Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI
INSAN CENDEKIA PASER
NOMOR 009 b TAHUN 2025
TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

MADRASAH ALIYAH NEGERI INSAN CENDEKIA PASER
TAHUN 2025

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI INSAN CENDEKIA PASER,

a bahwa dalam rangka mewujudkan pelayanan publik
vang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau, dan
terukur, maka perlu ditetapkan Standar Pelayanan
Publik,

b bahwa untuk memberikan kepastian hukum dan
pedoman penyelenggaraan pelayanan publik pada MAN
Insan Cendekia Paser, perlu ditetapkan Standar
Pelayanan Publik,

¢ bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, maka perlu
menetapkan Keputusan Kepala Madrasah Aliyah Insan
Cendekia Paser tentang Penetapan Standar Pelayanan
MAN Insan Cendekia Paser

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik,

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik,

3 Peraturan Menter1 Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan,

4 Peraturan Menter: Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 Tentang
Pedoman Standar Pelayanan,

5 Peraturan menter: Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi1 Brokrasi Nomor 9 Tahun 2025 tentang
Pencabutan  Peraturan Menter1 Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi1 Birokrasi Nomor 9



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan di Lingkungan
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi,

6 Peraturan Menter1 Agama Republik Indonesia Nomor 65
Tahun 2016 Tentang Pelayanan Terpadu Pada
Kementrian Agama,

7 Peraturan Menter1 Agama Republik Indonesia Nomor
25 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementernian Agama,

8 Keputusan Menter1 Agama Republik Indonesia Nomor
109 Tahun 2017 Tentang Standar Pelayanan Pada
Kementernian Agama

9 Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam Nomor
4263 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis
Pengelolaan Pendidikan Madrasah Aliyah Neger: Insan
Cendekia,

10 Surat Edaran Sekretanat Jenderal Kementerian Agama
Republik Indonesia  Nomor 12 tentang Efisiensi
Anggaran dan Efektifitas Pelaksanaan Tugas dan
Fungsi

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI INSAN
CENDEKIA PASER TENTANG PENETAPAN STANDAR
PELAYANAN MADRASAH ALIYAH NEGERI INSAN
CENDEKIA PASER

Menetapkan Standar Pelayanan Publik pada MAN Insan
Cendekia Paser sebagaimana tercantum dalam Lampiran I
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dan Keputusan
1n1

Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KESATU berlaku untuk seluruh jenis layanan yang
diselenggarakan oleh MAN Insan Cendekia Paser

Standar Pelayanan  Publik disusun  berdasarkan
kesepakatan dengan stakeholder sebagaimana tertuang
dalam Berita Acara Kesepakatan pada Lampiran Il
Keputusan 1ni1

Menetapkan Maklumat Pelayanan sebagaimana tercantum
dalam Lampiran III sebagai pernyataan kesanggupan
penyelenggara dalam membenkan pelayanan sesuai
Standar Pelayanan



KELIMA Keputusan 1 berlaku mulai tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Paser

Pada tanggal 10 Januan 2025

KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI
~Z ANSAN CENDEKIA PASER




Lampiran I Keputusan Kepala Madrasah Aliyah Negeri Insan Cendekia Paser

Nomor 009 b Tahun 2025
Tanggal 10 Januar 2025

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
MAN INSAN CENDEKIA PASER

TAHUN 2025
NO NAMA PELAYANAN TAHUN TERBIT
1 Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) 2024
2 Standar Pelayanan Satpam (Security) 2024
3 Standar Pelayanan Informasi dan Hubungan Masyarakat 2025
4+ Standar Pelayanan Penerimaan Tamu 2025
9 Standar Pelayanan Keprotokolan Kegiatan di1 Madrasah 2025
6 Standar Pelayanan Kunjungan Studi dan Tamu Lembaga 2025
7 Standar Pelayanan Media Sosial dan Informasi Digital 2025
8 Standar Pelayanan Keja Sama dan Kemitraan 2025
9 Standar Pelayanan Publikasi Kegiatan di1 Madrasah 2025

KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI

INSAN CENDEKIA PASER

MIUAAMMAD NUR A




Lampiran II Keputusan Kepala Madrasah Aliyah Neger: Insan Cendekia Paser
Nomor 009 b Tahun 2025
Tanggal 10 Januari 2025

BERITA ACARA KESEPAKATAN STANDAR PELAYANAN
MAN INSAN CENDEKIA PASER
TAHUN 2025

Pada Har Senin tanggal 06 Januar 2025 bertempat di Ruang Rapat
Gedung RKB MAN Insan Cendekia Paser, telah dilaksanakan pembahasan dan
kesepakatan Standar Pelayanan antara

