19. Pencetakan Kartu Nomor Induk Siswa Nasional

N |

Komponen

Uraian Standar Pelavanan

A. Komponen Proses Penvampaian Lavanan (Service Delivery)

Persvaratan Pelayanan

1, Peserta didik berstatus aktif di SMP Negen 7 Purwokerto,
2, Peserta didik telah memli Nomor Induk Siswa Nasional
(NISN ) vang vahd pada sistem Kementenan Pendidikan,

3. Menggukan permohonan pencetakan kartu NISN kepada
sekolah apabila diperfukan.

4. Apabila terdapat ketidaksesuman data, pesertn didik atau
orang tua/walt waph mengayukan pemutakhiran daty terlebih
dahulu sesumi ketentuan vang berlaku,

|

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

|, Peserta didik atau orang tua/wal mengajukan permohonan
pencetakan kartu NISN kepada Tatm Usaha atau Operator
Dapodik,

2, Petugas memenksa status keaktifan peserta didhik dan
vahiditas data NISN pada sistem vang berlaku,

3, Apahila data telah wvahd, operator menviapkan dan
mencetak kartu NISN sesun format vane ditetupkan sekolah.
4, Kepala Sckolah atau pejabat vang ditunjuk melakukan
pengesahan apabila diperlukan.

5. Kartu NISN diserahkan kepada peserta didik atau omng
tuafwali dengan bukti penernimaan.

6, Apabila ditemukan ketidaksesuamn data NISN, sekolah
mengarahkan  pemohon  untuk  mengkutt  prosedur
pemutakhiran data sebelum pencetakan dilakukan,

Jangka Waktu Penyelesaian

Palmg lama 2 {dua)han ke sejak permohonan diterima dan
data peserta didik dinvatakan vahd, Dalam hal diperlukan
pemutakhiman data pada sistem NISN atau Dapodik, wakiu
penvelesaian menvesuwlan proses valdas: oleh instans
vang berwenang,

Biava/Tanl

Giratis (oduk dipungut biava),

10

Produk Pelavanan

|, Kartu Nomor Induk Siswa Naswonal (NISN) vang telah
dicetak oleh sekolah.

2. Informasi mengenm status dan vahdias NISN peserta
didik apabila diperlukan.

Penanganan Pengadoan,
Saran, dan Masukan

Pengaduan dapat disampatkan melalur:

* Datang langsung ke ruang pelayanan SMP Negen 7
Purwokerto,

* Telepon: (0281) 635822,

* Pos-cl: smpnTpwitiaemal.com.

» Kolak saran sekolah,

Seluruh pengaduan dicatat, diventhkasi, ditmdaklanguti, dan
diberikan jpwaban sesuai ketentuan vang berlaku.

B. Komponen Pengelolaan Internal ( Manufacturing)

5

Diasar Hukom

. Undang-Undang Nomor 20 Tabun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,

2. Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan
Publik.

1. Undang-Undang WNomor 27 Tahun 2022  tentang
Pelimndungan Data Pribada.

4. Peraturan Pemenntah Nomor 57 Tabun 2021 tentang
Standar Nasional Pendidikan beserta perubahannya,

5. Peraturan Menten PANRB Nomaor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelavanan.




18. Pepanganan Kasus Kekerasan atan Perundangan di Satuan Pendidikan,

Nu.|

Komponen

Uraian Standar Pelayanan

A. Komponen Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

Persyamtan Pelayanan

|. Laporan dapat disampatkan oleh peserta didik, orang
wa/wali, pendidik, tenaga kependidikan, saksi, atau
masyarakal vang mengetahu adanyva dugaan kekerasan atau
perundungan i hngkunzan  sekolah. 2. Laporan  dapat
disampatkain secara lisan at tertulis disertan informast awal
mengenal waktu, tempat, prhak vang techibat, dan kronolog:
kepadian. 3. Apabela tersedia, pelapor dopal melampirkan
bukty pendukung (foto, video, tangkapan lavar, atis dokumen
luin vang relevan) 4, Dalam kondes tertentu, lapomn anonim
tetap dapat dindaklmnjutn sepanjang terdapat informast awal
vang memadar,

|4

Sistern, Mekamisme, dan
Prosedur

1. Sekolah menenma  laporan dugaan kekernsan  ataw
perundungan metalm Kepala Sekolah, Tim Pencegahan dan
Penanganan Kekerasun (TPPK ), Guro B, Wall Kelas, otan
petugas vang ditunjuk,

2, Laporan dicatat dan dilakukan asesmen awal untuk
menzidentifikas tmgkat nsiko serta kebuluhan perlmdungan
hagt korban,

1. Sckolah membenkan pedindungan awal kepada peserta
didik vang terdampak apabila diperukan,

4. TPPK melakukan kanfikast, pengumpulan mfonmast, dan
pennnganan sesual kewenangan serta ketentuan vang berlaku
dengan mengedepankan prinsip keaddan, pethndungan anak,
dan kepentmgan terbatk peserta didike,

3. Sekolah melakukan koordinas: dengon omng tuadwalr,
Dinas Pendidikan, Unit Pelaksana Teknis  Perhindungan
Perempuan dan Anak (UPTD PPA), kepolisian, tenaga
kesehatan, atau instanst terkan apabila diperlukan sesuai
ngkal kasus,

6, Sekolah menvusun rekomendast tndak lanput, termasuk
pendampingun pstkososial, lavanan BE, pemulthan, atau
langkah pembmann sesum hasil pendnganan,

7. Scluruh  proses  didokumentasikan  dan dilakukan
pemantaunn sampat bndak langut selesan.

Jangka Waktu Penvelesaan

Respon awal diberkan paling lambat 1 x 24 jam sejok
laporan ditenima. Proses penanganan selanjutmyva disesuaikan
dengan tingkat kompleksitas kasus, kebutuhan perhindungan
korhan, dan koordinasi dengan instans: terkait,

Brava/Tant

Grrates (trdak dipungut biava). Seluruh pelavanan penanganan
kasus di lingkungan sekolah tidale dikenakan bhava,

LK

Produk Pelayanan

|. Penenmaan dan pencatatan laporan,

2, Asesmen awal dan rekomendas penanganan,

3, Pendampingan kepada peserta didik vang terdampak,

4. Benla acam atan dokumentast  pemanganan  sesual
ketentuan,

5 Rekomendost tindak lonjut donfato rogukan kepada
mstanst vang berwenang apabila diperfukan,

6. Pemantooan dan evaluas: penvelesanan kasuos,

(4]

Penonganon Pengonduan,
Suran, don Masukan

Pengaduan dapat disampaoikan melalur:

» Dutang langsung ke ruang pelayvanan SMP Negen 7
Purwolkerto,

* Telepon; (D281 )H3SE22,

* Pos-el: smpn7pwiieemail.con,

» Kotak samn sekolah,

Scluruh pengaduan dicatat, divenfikasy, ditmdaklanputi, dan
dibertkan juwaban sesua ketentunn vang berlaku,
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17. Permohonan Magang atan PKL.

