PEMERINTAH KABUPATEN BIAK NUMFOR

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jalan Cenderawasin No.1 Kode Pos 98111 E-Mail : disdikdayabiagknumfor@gmail.com

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

KABUPATEN BIAK NUMFOR

NOMOR :

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN MINIMAL BIDANG PENDIDIKAN PADA DINAS
PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN BIAK NUMFOR

Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Biak Numfor :

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan

Menetapkan
KESATU

: a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik di

bidang pendidikan sesuai dengan asas pemerintahan yang baik untuk
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait
dengan penyelenggaraa pelayanan di bidang Pendidikan , dipandang perlu
untuk menetapkan standar pelayanan minimal bidang Pendidikan ;

. bahwa standar pelayanan minimal bidang Pendidikan merupakan acuan

dalam memberikan pelayanan serta sebagai ukuran kinerja dan kualitas
penyelenggaraan pelayanan di bidang Pendidikan , perlu menetapkan
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan tantang Standar
Pelayanan Minimal bidang Pendidikan pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Biak Numfor ;

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2008 Tentang

Ombudsman RI

. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik (Lembaran Negera Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038)

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 25 tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan

MEMUTUSKAN

Menetapkan Standar Pelayanan Minimal Bidang Pendidikan pada Dinas
Pendidikan Kabupaten Biak Numfor sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini.



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Standar Pelayanan Minimal Bindang Pendidikan sebagaimana dimaksud
dalam diktum KESATU Keputusan ini meliputi :

—_—

Pelayanan Legalisir [jasah ;

2. Pelayanan Rekomendasi Pindah Siswa

3. Prosedur Penerbitan Surat Keterangan Pengganti [jazah

4. Prosedur Penerbitan Rekomendasi Mutasi Pegawai ( Keluar )

5. Prosedur Penerbitan Rekomendasi Mutasi Pegawai ( Masuk )

6. Prosedur Permohonan Cuti Pegawai

7. Prosedur Penerbitan Nota Dinas Guru

8. Prosedur Usul Kenaikan Pangkat

9. Prosedur Penerbitan PAK ( Penilaian Angka Kredit ) Guru

10. Prosedur Usul Pensiun

11. Prosedur Kenaikan Gaji Berkala

12. Prosedur Pengajuan Permintaan Kredit Bank

13. Prosedur pelayanan Pengelolaan bantuan operasional satuan pendidikan
14. Prosedur Penerbitan NUPTK

15. Prosedur Permintaan Bantuan Studi Akhir

16. Prosedur Penerbitan Ijin Operasional Satuan Pendidikan Baru Formal )
17. Prosedur Penerbitan Ijin Operasional Lembaga Pendidikan Non Formal
18. Prosedur Pengaduan Layanan

19. Prosedur Peminjaman Aset Dinas ( Termasuk Fasilitas Sekolah Negeri )
20. Pelayanan Pengelolaan Data Pokok Pendidikan (DAPODIK)

Standar Pelayanan Minimal Bidang Pendidikan sebagaimana dimaksud dalam
diktum KEDUA wajib dilaksanakan oleh penyelenggara / pelaksana di bidang
atau sub bagian di lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Biak Numfor.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
dikemudian hari terdapat kekeliruan akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya.

Ditetapkan :BIAK
Pada Tanggal : 26 April 2024

ZKAMARUDDIN, S.Pd
% /PEMBINA Tk. I
P, 19681231 199702 1 034



Lampiran : Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Biak Numfor
Nomor :
Tanggal : 6 Mei 2024

STANDAR PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH
(Khusus Ijazah Paket, Sekolah Di luar Daerah dan Sekolah yang Telah Tutup)

v" Persyaratan Pelayanan v Prosedur Pelayanan

Pemohon harus memenuhi persyaratan
sebagai berikut :

