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'KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah
memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga SMAN 1 Pleret Bantul dapat
menyelesaikan Laporan Forum Konsultasi Publik Tahun 2022 ini.
Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik berdasarkan pada Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor 16 Tahun
2017 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Forum Konsultasi Publik di
Lingkungan Unit Penyelenggara Pelayanan Publik.

Forum Konsultasi Publik bertujuan untuk memperoleh pemahaman
hingga solusi antara penyelenggara pelayanan dan masyarakat, antara lain:
pembahasan rancangan, penerapan, dampak, dan evaluasi kebijakan yang
ditetapkan oleh penyelenggara pelayanan sehingga diperoleh kebijakan yang
efektif dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan.

Kami berharap semua pihak turut memberikan saran dan kritik yang
membangun demi perbaikan pelayanan publik sehingga tercipta layanan
publik yang baik dan prima sesuai Pasal 1 Undang-Undang Nomor 25 tahun
2009 Tentang Pelayanan Publik.

Bantul, 17 Maret 2022
KETaRgMAN 1 Pleret Bantul




- BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Penyelenggaraan pelayanan publik menjadi hal yang sangat
penting dan merupakan agenda kewajiban terbesar bagi negara, Hal ini
karena pelayanan publik selalu berkaitan dengan kepentingan dan
pemenuhan kebutuhan khalayak masyarakat luas dimana negara
berkewajiban untuk melayani setiap warga negara dan penduduk
untuk memenuhi hak dan kebutuhan dasarnya dalam rangka
pelayanan publik sesuaj amanat Undang-Undang Dasar negara
Republik Indonesia Tahun 1945, Lebih lanjut, seluruh aparatur negara
sebagai abdi negara dan abdj masyarakat memiliki peranan penting
dalam menyediakan layanan publik yang baik dan prima bagi seluruh
warga negara dan penduduk sesuaj dengan Pasal 1 Undang-Undang No
25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik, Pelayanan publik yaitu
kegiatan atau rangkaian kegiatan yang dalam pemenuhan kebutuhan
pelayanan sesuai dengan aturan perundangundangan bagi warga
Negara dan penduduk atas barang, jasa, dan/atau pelayanan
administrarif yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan publik.

Pelayanan publik yang baik dan prima merupakan pelayanan
yang dapat memenuhi dan sesuaj antara hasil dan harapan serta
sesuai dengan standar pelayanan. Sebagai tindak lanjut, Pemerintah
Daerah Daerah Istimewa Yogvakarta telah menetapkan Peraturan
Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Pelayanan Publik. Yang ditindaklanjuti dengan Peraturan Gubernur
Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman
Standar Pelayanan sebagai pedoman penyelenggaraan layanan. Namun
tak jarang dalam Proses  penyelenggaraan tersebut muncul
permasalahan seperti perbedaan antara kinerja yang diharapkan
(intended perfomance) dengan praktek sehari-hari (actual perfomance),
perbedaan antara tuntutan kebutuhan masyarakat dengan
kemampuan pelayanan aparatur pemerintah, dan ‘perbedaan antara



keterbatasan sumber daya anggaran pemerintah dengan kebocoran
pada tingkat pelaksanaanya. Oleh karena itu, sesuai dengan amanat
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
bahwa harus ada pelibatan, ruang terbuka bagi masyarakat untuk
berpartisipasi, dan koordinasi yang dinamis antara pemerintah dan
masyarakat agar pelayanan publik dapat terselenggara dengan baik
karena sesuai dengan keinginan masyarakat.

Pelayanan publik juga dapat menjadi ukuran paling sederhana
untuk melihat sejauh mana kinerja pemerintah dalam melaksanakan
fungsi-fungsinya. Dalam hal ini, kinerja aparatur negara sebagai
representasi pelayan publik mempunyai dampak yang luas dalam
tingkat kepuasan dan kepercayaan masyarakat, begitu sebaliknya
apabila sebagai penyelenggara maupun pelaksana pelayan publik yang
kurang dalam melayani masyarakat maka tingkat kepuasan dan
kepercayaan masyarakat pun juga berkurang. Sebagai jawaban,
penyelenggaraan Forum Konsultasi Publik (FKP) dihadirkan sebagai
sarana perbaikan pelayanan publik. Melalui FKP dilakukan evaluasi
kinerja aparatur negara schingga terjadi improvement pada kinerja
pelayanan oleh aparatur negara selanjutnya. Penyelenggaraan FKP juga
diharapkan dapat menjadi wadah partisipasi serta sarana menyerap
aspirasi masvarakat dan pemangku kepentingan lainnya dalam
merumuskan peraturan atau kebijakan sehingga dapat mengurai
permasalahan yang dihadapi pada penyelenggaraan pelayanan publik
antara pemerintah dan masyarakat sekaligus sebagai sarana
mensinkronkan keinginan nmsya:a.kat:dcngan kebijakan pemerintah.