1 Penyelenggaraan Pelayanan MAN Insan Cendekia Paser

2 Stakeholder/Pengguna Layanan Komite Habibie Ainun MAN Insan
Cendekia Paser

hasil kesepakatan menyatakan bahwa Standar Pelayanan publik pada MAN

Insan Cendekia Paser telah disusun dan disepakat bersama untuk dilaksanakan

sebagaimana mestinya

Berita Acara in1 dibuat sebagai bukti Kesepakatan dan digunakan

sebagaimana diperlukan

Pihak Penyelenggara Pelayanan Pihak Stakeholder/Pengguna Layanan
Kepala MAN Insan Cendekia Ketua Komite Habibie Ainun MAN

~Paser, Insan Cendekia Paser,

v

hammad Nur, S Pd , M Pd 4 H Andy Sugara



Lampiran III = Keputusan Kepala Madrasah Aliyah Negeri Insan Cendekia Paser

Nomor 009 b Tahun 2025
Tanggal 10 Januan 2025

MAKLUMAT PELAYANAN PUBLIK
MAN INSAN CENDEKIA PASER
TAHUN 2025

Sebagai Penyelenggara Pelayanan Publik, kami jajaran pelayanan publik

Madrasah Aliyah Insan Cendekia Paser, berupaya terus menerus memberikan

pelayanan terbaik kepada masyarakat dan berkomitmen

1

Memberikan pelayanan yang cepat, sederhana dan transparan, akuntabel
dan mudah sesuai dengan ketentuan,

Memberikan pelayanan yang adil, tidak diskriminatif dan berprilaku sopan
serta santun,

Memberikan pelayanan yang semaksimal mungkin memanfaatkan
Teknologi Informasi sehingga mudah diakses oleh Masyarakat,
Memberikan Pelayanan dengan penuh integritas tidak melakukan pungutan
har,

Memberikan pelayanan dengan jujur, ikhlas dan penuh semangat,

Apabila tidak menepati maklumat ini, kami siap menerima sanksi sesual

pertaturan perundang undangan yang berlaku

untuk mewujudkan komitmen tersebut, kami menerima kntik, saran dan

pengaduan dar1 masyarakat atas pelayanan publik yang dinila1 kurang

memuaskan

kritik dan saran dapat disampaikan melalu1 berbagai media yang disiapkan

KEPALA MADRASAH ALIYAH NEGERI
INSAN CENDEKIA PASER




STANDAR PELAYANAN PUBLIK

MAN INSAN CENDEKIA PASER




STANDAR PELAYANAN PADA MADRASAH MAN INSAN CENDEKIA PASER

1 Standar Pelayanan Tugas SATPAM ( Security )

No | Komponen

Sy

A Komponen Service Dehvefy/

Penyampaian Pelayaﬁan

1 | Persyaratan

1

Petugas Kemanan bersertifikat keamanan

2 Sistem,
Mekamsme,
Prosedur

A. Pelayananan Tamu Datang Ke Madrasah .

Membuka Portal

Menutup kembal1 portal

Memeriksa setiap kendaraan yang masuk
Ke Madrasah

Memperlakukan tamu dengan penuh

kesopanan dan ramah tamah tetap: tegas |

sehingga tercipta nyaman dan aman
(Menggunakan perilaku SENYUM, SAPA,
SALAM, SOPAN, SANTUN, SIGAP, SABAR
(7S) dalam menjalankan tugas

Tamu diarahkan untuk mengist1 buku
tamu yang telah disediakan dimeja
pelayanan satpam ( mencatat nama, asal,
keperluan, jam kedatangan )

Tamu dimohon untuk menitipkan kartu
identitas (KTP atau SIM) yang masih
berlaku

Kemudian petugas memberikan kartu
Visitor Pass ( Kartu Pengunjung) untuk
dikenakan/ dipasang disaku baju tamu
tersebut

Untuk menjaga hal-hal yang tidak
dunginkan, 1identitas yang diterima
security hanya boleh berupa KTP atau
SIM yang masih berlaku, Kartu nama dan
ID Card lain tidak diperbolehkan
Sampaikan informasi mengenar tamu
(Nama, lembaga/perusahaan, tujuan/
kepentingan, jumlah tamu) kepada
Petugas PTSP yang sedang bertugas di
har tersebut

Mengantar tamu ke PTSP

Dilarang memberikan informasi
mengenatr GTK yang dituju sebelum
konfirmas:1 kepada PTSP yang sedang
bertugas pada hari tersebut

Apabila tamu tidak mengindahkan
prosedur yang berlaku, Security memiliki




B Pelayanan Tamu Keluar dar1 Madrasah .

