PROSEDUR SOP PENERBITAN IJIN OPERASIONAL PAUD & DIKMAS / DIKDAS

PELAKSANA MUTU BAKU
Ka.SI Kepala
Pembinaan Bidan Kepala Dinas
NO. KEGIATAN Pelayanan Sub : PAUD & ono pata - KETERANGAN
: Tim . Pembinaan ] s Pendidikan
Pemohon Bagian Umum . Dikmas / Tim Visitasi Kelengkapan Waktu Output
X . Verifikator ) PAUD & dan
Dispendikbud Dikdas .
h Dikmas / Kebudayaan
Dikmas Dikdas
/Dikdas
1 [Lembaga mengajukan permohonan ijin Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 1 jam Berkas diterima

Pendirian / Perpanjangan ljin Operasional PAUD

& Dikmas / Dikdas

Instrumen Permohonan ijin Pendirian
| Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

2 |Menerima dan Mencatat surat masuk serta "—I Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 10 Menit  |berkas dilanjutkan ke
meneruskan ke Kepala Dinas Pendidikan dan | I Instrumen Permohonan ijin Pendirian kadispendikbud
Kebudayaan agar mendapatkan disposisi / Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

3 |Kepala Dinas mendisposisi surat permohonan y Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 1 jam di disposisi kadispendikbud
kepada Bidang Pembinaan PAUD & Dikmas / D Instrumen Permohonan ijin Pendirian
Dikdas dan DIKMAS / Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

4 |Kepala Bidang menindaklanjuti disposisi ke Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 30 Menit  |Disposisi Kabid
Seksi Pembinaan DIKMAS agar segera _ Instrumen Permohonan ijin Pendirian
dilakukan verifikasi - / Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

5 |Kepala seksi menugaskan staf untuk melakukan Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 15 Menit  |Disposisi Kasi
verifikasi kelengkapan dokumen D < Instrumen Permohonan ijin Pendirian

| Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)
TIDAK

6 [Tim Verifikator Pembinaan PAUD & Dikmas / Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 30 Menit  |Berkas di verifikasi
Dikdas memeriksa kelengkapan dan legalitas Instrumen Permohonan ijin Pendirian
dokumen | Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /

YA Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

7 |Kepala Bidang Pembinaan PAUD & Dikmas / Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 15Menit  |Penugasan Kepala Bidang
Dikdas dan Dikmas menugaskan Tim Visitasi K| | Instrumen Permohonan ijin Pendirian
untuk melakukan pemeriksaan lapangan Tl | Perpanjangan jin PAUD & Dikmas /

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)
TIDAK
8 |Tim Visitasi melaporkan hasil pemeriksaan ) 4 Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 1 hari Laporan Tim Visitasi

keberadaan pendirian lembaga

A\
V

YA

Instrumen Permohonan ijin Pendirian
|/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)




9 [Membuat rekomendasi dan konsep ijin pendirian Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 30 Menit  |Rekomendasi Bidang dan
/ perpanjangan ijin operasional PAUD & Dikmas | | pu Instrumen Permohonan ijin Pendirian Konsep ljin
|/ Dikdas | Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)
10 |Penandatangan ljin Pendirian / Perpanjangan Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 1 jam Terbitnya ljin
ijin operasional oleh Kepala Dinas Pendidikan Instrumen Permohonan ijin Pendirian Kadispendikbud
dan Kebudayaan | Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)
11 |ljin Pendirian / Perpanjangan ijin operasional Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 15Menit  |ljin Pendirian /
diterima oleh seksi Pembinaan PAUD & Dikmas Instrumen Permohonan ijin Pendirian Perpanjangan ljin
/ Dikdas | Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / Operasional diterima Seksi
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)
12 [Pemohon menerima ljin Pendirian / Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 15 Menit  |ljin Pendirian /

Perpanjangan ljin Operasional PAUD & Dikmas
| Dikdas

Instrumen Permohonan ijin Pendirian
| Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas /
Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

