrip nilai raport
Pelayanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta,

Telp. |0274) 523347
Hotline /PTSP 082328433743
Email :

Website

B. Komponen Manufacturing/ Pengelolaan Pk-:layanan

7 Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;

2, Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyvelenggaraan Pendidikan,

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2019 Nomor 1593);

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama;

7. Keputusan Dircktur Jenderal Pendidikan [Islam
Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopt ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar  atau Surat Keterangan Pengganti
ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan
surat Keterangan Kesctaraan ljazah Luar Negeri vang




Berpenghargaan Sama dengan [jazah Madrasah;

8 | Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi:
dan/atau fasilitas 3. Komputer;

4. Kertas:
S. Bolpoin,
6. Stempel.

9 | Kompetensi Menguasai di bidang arsiparis dan persuratan
Pelaksana

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
mnternal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeltlen/

profesional di bidang tugasnya dengan pernlaku
pelayanan vang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan
santun.

13 | Jaminhan 1. Keselamatan dan Kenvamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan,
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas yvang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung:

4. Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yvang
berlaku,

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasaannya.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalu

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan vang dilakukan sekurang-kurangnya setiap
1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan surveil kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan,

Ditetapkan di . Yogyakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024




24, sundar Pelayanan surat keterangan perlngkat siswa

No | Komponen | Uraian
A. Komponen Service Delivery / Penyampaian Pelayanan
1 Persyaratan membawa data diri siswa

menyerahkan bukt rangking dart wali kelas

2 | Sistem, 1. Pengguna lavanan datang dengan membawa data
Mekanisme, diri dan surat rangking dan wali kelas/Kurikulum
Prosedur 2. Pengguna layanan menunggu petugas layanan

membuatkan surat keterangan
3. Petugas lavanan memberikan dokumen keterangan

rangking kepada pengguna layanan

3 | Jangka Waktu 1 (satu) han
Pelavanan
4 | Biava/Tanf Gratis
5 | Produk Dokumen Keterangan Rangking kelas
Pelayanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogvakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No, 130 Ngampilan Yogvakarta.

Telp. (0274) 523347
Hotline/PTSP : 082328433743

Website

Email : man2 |'ogga"&lgmaxl.com

B. Komponen Manufacturing/ Pengelolaan Pelayanan

7 Dasar Hukum
Pelayanan Publik;

2019 Nomor 1593);

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

2, Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor

4, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Kementerian Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan reformasi: Birokrasi Nomor 25 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun

6. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agama;

7. Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam
Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Petunjuk Teknis
Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat
Belajar atau Surat Keterangan
[lazah/Surat Tanda Tamat Belajar, dan Penerbitan
surat Keterangan Kesetaraan ljazah Luar Negeri vang

Pengganti




Berpenghargaan Sama dengan [jazah Madrasah;

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/fatau fasilitas 3. Komputer;

4., Kertas,
5. Bolpoin,
6. Stempel.

9 Kompetensi Menguasai persuratan dan Kearsipan
Pelaksana

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas yang kompeten/

profesional di bidang tugasnva dengan perilaku
pelavanan vang terampil, cepat, tepat. ramah, jelas dan
santurn.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan KkKenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung:

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku,

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan vyang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahun dalam bentuk rapat dan FGD.
Selanjutnya dilakukan tindakan perbaikan untuk
menjaga dan meningkatkan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogyakarta

Pada tanggal 1 30 Agustus 2024

_ Kepala

Shadrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta




25. Gundc Pohyuu\n Surat Persetujuan Stluu Baadln(lﬂm

Al Komponcn Bemcc Dcllv:ry/ Pcnyampanan Pclayanan
1

Persyaratan Surat permohonan Studi Tiru
2 | Sistem, 1. Pengguna layanan menginmkan surat permohonan
Mekanisme, studi tiru
Prosedur 2. Petugas layanan membuat surat masuk dan
mendispo sesuai dengan dispo bapak kepala
madrasah

3. Petugas layanan memberikan balasan surat
persetujuan studi tiru ke pengguna layanan

3 |Jangka Waktu 1 (satu) han
Pelayanan

4 | Biaya/Tarif Gratis

5 | Produk Dokumen surat balasan persetujuan studi tiru
Pelayanan

6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.

Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email : man2iogla@gmail com

Website s https Llmangvoesvakarta schoid

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 | Dasar Hukum Peraturan Menteri Agama Nomor Q0
Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Madrasah;

8 | Sarana, 1, Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas 3. Komputer;
4, Jaringan internet
5. Printer;
6. scanner;
7. kertas;
8, pensil;
9, ballpoin; dan
10. stempel,
9 | Kompetensi Menguasai persuratan dan kearsipan
Pelaksana
10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 3 (tiga) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi vang berlaku serta
didukung oleh petugas yang kompeten/ profesional di
bidang tugasnva dengan perilaku pelayvanan yang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun.




13

Jaminan
keamanan dan
kesgelamatan
pelayanan

5.

Keselamatan dan kenyvarnanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannyva
dan dapat dipertanggungjawabkan;

Petugas vang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;
Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melahn

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan  yang  dilakukan  sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.
Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan

Ditetapkan di ! Yogvakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024
Kepala

-Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta




26. Standar Pehyunan Mutasi Guru dan 'rema Kepeadidﬂmn

l“ll

LN

Al Komponcn Scuncc Delivery / Penyampaian Pclayanan

1 Persyaratan 1. Surat permohonan mutasi / surat usulan dari
Kepala Madrasah /SK Mutasi
2. Fc. SK PAK terakhir
3. Fe. SK terakhir
4. Penilaian Prestasi Kerja
5. Surat kesediaan menerima
2 | Sistem, 1. Peemberi layvanan menerima berkas pengajuan dari
Mekanisme, pemohon yang sudah lengkap
Prosedur 2. Pemberi layvanan mengajukan kepada Kepala
Madrasah untuk ditandatangani
3. Berkas lengkap dikirimn ke Kantor Kementerian
Agama Kabupaten
3 | Jangka Waktu 1-2 hari
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Gratis
S | Produk
Pelayanan Surat Usul Mutasi
6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan. saran
dan masukan

alamat: Madrasah Alivah Negen 2 Yogyakarta
JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email » manziozia@gmail.com

Website https: ) /man2vogyvaksarta sch.ad

B. Komponen Manulacturing/ Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

1. Keputusan Menteri Agama Nomor 492 Tahun 2003
tentang Pemberian Kuasa dan Pendelegasian
wewenang Pengangkatan Permindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Departemen Agama;

2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5
Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Meja;

Kursi,

Komputer;
Jarngan internet
Printer;

scanner;

kertas,;

pensil;

ballpein; dan

0. stempel

O s LN

Nl A 8

Kompetensi
Pelaksana

1. Memahami prosedur pelayanan surat Mutasi Guru
dan Tenaga Kependidikan;
2. Mampu menverifikasi dokumen/data persyvaratan




pelayanan surat Mutasi Guru dan Tenaga
Kependidikan:

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
pelayanan  surat Mutasi Guru dan  Tenaga
Kependidikan dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait,

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal
11 | Jumlah Pelaksana | 1 (satu) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuail dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi vang berlaku serta
didukung oleh petugas yang kompeten/

profesional di bidang tugasnva dengan perilaku
pelayanan yang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan

santun.

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselarnatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layvanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan:
3. Petugas yang memberikan layvanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;
4. Pelaksanaan pelayvanan dilakukan sesua
dengan peraturan perundang-undangan yang

berlaku;
S. Informasi terkait data identitas pelanggan diyaga
kerahasiaannva.
14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinena pelayanan dilakukan melalus
Pelaksana pengukuran penerapan 14 komponen standard

pelayvanan vang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survel kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

27. Stamlar Pelsyanan Kenaijkan Pangkat Gusu da.n 'renan Kependidikan

A Komponen Service Delivery{ Penyampeian Pelayanan

1 Pergyaratan Sudah memenuhi masa kerja bagi JFU dan sudah
memenuhi angka kreditnya bagi Jabatan Fungsional
tertentu (JFT)

2 Sistem, Bagi JFU mengusulkan ke Kantor Kementerian Agama
Mekanisme, Kota /Kabupaten dan bagi JFT dapat mengusulkan
Prosedur melalui Aplikasi yvang sudah ada (Simpeg 5) dan

aplikasi lain yang disarankan.

3 | Jangka Waktu Pengirirnan dokurnen secara offline atau online
Pelayanan biasanya dibatasi max 6 bulan darn TMT kenaikan

pangkat baru.




