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PEMERINTAH KABUPATEN KUANTAN SINGINGI 

SEKOLAH DASAR NEGERI 015 SUNGAI SIRIH 
KECAMATAN SINGINGI KABUPATEN KUANTAN SINGINGI 

TERAKREDITASI A 

Jalan Datuk Husin Sungai Sirih Kode Pos 29563 

Email: sdn015sungaisirih@gmail.com       Website: sdn015sungaisirih.sch.id 

 

 
PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK 

 
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KUANTAN SINGINGI, 

Menimbang : a. bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 22 ayat (1) Peraturan 

Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik, penyelenggara pelayanan publik wajib menyusun, 

menetapkan, dan menerapkan Standar Pelayanan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan; 

b. bahwa sebagai upaya kelancaran pelaksanaan penyusunan 

Standar Pelayanan Publik serta terwujudnya tanggung jawab 

Pemerintah Daerah dalam penyelenggaraan Pelayanan 

Publik secara terpadu, maka diperlukan pedoman dan 

ketentuan yang mengatur penyusunan Standar Pelayanan; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a dan huruf b perlu menetapkan Peraturan 

Bupati tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan 

Publik; 

 

Mengingat : 1. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara 
Republik 

Indonesia Tahun 1945; 
 2. Undang-Undang Nomor 53 Tahun 1999 tentang 

Pembentukan Kabupaten Pelalawan, Kabupaten Rokan 

Hulu, Kabupaten Rokan Hilir, Kabupaten Siak, Kabupaten 

Karimun, Kabupaten Natuna, Kabupaten Kuantan Singingi 

dan Kota Batam (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun  1999  Nomor  181,  Tambahan  Lembaran  

Negara 

Republik Indonesia Nomor 3902), sebagaimana telah 
diubah 
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 terakhir dengan Undang-Undang Nomor 34 Tahun 

2008 tentang Perubahan Ketiga atas Undang- 

Undang  Nomor  53 Tahun  1999 tentang

 Pembentukan Kabupaten Pelalawan, Kabupaten 

Rokan Hulu,  Kabupaten Rokan Hilir, Kabupaten

 Siak,  Kabupaten Karimun, Kabupaten Natuna, 

Kabupaten Kuantan Singingi dan Kota Batam (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 107, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

4880); 

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia  Tahun  2008  Nomor  61,  Tambahan  

Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

4. Undang–Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia 

Nomor 5038); 

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5234) sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-

Undang nomor 13 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua 

atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 143, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6801); 
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6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana 

telah diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah 

Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang 

Cita Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2022 Nomor 238, Tambahan  Lembaran  Negara  

Republik  Indonesia  Nomor 

6841); 
 
 
 

LAMPIRAN 

KEPUTUSAN KEPALA SEKOLAH SD NEGERI 015 

SUNGAI SIRIH 

NOMOR : B/00.8.3.2/388/SME.8 

TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN 

PADA SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH 
 
 

  



 

A. PENDAHULUAN  

Dalam rangka mewujudkan pemerintahan yang baik (good governance), 

kualitas pelayanan aparatur pemerintah kepada masyarakat di semua sektor 

pelayanan publik harus senantiasa ditingkatkan. Terselenggaranya pelayanan 

publik yang prima dapat memenuhi kebutuhan masyarakat, hal ini merupakan 

tanggung jawab bersama antara pemerintah, dukungan partisipasi masyarakat 

serta dunia usaha yang beretika, yang pada gilirannya dapat meningkatkan 

pertumbuhan ekonomi dan investasi, membuka lapangan kerja, memperkuat 

kemandirian dan daya saing regional maupun nasional. 

Berkaitan dengan hal tersebut di atas, maka SD NEGERI 015 SUNGAI 

SIRIH sebagai salah satu Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Dinas Pendidikan, 

Pemuda dan Olahraga Pemerintah Daerah Kuantan Singingi yang saat ini 

memfokuskan peningkatan kinerjanya secara optimal dalam bentuk peningkatan 

kualitas pelayanan (public service). Guna menjamin pelayanan tersebut maka 

diperlukan standar pelayanan sebagai acuan bagi seluruh komponen yang terkait 

dalam pelayanan pendidikan di SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Pemerintah Daerah Kuantan Singingi dibentuk 

berdasarkan Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 6 Tahun 2008 tentang 

Organisasi dan Tatakerja Dinas Daerah Provinsi Riau. 



