
 

 

 

 

 
 

 

KEPUTUSAN  
KEPALA DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN GUNUNGKIDUL   

     NOMOR : 1110/KPTS/2024  

 
TENTANG  

STANDAR PELAYANAN  MELALUI UNIT LAYANAN TERPADU  DINAS PENDIDIKAN  
KABUPATEN GUNUNGKIDUL  

 

KEPALA DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN GUNUNGKIDUL  
 

Menimbang  : a.  bahwa dalam rangka me ningkatkan kualitas pelayanan 
publik yang sesuai dengan asas penyelenggaraan 

pemerintahan yang baik, guna mewujudkan pemenuhan 
hak dan kewajiban, serta kepastian pelayanan dipandang 
perlu  ditetapkan  Standar Pelayanan Melalui Unit Layanan 

Terpadu di lingkun gan Dinas Pendidikan Kabupaten 
Gunungkidul ; 

  b.   bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas 
Pendidikan Kabupaten Gunungkidul  tentang Standar 

Pelayanan Melalui Unit Layanan Terpadu di Lingkungan  
Dinas Pendidikan . 

    

Mengingat  : 1.   Undang -Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah -Daerah Kabupaten Dalam 

Lingkungan Daerah Istimewa Yogyakarta;  
  2.   Undang -Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;  

  3.   Undang -Undang Nom or 14 T ahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik;  

  4.   Undang ðUndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik;  
  5.   Peraturan  Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950 tentang  

Penetapan Mulai Berlakunya Undang -Undang Tahun 1950 
Nomor: 12, 13, 14, dan 15 dari h al Pembentukan Daerah -
daerah Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, 

Jawa Tengah, Jawa Barat dan Daerah Istimewa Yogyakarta;  
  6.   Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang 

Pengelolaan dan  Penyelenggaraan Pendidikan sebagaimana 
telah diubah de ngan Peraturan  Pemerintah Nomor 66 
Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 

Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan;  

  7.   Peraturan Pemerintah Nomor 92 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang -Undang Republik Indone sia Nomor 25 
Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;  

 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL 

DINAS PENDIDIKAN 

 
Jalan Pemuda 32 Baleharjo Wonosari Gunungkidul 55811  

Telepon/Faksimile (0274) 391191 Posel: pendidikan@gunungkidulkab.go.id  
Laman: pendidikan.gunungkidulkab.go.id 

mailto:pendidikan@gunungkidulkab.go.id


  8.   Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 29 tahun 2014 tentang Pengesahan 
Fotokopi Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat 
Keterangan Pengganti Ijazah/ Surat Tanda Tamat Bela jar 

dan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Ijazah/ Surat 
Tanda Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan 

Menengah;  
  9.   Peraturan Menteri Aparatur Negara dan  Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang  Pedoman 

Standar Pelayanan ; 
  10.   Peraturan  Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 6 Tahun 

2014 tentang Urusan Pemerintahan Daerah;  
  11.   Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

Kabupaten Gunungkidul  sebagaimana telah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten 
Gunungkidul Nomor 3 Tahun 2021 ; 

  12.   Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 136  Tahun 2021 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, 

dan Tata Kerja Dinas Pendidikan ; 
 

MEMUTUSKAN  : 

 
Menetapk an  : STANDAR PELAYANAN MELALUI UNIT LAYANAN TERPADU DI 

LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN  KABUPATEN 
GUNUNGKIDUL  

KESATU  : Standar Pelayanan Melalui Unit Layanan Terpadu di Dinas 

Pendidikan  Kabupaten Gunungkidul  sebagaimana tercantum 
dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 
Keputusan ini . 

KEDUA  : Standar Pelayanan Melalui Unit Layanan Terpadu di Lingkungan 
Dinas Pendidikan  Kabupaten Gunungkidul meliputi ruang 

lingkup pelayanan jasa adminisrastif.  
KETIGA  : Standar Pelayana n sebagaimana dimaksud dalam dik tum 

KESATU wajib dilaksanakan oleh penyelenggara pelayanan dan 

sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan 
penyel enggara  dan masyarakat dalam penyelenggaraan 
pelayanan publik . 

KEEMPAT : Segala biaya yang timbul akibat ditetapkan nya Keputusan ini 
dibebankan pada Anggaran Dinas Pendidikan  Kabupaten 

Gunungkidul  yang tercantum pada Anggaran Pendap atan dan 
Belanja Daerah Kabupaten Gunungkidul.  

KELIMA  : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan 

apabila dikemudian hari t ernyata terdapat kekeliruan dalam 
Keputusan ini akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.  

 
Ditetapkan di  Wonosari  
Pada tanggal  1 Okrober 2024  

 
KEPALA, 

 
NUNUK SETYOWATI  



LAMPIRAN  1 

KEPUTUSAN KEPALA DINAS 

PENDIDIKAN  KABUPATEN 

GUNUNGKIDUL   

NOMOR : 1110/KPTS/2024  

TENTANG STA NDAR PELAYANAN 

MELALUI UNIT LAYANAN TERPADU 

DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN 

GUNUNGKIDUL  

 

A. PENDAHULUAN  

Dinas Pendidikan adalah unsur pelaksana pemerintah daerah yang 

menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang pendidikan yang berada di 

bawah dan bertanggungjawab kepad a Bupati melalui Sekretaris Daerah.  

Dinas Pendidikan mempunyai tugas melaksanakan urusan pemerintahan dan 

tugas pembantuan di bidang pendidikan yang mempunyai fungsi:  

a. perumusan kebijakan umum di bidang pendidikan;  

b.  perumusan kebijakan teknis di bidang pendi dikan;  

c. penyusunan rencana kinerja dan perjanji an kinerja di bidang pendidikan : 

d.  pengelolaan prasarana dan sarana pendidikan;  

e. pembinaan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan;  

f.  pembinaan dan penyelenggaraan pendidikan anak usia dini, pendidikan 

dasar, pendid ikan nonformal;  

g. penyusunan dan pengembangan kurikulum;  

h.  pembinaan administrasi sekolah;  

i.  peningkatan manajemen mutu pendidikan;  

j.  pengoordinasian reformasi birokrasi, system akuntabilitas kinerja instansi 

pemerintah, zona integritas, dan budaya pemerintahan Di nas;  

k.  penyelenggaraan sistem pengendalian intern di bidang pendidikan ; 

l.  penyusunan dan penerapan norma, standar, pedoman, dan petunjuk 

operasional di bidang pendidikan ; 

m.  pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan bidang 

pendidikan dan  

n.  pengelolaa n UPT.  

Sebagai upaya mendukung tugas tersebut, Dinas Pendidikan Kabupaten 

Gunungkidul  melaksanakan  Pelayanan Publik sebagai ujung tombak 

pelaksaan reformasi birokrasi. Hal ini disadari karena sesungguhnya yang 

menjadi produk dari organisasi pemerintahan a dalah pelayanan kepada 

masyarakat.  Dinas Pendidikan  selalu berupaya optimal untuk meningkatkan 

kualitas pelayanan, namun dapat disadari bahwa masih ada layanan yang 

memerlukan perbaikan secara berkelanjutan untuk memberikan pelayanan 

prima secara efektif d an efisien.  