+ Menunjukkan ljasah asli yang telah Pemohon menunjukan
disahkan oleh kepala sekolah asal ; ljasah asli dan fotocopy
. sebanyak 10 lembar kepada
+ Menyerahkan 10 lembar fotocopy ijazah petugas leges

yang akan dilegalisir dalam map

v' Petugas yang Melayani
. , Petugas melakukan
Proses leges akan dilayani oleh staf pada Sub pemeriksaan terhadap

Bagian Umum dan Kepegawaian dokumen ijasah asli dan
fotocopy serta memberikan
stempel leges dan nomor
v Tempat Pelayanan antrian kepada pemohon

Tersedia loket pada ruang kerja Sub Bagian

Umum |
v

v Waktu Pelayanan

Proses leges selama 15 menit dengan syarat Petugas menyerahkan

semua persyaratan dinyatakan lengkap dokumen kepada pejabat
yang berwenang untuk
v' Biaya Pelayanan ditandatangani

Proses leges tidak dipunggut biaya atau gratis

v" Produk Layanan v

Dokumen yang telah dileges Petugas
Petugas menerima kembali mengembalikan
v Pengawas Layanan dokumen, diberi nomor & dokumen yang telah
P : : : tanggal serta dicatat pada | L| i kepad
roses leges diawasi oleh Kabid Pelayanan buku register r|> oges kepada
dan Kasubag Umpeg meneima kemball
) nomor antian
v Komitmen Pelayanan

Apabila proses leges lebih dari waktu
pelayanan, akan dikompensasi dengan 1 botol

ir mineral
2llr et Nomor Pengaduan - 0811 48 6050




STANDAR PELAYANAN SURAT MUTASI SISWA KHUSUS JENJANG
SMP, SMA dan SMK DALAM DAERAH

v’ Persyaratan Pelayanan
Pemohon harus memenuhi
sebagai berikut :

+ Menunjukkan Surat Permohonan Pindah
Sekolah yang telah ditandatangani oleh
kepala sekolah asal ;

+ Dokumen dimasukan dalam map

v’ Petugas yang Melayani
1. Pengawas Sekolah sesuai jenjang siswa
2. Staf pada Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian

v Tempat Pelayanan
1. Ruang Pengawas
2. Loket pada ruang kerja Sub Bagian Umum

v Waktu Pelayanan

Proses layanan selama 20 menit dengan
syarat semua persyaratan dinyatakan lengkap
dan pengawas berada ditempat

v’ Biaya Pelayanan
Proses Surat Pindah Siswa tidak dipunggut
biaya atau gratis

v" Produk Layanan
Surat Mutasi yang telah ditandatangani

v Pengawas layanan
Proses diawasi oleh Kabid Pelayanan dan
Kasubag Umpeg

v Komitmen Pelayanan
Apabila proses Surat Pindah lebih dari waktu
pelayanan, akan dikompensasi dengan 1 botol
air mineral

persyaratan

v" Prosedur Pelayanan

Pemohon menyerahkan
surat pengantar dari
sekolah kepada pengawas
untuk diperiksa dan
ditandatangani

Pemohon menerima
kembali surat yang telah
——>| ditandatangani dan
diserahkan kepada petugas
di loket pelayanan

V

Petugas menerima
dokumen , meneliti dan

diberikan nomor antrian

diberi lembar disposisi Serta

-

Petugas menyerahkan
dokumen kepada Pejabat
yang berwenang untuk
ditandatangani

\4

Petugas menerima
kembali dokumen dan
dicatat pada agenda surat
pindah siswa

Petugas
menyerahkan
dokumen kepada

pemohon dan
menerima kembali
nomor antrian

Nomor Pengaduan : 0811 48 6050



STANDAR PELAYANAN SURAT PINDAH SISWA KHUSUS JENJANG
SMP, SMA dan SMK LUAR DAERAH

v' Persyaratan Pelayanan
Pemohon harus memenuhi
sebagai berikut :

+ Menunjukkan Surat Permohonan Pindah
Sekolah yang telah ditandatangani oleh
kepala sekolah asal ;

