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Nama POS

Kualifikasi Pelaksana :

Dasar Hukum :
 Undarg-Undang Momor 30 Tzhun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan;
Undarg-Undang Nomor 14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
3 Peraturzn Menteri Pandayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tertany Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

M

4 Peraturan Menteri P2ndidikan dan Kebudzyaan Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas di
kernente-ian Pendidikan dan Kebudayzan,

5  Peraturan Menteri Pandidikan. Kebudavaan, Riset, dan Teknologi Nomor 11 Tahun 2022 tentang
Orzan sasi dan Tata Kerja Ba'ai Besar Penjaminan Mutu Pendidikan dan Balai Penjaminan Mutt
Pendidikan;

6. Peraturan Menteri Pendzyagunaan Apzratur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020
tenrany Road Map Reformas Birokrasi 2020-2024;

7 Pe-aturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 41 Tahun 2020 tentang Layanan Informasi
Punlik di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
8 Pe-aturan Komisi Informasi Pusat Nomoar 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik

Keterkaitan :

Jujur

Sabar

o MWD =

Memiliki keterampilan mengamankan kantor
Memiliki keterampilan yang baik dalam berkomunikasi
Memiliki keterampilan yang baik di bidang administrasi

Peralatan/Perlengkapan :

1 FMP-07.01 Layanar Informasi dan Pelayanan Publik

2. FCS Keemanan Kantcr

3 PCS Pergelolaan Pzrmohonan Informasi

4. PCS Pergelolaan Ksberatan ztas Informasi

1. Buku tamu
2. Tagtamu
3. Buku Laporan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Fe aksana bertanjgung jawat atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan,

1. Dicatat dalam berkas kearsipan Balai Penjaminan Mutu Pendidikan Provinsi

kemudiar jika pelaksana dala= keadazn berhalangan, maka dialihkan ke pelaksana lain dengar surat
penugasan

IS

cecagai bentuk kegagalen yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Sejala bantuk peay'moangan azas m Jt. bakd terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan

Sumatera Utara secara elektronik dan atau manual.




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR PELAKSANAAN LAYANAN TATAP MUKA DI UNIT LAYANAN TERPADU

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petu Keteran
gas S Front Back . . Keluaran eterangan
esepsionis
Ko aITaREE Resepsioni Office Office Unit Terkait | Kelengkapan Waktu (Output)
1 [Menyambut pengunjung yang datang dengan salam 1. Senyum, salam
dan mempersilahkan pengunjung ke Resepsionis dan sa '
( 'L . pa
3 menit
2. Mengarahkan
ke resepsionis
2 |Menanyakan kzperluan yang dibutuhkan yait I
informesi (tu-jangan profesi, penilaian angka kredit, I Komputer dan 3 it Bertanya kepada
Dapodik dan layanan umum), pengaduan, perizinan, form layanan ULT ment pengunjung
dan pengurusan
3 [Memberikan nomor antrian dan meminjam ka-tu
identitas pengunjung untuk melakukan pengisian data 2 Nomor Antrian 3 menit Nomor Antrian,
per gunjung di aplikasi ULT j Mesin Antrian Data Pengunjung
4 [Mempersilahkan untuk menunggu di tempat yang L .
telah disediaxkan = Tempat duduk 3 menit Pengunjung
duduk
5 |Front Office memanggil nomor antrian ;
Nomor Antrian 3 menit Nomor Antrian,
Mesin Antrian Data Pengunjung
6 |Meminjam nomor antrizn dan memastikan nomor Setelah famu
antrian tamu sesuai dengan nomor urut panggilan dan Ko : :
) mputer dan . ; ~ |dipanggil oleh
mengarahkan ke meja Front Office form layanan ULT 3menit  Nomor Antrian petugas sesuai
nomor antrian
7 |Merinjam kartu identitas tamu untuk dilakukan
pengisian data pengunjung pada aplikasi ULT, dan 4 Kartu Identitas
memastikan identitas tamu, apabila mengurus atas l tamu dan /atau . ;
nama orang lzin harus disertai surat kuasa / surat Surat Kuasa / 3ment  Dala Pengunjung
tugas dari pejabat berwenang, dan mengembezlikan Surat Tugas
kart. identitas pengunjung
8 |Merianyakan detail layanan yang dibutuhkan X
I l I« 3menit [Data Pengunjung
9 |Memverifikas Permohonan Layanan Tidak
a "Apabila layanan telah tersedia atau dikecualikan, Tersedia
maka langsung disampatkan kepada tamu"
b. “"Apabila layanan tidax tersedia, maka diteruskan ke Tersedia Data daq 3 menit pata daq
informasi informasi

back office .




Survey Kepuasan Masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front Back Kelu Keterangan
oy - . aran
Resepsionis Unit Terkait len
Keamanan P Office Office Hik ek Kelengkapan Vakta (Output)
10
Berkonsultasi dengan Back Office jika masalah tidak Data dan 5 mienit Data dan
diketahui/teridentifikasi E informasi informasi
11 |Menerima laporan dari Front Office
Data dan . Data dan
. . 3 menit | .
informasi informasi
12 |Menelaah urusan yang dibutuhkan tamu, jika bisa y
diselesaikan, akan dikembalikan ke Front Office, jika Data dan . |Datadan
tidak maka dikoordinasikan ke Unit Utama informasi 3 menit informasi
13 |Mengkoordinasikan dengan unit utama yang sesuai
dengan permasalahan
engan pe Wataidan . Dokumen / .
> , . Smenit |catatan petunjuk /
'\ informasi
arahan atasan
14 |Menyampaikan arahan dan petunjuk ke Back Office , Diokutiisi 1
selanjutnya diteruskan ke Front Office L 1‘_ l 3 Disposisi 5menit  |catatan petunjuk /
] arahan atasan
15 |Menyampaikan penjelasan kepada tamu / pemohon Bokumen i Dokumen /
secara langsung maupun tidak langsung. l catatan petunjuk / Smenit |catatan petunjuk /
arahan atasan arahan atasan
16 |menyelesaikan data layanan yang sudah diberikan di
aplikasi ULT dan mengarzhkan pengunjung mengisi 4 Dokumen / Data Layanan dan
< > catatan petunjuk / 5menit |Survey Kepuasan

arahan atasan

Masyarakat