C. Pelayanan Tugas Mengontrol Gedung
Madrasah -

wewenang penuh untuk tidak
mengizinkan tamu masuk ke area
Aturan dan prosedur 1 wajb ditatati
oleh Security dan tamu

Memeriksa setiap kendaraan yang masuk
keluar dar1 Madrasah

Memperlakukan tamu dengan penuh
kesopanan dan ramah tamah tetap: tegas
sehingga tercipta nyaman dan aman
(Menggunakan perilaku SENYUM, SAPA,
SALAM, SOPAN, SANTUN, SIGAP, SABAR
(7S) dalam menjalankan tugas)
Melakukan pendataan tamu kantor pada
buku tamu yang telah disediakan
(dengan mencatat jam keluar tamu )
Pada saat tamu hendak keluar kartu
Visitor Pass ( Kartu Pengunjung ) diminta
untuk diserahkan kembali kepada
Security ‘
Kemudian Mengembalikan Kartu |
Identitas Tamu ( KTP atau SIM ) kepada |
yang bersangkutan :
Pada saat tamu keluar apabila membawa ‘
barang yang mencurigakan maka
security wajib menghubungi pithak PTPS |
yang ditemu ‘
Membuka Portal ‘
Menutup kembali portal

Aturan dan prosedur i1 wajb ditatati
oleh Security dan tamu

Mengontrol dan mengecek inventaris
kantor

Melakukan pengecekan cek dan ricek
terhadap fasilitas yang ada

Melakukan pengecekan terhadap pintu-
pintu selama aktifitas dan menyalakan
lampu-lampu juga mematikannya
Melakukan pencacatatan pada buku




Kontrol Gedung

3 | Jangka Waktu 24 Jam sehar
Pelayanan

4 | Biaya/Tanf Tidak dipungut biaya

5 | Produk Pengamanan Lingkungan Kantor
Pelayanan o

6 | Penanganan 1 Emauil : manicpaserukemenag go 1d

Pengaduan, saran
dan masukan

A Komponen Manufacturing/Pengelolaan Pelayanan

7 | Dasar Hukum 1 Peraturan Kapolr1 No Pol 24 tahun 2007 tentang

Sistem Pengamanan Manajemen
Perusahaan/Instans: Pemerintahan |

2. Peraturan Kapolr1i No Pol 18 tahun 2006 tentang
Pelatihan dan Kurikulum Satuan Pengamanan 1

3 Surat Keputusan Kapolri No Pol |
Skep/1019/X11/2002 tentang Pakaian Seragam |
Satuan-Satuan Pengamanan |

4 Surat Keputusan Bersama Menaker No
KEP 275/Men/ 1989 dan Kapolri No Pol
Kep/04/V /1989 tentang Pengaturan Jam Kerja, Shift
dan Jam Istirahat Serta Pembinaan Tenaga Kerja
Satuan Pengamanan

8 | Sarana, 1 Alat komunikas: (HT)
gg?ls/a;;r;a%asﬂltas 4 Hgn

3. Kursi

4 CCTV

5 POS Jaga

6 Buku Laporan

7 Alat Tulis

8 Senter

9

Tongkat Lalu Lintas
10 Pentungan/tongkat satpam




9 | Kompetensi 1 Memahami prosedur pelayanan Tugas SATPAM
Pelaksana
2 Mampu menjaga keamanan lingkungan Madrasah
3 Mampu berkoordinas: dengan pihak-pihak terkait
10 | Pengawasan Pengawasan dilakukan secara berjenjang
mternal
11 | Jumlah Pelaksana | 4 orang
12 | Jaminan 1 Bahwa kepastian pelayanan dilakukan sesuai dengan '
Pelayanan '
standar pelayanan dan regulasi yang berlaku serta
didukung oleh petugas yang kompeten/ |
profesional di bidang tugasnya dengan perilaku
pelayanan yang terampil, cepat, tepat, ramah, jelas
dan santun
2 Menjadikan kewajiban pengamanan seluruh aset-aset
Madrasah dan memberikan rasa aman kepada
seluruh pihak yang ada di Lingkungan Madrasah !
13 |Jaminan 1 Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan |
CRIAER e sangat diutamakan dan bebas dar praktek percaloan, |
keselamatan
pelayanan 2 Produk layanan dyamin keashan dan keabsahannya
dan dapat dipertanggungjawabkan,
3. Petugas yang  membenkan layanan telah
mendapatkan penugasan dar1 atasan langsung,
4 Pelaksanaan pelayanan dilakukan sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku,
5 Informas:1 terkait data 1dentitas pelanggan diyaga
kerahasiaannya
14 | Evaluasi kinerja Evaluas:  kinerja pelayanan dilakukan melalu