No, |

Komponen

Uraian Standar Pelayanan

A. Komponen Proses Penvampaian Layvanan {(Service Delivery)

1 Persvaratan Pelavanan [, Pemohon berasal dan perguruan bmggr, SME, lembaga
pendidikan, atau instanst vang menvelenggarkan program
mnpgnng/PEL,

2. Mengajukan surat permohonan resmi dan pimpinan
mstitusi asal kepada Kepala SMP Negen 7 Purwokerto,

3. Melamprrkan  proposal  atn deskrpsi kegiatan
magng/PEL,

4, Melampirkon identitas peserta magang/PRL {daflar nama,
NIM/MNIS, program studijurusan),

3. Menentukan wakiu pelaksanaan magang/PKL,

fy, Bersedia mematuhn tata terab dan ketentuan vang berlaku
di SMP MNegen 7 Purwokerto,

7. Memultkr jaminan  keschatan  alau asusnst  apabila
dipersvaratkan oleh insiitus: asal,

2 Sestem, Meluanisme, dan 1. Pemohon menvampaikan surmt permohonan beserts

Prosedur dokumen persyaratan kepada Tata Usaha SMP Negen 7
Purwokerto,
2. Tata Usoha melakukan peneatotan dan pemenksaan
kelengkapan administross,
3, Kepala Sekolah ataw pejabat vang ditlunpuk melakukan
elanh terhadop permohonon dengan memperbimbangkan
lapasitas  sekolah, kebutuhan, serta  kesesuaian  bidang
mapang/PRL,
4, Apabila diperlukan, dilakukan koordinasi dengan guru
pembimbmg atau unit kerga terkail,
5. Kepala Sekoloh membenkm perselujunn atau penolakan
secard Lertules,
6, Apabila  disetoju,  sekolah menerbitkan somt
perselujonn/penenimann magang atou PRL sern menunjul
gur pembrmbing,
7. Pesertan melaksanakan kegmtan sesum jadwal, tta tertib
sekolah, dan arahan pembimbing,
&, Setelah kegiatan selesan, peserta menyerahkan laporan atau
dokumen akhir sesuan ketentuan apabila dipersvamtlan,

3 Jangka Waktu Penyvelesaian | Palmg lama 5 (lima) han kega sepak sural permohonan dan
dokumen  persvaratan ditenima secara lengkap,  Dalam
kondisi tertentu vang memerlukan koordinas: lebih languat,
witkiu penvelesatan dopat disesuaikan,

4 Biava/Tant Grutis (idak dipungut biavay, SMP Negen 7 Purwokerto
bdak memungut biava atas pelovanan permohonon mogang
atau PKL.

5 Produk Pelayanan |, BSumt persetujuan atan penolakan permobonan
magang/PRL.

2. Surat penunjukan guru pembimbing (apabila dsetuju),

3. Fasilgast pelaksanmn kegiton magang/PEL  sesuan
kapasitas dan kewenangan sckolah,

4. Surat keterangan telah melaksanalan magang/PEL apabila
dipersvaratkan dan peserta telah memenubi ketentuan vang
berlaku,

& Penanganan Pengadoan, Pengaduan dapul disampatkan melalu:

Saran, dan Masukan » Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerto,
= Telepon: (D281 ) 635823,

» Pos-el: ampnTpwlaremanl com.

« kotak saran sekolah.

Seluruh pengadoan dicatat, divenfikasi, ditmdaklanput, dan
dibenkan yawaban sesuan ketentuan vane berlakua,
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15. Pengajunn Aktivasi Data Pokok Pendidikan.

Urainn Standar Pelayanan

A, Komponen Proses Peovampaian Lavanan { Service Delivery)

|, Pemohon merupakan peserta didik, orang tun/wali peserta
didik, pendidik, tenaga kependwdikan, atan prhak vang
berwenang sesuar kebutuhan layanan.

2. Mengajukan permohonan aktivasi data secara tertulis atau
melalur formulir vang disedimkan sekolah,

3. Melampirkan dokumen pendukung sesuan jemis aktivas
vang dimohonkan, scpert Kartu Keluarga (KK), Akta
Kelahiran, Kartu Identitas Anak (KIA), KTP, surat pindah,
sural tugas, SK pengangkatan, atau dokumen resm lamnya.
4, Data telah sesum dan vahid berdasarkan dokumen resmu.
5. Aktivast data dilakukan sesum kewenangan sekolah dan
ketentuan pengelolaan Data Pokok Pendidikan (Dapodik ),

N, komponen
| Persyaratan Pelayanan
2 sistem, Mekamisme, dan

Prosedur

|, Pemohon mengajukan permohonan akbivas: data kepada
Operator Dapodik melalu Tata Usaha,

2, Petugas menenima dan memenksa kelengkapan dokumen
persvaratan.

3, Operator Dapodik melakukan verfikast dan validas data
pada aplikasi Dupodik,

4, Apuabila memenuli  persvarstan, operator melakukan
proses aklivast sesunl kewenangan sekolah.

5 Untuk skirvast vang memerlukan persetujuan Dinas
Pendidikan  atau  Kementenan  Pendidikan,  sekolah
menyamparkan usulan melalur mekanisme vang berlaku,

6, Operator melakukan sinkronisas data setelah proses
aktivast selesan,

7. Pemohon memperoleh informasi mengenm status aktivas
data,

3 Jangka Waktu Penyelesaran | Palmg lama 3 (ga) han kega sepak persvamtan dinvatakan
lengkap dan wvahd, Untuk aktrvast vang memerfukan
perseluguan mstanst di luar sekolah, wokio penvelesaian
mengikult  kelentuan  dan proses pada  mstans: yoang
berwenang,

s Biava/Tanf Cirabs (ndak dipungul brava),

5 Produk Pelavanan I Aktvasidaln peserta didik, pendidik, lenaga kependidikan,
gtau data satuan pendidikan pada aphikass Dapodik sesum
kewemangan sckolah,

2. Informas: hasil aktivas) data kepoada pemohon.

& Penanganan Pengadoan, Pengaduan dapal disampatkan melalu:

Saran, dan Masukan

» Dalang langsung ke roang pelavanon SMP Negen 7
Purwokertno,

= Telepon: (0281) 635822,

* Pos-ol: anpnTpwiiaremail com,

o hootak saran sekolah,

seluruh pengaduan dicatat, divenhkasi, ditmdaklanjuti, dan
dibenkan javwaban sesuan ketentuan vang berlaku,

B Kammoanamn Panoalalaoan Toetareoal § S a o Fo e faeimeas b




16. Pelayvanan Kesehatan Sekolah Bagi Peserta Didik

Nao. |

Komponen

Uraian Standar Pelayanan

A Komponen Proses Penyampaian Layvanan { Service Delivery)

Persyamatan Pelavanan

|, Peserta didik berstatus aktif di SMP Negen 7 Purwokerto,
2, Peserta didhk mengalami gangguan  kesehatan ningan,
cedera nngan, atau membutuhkan pelavanan keschatan da
lingkungan sekolah,

3. Untuk pelavanan tertentu, peserta didik dapat didampings
oleh guru, wah kelas, atan orang tuafwaliapatla diperfukan.
4. Dalam keadaan dorurat, pelavanan dibenkan segem tanpa
harus memenuh persvaratun admmistrbil terlebih dahulo,

[

Sistem, Melamisme, dan
Prosedur

|. Pesertn didik vang mengalami pangguan  kesehatan
melapor  kepadn  puru, wah  kelas, petugas piket, ataw
kangsung ke Lmit Kesehatan Sekolah (UKS),

2. Petugas UKS melakukan pemenksaan awal terhadap
kondisi peserta didik,

3. Peserta didik dibertkan perolongan pertama  sesuai
kewenangan dan prosedur vang beraku,

4. Apahila kondist memeriukan penanganan lebih lanjut,
sekolah menghubungy orang  tua'wal danfaton meruguk
pesertn didik ke Puskesmas, rumah sokit, atau fasilitas
kesehatan lamnya,

5. Seluruh tindakan dicatat dalam buku lavanan UKS.

6. Sekoloh melakukan pemantavan dan tindak lamut terhadap
kondisi peserta didik sesum kebutuhan,

Lad

Jangka Woktu Penvelesaan

Pelavanan dibenkan segera setelah peserta dudik datang ke
UKS atau dilaporkan mengalam pangguin kesehatun, Waktu
pelayanan disesuaikan dengan konds peserta didik dan jenis
penaneanan vane diperlukan.