Dasar Hukum

Unda:ng-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 16 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyelenggaraan



Forum Konsultasi Publik di Ligkungan Unit Penyelenggara
Pelayanan P-ublik

4. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 Tahun
2014 tentang Pelayanan Publik

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun
2016 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

C. Tujuan dan Manfaat
1. Tujuan

a)

b)

d)

Memperoleh pemahaman hingga solusi antara penyelenggara
pelayanan dan masyarakat, antara lain: pembahasan rancangan,
penerapan, dampak, dan evaluasi kebijakan yang ditetapkan oleh
penyelenggara pelayanan schingga diperoleh kebijakan yang
efektif dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan publik.
Meningkatkan silaturahmi antara pejabat Pemerintah Provinsi
Daerah Istimewa Yogyakarta dengan aparatur PD lain serta para
pemangku kepentingan di wilayah Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta.

Menghimpun aspirasi dan harapan masyarakat terhadap
penyelenggaraan pelayanan publik termasuk permasalahan dan
isu strategis terkait pelayanan publik di Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta

Menyamakan  persepsi dalam rangka  menyelesaikan
permasalahan yang dihadapi sehi‘ngga pelayanan yang diberikan
kepada masyarakat dapat menjawab dan sesuai dengan yang
diharapkan masyarakat

L

2. Manfaat
a) Manfaat dilaksanakannya FKP secara umum adalah

menyelaraskan kemampuan penyelenggara layanan dengan
harapan publik, atau meminimalisir dampak kebijakan yang
merugikan publik.



b) Manfaat FKP kKhusus bagi penyelenggara pelayanan :

1) memperoleh masukan dari publik terhadap kebijakan yang
akan ditetapkan;

2) memperoleh bahan masukan dari publik dalam rangka
perumusan maupun perbaikan kebijakan;

3) mengajak dan mendidik publik sebagai pengguna layanan
untuk mengetahui  kebijakan  yang ditetapkan
penyelenggara;

4) mengajak dan mendidik publik untuk turut serta dalam
rangka pengawasan pelaksanaan kebijakan;

5) sebagai fungsi monitoring dan evaluasi penyelenggara
pelayanan untuk mengetahui efektifitas dari kebijakan yang
ditetapkan dalam memberikan layanan kepada publik;

6) memperoleh masukan dari publik tentang dampak
kebijakan.

c) Manfaat FKP khusus bagi publik :

1) ruang partisipasi masyarakat yang dijamin haknya oleh
UndangUndang Pelayanan Publik;

2) memperoleh pengetahuan terkait berbagai kebijakan yang
akan atau sudah ditetapkan penyelenggara layanan;

3) memperoleh kepastian layanan melalui pengawasan yang
dilakukan;

4) menyelaraskan antara harapan publik dengan kemampuan
penyelenggara layanan,;

D. Jenis-Jenis Pelayanan

SMAN 1 Pleret sudah menyusun dan menetapkan Standar
Pelayanan melalui Surat Keputusan Kepala SMAN 1 Pleret Nomor
042/0027 Tahun 2022 tentang Penetapan Standar Pelayanan Pada
SMAN 1 Pleret pada tanggal 18 Maret 2022 dengan jenis layanan
sebanyak 9 , yaitu:
1. Informasi Publik
2. Pengaduan