Dinas Pendidikan selalu berupaya meningkatkan kualitas pelayanan 

publik melalui reformasi biroktiasi yang dilakukan dengan memberikan 

pelayanan terbaik memanfaatkan teknologi demi menyediakan pelayanan yang 

efektif dan efisien. Salah satu agen da reformasi pelayanan yang dicanangkan 

adalah penerapan pelayanan satu atap atau Unit Layanan Terpadu yang 

diharapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan serta memberikan akses 

yang lebih luas untuk memperoleh pelayanan publik. Uniy ini memiliki tugas 

menyelenggarakan proses sesuai dengan tugas pokok dan fungsi mulai dari 

tahap permohonan sampai dengan terbitnya dokumen yang dikelola atu pintu 

untuk selanjutnya dikoordinasikan dengan bidang terkait.  

Unit Layanan Terpadu memberikan pelayanan kepada peman gku 

kepentingan di bidang riset, teknologi, dan Pendidikan secara efektif, efisien, 

transparan dan memberikan kepastian hukum serta terwujudnya hak 

Masyarakat untuk mendapatkan pelayanan. Tujuan tersebut bisa terwujud 

dengan melakukan penyederhanaan birokr asi pelayanan, mempercepat waktu 

pelayanan, mengurangi tahapan pelayanan yang kurang penting, 

menghilangkan biaya yang tidak dapat dipertanggungjawabkan dan prosedut 

yang transparan.  

Dengan berlandaskan undang -undang nomor 14 tahun 2008 tentang 

keterbukaan  Informasi Publik, Undang -undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik, Peratutan Presidwn Nomor 97 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Peraturan Menteri 

Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 29 tahun 2014 

tentang Pengesahan Fotokopi Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah/ Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan 

Surat Keterangan Pengganti Ijazah/ Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang 

Pendidikan Dasar dan Menengah diharapkan Dinas Pen didikan dapat 

mengelola pelayanan publik secara profesional melalui Unit Layanan Terpadu.  

 
B. JENIS PELAYANAN MELALUI UNIT LAYANAN TERPADU  

Dalam rangka  melaksanakan pelayanan publik di Dinas Pendidikan 

melalui Unit Layanan Terpadu sesuai dengan Keputusan Kepala Dinas 

Pendidikan Kabupaten Gunungkidul Nomor: 1111/KPTS/2024  tentang Jenis 

Pelayanan Melalui Unit Layanan Terpadu Dinas Pendidikan Kabupaten 

Gunungkidul antara lain adalah :  

1 Pelayanan Permohonan Tandatangan Kepala Dinas  
2 Pelayanan Permohonan Izin Outingclass/W isata  
3 Pelayanan Permohonan Observasi/Penelitian  

4 Pelayanan Permohonan Pembaharuan Izin Operasional PAUD  
5 Pelayanan Permohonan Cuti Tahunan untuk Guru  

6 Pelayanan Permohonan Cuti Bagi Guru dengan Alasan Sakit  
7 Pelayanan Permohonan Cuti Persalinan bagi Guru  
8 Pelayanan Permohonan Cuti Umroh/Haji bagi Guru  

9 Pelayanan Permohonan Usul Pensiun bagi Guru  
10  Pelayanan Permohonan Usul Mutasi bagi Guru  

11  Pelayanan Permohonan Legalisir Ijazah/STTB/SKHU SD dan SMP  
12  Pelayanan Permohonan Legalisir Ijaz ah Paket/Kesetaraan  
13  Pelayanan Permohonan Legalisir Dokumen Kepegawaian  

14  Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SD Keluar Kabupaten  



15  Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SMP Keluar 

Kabupaten Gunungkidul  
16  Pelayanan Penerbitan Re komendasi Mutasi Siswa SD Masuk Kabupaten 

Gunungkidul  

17  Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SMP Masuk 
Kabupaten Gunungkidul  

18  Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan 
Ijazah/STTB  

19  Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Ke salahan Penulisan 

Ijazah/STTB  
20  Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Pengganti Ijazah Hilang  

21  Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Ijazah Hilang  
 

C. STANDAR PELAYANAN  MELALUI UNIT LAYANAN TERPADU  

Dalam rangka membangun kepercayaan masyar akat atas pelayanan publik yang 

dilakukan dan dalam rangka meningkatkan pelayanan publik urusan pendidikan 

melalui Unit Layanan Terpadu maka dirasa perlu penataan standar pelayanan. 

Berikut adalah penjabaran standar pelayanan dari masing -masing jenis 

pelay anan  

 

1.  Jenis Pelayanan : Permohonan Tandatangan Kepala Dinas  

No. Komponen  Uraian  

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.  Peraturan Pemerintah nomor 61 Tahun 2010 
tentang Pelaksanaan Undang -Undang nomor 

14  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Permohonan tanda tangan Kepala Dinas 
Pendidikan Kabupaten Gunungkidul baik berasal 

dari bidang (intern) atau permohonan langsung 
dari masyarakat umum meliputi Surat Keluar,  

SPPD, Pengesahan Piagam, Surat Perintah Tugas, 
Surat Keterangan Bebas Hukuman Disiplin dan 
Bebas Pidana, Kenaikan Gaji Berkala, Surat 

Keterangan Mendapatkan Tun jangan (KP4), Surat 
Edaran, RAB  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 
pelayanan  

 

1.  Pemohon layana n menyampaikan 
dokumen/berkas yang akan dimintakan 
tanda tangan kepala dinas kepada petugas 

pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima 

dokumen/berkas, mengecek jenis 
dokumen/berkas, mengecek identitas 

pemohon, mengecek penulisan identitas 
kepala dinas (na ma, NIP, Pangkat golongan);  

3.  Petugas layanan memproses sesuai dengan 

bidang/bagian terkait.  
Apabila dokumen/berkas diproses oleh 

subbagian (sekretariat) maka petugas 
menyerahkan untuk diverifikasi oleh 
kasubag dan Sekretaris Dinas  



No. Komponen  Uraian  

Namun apabila doku men/berkas diproses 
oleh bidang maka petugas menyerahkan 

untuk diverifikasi oleh kasi dan kabid;  

4.  Kasi/Kabid/Kasubag/Sekretaris Dinas 

melakukan verifikasi dokumen/berkas 
kemudian membubuhkan paraf di bagian 

tandatangan kepala dinas sebagai bukti 
doku men/berkas telah diferivikasi;  

5.  Kepala Dinas mengecek dokumen/berkas, 

paraf dari kasi/kabid/kasubag/sekretaris 
dinas kemudian menandatangani 

berkas/dokumen ; 

6.  Petugas Pelayanan membawa 

dokumen/berkas ke bagian 
persuratan/agedaris untuk dimasukkan 
dalam register dan diberikan nomor surat 

keluar;  

7.  Petugas Pelayanan membubuhkan 

stample/cap dinas dan menyerahkan 
kembali kepada pemohon layanan;  

8.  Pemohon layanan mengisi buku register 
pelayanan sebagai tanda proses telah selesai;  

9.  Selesai   

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat .  