Buayal Tarrd

Crabis (tidak dipungut brava) untuk pelavanan keschatan
dasar dan perolongan pedama di sckolah, Apabila
diperlukan pemenksaan atan perawaltan lanjutan di fasilitas
keschatan, brava menpadi angpung jawab sesum ketentuan
tasihitas kesehatan, kepesertaan JKN/BPIS Kesehatan, atau
ketentuan lam vang berlaku,

1A

Produk Pelavanan

|, Pelavanan keschatan dasar di sekolah,

2. Pertolongan peramo poda  kecelokaon (P3K)  dan
penanganan keluhan kesehatan nngan,

3, Ruukan ke fasibitas pelavanan  kesehatan  apabila
diperlukan,

4. Edukasi Penlaku Hidup Bersih dan Sehat (PHBS) bagi
peserta didik,

5. Pencatatan dan dokumentas: pelayvanan keschatan peserta
didik

[

Penanganan Pengadoan,
Saran, dan Masukan

Pengaduan dapatl disampakan melalu:

» Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerto,

» Telepon: (0281) 635822,

» Pos-¢f: smpnpwliademail .com.

» Kotuk saran sekolah,

Seluruh pengaduan dicatat, diventikas, ditmdaklanputi, dan
diberkan jawaban sesuan ketentuan vang berlaku,




14. Permohonan Pemuotakhiran Data Pokok Pendidi b

No. |

Komponen

Uraian Standar Pelayanan

A. Komponen Proses Penyvampaian Layanan (Service Delivery)

Persyaratan Pelayanun

|, Pemobon merupakan peserta didik, orang tun/wali peserta
didik, pendidik, tenngn kependwdikan, atan pihak vang
berwenang.

2, Mengajukan permohonan pemutskhiran data secara
Lertules ataw melalur formuabir vang disediakan sekolah,

3. Melampirkan dokumen pendukung sesuan jens data vang
akan diperbarus, antara lan; Kartu Keluarga (KK, Akta
Kelahimn, Kartu Identtas Anak (KIA), KTP ommg wafwali,
sural pindah, yazah, ato dokumen resmi lamnya,

4, Data vang diapukan merupakan data vang benar, sah, dan
dapat dipertangeungyawabkan. 5. Perubalmn dala harus sesuai
dengan  ketentwan pengelolaan Data Pokok  Pendidikan
(Dapodik),

[

Sistem, Melkanisme, dan
Prosedur

|, Pemohon menyampatkan permobonan besertla dokumen
pendukung  kepada  petugas Tat Usaha otaos Operator
Dapodik.

2, Petogas memenksa kelengkapan dan keabsahan dokumen,

3, Operator Dapodik melakukan venfikasi terhadap data
vang digjukan,

4, Apablda memenubr  persvaratan, operator melakukan
pemutakhiran data pada aplikast Dapodik sesum kewenangan
sekolah.

5, Untuk perubahan datn vang memerlukan persclujuan
mstansi lomn, sekolaly melakukan koordinas: sesuai kelentuan
vang berlaku.

6. Sewloh pemutakhiran selesai, operator melakukan
smkromsost dota sesum pdwal vang ditetapkan.

7. Pemohon memperoleh  informasi  mengenm  hasil
pemutakhiran data,

3 Jangka Waktu Penyelesman | Palmg lama 3 (tiga) han kega sepak dokumen dinvatakan
lengkap dan vahd, Untuk perubahan data vang memerlukan
perschjuan dan Dimmas  Pendidikan  atan  Kementerian
Pendidikan, wakiu penvelessan  menyvesuatkan  dengan
proses pada instans: vang berwenang,

4 Biava/Tanf Cirmtis {bdak dipungut biava),

5 Produk Pelayanan 1. Data peserta didik, pendidik, tenaga kependidikan, atau
data sotuan pendidikan vang telah diperbarun pada aplikas:
Dapodik sesumn kewenangan sekoluab.

2. Informasi hasil pemutakhiran data kepada pemohon
agpabda diperlukan,

6 Penanganan Pengadunn, Pengaduan dapat disampakan melalur

Saran, dan Masukan

* Datang langsung ke ruang pelavanon SMP Negen 7
Purwokerto,

* Telepon; (0281) 635822,

e Pos-¢l: smpnTpwto email com,

= Kolak saran sckolah,

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditmdaklanjuts, dan
dibenkan jawaban sesum ketentuan vang berlaku,

R Konomnonen Peneelolaan Internal { Mannfacinrine|




11. Pemyelenggarann Kegiatan Belajar Mengajar

No. | Komponen

Uraian Standar Pelayvanan

Ao homponen Proses Penvampaian Layvanan (Service Delivery)

| Persvaratan Pelavanan

|. Peserta dudik telah terdaftar schaga peserta didik aktif di
SMP Negen 7 Purwokerto,

2. Peserta dihk menmkutt kematan pembelajaran sesua
kulender pendidikan dan jadwal pelajaran vang berlaku,

3. Goru telah menvusun perangkal pembelajaran sesuai
kurtkulum vang berlaku,

4. Tersedia jadwal pelgaran, roang kelas, serta sarana
pembelajaran vang memadan.

3. Peserta didik dan pendidik mematubn tata tertib sekolah.

I

Sistem, Mekamisme, dan

1. Sekolah menvusun kalender penddikan, program tahunan,

Prosedur program semester, dan jadwal pelajaran,

2. Guru menyusun perangkat pembelajaran sesum kurikulum
vang berlaku,
3. Kegutan belajar mengajar dilaksanakan sesua jadwal
dengan menerapkan pembelajaran vang aktif, bermakna,
mklusif, aman, dan memvenangkan,
4, Grura melaksmakan asesmen formatif dan sumatif untuk
mengukur ketercapaan tujuan pembelajaran,
5, Guro membenkan umpan balitk dan tmdok lanjut berupa
pengavaan aton pendampingan belgar sesum kebutuhan
peserta didik.
6, Sckolah melakukan momtoning dan supervisi terhadap
pelaksanaan pembelajaran,
7, Hasil pembelajaran didokumentasikan dalam administras:
penilaian dan dilaporkan melalun rapor sesua ketentuan vang
berlaku.