Pelaksana

pengukuran penerapan 14 komponen standard
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnya 3 ( tiga )
bulan dalam bentuk rapat dan FGD Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan

meningkatkan kinerja pelayanan




STANDAR LAYANAN SATPAM (SECURITY)

Anggota Satpam/Security selain harus mempunyai fisik yang kuat juga
dituntut untuk dapat melakukan tugas pelayanan yang baik terhadap
masyarakat di lingkungan Madrasah maupun tamu yang datang ke
Madrasah Jadwal Petugas Satpam dibagi menjadi dua waktu ,yaitu pada
waktu pagi har1 dar1 jam 07 00 - 18 30 WITA, dan pada waktu malam han
dar1 jam 18 30 - 07 00 WITA Jadwal Jaga Satpam di malam hari mimnimal
berjumlah 3 orang maksimal 4 orang , dan apabila ada kegiatan besar
(Wisuda Purna Siswa, [-Fest, Penyambutan Peserta Didik) maka yang
menjaga sebanyak 5 orang Berikut Standar Pelayanan Petugas Satpam di
MAN Insan Cendekia Paser

A Seragam dan Kelengkapan Petugas Satpam
e Baju seragam tidak kusam
e Atribut lengkap (topi, tali kur, peluit, nama, emblem Kkesatuan,
kopel/tongkat)

» Sepatu bersih dan dalam kondisi1 baik

B Kerapihan Petugas Satpam

* Rambut tercukur rap:

e Kumis tercukur rap:

e Tidak berjenggot dan berjambang
e Kuku dipotong rapih

C. Sikap Petugas Satpam
1 Saat Tamu/Pelanggan datang
e Berada di Pos Jaga
¢ Membuka Portal
e Berdin dengan posisi siap, Tersenyum dengan ramah dan

Mengucapkan Salam




¢ Membantu Tamu, jjka ada Tamu yang bertanya menjawab dengan
ramah dan jelas

*» Mengarahkan parkir kendaraan

*» Mengawas: keadaan sekitar

e Tidak merokok dan bermain handphone saat bertugas

e Tidak mengobrol dengan rekan kerja/pekerja hingga melalatkan Tamu

e Tidak duduk diatas kendaraan (mobil/motor)

e Kedua Kaki tidak dinaikkan di atas di atas kursi ketika sedang
bertugas

Saat Tamu/Pelanggan keluar

o Berada di Pos Jaga

e Berdin dengan posist siap, Tersenyum dengan ramah dan
Mengucapkan Salam

e Mengucapkan terimakasih kepada tamu

e Tidak merokok dan bermain handphone saat bertugas

e Tidak mengobrol dengan rekan kerja/pekerja hingga melalaikan Tamu

e Tidak duduk diatas kendaraan (mobil/motor)

¢ Kedua Kaki tidak dinaitkkan di atas di atas kursi ketika sedang

bertugas

Paser, 1 Oktober 2024

epala Madrasah

n Cendekia Paser

=

s *
u
mad Nur,S Pd , M Pd

NIP 197908192005011003




LAMPIRAN

1. Seragam dan Kelengkapan Petugas Satpam

Seragam hari Senin - selasa

Seragam hari Rabu-Kamis




Seragam Hari Jumat

2. Sikap Petugas Satpam

a Berdin dengan posisi siap, Tersenyum dengan ramah dan Mengucapkan
Salam

b. Membantu Tamu, jika ada Tamu yang bertanya menjawab dengan ramah
dan jelas

Kalimat yang di ucapkan
» Assalamu’alaikum wr wb Selamat siang Bapak /Ibu,”
* Ada yang bisa kami bantu ?”