4 | Biaya/Tarif Gratis
5 | Produk Dokumen usul kenaikan pangkat
Pelayvanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui

Pengaduan, saran
dan masukan

alamat: Madrasah Aliyah Negen 2 Yogyakarta
JL. KHA, Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta,
Telp. [0274) 523347

Hotline/PTSP ;| 082328433743

Email : : aa
Website

il.co
 https: / /man2vogvakarta.sch ad

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 | Dasar Hukum Peraturan BKN Nomor 3 Tahun 2023

8 Sarana. 1. Meja:
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas 3. Komputer;

4. Jaringan internet

5. Printer;

6. scanner;

7. kertas,

8. pensil;

9. ballpoin; dan

10. stempel,

L1 Jaringan Internet

9 | Kompetensi 1. Memahami prosedur pelavanan Kenaikan Pangkat
Pelaksana Guru dan Tenaga Kependidikan;

2. Mampu menverifikasi dokumen /data
persyaratan pelayanan Kenaikan Pangkat Guru
dan Tenaga Kependidikan;

3. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

4. Menganalisa dokumen/data yvang menjadi
dasar pelayanan Kenaikan Pangkat Guru dan
Tenaga Kependidikan dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 1 (satu) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas yang kompeten/ profesional di
bidang tugasnya dengan perilaku pelavanan vang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kKenvamanan dalam
keamanan dan pelavanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelavanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan

keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan;

3. Petugas vang memberikan layvanan telah




mendapatkan penugasan dari atasan langsung,
4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesual
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;
5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya,

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi Kkinerja pelavanan dilakukan melalui
pengukuran penecrapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di i Yogvakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024




28. Smdar Polaymu Izin Cuti Guru dan Tenaga Kepeud!dﬂnn (GTK)

e N
-~ |

Uraian

A Kornponcn Scrvu:c Dclxvcry/ Penyampaian Pelayanan

1 Persvaratan

1. Mengisi form cuti yang sesuai dengan cuti yang
akan diambil dan ditanda tangani oleh PPK (Pejabat
Pembina Kepegawaian

2. Melampirkan bekas yang sesuai dengan cuti yang
akan diambil | misalnva surat dokter atau surat
keterangan lain yvang menguatkan atasan untuk
mengijinkan cuti)

2 Sistem,
Mekanisme,
Prosedur

1. Mengajukan permohonan cuti minimal 1 minggu
untuk pengajuan cuti tahunan, cuti besar dan cuti
alasan penting

2. Khusus untuk cuti sakit bisa di kemudian hari

3 | Jangka Waktu

1 harit untuk surat cuti yang cukup diselesatkan oleh

Pelayanan Madrasah dan lebih dari 1 hari untuk vang harus
ditanda tangani cleh Kepala Kantor Kab/Kota
4 Biaya/Tarif Gratis
5 | Produk 1. Cuti Tahunan
Pelayvanan 2. Cuti Sakit

3. Cuti Alasan Penting
4. Cuti Melahirkan
5. Cuti Besar untuk Haji

6 Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan

Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
alamat: Madrasah Aliyvah Negeri 2 Yogvakarta

JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta.
Telp. (0274) 523347

Hotline/PTSP ' 082328433743

Email s man2ijogja@gmail . com

Website https: / /man2vogvakarta.sch id

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7T Dasar Hukum

1. Peraturan BEKN No.7 Tahun 2021
Tentang Perubahan Atas Peraturan BKN No 24
Tahun 2017

2. Peraturan BKN No.24 Tahun 2017 Tentang Tata
Cara Pemberian Cuti PNS

8 Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Meja;

Kursi,

Komputer;
Jaringan internet
Printer;

scanner;

kertas;

pensil;

ballpoin; dan

10. stermnpel.

W odBN~

9 Kompetensi
Pelaksana

1. Memahami prosedur pelavanan ijin cuti Guru dan
Tenaga Kependidikan;
2. Mampu menverifikasi dokumen/data persyaratan




@

pelayanan ijin cuti Guru dan Tenaga Kependidikan;
Mampu mendokumentasikan informasi/dala:

. Menganalisa dokumenj/data yang menjadi dasar

pelayanan ijin cuti Guru dan Tenaga Kependidikan
dan

5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 1 (satu) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulasi vang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di

bidang tugasnya dengan perilaku pelayanan yang

terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawablkan:

3. Petugas yang memberikan lavanan telah
mendapatkan penugasan darn atasan langsung:

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalm

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.
Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
pemingkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di ! Yogvakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024
. Kepala
~Madrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta




29, Standar Pelayanan Permohonan Pengganti Kartu Siswa Hilang /Rusak

A. Komponen Service Delivery/Penyampaian Pelayanan

1 Persvaratan 1. Mengajukan permmohonan surat keterangan

pengganti kartu siswa yang hilang /rusak;

2. Memberikan data identitas kepada petugas
pelaksana.

2 | Sistem, 1. Mengajukan permohonan surat keterangan;
Mekanisme, 2. Petugas menerima dan mengolah data identitas
Prosedur pengguna layvanan,

3. Petugas pelaksana membuat surat keterangan
pengganti kartu siswa yvang hilang berdasarkan data
identitas diri;

4. Pengguna layanan menerima hasil layanan:

3 |Jangka Waktu 1 hari
Pelavanan

4 | Biaya/Tarif Gratis

5 | Produk Surat Keterangan Siswa Aktif
Pelayvanan

6 Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalul
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Aliyah Negen 2 Yogvakarta
dan masukan JL, KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogvakarta.