BAB 2
PENYELENGGARAAN FORUM KONSULTASI PUBLIK

A. Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik
1. Pra-Pelaksanaan
a. Pembentukan Tim Penyelenggara Forum Konsultasi Publik
Penyelenggaraan Forum Konsultasi Publik dengan membentuk
Tim Internal Penyelenggara Konsultasi Publik
b. Tema Forum Konsultasi Publik
Forum Konsultasi Publik memiliki tema yaitu Review Standar
Pelayanan
¢. Materi Forum Konsultasi Publik
Materi Forum Konsultasi Publik yaitu draft standar pelayanan
publik
d. Peserta
Peserta Forum Konsultasi Publik terdiri dari unsur ;
Unsur Penyelenggara Pelayanan Publik
Unsur Masyarakat/Tokoh Masyarakat
Akademisi
LSM
Dunia Usaha
€. Waktu dan Tempat Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik
- Waktu: Kamis, 17 Maret 2022 pukul 13.00 s.d. 15.00 WIB
- Tempat: SMAN 1 Pleret Bantul
2. Pelaksanaan p
Forum Konsultasi Publik dilaksanakan menggunakan metode
dialog. Pihak internal sekolah menampilkan draft standar
pelayanan, kemudian peserta memberikan masukan dan saran. Sesi
diskusi dan tanya jawab dalam Forum Konsultasi Publik ini
membuat peserta dapat saling memahami permasalahan yang ada

L L

dan bekerja sama untuk mencari solusi yang tepat.



B. Analisis Masalah dan Rencana Tindak Lanjut
Forum diawali dengan identifikasi permasalahan yang muncul dalam
pelaksanaan pelayanan dengan analisis permasalahan kemudian
dalam forum ini dirumuskan solusi/rencana tindak lanjut
sebagaimana dalam tabel berikut :

PERMASALAHAN DAN RENCANA TINDAK LANJUT TERHADAP
DRAFT STANDAR PERLAYANAN PUBLIK

NO | JENIS PELAYANAN PERMASALAHAN RENCANA TINDAK
LANJUT PERBAIKAN
1. | Informasi Bagaimana agar Akan dimasukkan
masyarakat dalam Web sekolah
mengetahui tanpa
datang ke sekolah
Pengaduan - - - 3
Legalisasi Bagaimana jika Petugas bisa
dokumen kepala sckolah tidak | menemui kepala
ada di tempat sekolah di
manapun posisi
kepala sekolah
berada
4. | Penelitian Bagaimana kalau Pemberian surat
masyarakat tidak ijin telah
mengumpulkan hasil | melaksanakan
penelitian penelitian setelah
masyarakat
, mengumpulkan
hasil penelitian
5. | Tugas mata - -
kuliah
6. | Uji Instrumen Bagaimana kalau Pemberian surat
masyarakat tidak -ijin telah




mengumpulkan hasil

melaksanakan uji

penelitian instrumen setelah
masyarakat
mengumpulkan
data hasil uji
instrument
7. | Praktek Pada kenyataannya Dimungkinkan
Kependidikan bukan hanya prakrek | untuk praktek
mengajar bagi mengajar bagi guru
mahasiswa dalam rangka PPG
dan program
magang dari pemda
lain
8. | Mutasi masuk Informasi sudah Produk akhir
masuk pada layanan | adalah masyarakat
informasi mendapatkan kelas
9. |PPDB Apakah mekanisme Mekanisme sesuai
sudah sesuai dengan Permen,
Pergub, dan
Peraturan kepala
Dinas Dikpora

C.Pasca Pelaksanaan Forum

Pelaksanaan Forum Konsultasi Publik dan Komitmen Tindak Lanjut Hasil
Forum Konsultasi Publik dituangkan dalam Berita Acara Penandatanganan
dilaksanakan oleh perwakilan peserta forum (Sebagaimana terlampir)

L




A.

BAB 3
PENUTUP

Kesimpulan

Forum Konsultasi Publik yang telah dilaksanakan oleh SMAN 1
Pleret Bantul pada hari Kamis, 17 Maret 2022 dan bertempat di
SMAN 1 Pleret Bantul dengan tema review terhadap draft standar
pelayanan merupakan kegiatan dialog, diskusi pertukaran opini
secara partisipatif antara penyelenggara layanan publik dengan
publik itu sendiri. Forum Konsultasi Publik ini merupakan upaya
percepatan peningkatan kualitas pelayanan publik agar terbangun
sistem penyelenggaraan pelayanan publik yang adil, transparan, dan
akuntabel.