3 Jangka Waktu Penvelesmian | Keguiatan belajar mengajar dilaksanakan selama 1 (satu)

Lihun pelajaran sesua kalender pendidikan vang ditetapkan
pemermtah, dengan alokasi wakiu setrap mata pelajaran
sesual struktur kunkulum vang berlaku

+ Biava/Tanft

Penvelenggaraan  kegiatan  belagar - mengajar  merupakan
lavamn pendidikan vang dibiayar sesum ketentuan peraturan
perundang-undangan, Peserta dihik bdak dikenakon blava
atas bvanan pembelajarin waypth sesum kebijakan pemernintah
dan ketentuan vang berlaku,

5 Produk Pelayanan |, Layvanan pembelajaran sesum kunkulum vang berlaku,
2. Hasil asesmen pembelajaran peserta didik.
3. Rapor hasil belajar,
4. Penmgkatan kompetensi, karakter, dan profil lulusan
peserta didik sesuar capaian pembelajarman vang ditetapkan,
6 Penanganan Pengaduan, Pengaduan dapat disampatkan melalur:

Saran, dan Masukan

* Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokero,

= Telepon: (0281)635822,

= Pos-cl: snpn {pwiir email com.

= hotak samn sekolah.,

Seluruh pengaduan dicatat, diventhkas:, ditimdoklanjuti, dun
dibenkan jgwaban sesuar ketentuan vang berlaku,

B. Komponen Pengelobian Internal (Manufacturing)




L3. Bimbinean dan Konseling Peserta Didik.

No. |

Komponen

| Urainn Standar Pelayanan

A, Komponen Proses Penvimpaian Lavanan {Service Delivery)

Persyaratan Pelayanan

|, Peserta didike berstatus aktf do SMP Negen 7 Purwokerto,
2. Layamun dapat dibenkan atns permohonan peserta didik,
orang tuafwabi, gura, walt kelas, atau berdasarkan  haosil
wentthkas kebutulun oleh Guru Bimbingin dan Konseling
(BK).

3. Mengisi formulic atau buku  lvanan BK  apabila
diperiukan,

4. Untuk lavaman lerentu vang mebibatkan prhake Tuar,
diperlukan persetujuan omang us/wall sesua ketentoan vang
berlaku.

fead

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

|, Pesern didik atau pthak vang berkepentingan menggukan
permohonan lavanan kepada Guru BK,

2. Guru BK melakukan dentifikas: kebutuhan  melalu
observasy, wawancam, anghkel, asesmen, atau mjukan dan
eurnfwalt kelasforang tua,

3. Guru BK menyusun rencanyg layvanan sesua kebutuhan
peserta didik.

4, Layvanan dibenkan dalam bentuk lovanon dasar, kovanan
responstf, perencanaan  individoal, konsultasi, mediasi,
advokas:, konseling mdrvidu, konseling kelompok, atau
bimbingan kelompok sesum kebutuhan,

5. Apabila diperlukan, dilakokan koordmas: dengan wal
kelas, gurt mata pelajaran, orang wafwah, Kepala Sekolah,
atau instanst terkait,

6, Gury BR melakukan evaluasy dan tndak lanpt terhadap
hasil layvanan,

7. Seluruh lavanan didokumentasikan dalam administrasi
Bimbingan dan Konselmg dengan menjaga kerahasiaon data
peserta didik.

Ingka Waktu Penyelesaian

Livanun dibenkan sesuan tinghkatl kebutuhan peserta didilk.»
Lavanun konsultast sederbana: paling lama 1 (satu) han
kegue Lavanan konsehing mdividwkelompok  dilukukan
secara bertwhap sesum hasil asesmen» Kasus khusus vang
memerlukan  pendampingan  berkelanjutan  atan  rugukan
dilaksannkan sesum kebutuhan don ketentuan vane berlako,

Biava/Tanf

Grmabis (idak dipimeut biava) sebagm bagian dan lavanan
pendidikan di SMP Negen 7 Purwokerto,

Produk Pelavanan

|. Lavanan bimbingan dan konsehng kepadn peserta didik.
2. Rekomendasy indak lanjul terthadap permasalahan peserta
didik,

3, Pendampmgan perkembangan pribady, sosial, belayar, dan
karer peserta didik,

4, Dokumen adminstrast lavanan BE sesuan Kelentuan,

5. Rujukan kepada pihok teckait apabila diperdukan.

&)

Penanganon Penpaduoan,
Saran, dun Masukan

Pengaduan dapal disampatkan melalur:

« Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerto,

* Telepon: (0281) 6358232,

» Pog-ol: snpn7pwldemanl.com,

» Kotak saran sekolah.

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditindaklanputi, dan
dibenkan jawaban sesum kelentuan vang berlaku,




12. Pendampingan dan Fasilitas Kegintan Ekstrakorikuler

N, |

Komponen

| Uraian Standar Pelayanan

A. Komponen Proses Penvampainn Lavanan (Service Delivery)

Persvaratan Pelayanan

|, Peserta didik berstatus aktif di SMP Negen 7 Purwokerto,
2, Mengist formubir mtan mendaftar padn kematan
chstrukurikuler vang diminaty sesumn jadwal vang ditetapkan
sekolah,

3. Mendapat persetujuan dan orang  tuafwali apabila
dipersvaratkan,

4. Mematubn tata tertih sekolah dan ketentuan kegatan
chstrakunkuler,

5. Memenuhi persvaraton khusus untuk kegualan lertentu
gpabila diperlukan (musalova tes minat/bakot slan kondisi
kesehatan),

2 Sistem, Mekamisme, dan l. Sekolah menetapkan jents kepmtan ekstraburikuler dan
Prosedur Jadwal pelaksanaan pada awal tahun pelajamn.

2, Peserta didik merlih dan mendatiarkan din pada kegiatan
ekstrukunkuler sesuu minat dan bakat,
3. Pembimna ekstrakurikuler melakukan pendataan peserta dan
menyusun program kegatan,
4. Sekolah menyvediakan sarang, prasarana, dan pembing
keguatan sesuai kebutuhan,
5. Keguaan ekstrabunkuler diaksanakan sesom jadwal
dengan pendampingan pembing,
f. Pembina melakukan pembmann, penilatan, dan evaluas
perkembangan peserta didik,
7. Prestasi dan ketkutsertaan peserta didik didokumentasikan
sehagar hagmn dan pembmaon karnkler dan pengembangan
potensi,

3 Jangka Waktu Penvelesaian | Lovanan pendampimgan dan fusilitas  kegiatan
chstrukurnkuler dibenkan selama 1 (salu) tabun pelagaran
sesual kalender pendidikan dan jadwal kegiatan vang
ditctapkan sekolah,

4 Biawva/Tanf Perdampingan kegratan ckstrakunkuler yang
diselenggarakan  sekolah  tddak dipungut bava, Apabala
lerdapal kegmtan khusus vang memerlukan brava tambahan
(musalmva  lomba, kemah, atau  kumungan  edukatif),
pelaksanaannya mengacu pada ketentuan vang berlaku dan
disepakati bersama orang tuy'wall peserta dadik,

5 Produk Pelayanan . Layvanan pembinaan kegratan ckstrokunkuoler.

2. Pengembangan mimal, bakat, kamkter, kepemimpman, dan
keterampilan peserta didik.

3 Serufikat atnu pagam penghargaan bag pesertn didik
sesuan ketentuan,

4, Prestast peserla didhk di badang akadermk maupun
nonakademk,

5. Milar atan desknps: kegmatan ekstrakunkuler pada laporan
hasil belagar sesun ketentuan vang bertaku,

6 Penanganan Pengaduan, Pengaduan dapat disampatkan melalu;

Saran, dan Masukan

* Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Nepen 7
Purwokerto,

* Telepon: (02811635822,

* Pos-ol: smpn¥pwlidemail conm,

* Kotuk saran sekolah.

Scluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditmdaklanjuts, dan

dibernkan jpwaban sesuan ketentuan vang berlaku,
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1y, Pendafiaran Penerimaan Kario Indonesia Pintar

N, | Komponen

Uraian Standar Pelavanan

A, Komponen Proses Peovampaian Lavanan (Service Defivery)

1 Persvaratan Pelayanan

|, Pesertn didik masih aktif terdaftar di SMP Negen 7
Purwokerto,

2, Mengist formulir usulan penermima Program Indonessa
Pmntar {PIP/KIP) apabila diperlukan.

3, Fotokop Karlu Keluarza (KK),

4, Fowkopr Karu Indonesia Pmtar (KIP) apabilo telah
memiliki.

3, Fotokopm Kartu Keluarga Sephtera (KKS ), PKH, DTKS,
gtan dokumen lun vang menunpukkan kondisi ekonomi
keluarga sesuan kelentuan program, apabila ada,

v, Fotokopi akia kelahiman atau identias peserta didik apabala
diperfukan,

7. Dokumen pendukung  lam seésual ketentuan  dan
Kementenan Pendidikan alou Dinas Pendidikan pado tahun
bemulan.

I

Sistem, Melamisme, dan
Prosedur

1. Sekolah memvampokan informast mengenar Program
Indonesia Pintar (PIP) kepada peserta didik dan orang
tualwali,

2, Orang tua/walt atau peserta didik menverahkan dokumen
persyaratan kepada petugas sekolah,

3, Petwgas melakukan pemenksaan  kelengkapan dan
venfikasi dokumen,

4. Data calon penenma divertfikasi dan dsulkan melalu
sistem  vang dietapkan pemenntah  (Dapodik  danfatau
uplikasy terkait),

5, Sckoloh mengirimkan vsulan kepada instanst vang
beraenang sesuail jadwal,

6. Penetapan  penenma  dilakukan  oleh  Kementenan
Pendidikan melalm mekamisme Program Indonesia Pintar
{PIP).7, Sckolah menyampatkan informass hasil penctapan
kepada peserta didik atau orang tuafwali,

3 Jangka Wakiu Penyelesaian

Venhkast dan pengusulan oleh sekolah dilakukan paling
lama 3 {tiga) han kerja setelah dokumen dinvatakan lengkap,
Penctapan sebapmn penenma Program  Indonesia  Pintar
mengikutt pdwal dan mekanisme vang ditetapkan oleh
pemermtah pusal,

4 Brava/Tand

Grabis (tedak dipungut biayva), Selurub proses pengusulan
peserta Program Indonesia Pintar di sekolah tidak dikenakan
bz,

5 Produk Pelayanan

|. Bukti penerimaan berkas usulun (apabida diperlukan),

2. Data peserta didik vang telah divenhikas: dan diwsulkan
sehagan calon penenma Program Indonesia Pintar,

3, Informast hasil penewpan penerima Program Indonesia
Pintar dan pemenntah,

(s Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

Pengaduan dapat disampotkan melalus:

» Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerto,

* Telepon: (0281) 635822,

= Pos-el: anpn7pwiie email com,

= Kolak saran sckoloh.

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikas, ditndaklanjut, dan
dibertkan jawaban sesuan ketentuan vang berlaku,




9. Penanganan Pengaduaan

No. | Komponen | Urainn Stapdar Pelavanan

A, Komponen Proses Peovampaian Lavanan ( Service Defivery)

l Persyaratun Peloyanan |, Pengaduan dapat disampatkan oleh peserta didik, orang
wafwaly, pendidik, tenagn  kependidikan, alumni,  atao
musyarakal,

2. Pengaduan memuat sdentitas pengadu (dapal dimhasiakan
apabila diperlukan), alamal atau nomor kontak vang dapal
dihubungi, serta urman pengaduan vang jelas,

3. Melampirkan bukti pendukong apabida tersedia, seperti
dokumen, foto, video, atau data lain vang relevan,

4. Pengaduan  disampatkan dengan bkad  baily,  tidak
mengandung unsur fitnah, ujaran kebencuan, atau miformas
palsu.

2 Sistem, Mekamisme, dan . Pengado menvampatkan pengonduon secarn langsung,

Prosedur melalut telepon, surat elektronik (e-mail), atan kotak saran
sckolah,
2. Petugas menenma dan mencatat pengaduan dalam buku
atau aphkasi register pengaduan.
3, Petugas melakukan venfikas: dan klasifikas pengaduan
berdasarkan peris dan tinghail urgensi,
4. Kepala Sekolah atau tim yang ditunjuk melakukan telaah
dan koordinast dengan pilok teckart,
5. Dilakukan tndak lamjut penvelesaan sesuan kewenangan
sekolah.
6, Hasil penvelesamn disampakan kepada pengadu,
7. Pengaduan didokumentasikan sebagan bahan evaluasi dan
peninglatan muty pelavanan.

E Tangla Waktu Penyelesaian | a. Pengaduan sederhona: paling lama 3 (tiga) han kerja.

b, Pengaduan vang memerlukan koordinas: atau investigasi
lebih lamut: paling lama 14 (empat belas) han kega atau
sesual kelentuan vang herlaku,

c. Apabila memerlukan penvelesain oleh mstanse lamn,
pengadu diben informasi mengenai proses indak lanjut.

4 Biava/Tanft Cirmtis {bdak dipungul brava),

5 Produk Pelavanan 1. Bukti penenimaan pengaduan (apabida diminta),

2, Hasil venhikasi pengaduan,

3. Tindak lamut atmu pemvelesomn pengaduan.

4. Sumat atau pembentahuan hasil penvelesarn pengadoan
apabila diperiuban.

G Penanganan Pengadunn, Pengaduan dapat disampakan melalur;

maran, dan Masukan » Datung langsung ke ruang pelayvanan SMP Negen 7
Purwokerto,
* Telepon: (0281) 635822,
* Pos-¢l: snpnipwiia gmal com,

* kotak saran sekolah,
Seluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditmdaklanjuti, dan
diberkan jawaban sesual kelentuan vang berlaku,

R Komnonen Pamoslalaan Intermal § % la mey Fae it




8. Pepgambilan Rapor Peserta Didik

Nao. |

Komponen

Uraian Standar Pelayvanan

A, Komponen Proses Penyampaian Layanan { Service Delivery)

Persvaratan Peloyanan

I, Omneg toafwalt peserta didik hadir  sesuonn jadwal
pembagian mpor vang lelah ditetopkan sekolah.

2. Memmjukkan identitas din apabila diperlukan.

3. Membawa sural koasa bermetermn apabila pengambilan
rapor dewakilkan kepada prhuk lan,

4, Peserta dudik telah menyelesmkan administras: sekolah
sesual keetentuan (apabila dipersvaratkan),

I-d

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

|, Sckolah menetapkan pdwal pembagian mapor dan
menyampatkan informasi kepada orang tuawali,

2, Orang tuafwal hader sesuan jadwal vang telah ditentukan,
3, Wali kelas melakukan venfikas Wdentitas penenima rapor,
4, Wal kelas menvampaikan hasil belajar, perkembangan
peserin didik, serta membenkan informasi dan rekomendasi
undak lamul kepada omne tua'wali.