5.  Biaya  Gratis   

6.  Produk Layanan  Pengesahan / Tandatangan Kepala Dinas  

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami alur pemrosesan permo honan tanda 

tangan kepala Dinas, Terampil komputer dan 
memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretari s Dinas;  

3.  Kasubag Umum Sekretariat . 

10.  Penanganan 
Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu Dinas 
Pendidikan Kabupaten Gunungkidul , 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan(saran) ; 

2. Telepon : (0274) 39119 1 
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  3 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan  Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  
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2.  Jenis Pel ayanan : Permohonan Izin Outing Class /Wisata  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1.  Undang -undang nomor 14 T ahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik;  

2.  Undang -undang nomor 25 Tahun 2009 
tentang Pelayanan Publik;  

3.  Peraturan Pemerintah nomor 61 Tahun 2010 
tentang Pelaksanaan Undang -Undang nomor 
14  

4.  Surat Edaran Kepala Dinas Pendidikan nomor: 
400.3.1/52/2024  tent ang  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Pemohon membawa surat permohonan dari 
satuan pendidikan/gugus/kelompok yang 
ditujukan kepada Kepala Dinas Pendidikan 

Kabupaten Gunungkidul dengan mencantumkan 
perihal: permohonan izin outingclass/ 

permohonan izin wisata. Berk as dimasukkan ke 
dalam stopmap kertas yang di bagian sampulnya 
sudah ditulis nama dan nomer yang bisa 

dihubungi.  
 
*) Satuan pendidikan (PAUD,SD dan SMP 

diizinkan untuk melaksanakan 
outingclass/wisata ke luar kabupaten 

Gunungkidul apabila sebelumnya sudah p ernah 
melakukan kegiatan serupa di kabupaten 
Gunungkidul.  

*) Outingclass diperkenankan dilaksanakan di 
hari efektif sedangkan wisata hanya diizinkan 

selain hari efektif  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 

pelayanan  
 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 
permohon an kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima surat 
permohonan, mengecek kelengkapan 

persyaratan dari pemohon dan meminta 
pemohon untuk mengisi buku tamu dengan 

menuliskan nama dan nomor yang bisa 
dihubungi ; 

3.  Petugas layanan memproses  permohonan 

izin outingclass/wisata dengan menyerahkan 
kepada agendaris (bagian persuratan) untuk 

mencatat pada register surat masuk, aplikasi 
srikandi dan mencetak lembar disposisi 
untuk selanjutnya disampaikan kepada 

Kepala Subbagian Umum Sekretariat ; 

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 

mempelajari permohonan izin 
outingclass/wisata yang masuk, 
membubuhkan paraf dan menyampaikan 

isi/urgensi kepada Sekretaris Dinas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 

izin outingclass/wisata yang masuk, 
mene tapkan prioritas, membubuhkan paraf 

dan menyampaikan isi surat kepada Kepala 
Dinas serta meminta disposisi tindak lanjut 
surat sesuai urgensinya;  



No. Komponen  Uraian  

6.  Kepala Dinas menerima dan 
mempertimbangkan izin outing class/izin 

wisata  tersebut serta memberikan dispo sisi 
ke bidang terkait sesuai dengan urusannya;  

7.  Permohonan izin outing class/izin wisata 
disampaikan kembali kepada Agendaris 

untuk dicatat dan ditarik copian disposisinya 
(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 
surat beserta lembar disposisi ke bid ang 

terkait;  

8.  Kepala Bidang atau Subbagian terkait 

menindaklanjuti surat tersebut dan 
membuatkan rekomen dasi izin wisata ; 

  9.  Proses pembuatan rekomendasi izin 
outingclass/izin wisata selesai. Petugas dari 
bidang menghubungi pemohon untuk 

mengambil  surat rekome ndasi;  

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 

kurang 2 -3 hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi/Izin Outingclass/Wisata  

7.  Sarana / 

Prasar ana.  

Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami alur pemrosesan permohonan izin 
outin gclass/ izin wisata, Terampil komputer dan 
memiliki kemampuan berkomunikasi ya ng baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kasubag Umum Sekretariat . 
4.  Kepala Bidang Terkait  

10.  Penanganan 
Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak mas ukan(saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  3 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati  Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

3.  Jenis Pelayanan : Permohonan Observasi/Penelitian  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Undang -undang nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik;  

2. Undang -undang nomor 25 Tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik;  

mailto:pendidikan@gunungkidulkab.go.id


No. Komponen  Uraian  

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 
Tahun 2018 tentang Penerbitan Surat 

Keterangan Penelitian dan Sura t Edaran 
Pemda DIY Nomor 070/01218 . 

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Pemohon membawa surat permohonan dari 
Perguruan Tinggi yang ditujukan kepada Kepala 

Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul 
dengan mencantumkan perihal: permohonan izin 
observasi/penelitian dan i si surat memuat 

informasi tentang Program Studi, Fakultas, 
Judul penelitian dan rencana pelaksanaan 
observasi/penelitian.  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 

pelayanan  
 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 
permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pel ayanan menerima surat 
permohonan, mengecek kelengkapan 

persyaratan dari pemohon dan meminta 
pemohon untuk mengisi buku tamu dengan 
menuliskan nama dan nomor yang bisa 

dihubungi;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 

izin observasi/penelitian dengan 
menyerahkan kepada agendaris (bagian 

persuratan) untuk mencatat pada register 
surat masuk, aplikasi srikandi dan mencetak 
lembar disposisi untuk selanjutnya 

disampaikan kepada Kepala Subbagian 
Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempe lajari permohonan izin 
observasi/penelitian yang masuk, 

membubuhkan paraf dan menyampaikan 
isi/urgensi kepada Sekretaris Dinas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 
izin observasi/penelitian yang masuk, 
menetapkan prioritas, membubuhkan paraf 

dan menyampaikan isi surat kepada Kepala 
Dinas serta meminta disposisi tindak lanjut 

surat sesuai urgensinya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 

mempertimbangkan izin observasi/penelitian 
tersebut serta memberikan disposisi ke 
bidang terkait sesuai dengan urusann ya;  

7.  Permohonan izin observasi/penelitian 
disampaikan kembali kepada Agendaris 

untuk dicatat dan ditarik copian disposisinya 
(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 
surat beserta lembar disposisi ke bidang 

terkait;  

8.  Kepala Bidang atau Subbagian terkait 

menindaklanjuti surat tersebut dan 
membuatkan rekomendasi izin 
observasi/penelitian serta menyampaikan 

tindaklanjut kepada ybs (termasuk 
koordinasi pelaksanaan observasi/penelitian 

jika dilakukan di Dinas Pendidikan);  



No. Komponen  Uraian  

  9.  Proses pembuatan rekome ndasi izin 
observasi/penelitian selesai. Petugas dari 

bidang menghubungi pemohon untuk 
mengambil surat rekomendasi;  

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 
kurang 2 -3 hari ) 

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi/Izin Observasi/Penelitian  

7.  Sarana / 
Prasarana.  

Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 

permohonan izin observasi/penelitian, Terampil 
komputer dan memiliki kemampuan 
berkomunikasi yang baik.  