 

B. STANDAR PELAYANAN 
 

 

1. Satuan Kerja : SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH 

 
Jenis Pelayanan : Layanan SISTEM PENERIMAAN 

SISWA BARU (SPMB) 

KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

Offline & Online : 
1. Anak berusia minimal 6 tahun  
2. Mengisi formulir pendaftaran  
3. Fotokopi Akte Kelahiran  
4. Fotokopi KK 
5. Fotokopi KTP Orang Tua  
6. Fotokopi Buku Nikah Orang Tua 
7. Fotokopi Ijazah TK (jika ada) 
8. Fotokopi PKH,PIP,KIP (Jika ada) 



 

 

5. Produk pelayanan Menghasilkan Siswa Baru di SDN 015 Sungai Sirih. 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

Pengaduan dapat disampaikan melalui : 

 
1. Datang langsung ke SD Negeri 015 Sungai sirih  dengan 

alamat : Jl. Datuk huse Desa Sungai Sirih, kec.singingi 

Kab.Kuantan Singingi. 

2. Telepon : 082285775666  

 
3. Email : sdn015sungaisirih@gmail.com  

 
4. Website : https://sdn015sungaisirih.sch.id/  

 
5. Kotak Saran yang tersedia 

 

 

 

 

2. Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

 
Datang ke sekolah  

 

 

 
Wali murid meminta Formulir Pendaftaran di SDN 

015 Sungai sirih di meja pendaftaran panitia 

SPMB 

 

 
Wali murid mengisi & melengkapi persyaratan 

ke panitia SPMB 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

60 Menit 

4. Biaya/tarif Untuk mendapatkan layanan ini tidak dikenakan biaya 
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KOMPONEN MANUFACTURING 

 

1. Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik. 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik. 

3. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia 

Nomor 129a/U/2004 tentang Standar Pelayanan Minimal 

Bidang Pendidikan. 

2 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau fasilitas 

Desk Layanan Informasi Publik dilengkapi dengan fasilitas meja, 

kursi, buku tamu, televisi dan internet. 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1. Menguasai teknik berkomunikasi yang baik. 

 
2. Memiliki sikap dan perilaku yang sopan dan ramah. 

 
3. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan dan hal-hal yang 

berkaitan dengan pelayanan yang dilaksanakan. 

  4. Memiliki kemampuan dalam bekerja secara kelompok (team work). 

5 Pengawasan 

internal 

Setiap awal semester Kepala Sekolah selaku penanggung jawab 
pelayanan lembaga mengadakan evaluasi secara keseluruhan 
melalui rapat dinas sekolah. 

6. Jumlah pelaksana Petugas layanan Informasi Publik berjumlah 5 (lima) orang yang 
dibentuk oleh Kepala Sekolah selaku penanggung jawab 
pelayanan publik. 

7. Jaminan pelayanan SDN 015 Sungai Sirih menjamin pelayanan diberikan secara cepat, 
tepat, bebas diskriminasi dan dapat dipertanggungjawabkan. 

8 Jaminan keamanan 

dan keselamatan 

pelayanan 

SDN 015 Sungai Sirih menjamin keamanan dan keselamatan data 
pemohon. 

9 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Dengan melakukan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM). 

10 Aksesibilitas Akses masuk ke SDN 015 Sungai Sirih mudah dijangkau 
oleh siapapun termasuk penyandang disabilitas. 



 

11. Waktu Pelayanan -Senin s/d Kamis : 07.30 - 15.00 WIB 
-Jum’at : 07.30 - 13.30 WIB 
-Istirahat : 12.00 - 13.00 WIB 
 

 

 
 
 
 

    



 

 

 

2. Satuan Kerja : SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH 

 
Jenis Pelayanan : Layanan Legalisasi Ijazah 

KOMPONEN SERVICE DELIVERY 
 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Memakai pakaian yang sopan dan rapi. 