+ Surat Kesediaan Menerima dari Sekolah
Tujuan

+ Dokumen dimasukan dalam map

v" Prosedur Pelayanan
persyaratan

Pemohon menyerahkan
surat pengantar dari
sekolah kepada
pengawas untuk
diperiksa dan
ditandatangani

Pemohon menerima
kembali surat yang telah
ditandatangani dan
diserahkan kepada
petugas di loket
pelayanan

v' Petugas yang Melayani
1. Pengawas Sekolah sesuai jenjang siswa
2. Staf pada Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian

v Tempat Pelayanan
1. Ruang Pengawas \x

2. Loket pada ruang kerja Sub Bagian Umum

Waktu Pelayanan

Proses layanan selama 20 menit dengan
syarat semua persyaratan dinyatakan lengkap
dan pengawas berada ditempat

Biaya Pelayanan
Tidak dipunggut biaya atau gratis

Produk Layanan
Dokumen mutase siswa yang telah
ditandatangani

Pengawas Layanan

Diawasi oleh Kabid Pelayanan dan Kasubag
Umpeg

Komitmen Pelayanan

Apabila proses Surat Pindah lebih dari waktu

pelayanan, akan dikompensasi dengan 1 botol
air mineral

Petugas menerima
dokumen , meneliti dan
diberi lembar disposisi
Serta diberikan nomor

antrian

Petugas menyerahkan
dokumen kepada
Pejabat yang
berwenang untuk
ditandatangani

V/—I

Petugas menerima
kembali dokumen dan
dicatat pada agenda
surat pindah siswa

—

Petugas
menyerahkan
dokumen kepada
pemohon dan
menerima kembali
nomor antrian

Nomor Pengaduan : 0811 48 6050




STANDAR PELAYANAN PENGESAHAN SURAT KETERANGAN
PENGGANTI 1JAZAH

v’ Persyaratan Pelayanan

v

Pemohon umum harus memenuhi persyaratan

sebagai berikut :

+ Menunjukkan Surat Keterangan Pengganti
ljazah yang diterbitkan oleh Sekolah :

Petugas yang Melayani

Petugas pada loket layanan Sub Bagian
Umum & Kepegawaian

v Tempat Pelayanan

v

v

Loket pada ruang kerja Sub Bagian Umum

Waktu Pelayanan

Proses leges selama 20 menit dengan syarat
semua persyaratan dinyatakan lengkap dan
pejabat yang berwenang berada di tempat

Produk Layanan
Surat Keterangan Pengganti ljazah

Pengawas Layanan
Kabid Layanan dan Kasubag Umpeg

v" Prosedur Pelayanan

Pemohon menunjukan

Surat Keterangan Petugas memeriksa

kelengkapan dokumen

Penganti ljazahyang |—> :
telah ditandatangani giasn g;?s'}“be” lembar
oleh Kepala Sekolah p
|
\4

Petugas menyerahkan
dokumen kepada Kepala
Dinas Untuk memberi
tanda tangan

Petugas Menerima
kembali dokumen dan
mencatat pada buku
register

|
Nomor Pengaduan - 0811 48 6050

Biaya Pelayanan

Proses layanan tidak dipunggut biaya atau
gratis

Komitmen Pelayanan

Apabila proses layanan lebih dari waktu
pelayanan, akan dikompensasi dengan 1 botol
air mineral

Petugas menyerahkan
dokumen kepada
pemohon




STANDAR PELAYANAN PENERBITAN
REKOMENDASI MUTASI KELUAR PEGAWAI

v" Persyaratan Pelayanan

Pemohon harus memenuhi persyaratan
sebagai berikut :

+ Menyampaikan Surat permohonan pindah

bermeterai Rp. 10.000,- ;

+ Fotocopy SK CPNS, SK Pangkat Terakhir,
Karpeg, ljasah Terakhir, SKP 2 tahun

terakhir yang telah dilegalisir
+ Surat Keterangan Lolos Butuh

+ Surat Keterangan Tidak Sedang Menjalani
Hukuman Disiplin / Atau Dalam Proses

Peradilan dari Pejabat Pembina
Kepegawaian Atau Kepala Badan
Kepegawaian Daerah.