Perpanjangan ljin
Operasional diterima
Pemohon




INFORMAST UMUM STANTDIAR PELAYANAN

KATEGORI : Derijinan

LAYANAN

FRODURK LAYANAN Tjin Pendirian /Perpanjangan Fenvelenggaraan FAUT, S0y,
SMF, TEDP, TEM dan PEEM

1 hari jika semua persyaratan telah terpenuhi

i+

JANGEA WAKTU

BIAYA/TARIF = Cirats/tidak dipungut Biaya
LOKASI
PELAYANAN :  Dhinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Situbondo

DASAR HUKLUM

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tabun 1990 lenlang Pendidikan Pra Sekolah;

3. Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 18
Tahun 2018 Tentang  Penvediaan Layanan Pendidikan Anak Lisia [2ini;

4. Peraturan Sekretaris jenderal Kemendikbud Ristek BRI Momor 26 Tahun 2021 tonta ng,
Femberian [jin Saluan Pendidikan;

3. Peraturan Bupati Situbondo Momor 53 Tahun 2027 Tentang Penyelenggaraan PAUL
1 Tahun Pra 51,

PERSYARATAN

L Fotocopy K 1T Kepala lembaga

2 Fotocopy izin pendirian lambaga

3. Fotokopi SE kepala lembaga

4. Fotocopy lembar 055 Beristko / NIB Yavasan
3. Fotokopi KTF Ketua Yayasan/ Penvelenggara
6. Data riwayat/ profil lembaga

7. Data murid

8. Dala pendidik/guru

SISTEM, MEKANISME DAN FROSEDUR
1. Lembaga mengajukan permohonan ijin Pendirian / Perpanjangan Ljiin Operasional;
2. Menerima dan Mencatat surat masuk serga meneruskan ke Kepala Dinas Pendidikan
dan Kebudayaan agar mendapatkan disposisi;
3. Eepala Dinas mendisposisi sural permohonan kepada Bidang Pembinaan PAUD dan
DIEMASS Dikdas;
4. Kepala Bidang menindaklanjuti disposisi ke Seksi Pembinaan DIKMAS, Dikdas, agar
segera dilakukan verifikasi;
3. Kepala seksi menugaskan staf untuk melakukan verifikasi kelengkapan dokumen;
é. Tim Verifikator Pembinaan PAULY Dikmas,/ Dikdas memeriksa kelengkapan dan
legalitas dokumen;
7. Eepala Bidang Pembinaan PAUD dan Dikmas / Dikdas menugaskan Tim Visitasi
untuk melakukan pemeriksaan lapangan;
B Lim Visitasi melaporkan hasil pemeriksaan keberadaan pendirian lembaga;
4. Membuat rekomendasi dan konsep ijin pendirian / perpanjangan ijin operasional
PAULD, 5D, SMP, LEF, TBM dan FKBM:
. Penandatangan ljin Pendirian / Perpanjangan ijin operasional oleh Kepala Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan;
|1. Ijin Pendirian / Perpanjangan ijfin operasional diterima oleh seksi Pembinaan PATIT,
Dikmas, dan [hkdas;
12, Femohon menerima ljin Pendirian / Perpanjangan ljin Operasional PALUI, 510, SMTP,
LKF, TBM dan PRBM