9.  Pengawasan 
Internal  

1. Kepala Dinas;  
2. Sekretaris Dinas;  

3. Kasubag Umum Sekretariat . 
4. Kepala Bidang Terkait  

10.  Penanganan 
Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan  (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

4.  Jenis Pelayanan : Permohonan Pembaharuan Izin Operasional  PAUD 

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Undang -undang nomor 20  Tahun 200 3 

tentang Sistem Pendidikan Nasional ; 
2. Undang -undang nomor 25 Tahun 2009  

tentang Pelayanan Publik;  
3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 

84 Tahun 2014 tentang Pendirian Satuan 

Pendidikan Anak Usia Dini  
4. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor: 62 

Tahun 2022 tentang Perizinan Non Berusaha  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Pemohon  membawa surat permohonan yang 
ditujukan kepada Kepala Dinas Pendidikan 

Kabupaten Gunungkidul dengan mencantumkan 
perihal: permohonan pembaharuan izin 

operasional PAUD dengan dilampiri dokumen 
sebagai berikut:  
1.  Fotokopi Izin Operasional yang Terakhir  

2.  Fotoko pi NPSN  
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No. Komponen  Uraian  

3.  Fotokopi Izin Pendirian  
4.  Data Siswa  

 
Masa Berlaku izin operasional berlaku untuk 3  

tahun  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  
 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 

permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima surat 
perm ohonan, mengecek kelengkapan 

persyaratan dari pemohon dan meminta 
pemohon untuk mengisi buku tamu dengan 

menuliskan nama dan nomor yang bisa 
dihubungi;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 
pembaharuan izin operasional PAUD  dengan 
menyerahkan kepada agendaris (bagian 

persuratan) untuk mencatat pada register 
surat masuk, aplikasi srikandi dan mencetak 
lembar disposisi untuk selanjutnya 

disampaikan kepada Kepala Subbagian 
Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempelajari permohonan pembaharuan izin 

operasional  PAUD yang masuk, 
membubuhkan paraf dan menyampaikan 
isi/urgensi kepada Sekretaris Dinas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 
pembaharuan izin operasional  PAUD yang 

masuk, menetapkan prioritas, 
membubuhkan paraf dan me nyampaikan isi 
surat kepada Kepala Dinas serta meminta 

disposisi tindak lanjut surat sesuai 
urgensinya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 
mempertimbangkan permohanan tersebut 
serta memberikan disposisi ke bidang PAUD 

sesuai dengan urusannya;  

7.  Permohona n pembaharuan izin operasional  

PAUD disampaikan kembali kepada 
Agendaris untuk dicatat dan ditarik copian 

disposisinya (sebagai kendali) kemudian 
menyampaikan surat beserta lembar 
disposisi ke bidang PAUD&PNF ; 

8.  Kepala Bidang PAUD menindaklanjuti surat  
tersebut dan membuatkan rekomendasi 

pembaharuan izin operasional  PAUD; 

  9.  Proses pembuatan rekomendasi 

pembaharuan izin operasional  PAUD selesai. 
Petugas dari bidang menghubungi pemohon 
untuk mengambil surat rekomendasi;  

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu  
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan dengan agenda pejabat dan 
antrian yang masuk (lebih kurang 7hari)  

5.  Biaya  Gratis  



No. Komponen  Uraian  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi Pembaharuan izin operasional  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyam an dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 
pembaharuan izin operasional,Terampil komputer 

dan memiliki kemampuan berkomunikasi yang 
baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1. Kepala Dinas;  
2. Sekretaris Dinas;  
3. Kasubag Umum Sekretariat . 

4. Kepala Bidang PAUD&PNF  

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran ); 

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

5. Jenis Pelayanan : Permohonan Cuti Tahunan untuk Guru  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil ; 

2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 

7 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pemberian 

Cuti Pegawai Negeri Sipil;  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Pemohon membawa blangko perm ohonan cuti 

tahunan yang sudah dilengkapi ditujukan 

kepada Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten 

Gunungkidul dengan melampirkan  dokumen -

dokumen  sebagai berikut:  

1.  Fotokopi SK CPNS  

2.  Fotokopi SK Terakhir  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 

pelayanan  

 

1.  Pemohon lay anan menyampaikan 

permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima berkas 

permohonan, mengecek kelengkapan 

persyaratan dari pemohon dan meminta 

pemohon untuk mengisi buku tamu;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 

cuti tahunan g uru dengan menyerahkan 

kepada agendaris (bagian persuratan) untuk 

mencatat pada register surat masuk, aplikasi 
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srikandi dan mencetak lembar disposisi 

untuk selanjutnya disampaikan kepada 

Kepala Subbagian Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekre tariat 

mempelajari permohonan cuti tahunan  yang 

masuk, membubuhkan paraf pada lembar 

disposisi dan menyampaikan isi/urgensi 

kepada Sekretaris Dinas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 

cuti tahunan  yang masuk, menetapkan 

prioritas, membubuhkan pa raf pada lembar 

disposisi dan menyampaikan isi surat 

kepada Kepala Dinas serta meminta disposisi 

tindak lanjut surat sesuai urgensinya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 

mempertimbangkan permohanan tersebut 

serta memberikan disposisi ke bidang 

Pembinaan Kete nagaan  sesuai dengan 

urusannya;  

7.  Permohonan cuti tahunan  disampaikan 

kembali kepada Agendaris untuk dicatat dan 

ditarik copian disposisinya (sebagai kendali) 

kemudian menyampaikan surat beserta 

lembar disposisi ke bidang Pembinaan 

Ketenagaan ; 

8.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 

menindaklanjuti /memproses permohonan 

cuti tahunan tersebut kemudian disahkan 

oleh Kepala Dinas Pendidikan Kab.GK ; 

  9.  Proses persetujuan cuti  selesai. Petugas dari 

bidang menghubun gi pemohon untuk 

mengambil permohonan c uti yang telah 

disetujui ; 

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

men yesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 

kurang 2-3hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Permohonan cuti yang telah disetujui/disahkan  

oleh Kepala Dinas  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan cuti 

tahunan ,Terampil komputer dan memiliki 

kemampua n berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 

Internal  

1. Kepala Dinas;  

2. Sekretaris Dinas;  



No. Komponen  Uraian  

3. Kasubag Umum Sekretariat . 

4. Kepala Bidang Kepegawaian  

10.  Penanganan 

Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara  langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jami nan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

6. Jenis Pelayanan : Permohonan Cuti Guru dengan Alasan Sakit   

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;  
2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 

7 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pemberian 

Cuti Pegawai Negeri Sipil;  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Pemohon membawa blangko permohonan cuti 

sakit yang sudah dilengkapi ditujukan kepada 
Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten 
Gunungkidul dengan melampirkan dokumen -

dokumen sebagai berikut:  
1.  Surat hasil diagnosa/surat hasil pemeriksaan 

dari dokter  
2.  Surat rekomendasi dari atasan  
3.  Surat keterangan pengampu selama cuti  