+ Surat keterangan tidak sedang tugas belajar
dari Pejabat Pembina Kepegawaian Atau
Kepala Badan Kepegawaian Daerah.

+ Fotocopy KTP

v' Petugas yang Melayani
staf pada Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian

v’ Pengawas Layanan
Kabid Layanan dan Kasubag Umpeg

v Tempat Pelayanan

Ruang kerja Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian

Waktu Pelayanan
Proses berlangsung selama 14 hari
setelah verifikasi dan dokumen lengkap

Biaya Pelayanan
Tidak dipunggut biaya atau gratis

Produk Layanan
Surat Pengantar diterbitkan

Komitmen Pelayanan

Apabila proses leges lebih dari waktu
pelayanan, akan dikompensasi dengan 1
botol air mineral

Pengaduan Pelayanan
» Disampaikan secara tertulis ditujukan
kepada Kepala Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Biak Numfor
» Menyampaikan melalui nomor
Handphone (wa) 0811 48 6050




v" Prosedur Pelayanan

Pemohon menyampaikan
dokumen permohonan
kepada petugas layanan

>

Petugas layanan memeriksa
dokumen, apabila ada yang
pelru dilengkapai,
dikembalikan kepada
pemohon untuk diperbaiki

v

Petugas menyerahkan
dokumen kepada Sekretaris
Dinas untuk didisposisi yang

ditujukan kepada Kasubag

-

Kasubag Umpeg melakukan
verifikasi dan validasi
dokumen dan memberi paraf
pada surat rekomendasi

umpeg mutasi
|
v
Sekretaris Dinas memeriksa Kepala Dinas

dan meneliti dokumen serta

memeriksa dokumen

memaraf surat rekomendasi 5 dan memberikan
mutasi tanda tangan
Pengadministrasi
Surat dan berkas
mencatat nomor surat —>| mutasi siap diantar ke

dan membubuhkan
stempel dinas

BKPSDM Biak

Nomor Pengaduan - 0811 48 6050

Jika ada
kekurangan




STANDAR PELAYANAN SURAT MASUK

v Persyaratan Pelayanan v’ Prosedur Pelayanan
+ Surat Masuk dari OPD lain, individu dan

masyarakat

v" Petugas yang Melayani Pet .
+ Staf Sub Bagian Umum & Kepegawaian ° gﬂfjt”“}?;ﬁrk"“a

v Tempat Pelayanan
+ Ruang Kerja Sub Bagian Umum L

v Waktu Pelayanan

Proses layanan selama 5 menit .
Petugas mencatat pada

buku registrasi surat
v" Produk Pelayanan masuk dan memberikan

Surat diterima oleh yang berwenang lembar disposisi

v Pengawas Layanan $

Kasubag Umum & Kepegawaian

v" Komitmen Layanan Petugas menerima

Petugas menyerahkan kembali surat masuk,
Cepat, cermat dan tepat Suratmasuk beserta | | mencatat pada buku
lembar disposisi kepada register sesuai isi

Sekretaris /Kepala Dinas disposisi
sekretaris/kepala Dinas

\

Petugas akan
meneruskan surat
sesuai disposisi
sekretaris/kepala dinas

surat segera
—>| dijawab oleh yang
berkepentingan

Nomor Pengaduan 0811 48 6050



STANDAR PELAYANAN SURAT KELUAR

v’ Persyaratan Pelayanan v’ Prosedur Pelayanan
+ Surat Keluar Dinas yang telah diberi paraf

koordinasi oleh Kepala Bidang

v’ Petugas yang Melayani

i i Petugas menerima
+ Staf Sub Bagian Umum & Kepegawaian Surat keluzr dari Bidang