Saran

Beberapa saran yang diberikan oleh peserta Forum Konsultasi
Publik yang dapat dicatat adalah sebagai berikut:

1. Agar pelaksanaan pelayanan public dimaksimalkan sehingga
masyarakat puas mendapatkan pelayanan

2. Agar segera dilakukan perbaikan/revisi terhadap draft pelayanan
public yang sudah dibuat sehngga pada saatya nanti siap
dipergunakan

3. Agar instrumen pelayanan public segera dibuat sehngga pada
saatya nanti siap dipergunakan

4. Agar ada petugas cadangan schingga masyarakat pengguna
pelayanan tidak menunggu terlalu lama

o
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Berita Acara Penandatanganan Pelaksanaan Forum
Konsultasi Publik dan Komitmen Tindak Lanjut Hasil Forum
Konsultasi Publik

Draft Standar Pelayanan Publik SMAN 1 Pleret Tahun 2022
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KABUPATEN BANTUL

SMAN 1 PLERET
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Kedaton Pleret Pleret Bantul Yogyakarta 55791 Telepon (0274) 4869124 Fax (0274] 4469125
Website : http:\\sman1-pleret.sch. e-mail : sma _buma @yahoo.com

Daftar Hadir Peserta Forum Konsultasi Publik Standar Pelayanan Publik
SMAN 1 Pleret Bantul
Tahun 2022

B

Hari/Tgl :Kamis, 17 Maret 2022
Tempat :SMAN 1 Pleret
NO INSTANSI/PD NAMA

H. Hery kurniawan Akhmad
Ikhsan, S.Pd., M.Pd.B.L

1. | SMAN 1 Pleret

2 | SMAN 1 Pleret Drs. Haryanto, M.Pd.

3. | SMAN 1 Pleret Sri Marwanto, S.Pd.

g, (TSN Edi Purwanta, S.Pd.

5. | SMAN 1 Pleret Dra. Titik Kuntartiningtyas

6. |SMAN 1 Pleret Sri Wahyuningsih, S.Pd.

7. | UNY Dr.drh. H.Heru Nurcahyo,M.Kes

g | Tokoh Masyarakat Sunarto, S.H., M.M.

9, |LSM KRHT Ruspudio Dipuro

! R = e ——————

JAN AKHMAD IKHSAN, S.Pd., M.Pd.B.1.
4 199403 1 004




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA
BALAI PENDIDIKAN MENENGAH KABUPATEN BANTUL

SMAN 1 PLERET
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Kedaton Pleret Pleret Bantul Yogyakarta 55791 Telepon (0274) 4463124 Fax {0274) 4469125
Website ; hitg:\\sman1-plerst.sch, e-mail :

BERITA ACARA

NOMOR : 042/0023

Publik (FKP) ocleh pihak terkait yaitu Universitas Negeri Yogyakarta (UNY),
Forum Komunikasi Jogja Rembug (FKJR), Toko DM, Tokoh Masyarakat, dan
SMAN 1 Pleret. Penandatangan Komitmen diwakili oleh Dr. drh. H, Heru
Nurcahyo, M.Kes; Sunarto, S.H., M.M., KRHT Ruspudio Dipuro, Isnawan, Sri
Marwanto, S.Pd., mewakili para peserta Forum Konsultasi Publik menyatakan
patuh dan siap melaksanakan hasil Forum Konsultasi Publik sesuai dengan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Demikian berita acara Forum Konsultasi Publik (FKP) dibuat dan
disahkan untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Perwakilan . Perwakilan
Tokoh Masyarakat Akademisi/UNY

Dr. drh. H. Heru Nu:cabyo, M.Kes,



Perwakilan . Perwakilan Perwakilah

Dynia Usaha/DM .LSM/FKJR Internal SMAN 1 Pleret
i Lﬁ " 0@}
Isnawan KRHT Rusoudio Dipuro  Sri Marwanto, S.Pd.