4.  Fotokopi SK CPNS  
5.  Fotokopi SK Terakhir  

 
*)Permohonan cuti guru dikarenakan alasan 
sakit bisa disetujui untuk periode 3 bulan / 6 

bulan tergantung surat keterangan hasil 
pemeriksaan/d iagnosa dari dokter  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 
pelayanan  

 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 
permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima berkas 
permohonan, mengecek kelengkapan 
persyaratan dari pemohon dan meminta 

pemohon u ntuk mengisi buku tamu;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 

cuti guru karena alasan sakit dengan 
menyerahkan kepada agendaris (bagian 
persuratan) untuk mencatat pada register 

surat masuk, aplikasi srikandi dan mencetak 
lembar disposisi untuk selanj utnya 
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disampaikan kepada Kepala Subbagian 
Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempelajari permohonan cuti guru karena 

alasan sakit yang masuk, membubuhkan 
paraf pada lembar disposisi dan 

menyampaikan isi/urgensi kepada Sekretaris 
Din as; 

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 

cuti  guru karena alasan sakit  yang masuk, 
menetapkan prioritas, membubuhkan paraf 

pada lembar disposisi dan menyampaikan isi 
surat kepada Kepala Dinas serta meminta 
disposisi tindak lanjut surat sesuai 

urge nsinya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 

mempertimbangkan permohanan tersebut 
serta memberikan disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan 

urusannya;  

7.  Permohonan cuti guru karena alasan sakit  

disampaikan kembali kepada Agendaris 
untuk dicat at dan ditarik copian disposisinya 

(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 
surat beserta lembar disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaan;  

8.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
menindaklanjuti/memproses permohonan 

cuti guru karena alasan sakit  tersebut 
kemudian disahkan oleh Kepala Dinas 
Pendidikan Kab.GK;  

  9.  Proses persetujuan cuti selesai. Petugas dari 
bidang menghubungi pemohon untuk 

mengambil permohonan cuti yang telah 
disetujui;  

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesai an situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 
kurang 2 -3 hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Permohonan cuti yang telah disetujui/disahkan 

oleh Kepala Dinas  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Ana k, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan cuti 

guru karena alasan sakit ,Terampil komputer dan 
memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1. Kepala Dinas;  
2. Sekret aris Dinas;  
3. Kasubag Umum Sekretariat . 

4. Kepala Bidang Kepegawaian  

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  



No. Komponen  Uraian  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3.  Whatsapp:  0895339677660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Kea manan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

7. Jenis Pelayanan : Permohonan Cuti Persalinan Guru   

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Pemerintah Nomor  11 Tahun 2017 
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;  

2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 
7 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pemberian 
Cuti Pegawai Negeri Sipil;  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Pemohon membawa blangko permohonan cuti 
persalinan guru yang su dah dilengkapi ditujukan 

kepada Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten 
Gunungkidul dengan melampirkan dokumen -
dokumen sebagai berikut:  

1.  Surat keterangan HPL dari bidan/dokter  
2.  Fotokopi Akta Nikah  

3.  Surat rekomendasi dari atasan  
4.  Surat keterangan pengampu selama cuti  
5.  Fotokopi SK CPNS  

6.  Fotokopi SK Terakhir  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  
 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 

permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima berkas 

permohonan, mengecek kelengkapan 
persyaratan dari pemohon da n meminta 
pemohon untuk mengisi buku tamu;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 
cuti persalinan guru dengan menyerahkan 

kepada agendaris (bagian persuratan) untuk 
mencatat pada register surat masuk, aplikasi 
srikandi dan mencetak lembar disposisi 

un tuk selanjutnya disampaikan kepada 
Kepala Subbagian Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempelajari permohonan cuti persalinan 

guru  yang masuk, membubuhkan paraf pada 
lembar disposisi dan menyampaikan 
isi/urgensi kepada Sekretaris Di nas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 
cuti persalinan guru yang masuk, 

menetapkan prioritas, membubuhkan paraf 
pada lembar disposisi dan menyampaikan isi 
surat kepada Kepala Dinas serta meminta 

disposisi tindak lanjut surat sesuai 
urgensinya;  
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6.  Kepala Dinas menerima dan 
mempertimbangkan permohanan tersebut 

serta memberikan disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan 

urusannya;  

7.  Permohonan cuti  persalinan  guru 

disampaikan kembali kepada Agendaris 
untuk dicatat dan ditarik co pian disposisinya 
(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 

surat beserta lembar disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaan;  

8.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
menindaklanjuti/memproses permohonan 
cuti persainan guru tersebut kemudian 

disahkan oleh Kepal a Dinas Pendidikan 
Kab.GK;  

  9.  Proses persetujuan cuti selesai. Petugas dari 
bidang menghubungi pemohon untuk 
mengambil permohonan cuti yang telah 

disetujui;  

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan  dengan agenda pejabat (lebih 

kurang 2 -3hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Permohonan cuti yang telah disetujui/disahkan 
oleh Kepala Dinas  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan cuti  

persalinan guru ,Terampil komputer dan memiliki 
kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 

Internal  

1. Kepala Dinas;  

2. Sekretaris Dinas;  
3. Kasubag Umum Sekretar iat . 

4. Kepala Bidang Kepegawaian  

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 08122549 5105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  
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8. Jenis Pelayanan : Permohonan Cuti Umroh/Haji bagi Guru  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 
tentang Manaje men Pegawai Negeri Sipil;  

2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 
7 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pemberian 

Cuti Pegawai Negeri Sipil;  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Pemohon membawa blangko permohonan cuti 

Umroh/haji bagi  guru yang sudah dilengkapi 
ditujukan  kepada Kepala Dinas Pendidikan 
Kabupaten Gunungkidul dengan melampirkan 

dokumen -dokumen sebagai berikut:  
1.  Fotokopi bukti pembayaran  
2.  Fotokopi jadwal keberangkatan  

3.  Fotokopi Paspor  
4.  Surat rekomendasi dari atasan  

5.  Surat keterangan pengampu selama cuti  
6.  Fotokopi S K CPNS 
7.  Fotokopi SK Terakhir  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 

pelayanan  
 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 
permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima berkas 
permohonan, mengecek kelengkapan 

persyaratan dari pemohon dan meminta 
pemohon untuk mengisi buku tamu;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 
cuti umroh/haji bagi  guru dengan 
menyerahkan kepada agendaris (bagian 

persuratan) untuk mencatat pada register 
surat masuk, aplikasi srikandi dan mencetak 
lembar disposisi untuk se lanjutnya 

disampaikan kepada Kepala Subbagian 
Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempelajari permohonan cuti umroh/haji 

bagi guru yang masuk, membubuhkan paraf 
pada lembar disposisi dan menyampaikan 
isi/urgensi kepada Sekretaris Din as; 

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 
cuti umroh/haji bagi  guru yang masuk, 

menetapkan prioritas, membubuhkan paraf 
pada lembar disposisi dan menyampaikan isi 
surat kepada Kepala Dinas serta meminta 

disposisi tindak lanjut surat sesuai 
urgensin ya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 
mempertimbangkan permohanan tersebut 
serta memberikan disposisi ke bidang 

Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan 
urusannya;  

7.  Permohonan cuti umroh/haji bagi guru 
disampaikan kembali kepada Agendaris 

untuk dicatat dan d itarik copian disposisinya 
(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 
surat beserta lembar disposisi ke bidang 

Pembinaan Ketenagaan;  
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8.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
menindaklanjuti/memproses permohonan 

cuti umroh/haji bagi guru tersebut 
kemudian disa hkan oleh Kepala Dinas 

Pendidikan Kab.GK;  

  9.  Proses persetujuan cuti selesai. Petugas dari 

bidang menghubungi pemohon untuk 
mengambil permohonan cuti yang telah 
disetujui;  

10  Selesai  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasion al 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 
kurang 2 -3hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Permohonan cuti yang telah disetujui/disahkan 

oleh Kepala Dinas  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak adu an, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan cuti 
umroh/haji bagi  guru,Terampil komputer dan 
memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1. Kepala Dinas;  
2. Sekretaris Dinas;  

3. Kasubag Umum Sekretariat . 
4. Kepala Bidang Kepegawaian  

10.  Penanganan 
Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  0895 336977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Kesela matan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

9. Jenis Pelayanan : Permohonan Usul Pensiun Bagi Guru  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 20 17 
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;  

2. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2019 

tentang Penetapan Pensiun Pokok Pensiunan 
Pegawai Negeri Sipil dan Janda/Duda ; 

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Pemohon membawa surat permohonan usul 
pensiun yang  ditujukan kep ada Kepala Dinas 
Pendidikan Kabupaten Gunungkidul dengan 

melampirkan dokumen -dokumen sebagai 
berikut:  

1.  Daftar Perorangan Calon Penerima Pensiun 
(DPCP) 

mailto:pendidikan@gunungkidulkab.go.id


No. Komponen  Uraian  

2.  Fotokopi SK Angkatan Pertama  
3.  Fotokopi SK Pangkat terakhir  

4.  Fotokopi Surat Kenaikan Gaji Berkala 
Terakhir/Im pasing  

5.  Fotokopi SK Alih Status Kepegawaian  
6.  Fotokopi Kartu Pegawai /NIP  
7.  Fotokopi KP 4  

8.  Fotokopi Surat Nikah  
9.  Fotokopi Surat Kelahiran Anak  

10.  Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP)   

11.  Fotokopi Kartu Keluarga (KK)  
12.  Fotokopi SKP Terakhir  

13.  Surat Pernyataan Bebas Hukuman D isiplin  
14.  Fotokopi Buku Rekening  
15.  Fotokopi NPWP  

16.  Foto Terbaru Hitam  putih  3x4 : 5lembar  
 

*) Berkas persyaratan usul pensiun bagi guru 
disampaikan satu tahun sebelum masa pensiun  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 

permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima berkas 

permohonan, mengecek kelengkapan 
persyaratan dari pemohon dan meminta 

pemohon untuk mengisi buku tamu;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 

usul pensiun  dengan menyerahkan ke pada 
agendaris (bagian persuratan) untuk 
mencatat pada register surat masuk, aplikasi 

srikandi dan mencetak lembar disposisi 
untuk selanjutnya disampaikan kepada 
Kepala Subbagian Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempelajari permoh onan usul pensiun  bagi 

guru yang masuk, membubuhkan paraf pada 
lembar disposisi dan menyampaikan 
isi/urgensi kepada Sekretaris Dinas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 
usul pensiun  bagi guru yang masuk, 

menetapkan prioritas, membubuhkan paraf 
pada lembar disposisi dan menyampaikan isi 

surat kepada Kepala Dinas serta meminta 
disposisi tindak lanjut surat sesuai 
urgensinya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 
mempertimbangkan permohanan tersebut 

serta memberikan disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaa n sesuai dengan 
urusannya;  

7.  Permohonan usul pensiun bagi guru 
disampaikan kembali kepada Agendaris 

untuk dicatat dan ditarik copian disposisinya 
(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 

surat beserta lembar disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaan;  
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8.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
menindaklanjuti/memproses permohonan 

usul pensiun bagi  guru tersebut dengan 
menugaskan staff bidang ketenagaan untuk 

upload berkas persyaratan dll ; 

  9.  Selesai  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesa ian situasional  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  SK Pensiun  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesa n usul 

pensiun bagi guru,Terampil komputer dan 
memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 

Internal  

1. Kepala Dinas;  

2. Sekretaris Dinas;  
3. Kasubag Umum Sekretariat . 

4. Kepala Bidang Kepegawaian  

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidik an@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

10. Jenis Pelayanan : Permohonan Usul Mutasi Bagi Guru  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;  
2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 

5 Tahun 2019  tentang Tata Cara Pelaksanaan 

Mutasi ; 

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Pemohon membawa surat permohonan usul 

mutasi  yang ditujukan kepada Kepala Dinas 
Pendidikan Kabupaten Gunungkidul dengan 
melampirkan dokumen -dokumen sebagai 

berikut:  
1. Daftar Usul  

2. Surat Re komendasi dari Kepala Sekolah Asal  
3. Surat Rekomendasi dari Kepala Sekolah 
Tujuan  

4. Fotokopi SK CPNS  
5. Fotokopi SK PNS  
6. Fotokopi Surat Perintah Tugas  

7. Fotokopi Kartu Pegawai  
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8. Fotokopi Ijazah Terakhir  
9. Fotokopi KTP  

10. Fotokopi SKP dan Penilaian Prestasi Kerja PNS 
Terakhir  

11.Daftar Nominatif Guru Sekolah Asal  
12.Daftar Nominatif Guru Sekolah Tujuan  
13. Surat Pernyataan Tidak Pernah Dijatuhu 

Hukuman Disiplin  
14. Daftar Riwayat Hidup dan Riwayat Pekerjaan  
15. Fotokopi KK  

16. Daftar Riwayat Hidup  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

 

1.  Pemohon layanan menyampaikan 

permohonan kepada petugas pelayanan;  

2.  Petugas pelayanan menerima berkas 

permohonan, mengecek kelengkapan 
persyaratan dari pemohon dan meminta 

pemohon untuk mengisi buku tamu;  

3.  Petugas layanan memproses permohonan 
usul mutasi bagi guru dengan menyerahkan 

kepada agendaris (bagian persuratan) untuk 
mencatat pada register surat masuk, aplikasi 

srikandi dan mencetak lembar disposisi 
untuk selanjutnya disampaikan kepada 
Kepala  Subbagian Umum Sekretariat;  

4.  Kepala Subbagian Umum Sekretariat 
mempelajari permohonan usul mutasi  bagi 

guru, membubuhkan paraf pada lembar 
disposisi dan menyampaikan isi/urgensi 
kepada Sekretaris Dinas;  

5.  Sekretaris Dinas mempelajari permohonan 
usul mutasi  bagi guru, menetapkan prioritas, 

membubuhkan paraf pada lembar disposisi 
dan menyampaikan isi surat kepada Kepala 

Dinas serta meminta disposisi tindak lanjut 
surat sesuai urgensinya;  