/Sub Bagian yang telah
v Tempat Pelaygnan | dibubuhi paraf
+ Ruang Kerja Sub Bagian Umum koordinasi

v Waktu Pelayanan

Proses layanan selama 5 menit . )
Petugas memberikan
v" Produk Pelayanan lembar disposisi dan
. A diteruskan kepada
Surat Keluar yang siap dikirim Sekretaris Dinas untuk
v mendapat koreksi dan
Pengawas Layanan pertimbangan serta
Kasubag Umum & Kepegawaian parah pengaman
v" Komitmen Layanan N7 |
Cepat, cermat dan tepat Petugas menerima surat

dari Sekretaris Dinas.
Apabila ada koreksi akan
dikembalikan ke bidang Petugas menerima
atau sub bagian. Apabila Lo kembali yang telah
tidak ada koreksi, surat ditandatangani oleh
diteruskan kepada kepala Dinas
Kepala Dinas untuk
mendapatkan tanda
tangan

\

Petugas memberikan
nomor surat dan cap Surat segera di
dinas serta mencatat |—>| kirim ke alamat
pada buku agenda yang dituju.
surat keluar

Nomor Pengaduan . 0811 48 6050




STANDAR PELAYANAN KENAIKAN GAJI BERKALA

v’ Persyaratan Pelayanan

+ SK Penetapan Kenaikkan Gaji Berkala
terakhir.

+ Fotocopy SK Pangkat Terakhir yang telah
dilegalisir.

v’ Petugas yang Melayani

+ Staf Sub Bagian Kepegawaian

v Tempat Pelayanan

+ Ruang Kerja Sub Bagian Kepegawaian

v Waktu Pelayanan

Proses berlangsung selama 30 menit setelah
verifikasi dan dokumen lengkap dan pejabat
yang berwenang berada di tempat .

Biaya Pelayanan
Tidak dipunggut biaya atau gratis

Produk Layanan
Surat Usulan KGB

Pengawas Layanan
Kasubag Umum & Kepegawaian

Komitmen Pelayanan

Apabila proses leges lebih dari waktu
pelayanan, akan dikompensasi dengan 1 botol
air mineral

v" Prosedur Pelayanan

Pemohon mengisi form
layanan pada meja
resepsionis

Staf layanan akan
mengarahkan pemohon

—> | untuk mendapatan

layanan pada sub bag
Umpeg

\4

Staf SubBag Umpeg
akan meneliti dan
memeriksa semua

berkas. Jika lengkap

Jika persyaratan
lengkap, Staf Subbag
Umpeg akan

—> menerbitkan Surat

akan dilanjutkan , jika Usulan KGB untuk
tidak akan dikembalikan diparaf oleh Kasubag
untuk dilengkapi Umpeg
|
v/
Kasubag Umpeg Jika Telah dibubuhi

memeriksa, meneliti

berkas, jika lengkap
akan diberi parah

koordinasi pada surat

S Usulan akan dikirim

paraf koordinasi oleh
Kasubag Umpeg, Surat

kepada Sekretaris

Usulan , jika tidak men?jgs:tll(]grgu;araf
lengkap akan
A . engaman
dikembalikan peng
- !

Staf Subbag Umpeg
menerima kembali
surat usulan yang

telah ditandatangani
oleh Kepala Dinas, |—>
diberi nomor dan
Cap DInas, dicatat
pada buku register

surat keluar

Surat Usulan KGB dikirim
kepada Kepala BPKAD.