¢ Menyampaikan informasi tamu berupa nama,instansi/lembaga,dan
keperluan tamu kepada Petugas PTSP yang sedang bertugas dengan
menggunakan HT




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN PASER

MADRASAH ALIYAH NEGERI INSAN CENDEKIA PASER
NPSN 69941830 NSM 131164010002
Jalan Negara KM 08 Desa Sempulang. Kec Tanah Grogot Kabupaten Paser
Propinsi Kalimantan Timur Kode Pos 76251

Website www icpaser sch id e-mail manicpaser@kemenag go id

STANDAR PELAYANAN TERPADU SATU PINTU PADA
MADRASAH ALIYAH NEGERI INSAN CENDEKIA PASER

NO ~ KOMPONEN [ , URAIAN ]
1 DASAR HUKUM ’ a Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara
b Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik
¢ Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik
d Peraturan  Menten Pendayagunaan
Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan
e Peraturan Menten Agama Republik
Indonesia Nomor 65 Tahun 2016 Tentang
Pelayanan Terpadu Pada Kementerian
Agama
f Keputusan Menterr Agama Nomor 118
Tahun 2010 tentang Program Percepatan
Melalui Penyelenggaraan Layanan
Unggulan di Lingkungan Kementernan
Agama
g Keputusan Menteri Agama Republik
Indonesia Nomor 109 Tahun 2017 tentang
Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama
h Surat Keputusan Madrasah Aliyah Neger
Insan Cendekia Paser Nomor 003 a
tentang TIM Pelaksana Pengurus
Pelayanan Terpadu Satu Pintu ( PTSP )
Madrasah Aliyah Neger Insan Cendekia
[ Paser
2 PERSYARATAN | Proses administrasi layanan yang diberikan oleh |
Pelayanan Terpadu Satu Pintu ( PTSP ) dapat
' dijalankan apabila seluruh persyaratan
administras! berdasarkan dasar hukum unit kerja
teknis untuk masing-masing jenis layanan
dinyatakan lengkap dan sesuai berdasarkan
pengecekan petugas pelayanan
3 DEFENISI PTSP Pelayanan Terpadu Satu Pintu Madrasah |
Aliyah Negen Insan Cendekia Paser adalah
pembenan pelayanan terhadap beberapa jenis
pelayanan yang diselenggarakan  secara
terintegrasi dalam satu tempat dan di kontrol oleh
| | . sistem pengendalian manajemen

I




N

Pengarah PTSP adalah Kepala Tata Usaha |
Madrasah Aliyah Neger Insan Cendekia Paser
yang bertanggung jawab terhadap arah kebijakan
yang ada pada PTSP,

Penanggungjawab PTSP  adalah TIM yang
terdin dan pegawal pada bagian Madrasah Aliyah
Neger Insan Cendekia Paser yang bertanggung
Jawab terhadap kebijakan teknis yang ada pada
PTSP dengan komposisi Kepala Tata Usaha
sebagal koodinator TIM

Koordinator PTSP adalah personil yang
mengkoordinasikan pelaksanaan teknis layanan
di PTSP dan bertanggung jawab kepada
koordinator TIM penanggungjawab PTSP,
Petugas Costumer Service ( CS )/ Front Office
( FO ) adalah personil yang bertugas menerma
berkas dari pemohon, menginput data pemohon
dalam  sistem, melakukan pemeriksaan
kelengkapan data berkas awal dan memberikan
jawaban kepada pemohon atas bisa/tidaknya
berkas diperoses Termasuk didalam petugas
Costumer Service/Front Office adalah petugas
surat masuk, petugas FO pengambilan hasil dan
pelayanan aduan,

Petugas Back Office (BO) adalah personil yang
bertugas meneliti berkas yang diterima dan
petugas Costumer Service/Front Office dan
melakukan eksekusi terhadap berkas sesual
dengan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pranta Komputer adalah personil yang
bertugas melakukan maintenance sistem baik
Software maupun Hardware

Arsiparis adalah pegawai yang diben tugas
tanggung jawab, wewenang dan hak secara
penuh oleh pejabat yang berwenang untuk
| melakukan kegiatan kearsipan,

Pemohon adalah masyarakat/pengguna yang
membutuhkan layanan PTSP

Meja Informasi dan Layanan adalah meja
tempat meminta informasi awal yang juga
| berfungsi sebagal meja layanan PTSP dan entry
surat masuk, serta berfungsi sebagai loket yang
diperuntukkan  untuk pengambilan  hasil,
pelayanan aduan atas layanan PTSP dan Survey
Kepuasan Masyarakat,




 SISTEM, MEKANISME DAN
PROSEDUR

a

I

Sistem kerja Madrasah Aliyah Negen Insan
Cendekia Paser adalah sebagai berikut
Pemohon Datang Ke Unit PTSP

Selama sistem masih offine, maka
pemohon harus datang sendin ke PTSP
dengan SOP Pelayanan PTSP

Penerimaan dan Pemeriksaan Berkas
oleh Costumer ServicelFront Office

Peneliti dan Eksekusi Berkas oleh Back
Office (BO)

Petugas mengucapkan kalimat salam
dan dan mempersilahkan pemohon
untuk duduk di kursi pelayanan,
Petugas memperkenalkan nama
dengan pemohon,