6.  Kepala Dinas menerima dan 

mempertimbangkan permohanan t ersebut 
serta memberikan disposisi ke bidang 

Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan 
urusannya;  

7.  Permohonan usul mutasi  bagi guru 
disampaikan kembali kepada Agendaris 
untuk dicatat dan ditarik copian disposisinya 

(sebagai kendali) kemudian menyampaikan 
su rat beserta lembar disposisi ke bidang 
Pembinaan Ketenagaan;  

8.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
menindaklanjuti/memproses permohonan 

mutasi  bagi guru tersebut dengan 
menugaskan staff bidang ketenagaan untuk 

upload berkas persyaratan dll  dan 
menerbitk an SPT; 

  9.  Selesai  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional  
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5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  SPT sementara   

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelay anan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 

usul mutasi  bagi guru,Terampil komputer dan 
memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1. Kepala Dinas;  
2. Sekretaris Dinas;  

3. Kasubag Umum Sekretar iat . 
4. Kepala Bidang Kepegawaian  

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 08122549 5105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

11. Jenis Pelayanan : Permohonan Legalisasi  Ijazah/STTB/ SKHU  SD dan SMP  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1.  Undang -undang nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keter bukaan Informasi Publik;  

2.  Undang -undang nomor 25 Tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik;  
3.  Permendik bud  No 29  Tahun 20 14  tentang 

Pengesahan Fotocopi Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar, Surat Keterangan Pengganti 
Yang Berpenghargaan Sama dengan 

Ijazah/Surat Tanda T amat Belajar dan 
Penerbitan Surat Keterangan Pengganti yang 
Berpenghargaan Sama dengan Ijazah/Surat 

Tanda Tamat Belajar;  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

1.  Legalisasi  dapat dilakukan jika: Sekolah yan g 

mengeluarkan Ijazah/STTB/SKHU sudah 
ditutup, sekolah di luar Ka bupaten 
Gunungkidul, ijazah yang sudah di Legalisasi  

kepala sekolah dan perlu Legalisasi  dari Dinas 
Pendidikan (pe rsyaratan masuk TNI, POLRI, 

dll ) 
2.  Ijazah/STTB/SKHU  Asli ; 
3.  Foto Copy Ijazah/STTB/SKHU yang akan di 

Legalisasi  maksimal 10 lembar;  
4.  Surat Pertanggun gjawaban Mutlak 

ditandatangani bermaterai  10.000 (form 
disediakan oleh petugas)  
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5.  Fotokopi Kartu Keluarga (pemohon yang 
bersekolah di luar Kabupaten Gunungkidul  

namun sudah berdomisili Kab.Gunungkidul ) 

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

1.  Pemohon lay anan menyampaikan permohonan 

kepada petugas pelayanan ; 
2.  Petugas pelayanan menerima berkas 

permohonan Legalisasi  dan  memeriksa 
kelengkapan berkas  kemudian mencatat pada 
buku register legalisasi ijazah/STTB/SKHU 

dan membubuhkan stampel Legalisasi  pada 
fotokop i ijazah;  

3.  Petugas layanan meneruskan berkas kepada 

Bidang SD/SMP sesuai permohonan untuk 
diverifikasi Kasi Kurikulum dan Penilaian ; 

4.  Setelah diverifikasi dan dinyatakan benar  oleh 
Kasi Kurikulum dan Penilaian , atas n ama 
Kepala Dinas, Kepala bidang SD/SMP 

membubuhkan tandatangan/pengesahan 
pada fotocopy Ijazah/STTB/SKHU ; 

5.  Setelah mendapat pengesahan, berkas 

kembali kepada petugas pelayanan untuk 
dibubuhkan tanggal, nomor berkas, dan 

stempel d inas . Selanjutnya, Petugas 
pelayanan menggandakan dan men garsipkan  
Legalisasi  ijazah ; 

6.  Petugas layanan menyerahkan kembali berkas 
yang telah di Legalisasi  kepada pemohon ; 

7.  Selesai.  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 

kurang 1hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Fotokopi Ijazah /STTB/SKHU  yang sudah 
di Legalisasi . 

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur p emrosesa n 

Legalisasi  Ijazah/STTB/ SKHU,Terampil komputer 
dan memiliki kemampuan berkomunikasi yang 
baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kepala Bidang SD/SMP ; 

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

men yampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  
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14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

12. Jenis Pelay anan : Permohonan Legalisasi  Ijazah Paket/Kesetaraan  

No. Komponen  Uraian  

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. Permendik bud  No 29  Tahun 2 014  tentang 

Pengesahan Fotocopi Ijazah/Surat Tanda 
Tamat Belajar, Surat Keterangan Pengganti 

Yang Berpenghargaan Sama dengan 
Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar dan 
Penerbitan Surat Keterangan Pengganti yang 

Berpenghargaan Sama dengan Ijazah/Surat 
Tanda Tamat  Belajar;  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Legalisasi  Ijazah Paket/Kesetaraan melalui ULT 
Dinas Pendidikan hanya dapat dilakukan jika: 
ijazah tersebut diterbitkan oleh Dinas 

Pendidikan, Ditandatangani pejabat dinas 
pendidikan dan terbit sebelum tahun 2017.  

 
*) Un tuk ijazah yang terbit/dikeluarkan setelah 
tahun 2017 dapat dimintakan 

pengesahan/ Legalisasi  di masing -masing tempat 
belajar/PKBM  
Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  

1. Ijazah/STTB/SKHU Paket/Kesetaraan yang 
Asli;  

2. Foto Copy Ijazah/STTB/SKHU  
Paket/Kesetaraan  yang akan di Legalisasi  
maksimal 10 lembar;  

3. Surat Pertanggungjawaban Mutlak 
ditandatangani bermaterai  10.000  (form 
disediakan oleh petugas)  

4. Fotokopi Kartu Keluarga (pemohon yang 
bersekolah di luar Kabupaten Gunungkidul  

namun sudah berd omisili Kab.Gunungkidul ) 

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

1.  Pemohon layanan menyampaikan permohonan 

kepada petugas pelayanan;  
2.  Petugas pelayanan menerima berkas 

permohonan Legalisasi  dan  memeriksa 

kelengkapan berkas kemudian mencatat pada 
buku reg ister legalisasi ijazah/STTB/SKHU  
Paket/Kesetaraan  dan membubuhkan stampel 

Legalisasi  pada fotokopi ijazah;  
3. Petugas layanan meneruskan berkas kepada 

Bidang PAUD&PNF  sesuai permohonan untuk 
diverifikasi Kasi Kurikulum dan Penilaian ; 

4. Setelah diverifika si dan dinyatakan benar  oleh 

Kasi Kurikulum dan Penilaian , atas nama 
Kepala Dinas, Kepala bidang PAUD&PNF  

membubuhkan tandatangan/pengesahan 
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pada fotocopy Ijazah/STTB/SKHU  
Paket/Kesetaraan ; 

5. Setelah mendapat pengesahan, berkas kembali 
kepada petugas pelayanan untuk dibubuhkan 

tanggal, nomor berkas, dan stempel dinas. 
Selanjutnya, Petugas pelayanan 
menggandakan dan men garsipkan  Legalisasi  

ijazah ; 
6. Petugas layanan menyerahkan kembali berkas 

yang telah di Legalisasi  kepada pemohon ; 

7. Selesai.  

4.  Jangka Wa ktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 
kurang 1hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Fotokopi Ijazah /STTB/SKHU  Paket/Kesetaraan  

yang sudah di Legalisasi . 