Nomor Pengaduan ;0811 48 6050



STANDAR PELAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

ONLINE TATAP MUKA

. Pemohon Petugas layanan akan
MENGISI FORM PADA APLIKASI BERUPA : menyampaikan maksud mengarahkan pemohon
IDENTITAS DIRI SECARA LENGKAP kepada petugas layanan |- ‘égt“;gl 5’%?&”#5 dengan
SESUAI DOKUMEN KEPENDUDUKAN : bargt:aoud?ggﬁsg(::dnuan Pengaduan
2. MENGISI PENGADUAN SECARA
3. z PEMOHON AKAN \l
MENDAPATKAN BALASAM
Kepala Bidang :
APABILA PEMOHON Pengaduan akan didukan berada diler
DENGAN JAWABAN YANG DIBERIKAN, n’?eer:‘gaﬁg?ggﬁﬂa lingkungan dinas,
STAF PENGADUAN AKAN pengaduan dalam buky maka staf pengaduan
MEMFASILITASI PERTEMUA ANTARA pengaduan.dan form daekﬁnagefrhoaogﬁmz; t
PEMOHON DENGAN PIHAK YANG pengaduan. Apabila | | CS"HeR P gKlarfkas
i —EEE  CEE - CE - — pihak yang diadukan masalah yang
1. Pengawas Layanan oleh Kepala Bidan berada dilingkugan :
5 y P & Kantor Dinas maka staf diadukan dan
Pengaduan bidang pengaduan akan mendapatkan
2. Waktu Layanan disesuaikan dengan I memvasilitasi pertemuan penjelasan tentang
I lamanya komunikasi antara staf untuk membahas ;duan yakng
pengaduan dengan pemohon; I persoalan yang terjadi. Isampaikan
I 3. Produk Layanan adalah Terjawabnya
pengaduan pemohon I i
. | | | | | | | | | 7
Staf pengaduan

Staf pengaduan akan

menyampaikan hasil
koordinasi dengan pihak >| fotocopy lembar

lain kepada pemohon pengaduan kepada

Nomor Pengaduan - 0811 48 6050 pemohon

akan menyerahkan




STANDAR PELAYANAN USUL PENSIUN

v’ Persyaratan
# Pemohon telah mencapai batas usia
pensiun
+ Pensiun karena meninggal dunia
+ Fotocopy SK CPNS yang telah dileges
+ Fotocopy SK PNS yang telah dileges
+ Fotocopy SK Pangkat terakhir yang telah
dileges
+ Surat Keterangan tidak pernah dijatuhi
hukuman disiplin sedang/berat
+ SKP 2 Tahun terakhir
+ Daftar Penerima Calon Pensiun
+ Daftar Susunan Keluarga
+ Fotocopy Surat Nikah yang telah dileges
+ Fotocopy Karis/Karsu yang telah dileges
+ Fotocopy akte anak yang telah dileges
v’ Petugas yang Melayani
+ Staf Bagian Kepegawaian
v Tempat Pelayanan
+ Ruang Kerja Staf Bagian Kepegawaian
v" Waktu Pelayanan
Berkas lengkap dan pejabat yang berwenang
berada ditempat atau mudah untuk dihubugi.
v’ Biaya Pelayanan
Tidak dipunggut biaya atau gratis
v' Pengawas Internal
Seluruh proses diawasi oleh Sekretaris Dinas
v" Produk layanan
Surat Pengantar
v Komitmen Pelayanan
Jika proses melebihi waktu
pemohon akan disuguhi air mineral

pelayanan,

v" Prosedur Pelayanan

Pemohon menyampaikan
maksud kepada staf
pelayanan

Staf pelayanan
mengisi form layanan

sesuai keperluan
pemohon

)

staf layanan
mengarahkan pemohon
ke Kasie yang menangani
kepangkatan sesuai
jenjang.