Mengetahui,

¥ R AWAN AKHMAD IKHSAN, S.Pd., M.Pd.B.I.
FA0404 199403 1 004



FOTO-FOTO KEGIATAN
FORUM KONSULTASI PUBLIK {FKP) SMAN 1 PLERET
KAMIS, 17 MARET 2022
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WAKIL DARI DUNIA USAHA WAEKIL DARI AKADEMISI
ISNAWAN (TOKO DM) Dr. drh. H. HERU NURCAHYO, M. Kes (UNY)

WAKIL DARI TOKOH MASYARAKAT WAKIL DARI INTERNAL SEKOLAH
SUNARTO, 5.H., M.M, 5RI MARWANTO, 5.Pd.
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Kedaton Pleret Pleret Bantul Yogyakarta 55791 Telepon (0274) 4469124 Fax (0274) 4469125
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NOTULEN FORUM KONSULTASI PUBLIK

Hari/Tanggal : Kamis, 17 Maret 2022

Tempat : SMAN 1 Pleret

Waktu : 13.00 s.d, 15.00 WIB

Pembukaan

. Sambutan Kepala Sekolah

. Paparan Materi

. Dialog/Masukan dan Saran
Kesimpulan

Penanda-tanganan berita acara
Penutup

NOU s WN -

Jalannya acara
1. Pembukaan
Forum Konsultasi Publik (FKP) dibuka oleh pembawa acara: Sri
Wahyuningsih, S.Pd.. pukul 13.00 WIB dengan berdoa menurut agama
masing-masing.
2. Sambutan Kepala Sekolah
Sambutan kepala sekolah disampaikan oleh Kepala SMAN 1 Pleret, H. Hery
Kurniawan Akhmad lkhsan, S.Pd., M. Pd.B.L.
[si sambutan
¢ Ucapan terima kasih atas kehadiran memenuhi undangan
« Penyusunan standar pelayanan public 'sebaga.i amanah dari undang-
undang
3. Paparan Matari
Paparan materi disampaikan oleh Drs. Haryanto, M.Pd.
* Sekolah sudah menyusun draft pelayanan public sebanyak 9 buah
4. Dialog/Masukan dan Saran
e Dr. drh. H. Heru Nurcahyo, M.Kes.
- Pemberian surat keterangan sudah melaksanakan peneltian, uji
instrument setelah masyarakat menyerahkan laporan
- Informasi perlu dimasukkan dalam web sekolah sehingga untuk
mengetahui informasi masyarakat tidak perlu dating ke sekolah



¢ Sunarto, S.H., M.M.

Masyarakat perlu mencantumkan nomor handphone agar sewaktu-
waktu bias dihubungi

Perlu adanya petugas cadangan jika sewaktu-waktu petugas tidak ada
di tempat/sedang ada kegiatan

Jika sangat diperlukan, petugas bias meminta tanda-tangan
dimanapun kepala sekolah berada

masyarakat tidak menunggu terlalu lamaPemberian surat keterangan
sudah melaksanakan peneltian, uji instrument setelah masyarakat
menyerahkan laporan

5. Kesimpulan

Sekolah akan mengupayakan semaksimal mungkin agar masyarakat
puas terhadap pelayanan di sekolah.

Akan segera dibuatkan instrumen untuk melaksanakan pelayanan
publik

6. Penanda-tanganan berita acara

Penandatangan berita acara pelaksanaan Forum Konsultasi Publik
dipimpin oleh Drs. Haryanto, M.Pd.

7. Penutup
Forum Konsultasi Publik (FKP) ditutup oleh pembawa acara: Sri
Wahyuningsih, S.Pd.. pukul 15.00 WIB dengan berdoa menurut agama
masing-masing.

Pleret, 17 Maret 2022
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SMAN 1 PLERET
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Jenis Layanan 1 : Informasi Publik

No | Unsur Pelayanan Uraian

1. | Petugas Muklis Amir, §.Kom

2. | Persyaratan 1. identitas diri dan/atau surat tugas
2. Dokumen yang terkait

3. | Produk Layanan Informasi

4. | Biaya -

5. | Waktu 30 Menit

6. | Prosedur

1. Masyarakat datang menemui pelugas dengan menunjukkan
identitas diri dan/atau surat tugas dengan membawa kelengkapan

syarat
2. Petugas menanyakan maksudiujuan dan informasi  yang
dibutuhkan
Petugas mencatat identitas diri dan informasi yang dibutuhkan
4. Masyarakat mendapatkan informasi yang diinginkan

w
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Jenis Layanan 2 : Pengaduan