Telp. |0274) 523347

Hotline/PTSP : 082328433743

Email » man?jogia@gmail . com

Website : httpa://man2vogvakarta.sch.id

B. Komponen Manufacturing/ Pengelolaan Pelayanan T

7 Dasar Hukum a Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistern Pendidikan Nasional;

b. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;

8 Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi;
dan/atau fasilitas | 3. Komputer;

4. Kertas,

5. Bolpoin;

6. Stempel.

9 | Kompetensi Menguasai persuratan
Pelaksana Menguasal kesiswaan

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
mternal

11 | Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelavanan standar pelayanan dan rcgulasi yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompelen/ profesional di




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

13

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

1.

Kesclamatan dan kenyamanan dalam
pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
praktek percaloan;

Produk layvanan dijamin keaslian dan keabsahannyva
dan dapat dipertanggungjawabkan;

Petugas vang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;
Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14

Evaluasi kinerja
Pelaksana

. Evaluasi kinerja pelavanan dilakukan melalui

pengukuran pencrapan 14 komponen standard
pelavanan vyang dilakukan sekurang-kurangnva
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGID.

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelavanan.

Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada tanggal : 30 Agustus 2024

. Kepala
Afadrasah Alivah Negeri 2 Yogyakarta




1 Persvaratan Pernohon menyiapkan berkas pencairan TPG
1. Form Checklist pencairan TPG
2. SKAKPT format S36¢
3. Hasil Rekapitulasi Bulanan Kehadiran Guru format
S35
4. Absensi Finger Print dan Pusaka
5. LCKB
6. SKMT format §29a *|
7. SKBEK forrmat S29e *)
2 Sistem, 1. Mengirim berkas pencairan TPG ke TU
Mekanisme, 2. Staf TU mengecek kelengkapan berkas pencairan
Prosedur TPG Pemochon
3. Berkas kelengkapan dimintakan tanda tangan oleh
Kepala Madrasah
4. Berkas kelengkapan dikirim ke Keuangan Kemenag
Kota Yogyvakarta
3 | Jangka Waktu 3 hari
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Gratis
S | Produk Dokumen usulan pembayaran TPG PNS
Pelavanan
6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran | alamat: Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogvakarta
dan masukan JL, EHA. Dahlan No, 130 Ngampilan Yogvakarta,

Telp. (0274) 523347

Hotline /PTSP : 082328433743

Email : 2ogadigmayl.c

Website i https: / /man2vosvakarta. sch.id

B. Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7

Dasar Hukum

Surat Keputusan Menteri Agama Nomor 73 Tahun 2011
tentang Pedoman Pelaksanaan Pembavaran Tunjangan
Profesi dan Bantuan Tunjangan Profes: Guru/Pengawas
Dalam Binaan Kemenferian Agama.

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

1. Meja;

Kursi;
Komputer,
Jaringan internet
Printer;

scanner;

kertas;

pensil;

ballpoin, dan

D. stempel

Kompetensi
Pelaksana

| &5 0 Bl i e

Memahami prosedur pelayanan Pembayaran TPG

PNS;

. Mampu menverifikasi dokumen /data
persyaratan pelayanan Pembayaran TPG PNS:

. Mampu mendokumentasikan informasi/data;

. Menganalisa dokumen/data vang menjadi dasar

V]

S W




pelayanan Pernbayaran TPG PNS dan
5. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasar Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 |Jumlah Peclaksana | 1 {satu) orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelavanan dan regulast yang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/ profesional di
bidang tugasnva dengan perilaku pelayanan yang
terampil, cepat, tepat, ramah, jelas dan santun,

13 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenyamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan:
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan:

3. Petugas yang memberikan layvanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung;

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannya.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalin

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelavanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahundalam bentuk rapat dan FGD.