2. Memakai sepatu. 

3. Membawa ijazah asli dan fotokopi ijazah yang akan dilegalisasi. 

2. Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

 
Permohonan Layanan 

Legalisasi Ijazah 

 
 

 
Pemohon menyerahkan ijazah asli dan 

fotokopi ijazah yang akan dilegalisisasi 

 
 

 
Petugas mengecek keaslian ijazah dengan 

data yang ada di sekolah 

 

 
Petugas mengisi buku daftar legalisisasi 

ijazah 

 

 
Petugas memproses legalisasi ijazah 

 
 

 
Apabila legalisasi ijazah sudah selesai, 

hasilnya dapat diambil di ruang Tata Usaha 

 

 
Pemohon mengisi Kuesioner Survei Kepuasan 

Masyarakat 

 

 
Selesai 



 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

1. Antara 15 (lima belas) s.d 30 (tiga puluh) menit, jika Kepala 

Sekolah ada di tempat. 

2. Antara 1 (satu) hari atau lebih (menyesuaikan), jika Kepala 

Sekolah sedang bertugas dinas luar sekolah. 

4. Biaya/tarif Untuk mendapatkan layanan ini tidak dikenakan biaya 

5. Produk pelayanan Produk layanan legalisasi ijazah berupa fotocopy ijazah yang telah 

dilegalisasi. 

6. Penanganan 

pengaduan,  

saran, dan 

masukan 

Pengaduan dapat disampaikan melalui : 

 
1. Datang langsung ke Jl. Datuk huse Desa Sungai Sirih, 

kec.singingi Kab.Kuantan Singingi 

2. Telepon : 082285775666 

 
3. Website : https://sdn015sungaisirih.sch.id/  

 
4. Kotak saran yang tersedia 

 

 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

1. Dasar Hukum 1. Undang -Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik. 

2.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik. 

3.  Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia 

Nomor 129a/U/2004 tentang Standar Pelayanan Minimal 

Bidang Pendidikan. 

https://sdn015sungaisirih.sch.id/


 

2 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau fasilitas 

Desk Layanan Legalisasi Ijazah dilengkapi dengan fasilitas meja, 

kursi, buku tamu, stopmap, buku pencatat daftar legalisasi ijazah, 

kotak pengaduan beserta alat tulis, telepon dan internet. 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1. Menguasai teknik berkomunikasi yang baik. 

 
2. Memiliki sikap dan perilaku yang sopan dan ramah. 

 
3. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan dan hal-hal yang 

berkaitan dengan pelayanan yang dilaksanakan. 

4. Memiliki kemampuan dalam bekerja secara berkelompok 

(team work) 

4. Pengawasan 

internal 

Setiap awal semester Kepala Sekolah selaku penanggung jawab 

pelayanan lembaga mengadakan evaluasi secara keseluruhan 

melalui rapat dinas sekolah. 

5. Jumlah pelaksana Petugas layanan berjumlah 2 (dua) orang yang dibentuk oleh 

Kepala Sekolah selaku penanggung jawab pelayanan publik. 

6. Jaminan 

pelayanan 

SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH menjamin pelayanan diberikan 

secara cepat, tepat, bebas diskriminasi dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH menjamin keamanan dan 

keselamatan pemohon. 

8. Evaluasi kinerja 

 
Pelaksana 

Dengan melakukan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 

9. Aksesibilitas Akses masuk ke SD NEGERI 015 SUNGAI SIRIH mudah 

dijangkau oleh siapapun termasuk penyandang disabilitas. 
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Waktu Pelayanan Senin s/d Kamis : 07.30 - 15.00 WIB 

Jum’at : 07.30 - 13.30 WIB 

Istirahat : 12.00 - 13.00 WIB 



 

 



 

 
3. Jenis Pelayanan : Layanan Mutasi Siswa 

KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

a. Mutasi Masuk : 