No

Unsur Pelayanan

Uraian

Petugas

Muklis Amir, S.Kom

e b

Persyaratan

1. Identitas diri
2. Dokumen yang akan diadukan

Produk Layanan

Biaya

Waktu

] B

Prosedur

1. Masyarakat datang menemui petugas dengan menunjukkan
identitas diri dan menyampaikan pengaduan

2. Petugas mencatat pengaduan dan melakukan verifikasi

3. Petugas menyampaikan pengaduan kepada bagian yang
ditujuiinstansi

4. Bagian yang dituju melakukan penyelesaian pengaduan
Instansi melakukan investigasi dan analisis penyebab terjadinya
pengaduan

5. Instansi melaksanakan rapat peyelesaian pengaduan untuk
tindakan perbaikan dan mencegah kasus serupa

6. Masyarakat menerima jawaban terhadap pengaduan yang
disampaikan
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Jenis Layanan 3: Legalisasi Dokumen

No | Unsur Pelayanan Uraian
1. | Petugas Esturhana

2. | Persyaratan Dokumen Asli (ljasah, SKHUN, Rapor)
3. | Produk Layanan Legalitas Dokumen

4. | Biaya/Tarif :

5. | Waktu 30 Menit

6. | Prosedur

|. Masyarakat menunjukkan dokumen asli (ijasah, SKHUN, rapor)

2. Masyarakat menyerahkan foto copy dokumen yang akan dimintakan
legalisasi (maksimum 10 lembar).

3. Petugas membubuhkan stempel pengesahan pada setiap lembar foto
copy dokumen yang akan dimintakan legalisasi.

4, Petugas mengajukan pengesahan legalisasi dokumen kepada kepala
sekolah

5. Petugas membubuhkan stempel sekolah dan memberi nomor serta
tanggal

6. Petugas menyerahkan fotocopi dokumen yang sudah dilegalisasi
kepada masyarakat
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Jenis Layanan 4: Penelitian

No | Unsur Pelayanan Uraian

1. | Petugas Mukhlis Amir, S.Kom.

2. |Persyaratan 1. Surat resmi permohonan ijin penelitan dari lembaga asal
(berstempel) tanggal mulai penelitian harus sesuai ketika bulan
datang ke sekolah

2. Proposal lengkap (Bab |, Bab Il, Bab lll dan instrument penelitian )
yang sudah disahkan oleh lembaga asal

3. Surat pernyataan bermaterai Rp. 10.000 hanya untuk kepentingan
akademis dan tidak untuk dipublikasikan

4. Dimasukkan ke dalam map plastik warna biru

3. | Produk Layanan Penelitian

4. | Biaya -

5. | Waktu -

6. | Prosedur 1. Mayarakat datang menemui petugas dengan membawa
kelengkapan syarat

2. Petugas menyerahkan berkas penelitian dan lembar disposisi
kepada kepala sekoclah

3. Kepala sekolah mendisposisikan berkas penelitian ke Wakil kepala
sekolah bagian Kurikulum

4. Wakil kepala sekolah bagian Kurikulum mendisposisikan ke guru
mata pelajaran/guru BK

5. Petugas mengambil berkas penelitian dan mengantarkan ke guru
mata pelajaraniguru BK

6. Penerbitan surat ijin penelitian

7. Masyarakat melakukan penelitian dibawah bimbingan guru mata
pelajaran/guru BK sesuai jadwal

8. Masyarakat melaporkan bahwa telah selesai melakukan
penelitian (data penelitian diserahkan bersamaan dengan
berkas penelitian (map biru) kepada petugas

9. Masyarakat menyerahkan hasil olah data penelitian

10. Masyarakat mendapatkan surat keterangan telah melaksanakan
penelitian

11. Masyarakat menyerahkan laporan lengkap hasil penelitian (hard
copy dan soft copy)
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Jenis Layanan 5: Tugas mata kuliah

No Unsur Pelayanan Uraian

1. | Petugas Mukhlis Amir, S.Kom.