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di : Yogvakarta
Pada tanggal » 30 Agustus 2024




A

31. Standar Pelayanan Apresiasi Prestasi Siswa

Komponen Service Delivery / Penyampaian Pelayanan
1 Persvaratan 1. Dokumen prestasi siswa

2. Dokumen prestasi siswa yvang sudah diklasifikasi

3. Dokumen prestasi siswa yang sudah acc Waka
Kesiswaan

4. Dokumen prestasi siswa yang telah disahkan

2 Sistem, 1. Dokumen prestasi siswa diklasifikasikan oleh staff
Mekanisme, kesiswaan bidang pengembangan diri dan
Prosedur ekstrakurikuler berdasarkan segi juara, tingkat dan

penyelenggaranya lomba selama satu tahun sekali;

2. Dokumen prestasi siswa yvang sudah diklasifikasi
diserahkan ke Waka Kesiswaan untuk acc dan
ditindaklanjuti mengenai penentuan jumlah
nominal apresiasi prestasi siswa yang akan
diberikan;

3. Dokumen prestasi siswa vang sudah acc Waka
Kesiswaan akan di print dan dilanjutkan untuk acc
ke Kepala Madrasah dan pemberian stempel basah
Madrasah;,

4. Selanjutnya dokumen apresiasi siswa diajukan ke
Bendahara Komite untuk pencairan uang
pembinaan bagi siswa yang berprestasi dan
mengharumkan nama MAN 2 Yogyakarta;

5. Setelah dicairkan oleh Bendahara, staff kesiswaan
bidang pengembangan diri dan ekstrakurikuler
membuat dan mengeprint bukti penerimaan
apresiasi siswa sertifikat apresiasi sesuai identitas
siswa dan nominal uang pembinaannyva;

6. Sertifikat apresiasi prestasi dan uang pembinaan
dari Madrasah akan dibagikan pada kegiatan
upacara bendera hari senin.

3 |Jangka Waktu 175 Mcnit
Pelayanan

4 | Biaya/Tarif Gratis

5 | Produk Sertifikat apresiasi prestasi dan uang pembinaan
Pelayvanan

6 | Penanganan Pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui
Pengaduan, saran alamat: Madrasah Aliyah Negeri 2 Yogyakarta
dan masukan JL. KHA. Dahlan No. 130 Ngampilan Yogyakarta.

Telp. (0274) 523347

Hotine/PTSP : 082328433743

Email : man2jogjaiemail .com

Website : https:/ /man2vogvakarta sch.id

B. Kemponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan
7 | Dasar Hukum 1. Undz;ng-Undang Republik Indonesia Nomor 14

2.

3

Tahun 2008,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Komisi Informasi No 11 tahun 2010
Tentang Standar Pelayanan Informasi Publlik;




4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

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

6. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Standar Pelayanan
Publik pada Kementerian Agama.

8 | Sarana, 1. Meja;
prasarana, 2. Kursi
dan/atau fasilitas 3. ATK

4. Kompuler

5. Wifi

6. Dokumen Prestasi Siswa

9 | Kompetensi 1. Memahami prosedur pelayanan Apresias: Prestas:
Pelaksana Siswa;

1. Mampu mengklasilikasikan dokumen/data
berdasarkan segi juara, tingkat dan penyelenggara
lomba;

2. Mampu mendokurmnentasikan iformasi/data;

3. Menganalisa dokumen/data yang menjadi dasar
pelayanan apresiasi prestas: siswa dan

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak-pihak terkait.

10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
internal

11 | Jumlah Pelaksana | 1 (satu| orang

12 | Jaminan Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan
Pelayanan standar pelayanan dan regulasi vang berlaku serta

didukung oleh petugas vang kompeten/

profesional di bidang tugasnya dengan perilaku
pelavanan vang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas
dan santun.

12 | Jaminan 1. Keselamatan dan kenvamanan dalam
keamanan dan pelayanan sangat diutamakan dan bebas dari
keselamatan praktek percaloan;
pelayanan 2. Produk layanan dijamin keaslian dan

keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan;

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

4. Pelaksanaan pelavanan dilakukan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

5. Informasi terkait data identitas pelanggan dijaga
kerahasiaannva.

14 | Evaluasi kinerja 1. Evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalul

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnya
setiap 1 (satu) tahun dalam bentuk rapal dan
FGD.




2. Pelaksanaan survei Kepuasan untuk perbaikan
dan peningkatan kinerja pelayanan.

Ditetapkan di - Yogyakarta

Pada tanggal : 30 Agustus 2024
Kepala

-Madrasah Alivah Negeri 2 Yogvakarta