Petugas menanyakan  keperluan

pemohon,

Petugas menjelaskan prosedur dan

jenis layanan PTSP sesual dengan

keperluan pemohon,

Petugas memberikan formulir dan

ceklist kelengkapan berkas layanan

sesual dengan keperluan pemohon,

Petugas membantu pemohon yang

mengalami kesulitan terkait pelayanan

PTSP,

Petugas memberikan jawaban, jika

a Berkas ada dan lengkap ( tanpa
melihat konten ) Berkas di
serahkan kepada BO untuk di
Proses,

b Berkas tidak lengkap ( tanpa
melihat konten ) diberikan
jawaban tertulis/print out atas
checklist yang dilakukan beserta
penjelasannya dan berkas
dikembalikan

Petugas berdir, mengucapkan kalimat

salam, dan mengucapkan

terimakasih

Petugas menerima berkas dan

Costumer Service (CS) / Front Office

(FO) dan melakukan pemerikasaan

terhadap

a Kelengkapan dan kebenaran isian
formulir permohonan,

b Kebenaran dan kesesuaian
dokumen secara teknis
berdasarkan aturan yang ada,

¢ Keabsahan dokumen administrasi
yang diserahkan dengan identitas
pemaohon

Berkas lengkap dan sesuai
a Apabila dari hasil penelitian Berkas |




| S—

Permohonan dinyatakan telah
sesual maka petugas Back Office
(BO) menginformasikan kepada
Petugas Costumer Service (CS),

b Petugas Costumer Service (CS)
akan mencetak tanda tenma
pemohon dan membenkan paraf
dan mengisi tanggal penyerahan
berkas, selanjutnya diserahkan ke
pemaohon,

¢ Pemohon akan mendapatkan
tanda tenma permohonan dan
lembar kedua tanda tenma
permohonan disimpan oleh
Costumer Service (CS) sebagai
arsip dan disertakan dengan
berkas,

d Berkoordinasi dengan Koordinator
PTSP untuk tindak lanjut

- Berkas Tidak Sesuai

a Apabila pada saat pemeriksaan
ternyata berkas permohonan tidak
sesual. maka petugas Back Office
(BO) akan membuat Catatan
Ketidaksesuaian Berkas,

b Catatan Catatan Ketidaksesuaian
Berkas selanjutnya diserahkan ke
Petugas Costumer Service
(CS)/Front Office (FO),

¢ Petugas Costumer Service
(CS)/Front Office (FO) selanjutnya
menyerahkan Catatan
Ketidaksesuaian Berkas kepada,

Penyampaian Hasil oleh Petugas
Costumer Service (CS)/Front Office
(FO), Pengambilan Hasil Pelayanan
Aduan dan Survey Kepuasan
Masyarakat ( SKM )

Petugas menyerahkan Costumer Service
(CS)/Front Office (FO) menyerahkan
dokumen hasil melalui loket pengambilan
berkas dan mengisi SKM

Pengarsipan Dokumen Hasil oleh
Arsiparis

Melakukan kegiatan pengarsipan atas
berkas/dokumen hasil sesual dengan
kntera




JANGKA WAKTU
PENYELESAIAN

NO |
——

1

URUTAN PROSES

| Pemohon datang ke

| PTSP

' Penenmaan dan

| pemeriksaan berkas oleh

' Costumer Servise (CS) /

| Front Office (FO)

| Verifikasi berkas oleh

| Back Office (BO)
Penyampaian hasil oleh

| petugas Costumer

| Servise (CS)

| pengambilan hasil,
pelayanan aduan dan

| SKM

' Pengarsipan dokumen

~ | hasil oleh arsiparns

Total

_WAKTU

2

1 har untuk
one day
service

~ 1Hari

NO |

1

URUTAN PROSES
Pemohon datang ke
PTSP
| Penenmaan dan
2 | pemeriksaan berkas oleh
Costumer Servise (CS)/
| Front Office (FO)

' Verifikasi berkas oleh
Back Office (BO)
Penyampaian hasil oleh |
petugas Costumer |
Servise (CS) ‘
' pengambilan hasil, 1
' pelayanan aduan dan

| SKM

| Pengarsipan dokumen

| hasil oleh arsiparis |
Total ; -

~ WAKTU

Untuk diluar
one day
service

sesual SOP

BIAYA DAN TARIF

Rp 0,-
Tidak ada biaya/tarif yang dipungut untuk
pelaksanaan administrasiini

PRODUK PELAYANAN

Pemberian Iz:n/Rekomendasu/Jad@éI/L?gé]rsf |
llazah/Umum N

SARANA DAN
PRASARANA DAN/ATAU
FASILITAS

1 Perangkat Ruang Tamu ( kursi, meja. dll )
Komputer/Laptop

Pnnter

Scanner

Wifi

Air Conditioner (AC)