2. | Persyaratan 1. Surat resmi permohonan ijin tugas mata kuliah dari lembaga asal
(berstempel) tanggal mulai tugas mata kuliah harus sesuai ketika
bulan datang ke sekolah

2. Lembar Observasi yang berisi pertanyaan-pertanyaan yang akan
diajukan

3. Surat pemnyataan bermaterai Rp. 10.000 hanya untuk
kepentingan akademis dan tidak untuk dipublikasikan

4. Dimasukkan ke dalam map plastik warna biru

3. | Produk Layanan ljin tugas mata kuliah

3. | Biaya -

4. | Waktu -

5. | Prosedur 1

g

e

o

o

o

Mayarakat datang menemui petugas dengan membawa
kelengkapan syarat

Petugas menyerahkan berkas tugas mata kuliah dan lembar
disposisi kepada kepala sekolah

. Kepala sekolah mendisposisikan berkas tugas mata kuliah ke
Wakil kepala sekolah bagian Kurikulum

Wakil kepala sekolah bagian Kurikulum mendisposisikan ke guru
mata pelajaran/guru BK

Petugas mengambil berkas tugas mata kuliah dan mengantarkan
ke guru mata pelajaran/guru BK

Masyarakat mendapatkan surat ijin tugas mata kuliah

Masyarakat melakukan tugas mata kuliah dibawah bimbingan
guru mata pelajaran/guru BK sesuai jadwal

Masyarakat melaporkan bahwa telah selesai melakukan tugas
mata kuliah (data tugas mata kuliah diserahkan bersamaan
dengan berkas tugas mata kuliah (map biru) kepada petugas
Masyarakat mendapatkan surat keterangan telah melaksanakan
tugas mata kuliah.
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Jenis Layanan 6: Uji Instrumen

No Unsur Pelayanan Uraian

1. | Petugas Mukhlis Amir, S.Kom.

2. | Persyaratan 1. Surat resmi permohonan ijin uji instrumen dari lembaga asal
(berstempel) tanggal mulai penelitian harus sesuai ketika bulan
datang ke sekolah

2. Proposal lengkap (Bab |, Bab |l, Bab lil dan instrumen penelitian)
yang sudah disahkan oleh lembaga asal

3. Surat pernyataan bermaterai Rp. 10.000 hanya untuk kepentingan
akademis dan tidak untuk dipublikasikan

4, Dimasukkan ke dalam map plastik warna biru

3. | Produk layanan ljin Uji Instrumen

4. | Biaya -

5. | Waktu .

6. | Prosedur 1.

10.

1.

Mayarakat datang menemui petugas dengan membawa
kelengkapan syarat

Petugas menyerahkan berkas ijin uji instrumen dan lembar
disposisi kepada kepala sekolah

Kepala sekolah mendisposisikan berkas ijin uji instrumen ke Wakil
kepala sekolah bagian Kurikulum

Wakil kepala sekolah bagian Kurikulum mendisposisikan ke guru
mata pelajaran/guru BK

Petugas mengambil berkas ijin uji instrumen dan mengantarkan ke
guru malta pelajaran/guru BK

Masyarakat menerima surat ijin uji instrumen

Masyarakat melakukan uji instrumen dibawah bimbingan guru
mata pelajaran/guru BK sesuai jadwal

Masyarakat melaporkan bahwa telah selesai melakukan uji
instrument (data hasil uji instrumen diserahkan bersamaan dengan
berkas uji instrumen (map biru) kepada petugas

Masyarakat menyerahkan hasil olah data uji instrumen

Masyarakat mendapatkan surat keterangan telah melaksanakan
uji instrumen

Masyarakat menyerahkan laporan lengkap hasil penelitian (hard
copy dan soft copy)
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Jenis Layanan 7: Praktek Kependidikan dan sejenisnya