5 Omng tun'woll memandatngam daflar penerimoon mpor
sebagan bukts serah lerima.

6, Rapor diserahkan kepada orang tua/wali atau penerima
vang sah,

7. Apabila ropor belum dinmbil sesuar jadwal, pengambilan
dapat dilakukan di sekolah sesum prosedur vang berlaku,

Jangla Waktu Penvelesaian

Pelovanan dilakukan sesum pdwal pembagian rapor vang
ditetapkan sckolah., Wakiu pelayanan untuk schiap pescrta
didik ratasrata 5~10 menit, termasuk penvampatan hasil
belajar oleh wal kelas,

Biava/Tan{

Grratis (bdak dipungul hiava),

Produk Pelayanan

Buku Rapor Peserta Didik vang telah dusi, ditandatangani
oleh wall kelas dan Kepala Sekolah sesumn kelentuan, serta
lelah diseruhkan kepada omng tunfwall peseria didik,

&}

Penanganan Pengaduan,
Sarmn, dan Masukan

Pengadoan doput disampatkan melalur

* Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerto.

» Telepon: (0281) 635822,

» Pos-el; smpnTpwha pmal com,

= kotak saran sekolah,

Scluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditindaklanjuts, dan
dibenkan jawaban sesuan ketentoan vang berlaku,

B Komnonen Peneelalaan Intermal § % Tamwon Fa e torine b




6. Penerbitan Sorat Keteranpgan Peserta Didik Akl

M.

Komponen

Uraian Standar Pelavanan

A, Komponen Proses Penvampaiaon Lavanan { Service Delivery)

Persyaratun Peloyanan

|, Mengoukan sural permolwnan secarm longsung oleh
peserin dudik, orang wafwaly, ataun melalurwali kelas {apabila
diperiukan).

2, Menumukkan kartu pelajar atou wdentitas peserta dudik,

3, Fotokopr Kartu Keluarga (KK ) ataw sdentitas lam apabila
diperiukan,

4. Menyebutkan twjuan  penggunaan Surgt Keterangan
Peserta Didik Akl {musalnya untuk beasiswa, BPIS, KIP,
pembukaan rekening,  admimistrast  kependudukan,  atau
keperluan laimya),

5. Mengst formulir permohonan gpabila disediakan oleh
sekolah,

%]

Sistem, Mekamsme, dan
Prosedur

I, Pemohon menggjukan permobonan kepada petugas Tata
Lsuha,

2. Petugas menenma  dan memenksa  kelengkapan
persyaratan,

3, Petugas memvenfikas: status peserta didik melaho Buku
Induk danfatin aplikas: Dapodik.

4. Petugas menvusun konsep Sural Ketermngan Peserta Didik
Akt sesuan format sckolah,

5. Kepala Sekolah menandatangam surat,

6. Surat diben nomor agenda dan dicatat dalam buku register
sural keluar,
7. Sural diserahkan kepada pemohon,

Tangka Waktu Penvelesaian

Palmg lama 1 (satu) han kera sepak seluruh persyaratan
dinvatakan  lengkap dan  status  peserta didik  telah
tervertfikasi, Untuk kondisi tertentu vang memerfukan
venlikast tambahan, penvelesain paling lama 2 (dua) han
ke

Brava/Tanf

Grutis (bdak dipungut brava) sesum ketentuan peraturan
pemndane-undongan.

Produk Pelayvanon

Sural Keterangan Peserta Didik Aktif vang ditandatangan
oleh Kepala SMP Negen 7 Purwokerto dan memilikt nomor
sural resmi sesual tata naskah dinas sekolah,

Penanganan Pengandunn,
Saran, dan Maosukan

Pengaduan dapat disampakan melalus:

= Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Megen 7
Purwokerto,

« Telepon: (0281) 635822,

* Pos-el: snpn fpwiaamanl com,

= Kolak saran seholah.

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikas, ditndaklanputi, dan
dibertkan jowaban sesum ketentuan vang berlaku,

R Konmnonmen Peneelalaan Tnfternal § Moo Faeiorine




5. Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Tjazah.

No. |

Komponen

| Urainn Stapdar Pelavanan

A, Komponen Proses Penvampaian Layanan (Service Delivery)

Persyvaratan Peluyvanan

|. Surat permohonan penerbitan Surat Keternngan Kesalahan
Penulisan ljaznh vang ditandatangani oleh pemohon atau
orang tua/wali (apabila pemohon belum dewasa),

2, Lazah ash vang terdapat kesalahan penulisan,

3. Fotokopm yazah vang akan dikorekst,

4, Fotokom Kartu Tanda Penduduk (KTP) atao kentitas din
yang sal,

5, Fotokop Kortu Keluarpa (KK ),

i, Fotokom Akta Kelohiman atau dokumen avtentik lon vang
menjadi dasar pembuok tian wdentitas,

7. Pas tolo terbara apobila dipersyoratkan,

&, Surat kuasa bermetera apabila pengurusan divakidkan,

Y, Dokumen pendukung lam sesua ketentuan vang beraku,

|2

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

|. Pemohon mengajukan permohonan kepada SMP Megen 7
Purwokerto dengan membawa persyvaratan lengkap,

2. Petugas Tat Usaha menenma dan memenksa kelengkapan
berkas,

3. Sekolgh melakukan vernifikasi terhadap data peserta didik
melalur buku induk, arsip kelulusan, daftar nommas, dan
dokumen antentik lannya,

4, Apabila ditemukon adanva kesalahan penulisan vang
bukan disebabkan oleh perubahan data kependudukan setelah
gazah diterbitkan, sekolah menvuwsun  konsep  Surat
Keterangan Kesalshan Penulisan [juesh sesum ketentuan
vang berlaku,

5, Kepala Sekolah menandatangani Surat  Keterangan
Kesalahan Penulisan ljazah.

6. Dokumen dicatat dalam buku register pelavanan,

7. Sumt Keterangan diserabkan kepada pemohon sebapm
dokumen vang mencrangkan adanva kesalahan penulisan
pada jazah,

Imgha Waktu Penvelesaian

Palmg lama 5 (lima) han kerga sejak seluruh persyaratan
dinvatakan lenghkap dan hasil venfikass arsip sekoloh telah
sesuat, Apabila  diperfukan  koordinast dengan  Dinas
Pendidikan awu penelusuran arsip lama, waktu penvelesain
disesuakan dengan ketentuan vang berlaku,

Biaya/Tuni

Crratis (bdak dipungut biavaj sesum ketentuan peraturan
perundang-undangan,

Produk Pelavanan

Surmt  Keterangan  Kesalahan  Penulisan Lazah  vang
ditandatanpant oleh Kepola SMP Negen 7 Purwokerto
sehagar keterangan resmi mengenal kesalahan penulisan
identitas atau data pada ijazah sesua ketentuan vang berdaku

Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

Pengaduan dapal disampatkan melalur,

» Datang langsung ke ruang pelovanan SMP Negen 7
Purwokerto,

» Telepon: (D28]1) 635822,

* Pos-l: snpnipwiiremaml com;

= Kotuk suran sekolah.

Scluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditmdaklanjuti, dan
dibenkan jawaban sesuar ketentuan vang berloku,




7. Pengajuan Sertifikat/Tiagam Penghargaan Siswi.

No. |

Komponen

Uraian Standar Pelavanan

A, Komponen Proses Peoyvampaian Lavanan (Service Defivery)

Persyaratan Pelayvanan

|, Surat  permohonan  penerbitan sertifikat/pragam
pengharguan dan gurn pembimbing, wali kelas, pembina
kegrtan, atau pthak vang berwenang (apabila diperlukan).
2. Data wentitas peserts dihik vang  akon menerima
penghargaan,

3. Dokumen pendukung yang membuktikan prestass atau
ketkutsertaan, sepertt surat keputusan, benta scara, daflar
Juara, serttfikat penyvelengegara, atau dokumen lam vang sah.
4. Konsep atau format sertifikat/pagam (apabila diperlukan),
5, Persyaratan lamn sesual ketentuan sekolah,

|~

Sestem, Mekanisme, dan
Prosedur

. Pemohon menggukan permohonan kepada  sekolah
dengan melampirkan dokumen pendukung,

2. Petugas memertksa kelengkupan dan keabsahin dokumen,
3, Sckoloh melakukan venfkast techadap prestas: atau
ketkutsertuan peserta didik,

4. Petugas menvusun konsep sertifikat/pragam penghargaan
sesum format vang berlaku,

5. Kepala  Sekolah  melakukan  pemenksaan  dan
menandatangan sertifikot/pragam penghargaan,

6, Sertfikat/pragom dicatat dalam buku register apabila
diperiukan,

7. Sertfikat/piagam penghargaan diserahkan kepada peserta
didik atau pthak vang berwenang,

Tangka Waktu Penvelesaian

Palng lama 3 (tiga) han kena sepak seluruh persvaratan
dinvatakan lengkap dan hasil venfikas elah selesai. Untuk
penghargoan  vang dibenkan secarm massal atan poda
kegmtan tertentu, wukio penvelesapin disesumkan dengan
jadwal peloksanaan kegiatun.

Biavo/Tanl

Grrabs (bdak dipungut biava) untuk serttfikat/pragam vang
diterbitkan  oleh sekolah  sebagar bagan dan  layanan
pendidikan,

Produk Pelayanan

Sertifikat  atan Pragam Penghargaan Siswa vang
ditandatangant oleh Kepala SMP Negen 7 Purwokerto dan
diben nomor dokumen apabila dipersvaratkon oleh sckolah,

Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

Pengaduan dapat disampaikan melalur;

« Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerio,

* Telepon; (0281) 635822,

« Pos-gl: anpn Towaraml com.

* Kolak saran sckolah,

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikas:, ditmdaklanput, dan
dibenkan pavaban sesum ketentuan vang berlaku.




4.

Legalisasi Surat Tands Tamat Belajar (STTR), Sural Keterangan Hasil Ujian
Nasional (SKHUN), Surst Keterangan Berpenghargaan Sama (SKYBS), sorat
keterangan pengganti ijnzah pendidikan dan ijazah paket AJB/C,

No, | Koniponen

Uraian Standar Pelayanan

A, Komponen Proses Penovampaian Lavanan { Service Defivery)

Persyvaratan Pelay anan

I, Surat permohonan legalisas: dan pemohon  (apabila
diperlukan}.2. Menunjukkan dokumen ashi STTB, SKHUN,
SKYBS, Surat Ketemngan Penggantt Lazah, atau Dazah
Paket A/B/C vang akan dilegahsasi 3, Menyerahkan fotokop
dokumen vanmg akan dilegalisasi  sesual pumlah yang
dibutuhkan4, Menunjukkan identitas din yang  sah
(K TPR/SIM/Paspor) atau sural kugsa apabils diwakilkan, 3,
Dokoumen diterbitkan oleh SMP Negen 7 Puraokerlo atau
scholah asal yang kewenangan legalisasimya berada pada
SMP MNegen 7 Purwokerto sesua kelentuan yvang berlaku

-

Sistem, Melanisme, dan
Prosedur

I, Pemohon mengaukan permohonan lemlisasi kepada
petugas Tata Usaha,

2, Petugas menenima dokumen ashi beserta fotokopn vang
dkan dibegalisas:.

3. Petugas memenksa  Keashan  dokumen  dengan
mencocokkan  terhadap  arsip sckolah  atan dokumen
pendukung vang tersedia,

4, Apahila dokumen dinvatakan sab, petugas membenlkan
stempel legalisas pada fotokopn dokumen.

5 Kepala Sekolah  aww pepabat vang  berwenang
menandazngm dokumen legalisass,

6, Dokumen dicatal pada buku register pelayanan legalisass,
7. Dokumen vang telah dilegalisasi diserubkan kepada
pemohon,

Inngka Waktu Penvelesalan

Pulmg luma | (satu) han kega sejak persyaratan dinvatakan
lengkap dan hasit verifikas: dokumen telah sesuni. Apabila
diperlukan penelusuran arsip lama, pervelesaian paling lama
3 (Laga) har kena.

Brava/Tant

Crratts (bdak dipungut biava) sesumn kelentuan peraturnn
perundang-undangan,

L

Produk Pelayanan

Fowwkopr STTBE, SKHUN, SKYBS, Sumt Keterangan
Pengpantt Jazah Pendidikan, atau ljazah Paket AMB/C vang
telah dilegalisas) dengan stempel dan tanda tangan pejabat
vang berwenang

Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

Pengadun dapat disampatkan melalu:

= Datang langsung ke ruang pelavanan SMP MNegen 7
Purwokerto,

* Telepon: (D281 6358272

» Pos-el: supnpawtirominl com,

* Kotak saran seholah.

Seluruh pengadunn dicatat, divenfikasi, ditindaklanjuts, dan
dibenkan jowaban sesuai ketentuan vang berlaku.

w1
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2. Standar Pelavanan Pengajuan Rekomendasi Muotasi Masuk/Keluar Siswa.

M. | Komponen

Uraian Standar Pelayanan

A. Komponen Proses Penvampaian Lavanan {Service Delivery)

1 Persyvaratan Pelavanan

A, Mutasi Masuk

|. Surat permobionan dan orang tuafwali pesera didik.

2, Sural rekomendasi/persetujuan pindah dan sekolah asal,
3. Surat keterangan pindah dan sekolah asal,

4. Fotokopr mpor vang telah dilegalisas.

5. Fotokop gazah/Sural Tanda Lulus (bugt pesertadidik vang
telah memilika),

6, Fotokop Kartu Keluargs,

7. Fotokop Akta Kelahiran.

&, Pas foto terbaru (apabila dipertukan),

9. Dokumen lain sesuan ketentuan Dinas Pendidikan,

B. Mutasi Keluar

| Sural permohonan pindah dan omang tua/wals,

2, Surat keterangan diterima atau rekomendasi dan sekolah
tuyuan (apabila dipersyamtkan),

3. Mengembalikan bulu perpustalkann dun menvelesatkan
ddminstrasi sekolah.

4, Menvemhkan kartu pelyjar atau dentitos sekolah (bala
aida).