1. Membawa Buku Raport Asli; 

2. Membawa KK, Identitas Orang Tua 

3. Membawa Surat Keterangan Pindah dari sekolah asal; 

4. Membawa foto berwarna ukuran 3x4 sebanyak 4 lembar; 

5. Membawa Surat Keterangan Sehat Jasmani dan Rohani; 
6. Membawa Surat Keterangan Pindah dari Dinas setempat (jika 

pindah rayon) 
 
 

b. Mutasi Keluar : 

1. Membawa surat Rekomendasi dari sekolah yang dituju. 

2. Membawa surat keluar dari DAPODIK  

3. Membawa Buku Raport Asli; 

 



 

2. Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

a. Mutasi Masuk 

Layanan Mutasi Masuk 

Siswa 

 

 
Siswa dan orang tua/wali datang ke 

sekolah membawa Raport Asli dan 

menanyakan adanya formasi kosong 

 
Siswa dan orang tua/wali melakukan 

wawancara dengan staf kesiswaan dan 

Kepala Sekolah 

 
Staf kesiswaan mengkonfirmasi ke 

sekolah asal 

 
Jika ada formasi kosong, sekolah membuat 

surat keterangan ada formasi kosong untuk 

siswa tersebut 

 

 
Siswa dan orang tua/wali melengkapi 

berkas persyaratan 
 

 
Sekolah membuat surat rekomendasi bahwa 

siswa yang bersangkutan diterima di SDN 015 

Sungai Sirih. 

 

 

 

Sekolah sebelumnya 

mengeluarkan Surat Rekomendasi 

bahwa siswa tersebut diterima di 

SDN 015 Sungai Sirih 

 
Pemohon mengisi Kuesioner 

Survey Kepuasan Masyarakat 

 

 
Selesai 



 

  b. Mutasi Keluar 

 
Layanan Mutasi 

Keluar Siswa 

 
Orang tua/wali datang ke sekolah 

mengajukan surat permohonan 

pengunduran diri atau pindah sekolah 

 
Orang tua/wali melengkapi 

persyaratan 

 
 

 
Jika permohonannya Jika permohonannya pindah 

pengunduran diri, maka  ke sekolah lain, maka 
sekolah membuat surat  sekolah membuat surat 
keterangan bahwa anak pengajuan pindah ke sekolah 

tersebut sudah mengundurkan lain 
diri 

 
Sekolah mengirim surat 

keterangan bahwa anak  Sekolah mengirim surat 
tersebut sudah mengundurkan pengajuan pindah ke sekolah 
diri beserta fotokopi surat  lain ke DISPEN Kuansing 
permohonan pengunduruan 

diri ke DISPEN Kuansing 

 

Pemohon mengisi Kuesioner  Dispen mengeluarkan Survey 

Kepuasan Masyarakat  Surat Keterangan Pindah ke 

sekolah lain 

 

Selesai Pemohon mengisi Kuesioner 

Survey Kepuasan 

Masyarakat 

Selesai 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

Antara 1 (hari) s.d 7 (hari) kerja. 

4. Biaya/tarif Untuk mendapatkan layanan ini tidak dikenakan biaya 



 

5. Produk pelayanan Produk layanan mutasi siswa berupa : 

 
1. Surat Rekomendasi bahwa siswa tersebut diterima di SDN 015 

Sungai Sirih. 

2. Surat Keterangan Pindah ke Sekolah lain. 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

Pengaduan dapat disampaikan melalui : 

 

1. Datang langsung ke Jl. Datuk huse Desa Sungai Sirih, 
kec.singingi Kab.Kuantan Singingi   

2. Telepon : 082285775666 

 
4.Website : https://sdn015sungaisirih.sch.id/  

 
4. Kotak saran yang tersedia 

 

 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

1. Dasar Hukum 1. Undang -Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik. 

2.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik. 

3.  Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia 

Nomor 129a/U/2004 tentang Standar Pelayanan Minimal 

Bidang Pendidikan. 

2 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau fasilitas 

Desk Layanan mutasi siswa dilengkapi dengan fasilitas meja, 

kursi, buku tamu,kipas angin, stopmap, dan internet. 
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