Prosedur SOP Pelayanan Legalisir ljazah SMP

Pelakssna MILITLI BAKLF
1
|
Ko Ak ivitas | S1aF § Petsgan Knsl Paenblrsan | Kabld Pav@inaan
Pemakon | piisickaga 4 dun Li e Kalangkapan Wakbu Dutput KetErangan
1 |Pzmchan mengajukan berkas legalizasi fash 5P ke T, | ljazak Asli dan Ftasagy iacsk S Meei Ijarak yang azar  |Fotacopy
roamnia e WP dan LE 'a'x __.r:' "E. dilegalisasi tlaksimal 15
| tiserima ek lemksar
Tidak
A GralioeLgas
| Bdmilitras|
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ot keabzatannya
'\-\. "\-\.__\_ i
1 |Seielah ljaeah dinyataean 25k, kemudian foiokopl [ ljazah &sli dan fotaoapy tazah 10 Menilt ljazah Fotecapl
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' Y sesual depgan |
™ - 2 -
T Tidak @silrig
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kepada kepals Sekii Peimbinaar SMP dan Layanan LS warg cdah |
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pesan 1w | <asl Permbinaan SKP dan LE L rengesdhian |
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asbva sudah di
paal
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soria diserak kan cepada pemahes dengan lEada o+ mendaged nomer |
tangar yang hersasgkiman Lot agends |
7 |Pemchan menerima legallsas ljazah 5k P tarpa l|azah &sli dzn Fobocopy lazzh Shientt Laaghsi jazak i
dipurgul biaya E; chserankan
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INFORMASI UMUM STANDAR PELAYANAN

EATEGORI LAYANAN : Pendidikan Jenjang SMP
FRODUK LAYAMNAN : Legalisir ljazah SMP
JANGEA WAKTU ¢ 55 Menit jika semua persyaratan telah terpenuhi
BIAYA TARIF : Gratis [ Tidak dipungut biaya
LOKASI PELAYANAN : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Situbondo
DASAR HUKUM
1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayan Republik Indonesia Nomor 29 Tahun

2014 Tentang Pengesahan Foto Copy / Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan
Surat Keterangan Pengganti ljazah [ Surat Tanda Belajar Jenjang Pendidikan Dasar
dan Menangah.

Peraturan Menterl Pendidikan dan Kebudayan Republik Indonesia Momor & Tahun
2022 Tentang ljzzah / Sertifikat Kompetensii, Sertifikat Profesi, Gelar dan Kesetaraan
ljazah Perguruan Tinggi Negara Lain.

Undang — Undang Mormar 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Masional.

Feraturan Pemerintah Momor 17 Tahun 2010 Tertang Pengelolaan dan
Fenyelenggaraan Pendidikan.

Peraturan Sekjen Kemendikbud Nomor 1 Tahun 2022 Tentang Spesifikasi Teknis dan
Bentuk, serta Tata Cara Pengisian, Penggantian, dan Pemusnahan Blangko ljazah
Fendidikan Dasar dan Pendidikan Menengah.

PERSYARATAN

1.

.

liazah Asli yang bersanghkutan

Fotocopi ljazah sesual dengan Aslinya




SISTEM, MEKANISME, DAN PROSEDUR
1. Pemohon mengajukan berkas Legalisasi ljazah SMP Keruangan Sie SMP dan LK
2. Petugas memeriksa Kelengkapan dan Keabsahan ljazah yang akan di Legalisasi

3. Setelah ljazah dinyatakan Asli, Kemudian Fotocopi ljazah distempel mengesahkan
sesuai dengan Aslinya oleh staf / Petugas Administrasi

4. S5taf/ Petugas Administrasi ljazah diserahkan kepada Kepala Seksi Pembinaan SMP
dan Layanan Khusus { LK ) untuk dicek kembali dan diparaf aleh Pejabat Eselon 1V {
Kasi Pembinaan SMP dan LK )

5. Selanjutnya Fotocopi ljazah ditandatangani Pejabat eselon Hll { Kabid Pembinaan
Pendidikan Dasar | atau Pejabat eselon |1 [Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan)

6. Setelah ditandatangani, Kemudian distempel Dinas dan dicatat dalam buku
pencatatan Legalisasi ljazah serta diserahkan kepada pemohon dengan tanda tangan
vang bersanghkutan.

7. Pemohon menerima Legalisasi ljazah SMP tanpa dipungut biaya.