CCTV

Kertas, Tinta Printer, dan ATK

Tangga Disibilitas

o~ B WN

|




KOMPETENSI
PELAKSANA

1 Koordinator PTSP

a

b

c

Status

PNS/llla, Penata Muda TK | dan atau Non PNS

Pendidikan

S-1

Kursus/Diklat

Bimtek  Sistem  (Struktur,Tupoksi Manajemen,

Aplikasi), Bimtek Product Knowledge ( 24 Layanan

), Workhsop Pelayanan Publik

Pengetahuan Kerja

Peraturan Perundangan dan SOP terkait PTSP

Keterampilan Kerja

- Menguasai Aplikasi Komputer (yang digunakan
didalam PTSP)

-  Memilki pemahaman yang memadai tentang
kearsipan dan persuratan

Keterampilan Interpersonal

- Ramah

- Santun

- Telit

- Cekatan

- Berpikir analitik

- Memiliki Jiwa Kepemimpinan

- Tanggung Jawab

- Juur

a

b

o]

Costumer Service(CS) IFront Office (FO)

Status

PNS/llla, Penata Muda TK | dan atau Non PNS

Pendidikan

S-1

Kursus/Diklat

Bimtek Sistem (Struktur, Tupoksi,Manajemen,

Aplikasi), Bimtek Product Knowledge ( 24 Layanan

), Workhsop Pelayanan Publik

Pengetahuan Kerna

Peraturan Perundangan dan SOP terkait PTSP

Keterampilan Kena

- Menguasai Aplikasi Komputer (yang digunakan
didalam PTSP)

- Memilki pemahaman yang memadai tentang
kearsipan dan persuratan

Keterampilan Interpersonal

-  Ramah

- Santun

- Telti

- Cekatan

- Berpikir analitik

- Memiliki Jiwa Kepemimpinan

- Tanggung Jawab

- Juur

- Berpenampilan menarik

- Mampu berkomunikasi dengan baik




|3  Back Office (BO)
a Status
PNS/llla. Penata Muda TK | dan atau Non PNS
Pendidikan
S-1
b Kursus/Diklat
Bimtek Sistem (Struktur Tupoksi Manajemen Aplikasi)
Bimtek Product Knowledge ( 24 Layanan ) Workhsop
Pelayanan Publik
¢ Pengetahuan Kerja
Peraturan Perundangan dan SOP terkait layanan PTSP
d Keterampilan Kerja
- Menguasai Aplikasi Komputer (yang digunakan
didalam PTSP)
- Menguasai aplikasi komputer (MS Office)
- Memiliki pemahaman yang memadal tentang
kearsipan dan persuratan
e Keterampilan Interpersonal
- Ramah
- Santun
- Sopan
- Telit
- Cekatan
- Berpikir analitik
- Tanggung Jawab
- Jujur
- Mampu berkomunikasi dengan baik

4. Pranata Komputer

a Status
PNS/llla, Penata Muda TK | dan atau Non PNS

b Pendidikan
S-1

¢ Kursus/Diklat
Bimtek Sistem (Struktur,Tupoksi,Manajemen Aplikasi)
Bimtek Product Knowledge ( 24 Layanan ), Workhsop
Pelayanan Publik

d Pengetahuan Kerja
Peraturan Perundangan dan SOP terkait layanan PTSP

e Keterampilan Kera
- Menguasai Aplikasi yang digunakan didalam PTSP

(hardware software dan jaringan sebagai user
maupun admin)

f Keterampilan Interpersonal
- Ramah
- Santun
- Sopan
- Teliti
- Cekatan
- Berpikir analitik
- Tanggung Jawab
- Juur
- Mampu berkomunikasi dengan baik




5 Arsiparis

a

b

C

Status

PNS/llla, Penata Muda TK | dan atau Non PNS

Pendidikan

S-1

Kursus/Diklat

Bimtek Sistem (Struktur, Tupoksi,Manajemen Aplikasi),

Bimtek Product Knowledge ( 24 Layanan ), Workhsop

Pelayanan Publik

Pengetahuan Kerna

- Peraturan Perundangan dan SOP terkait layanan
PTSP

- Tata Persuratan

Keterampilan Kerja

- Menguasai Aplikasi Tata Persuratan
- Menguasai Aplikasi Komputer (MS Office)
Keterampilan Interpersonal