No | Unsur Pelayanan Uraian
1. | Petugas Drs. Haryanto, M.Pd.
2. | Persyaratan Surat Permohonan Ijin Lokasi Praktek Kependidikan dan
sejenisnya
3. | Biaya -
4. | Waktu 3 bulan
5. | Prosedur |. Masyarakat menyerahkan Surat Permohonan Ijin Lokasi
Praktek Kependidikan dan sejenisnya
2. Kepala sekolah mendisposisi kepada petugas
3. Petugas membuat surat tugas pembimbingan mahasiswa kepada
guru sesuai mata pelajarannya
4. Dosen Pembimbing Lapangan menyerahkan mahasiswa kepada

sekolah melalui sebuah acara seremonial

. Petugas menyerahkan mahasiswa kepada guru pembimbing

sesuai mata pelajarannya

. Mahasiswa melaksanakan kegiatan Praktek Kependidikan dan

sejenisnya dengan bimbingan guru pembimbing sesuai dengan
waktu yang sudah ditentukan

. Mahasiswa menyerahkan 1 buah laporan kegiatan Praktek

Kependidikan dan sejenisnya yang sudah disahkan Kepala
Sekolah dan Dosen Pembimbing kepada sekolah

8. Mahasiswa memperoleh nilai kegiatan dan sejenisnya sesuai

dengan kemampuannya
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Jenis Layanan 8: Mutasi Masuk

No | Unsur Pelayanan Uraian

1. | Petugas Edi Purwanta, S.Pd.

2. | Persyaratan 1. Rapor Asli
2. ljasah Asli
3. SKHUN Asli
4. Surat Pindah dari sekolah asal
5. Surat Rekomendasi dari Dinas Pendidikan sekolah asal (luar DIY)
6. Surat Berkelakuan baik dari sekolah asal
7. Surat Bebas narkoba dari Dokter

3, | Produk Surat Keterangan Formasi Kelas

4. | Biaya R

5. | Waktu -

6. | Prosedur

1. Masyarakat menemui petugas untuk memperoleh informasi
persyaratan mutasi masuk dan formasi kelas dengan membawa
Rapor, ljasah asli, dan SKHUN asli

2. Jika ada formasi dan persyaratan terpenuhi, petugas membuat surat
keterangan formasi kelas

3. Masyarakat membawa surat keterangan formasi kelas wuntuk
mendapatkan dokumen mutasi keluar dari sekolah asal dan Dinas
Pendidikan setempat.

4. Masyarakat menyerahkan dokumen asli mutasi dari sekolah asal ke
sekolah tujuan.

5. Masyarakat mengisi formulir kelengkapan lainnya sesuai dengan
ketentuan yang berlaku di sekolah tujuan.

6. Masyarakat/calon siswa yang telah memenuhi persyaratan mengikuti
kegiatan pembalajaran pada kelas sesuai formasi.

7. Petugas melakukan perubahan dapodik sesuai kondisi terbaru
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Jenis Layanan 9: PPDB

No | Unsur Pelayanan Uraian
1. | Petugas Edi Purwanta, S.Pd.
2. | Persyaratan Rapor
ljasah Asli atau Surat Keterangan Lulus
Akte Kelahiran
Nilai Gabungan
Kartu Keluarga atau Surat Keterangan Domisili
Surat Rekomendasi Jalur Afirmasi dan/atau Surat Rekomendasi
Penambahan Nilai Non Akademik dan/atau Surat Rekomendasi
Perpindahan Tugas Orang Tua (khusus jalur perpindahan tugas).
3. | Produk Lembar Akun, Formulir Pendaftaran, Daftar hadir kelas
4. | Biaya -
5. | Waktu 12 hari kerja
6. | Prosedur 1. Masyarakat melakukan Verifikasi berkas dan pengambilan
PIN/TOKEN secara daring/online di laman ppdb.jogjaprev.go.id
2. Masyarakat yang telah melakukan verifikasi mencetak lembar akun
berupa PIN/TOKEN.
3. Masyarakat melakukan aktivasi PIN/TOKEN dan membuat
password baru.
4. Masyarakat melakukan Pendaftaran secara daring/online di laman
ppdb.jogjaprov.go.id
5. Masyarakat mencetak “Tanda Bukti Pendaftaran Online“yang
memuat nomor pendafiaran.
6. Masyarakat melihat pengumuman penerimaan peserta didik baru di

laman ppdb.jogjaprov.go.id

Masyarakat yang dinyatakan diterima sebagai peserta didik baru
melakukan pencatatan kembali di sekolah penerima.

Masyarakat yang telah melakukan pencatatan kembali di sekolah
penerima mengikuti kegiatan belajar mengajar sesuai dengan
program pilihan.