Kasie memeriksa
kelengkapan berkas
(cecklist). Jika lengkap
= akan diproses lebih
lanjut. Jika tidak,

dikembalikan untuk

dilengkapi

\4

Kasie menyiapkan draf
surat pengantar untuk
ditandatangani oleh
Kasubagumpeg

W_l

Setelah surat pengantar
ditandatangani oleh
Kasubagumpeg, berkas
siap dikirim ke Badan
Kepegawaian Daerah

Nomor Pengaduan 0811 48 6050

Kasie yang berwenang
akan terus mengawal dan
menginformasikan
perkembangan proses
kepada pemohon




STANDAR PELAYANAN KREDIT PEGAWAI

v’ Persyaratan
+ Pemohon menyiapkan semua berkas yang
dipersyaratkan oleh Lembaga keuangan

v’ Petugas yang Melayani
Staf Bagian Program, Keuangan & BMD

v Tempat Pelayanan
Ruang Kerja Staf Bagian Program, Keuangan
& BMD

v Waktu Pelayanan
1 hari dengan catatan semua berkas lengkap
dan pejabat yang berwenang berada ditempat
atau mudah untuk dihubugi.

v’ Biaya Pelayanan
Tidak dipunggut biaya atau gratis

v' Pengawas Internal
Seluruh proses diawasi oleh Kasubag
Program, Keuangan dan BMD

v" Produk layanan
Surat Permohonan Kredit Pegawai

v Komitmen Pelayanan
Jika proses melebihi waktu
pemohon akan disuguhi air mineral

pelayanan,

v" Prosedur Pelayanan

Pemohon menyampaikan maksud
kepada staf pelayanan

Staf pelayanan mengisi form
layanan sesuai keperluan
pemohon

\

Staf Pelayanan menyerahkan form
layanan kepada pemohon untuk
dibawa ke Staf Keuangan

d/_l

Staf Keuangan melakukan
validasi dan verifikasi berkas,
setelah berkas lengkap dokumen
diparaf oleh Kasubag Program,
Keuangan & BMD

H

Dokumen usulan Berkas dikembalikan kepada

kredit disampaikan pemohon dan Staf
kepada Kepala [—= Pelayanan menerima
Dinas untuk kembali form pelayanan
ditandatangani

Nomor Pengaduan ;0811 48 6050



STANDAR PELAYANAN IJIN BERTAMU

 ONLINE . MANUAL

Syarat Bertamu:
% Berpakaian Sopan
% Tidak dipengaruhi
Alkohol

SCAN BARECODE

bersedia bertemu, staf
layanan akan
mempersilahkan tamu

Pemohon
. LENGKAPI PERSYARATAN menyampaikan maksud
YANG DIMINTA kepada petugas layanan |
. ISINAMA PEJABAT YANG dan mengisi Formulir [jin
AKAN DITEMUI Be”ﬁmgfgn‘t’mika”
. ALASAN BERTAMU
. LAMA BERTAMU
Petugas layanan akan
mengkorfirmasi kepada
pejabat yang ditujuh
apakah berkenaan
menerima tamu atau tidak
PEMOHON AKAN
MENDAPATKAN BALASAN ¢
SECARA ONLINE DARI STAF . . -
BIDANG LAYANAN Jika pejabat yang dituju

Jika diperkenaankan,

. PEJABAT YANG untuk bertemu. Jika tidak tamu dengan
BERSANGKUTAN BERKENAAN maka staf pelayanan berpakaian sopan dan
akan menyampaikan tidak dipengaruhi
MENERIMA KUNJUNGAN Kopaca permofion lasan | | minuman alkohol untuk
. PEJABAT YANG ketidaksediaan dan bertamu dengan durasi
BERSANGKUTAN BELUM menawarkan waklu yang telah
diagendakan untuk disepakati.
waktu lain
L | || || | | || || ||
1. STAF PELAYANAN AKAN I
I MENJADWALKAN ULANG WAKTU \L
BERTAMU Setelah bertamu, pemohon
u,
| 2. PEMOHON DAPAT MENINGGALKAN sehatotinl sl
PESAN TERTULIS. I antrian kepada staf layanan
h || || | | || || ||

Seluruh Proses Diawasi Oleh
Kepala Bidang Pelayanan

Nomor Pengaduan 0811 48 6050



Ditetapkan :BIAK
Pada Tanggal :26 April 2024

.NIP. 19681231 199702 1 034