- Ramah

- Santun

- Sopan

- Teliti

- Cekatan

- Berpikir analitik

- Tanggung Jawab

- Jujur

- Mampu berkomunikasi dengan baik

11 | PENGAWASAN 1 PTSP menyediakan sarana komunikasi PTSP
INTERNAL dilakukan oleh koordinator PTSP/Kaur TU melalui
ceklist Pengawasan Internal
2 Secara periodik setiap 6 (enam) bulan ,dilakukan
pemerksaan internal oleh SPIP untuk mengecek
kesesuaian proses dan produk administrasi PTSP
12 | PENANGANAN 1 PTSP menyediakan sarana komunikasi bagi
ADUAN

pemohon yang akan melakukan pengaduan serta
saran dan masukan secara langsung melalu
Petugas Penernma Aduan atau perangkat
informasi yang tersedia diruang pelayanan (
Kotak Saran, dsb) maupun melalul telepon/e-
maill,

2 Pemohon yang hendak berkomunikasi atau
menyampaikan pengaduan secara langsung
harus menyampaikan identitas din serta hal yang
akan dikomunikasikan /diadukan Kepada
Penerima Aduan

3 Petugas penerima aduan akan menacatat hal
yang diadukan,

4 Permintaan informasi maupun pengaduan yang
masuk melalui telepon akan langsung direspon
langsung oleh petugas penerima aduan
mencatata aduan yang diterima




5 Semua pengaduan yang masuk melalui berbagai
sarana pengaduan akan langsung dijawab oleh
petugas pengaduan kepada pemohon yang
bersangkutan,

6 Sedangkan pertanyaan maupun pengaduan yang
memerlukan investigasi lebih lanut akan
diteruskan kepada pejabat terkait untuk
ditindaklanjuti,

7 Penyelesalan masalah pengaduan serta
keputusan/solusi yang diberikan oleh pejabat di
catat dalam buku pengaduan,

8 Berdasarkan jawaban pengaduan , petugas
penerima aduan menyampaikan jawaban kepada
pemohon,

9 Setiap akhir bulan Petugas Penerma Aduan
merekap seluruh pengaduan dan melaporkan
kepada koordinator PTSP

10 Koordinator PTSP mengecek status tindak lanjut
pengaduan dan memastikan tidak ada dampak
lanjutan atas hal yang diadukan oleh pemohon,

11 Apabila rekap laporan pengaduan terdata ada 3
(tga) masalah oengaduan yang sama, maka
penanggungjawab PTSP akan mengkoordinir
tindakan perbakan melalur investigasi akar
permasalahan hingga penetapan tindakan
perbaikan yang diperlukan agar menjamin tindak
terjadi masalah/pengaduan berulang,

12 Penyelesain masalah dilaporkan kepada TIM
Penanggungjawab PTSP untuk disampaikan
kepada pengarah PTSP

12 | JUMLAH JUMLAH
PELAKSANA NO FUNGSI PELAKSANA ORANG
1 Koordinator PTSP 1 orang
Costumer Service (CS)/Front
Office (FO)
2 - Surat Masuk/Keluar 1 orang
- Pelayanan 2 orang
) - Hasil/Aduan dan SKM 1 orang
| 3 Back Office (BO) | 1orang |
4 Pranata Komputer/Petugas IT 1 orang
5 Arsiparis 1 orang
Total 8 orang
13 | JAMINAN Kepala Madrasah Aliyah Negeri Insan Cendekia Paser
KEAMANAN menjamin seluruh proses layanan PTSP dijalankan sesual
dengan Standar Pelayan yang di atur pada dokumen ini. Untuk
memastikan pelayanan dilaksanakan secara terkendali,
Kepala Madrasah Aliyah Negen Insan Cendekia Paser
menerbitkan Pedoman, Maklumat Pelayanan, dan SOP
14 | JAMINAN Kemanan proses layanan PTSP dijamin melalui pembatasan
KEAMANAN

hak akses secara fisik kepada pemohon di PTSP pemohon
dapat bertemu langsung dengan petugas Costumer Service




proses penernimaan berkas,

15 EVALUASI Kinena yang terkait dengan proses pelayanan PTSP, dipantau
KINERJA secara berkala setap 3 (tiga) bulan sekali oleh
PELAKSANA penanggungjawab PTSP menggunakan format evaluasi '

Kinena Pelaksana yang akan dibahas dalam rapat kebijakan |

untuk tindak lanjut |
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Paser 18 Januan 2024
Kepala

uhamimad Nur, S Pd M Pd
NIP 19790819 200501 1 003