[

Sistem, Melamsme, dan
Prosedur

Mutasi Masuk

1. Orang twafwali mengajukan permobonan mutass,

2. Petugas menenma dan memenksa kelenghapan berkas,

3. Kepala Sekolah melakukan telash berdasarkan dava
tampung, kesesuaian penjang, dan ketentuan yvang berlaku,

4, Apabila diperdukan dilakukan koordinasi dengan Dinas
Pendidikan,

5. Sckolah menerbitkan  surat  rekomendasy/persetujuan
muitast masuk,

6, Operator sekolah melakoukan pembaruan data peserta didik
puada sistem Dapodik setelah peserta didik resom ditenima,
Mutasi Keluar

1. Orang tua mengajulean permohonan mutast keloar.

2, Sekolah memvenfikas status admmistras: peserta didik,
3, Kepala Sckolah menandatangan surat keterangan pendah
dun rekomendas: mutas:,

4, Operator memperbarn data peserta didik pada Dapodik
sesudl kelentuan,

Lt

Jangka Waktu Penyelesaian

Paling lama 3 {tiga) han kega sejak seluruh persvaratan
dimvatakan  lengkap dan memenoht  ketentuan, Apabila
memerfukan  koordinast dengan Dimas Pendidikan ataw
seholah lam, wakiu penyelesaian menyvesumikan kelentuan
vang berlaku,

4 Biava/Tant

Grrutes (wdok dipungul biayva) sesual kelentudn peraturan
perundaneg-undanean,

Lh

Produk Pelavanan

1. Surat Rekomendasi Muotasi Masuk,

2. Surat Ketermngan Pindah/Mutast Keluar,

3. Surat Pengantar atun dokumen  admmistrast  mutase
lainnya,

4, Pembaruan data peserta didik pada aplikasi Dopodik sesuu
ketentuan,

[} Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

Pengoduan dapat disampatkan melalu:

* Datang langsung ke ruang pelayvanan SMP Negen 7
Purwolkerio,

= Telepon; (0281) 635822,

* Pos-el: smpn Pt el com,

= Kolak saran sekolah.

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditmdaklangoty, dan
dibenkan jawoban sesum ketentuan vang berlaku.
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Standar Pelavanan Penerimaan Peserta Didik Barno.

No. |

Komponen

Uraian Standar Pelayvanan

A, Komponen Proses Penmvampainon Lavanan { Service Delivery)

Persyaratan Pelayanan

I, Calon peserta didik memenuhi persyaratan usia sesu
ketenluan vang berlaku.

2, Mengisi formulir pendattaran,

3, Menverahkan fotokopr Kartu Keluarga,

4, Menverahkan fotokopt Akta Kelahiran,

5, Menyermbkan folokopr gazoh atin Sural Kelermngan
Lulus {apabila dipetsvaratkan).

6. Menverhkan pas foto terbaru sesum ketentuan.

7. Melampirkan  dokumen  pendukung  sesum aluar
penermaan (domesily, afirmasi, prestas;, muatast, atao
palur lamn sesuai ketentuan pemerintah dacrah ),

2 Sistem, Mekanisme, dan I, Calon peserla didik mempelajan informas: SPMB/PPDB
Prosedur melalun media resmi sekolah,
2, Calon peserta didik melakukan pendaftaran  sesua

Jadwal.
3, Pamua menenma dan  memverndikast  dokumen
persyamtan,

4, Dol calon peserta dudik dunpul ke sistemfaplikast vang
digunakan.

5. Scleksi dilaksanakan sesum ketentuan pemermiah.

6. Hasil selekst diumumkan melalur media resmi sekolah,

7. Peserta didik vang dinyatakan diterima melokukan daftar

uling,
8. Sckolah menetapkan peserta didik sebagai siswa baru,

Jangka Wakiu Penyelesaian

Mengikut jadwal resmi Sistem Penenimaan Mund Baru
(SPMBYPPDB wvang ditetapkan Pemenntah  Daemah,
Venfikasi berkas dilakukan paling lambat | (satu) han kena
sepak dokumen divatakan lengkap,

Biava/Tanf

Grats (ndak dipungol brava) sesuan kelentuan peoraturan
perundang-undangian.

L

Produk Pelayanan

Bukti pendaflaran.

Hastl venhikasi berkas,

Penzumuman hasil selels.

Bulkti daftar ulang.

Penetapan sebagm pesertn didik baru SMP Negen 7
Purwokerto,

ol R

Penanganan Penpandunn,
Saman, dan Masukan

Pengaduan dapat disampatkean melalus:

» Datang langsung ke ruang peloyvanan SMP Negen 7
Purwokerto,

* Telepon: (0281 ) 635822,

= Pos-el: anpnTowt e omail com,

= Kolak samn sekolah,

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditindaklanjuti, dan
dibertkan jawaban sesua ketentuan vang berlaku,
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3. Pengajuan Surat Keterangan Pengpanti Ijazah,

M.

Komponen

Uraian Siandar Pelavanan

A. Komponen Proses Penvampaian Lavanan ( Service Delivery)

Persvaratan Pelavanan

1. Surat permohonan penerbian Surnt Keterangan Penggant
ljazh vang ditundatangan oleh pemohon atau kuasa vang
sah.

2. Surat Keterangan Kehilangan dan Kepolisin vang masth
berlaku {untuk yazah halang),

3, Fowkopr yazah vang llang/rusak apabila masih domlika
(yika ada),

4. Folokom Kartu Tanda Penduduk (KTP) atau wentitas din
vang salh,

5, Fotokop Kartu Keluarga (KK),

6. Pas foto terbaru ukuran 3 = 4 ¢m sebanvak 2 lembar
(apubila diperfukan).

7. Surat koasa bermeterar apabila pengurusan drwakilkan,

& Dokumen pendukung laimn sesum kelentuan  peraturan
perundang-undangan,

[+

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

| Pemobon mengajukan  permobonan secam langsung
kepada SMP Mepen 7 Purawokerto dengan membawa
persyaratan lengkap.

2. Petugas Tata Usaha menerima dan memenksy kelenghapan
dokumen,

3. Sekolah melokukan verhkas: dola kelulusan melalun arsip
induk, buku regster yazah, atau dokumen pendukung
lammnya,

4. Apabila data telah sesuan, sekolah menyvusun konsep Surat
Keterangan Pengganti ljazah sesuan ketentuan vang bedaku.
5. Kepala Sekolabh  memindatangann Sural  Keteranpgan
Pengganty azah.

6. Dokumen dicatat dalam buku register pelavanan,

7. Burat Keteringan Pengpant ljazah diserahkan kepada
pemohon dengan bukt penenmaan,

Lad

Jangka Waktu Penyelesaran

Palmg lama 5 (lima) han kena sepak seluruh persyvaratan
dinvatakan lengkap dan hasil venfikasi data kelulusan telah
sesual, Apabilda  diperfukan koordinas: dengan Dinas
Pendidikan  aton  instanst  terkasl, waktn  penyelesaian
memvesudibkan ketentuan vang berlaku,

Biava/Tunf

Grats (udak dipungut brava) sesuan kelentudan peraturan
perundang-undangan.

Produk Pelavanan

Surat Keterangun Penggantt lpzah vang dilandatangom oleh
Kepala SMP Negen 7 Purwokerto sesuan kelentuan vang
berluku  dan memibikn  kekuaton  admimestrast  sebagar
pengeant ijazah vang hilane ataw rusnk.

Penanganan Pengadunn,
Saran, dan Masukan

Pengaduan dapat disampatkan melalur:

* Datang langsung ke ruang pelavanan SMP Negen 7
Purwokerto,

* Telepon: (D28 1) 635822,

» Pos-el: anpnTpwtaemul .com,

= Kolak saran sekolah,

Seluruh pengaduan dicatat, divenfikasi, ditindaklanuti, dan
dibenkan jpwaban sesum ketentuan vang berlaku,