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu ya ng nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 
Legalisasi  Ijaza h/STTB/ SKHU  Paket/Kesetaraan 
,Terampil komputer dan memiliki kemampuan 

berkomunikasi ya ng baik  

9.  Pengawasan 

Internal  

1.  Kepala Dinas;  

2.  Sekretaris Dinas;  
3.  Kepala Bidang SD/SMP ; 

10.  Penanganan 
Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon :  (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

13. Jenis Pelayanan : Permohonan Legalisasi  Dokumen Kepegawaian  

No. Komponen  Uraian  

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. Permendik bud  No 29  Tahun 20 14  tentang 

Pengesahan Fotocopi Ijazah/Surat Tanda 
Tamat Belajar, Surat Keterangan Penggan ti 
Yang Berpenghargaan Sama dengan 

Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar dan 
Penerbitan Surat Keterangan Pengganti yang 
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No. Komponen  Uraian  

Berpenghargaan Sama dengan Ijazah/Surat 
Tanda Tamat Belajar;  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Legalisasi  Dokumen Kepegawaian persyaratan 
yang harus disiapkan antara lain dokumen asli 

dan fotokopi dokumen yang akan dilegalisasi.  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

1.  Pemohon layanan menyiapkan persyaratan 

dan diserahkan kepada petugas pelayanan ; 
2.  Petugas pelayanan menerima dan memeriksa 

kelengkapa n persyaratan. Jika persyaratan 

terpenuhi, petugas membubuhkan stempel 
legalisasi;  

3.  Kepala Seksi Pembinaan Ketenagaan Seksi 
TK/SD/SMP atau Kepala Subbagian Umum 
dan Sekretaris Dinas mencocokkan dengan 

berkas asli kemudian membubuhkan paraf;  
4.  Kepala Seksi Pem binaan Ketenagaan Seksi 

TK/SD/SMP atau Kepala Subbagian Umum 
dan Sekretaris Dinas membubuhkan 
tandatangan pengesahan pada fotokopi 

dokumen kepegawaian;  
5.  Petugas pelayanan membubuhkan tanggal, 

nomor berkas dan stempel dinas;  

6.  Berkas legalisasi digandakan dan diarspkan;  
7.  Berkas legalisasi diserahkan kepada pemohon 

layanan.  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (lebih 
kurang 1hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Fotokopi dokumen kepegawaian  yang sudah 
di legalisasi . 

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 

Legalisasi  dokumen kepegawaian, Terampil  
komputer dan memiliki kemampuan 
berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan ; 
4.  Kepala Subbagian Umum  

10.  Penanganan 
Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menya mpaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  0895336977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pe laksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  
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14. Jenis Pelaya nan : Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SD Keluar 

Kabupaten Gunungkidul  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Undang -undang No.20 tahun 2003 tentang 
Sistem . Pendidikan Nasional;  

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 
tentang Pengelolaan dan Penyel enggaraan 
Pendidikan;  

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Nomor 1 Tahun 2021 tentang 
Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman 

Kanak -Kanak,  Sekolah Dasar, Sekolah 
Menengah Pertama, Sekolah Menengah 

Atas,  dan Sekolah Menengah Kejuruan.  

2.  Persyar atan 

Pelayanan  

Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  

1. Surat Permohonan Pindah yang ditujukan 
kepada Kepala Sekolah asal yang 
ditandatangani orangtua/wali  

2. Surat keterangan pindah yang dikeluarkan 
sekolah  

3. Bukti/printout sudah dimutasi dari Da ta 

Pokok Pendidikan (Dapodik)  
4. Surat Keterangan Ketersediaan formasi dari 

sekolah tujuan/keterangan dapat diterima di 
sekolah tujuan  

5. Fotokopi sampul rapor, identitas pada rapor 

dan rapor semester terakhir  
6. Fotokopi Kartu Keluarga  

7. Fotokopi Akta Ke lahiran  
8. Fotokopi KTP Orangtua/wali  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

1.  Permohon  layanan menyampaikan 

permohonan mutasi kepada pertugas ; 
2.  Petugas  mengecek persyaratan dan 

kelengkapan mutasi siswa keluar. Jika sudah 
lengkap maka dilanjutkan denga n membuat 
konsep surat rekomendasi mutasi siswa 

rangkap 2 ; 
3.  Kasi Kurikulum dan Penilaian Bidang SD 

Mengecek ulang berkas persyaratan dan 
memberikan persetujuan (paraf) atas 
rekomendasi mutasi siswa keluar ; 

4.  Kepala Bidang SD Mengecek ulang berkas 
persyaratan dan mmberikan persetujuan 
(paraf) atas rekomendasi mutasi siswa keluar;  

5.  Kepala Dinas m engecek ulang berkas 
persyaratan dan menandatangani 

rekomendasi mutasi siswa keluar ; 
6.  Petugas Pelayanan meregister data mutasi 

keluar ; 

7.  Petugas Pelayanan mengarsipkan dan 
menyerahkan surat rekomendasi mutasi 

keluar ; 
8.  Pemohon layanan m enerima surat 

rekomendasi mutasi siswa keluar.  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan dengan agenda pejabat ( jika 



No. Komponen  Uraian  

perjabat sedang tidak ditempat lebih k urang 
1hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi Mutasi Siswa SD Keluar Kabupaten  

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami p ersyaratan dan alur pemrosesan 

Mutasi Siswa SD Keluar Kabupaten ,Terampil 
komputer dan memiliki kemampuan 

berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kepala Bidang SD; 

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Data ng ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunu ngkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan ( 1 Semester)  

 

15. Jenis Pelayanan : Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SMP Keluar 

Kabupaten Gunungkidul  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Undang -undang No.20 tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional;  
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010  

tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan;  

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 1 Tahun 2021 tentang 
Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman 
Kanak -Kanak,  Sekolah Dasar, Sekolah 

Menengah Pertama, Sekolah Menengah 
Atas,  dan Sekolah  Menengah Kejuruan.  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  
1.  Surat keterangan pindah yang dikeluarkan 

sekolah  
2. Surat keterangan berkelakuan baik dari 

sekolah asal  

3. Surat keterangan ketersediaan formasi dari 
sekolah tujuan  / keterangan dapat diterima di 
sekolah tujuan  

4. Fotokopi sampul rapor, identitas pada rapor, 
dan rapor semester terakhir  

5. Fotokopi Katu Keluarga  
6. Fotokopi KTP Orang tua/wali  
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No. Komponen  Uraian  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 

pelayanan  

1.  Permohon layanan menyampaikan 
permohonan mutasi kepada pertugas;  

2.  Petugas  mengecek persyaratan dan 
kelengkapan mutasi siswa keluar. Jika sudah 

lengkap maka dilanjutkan dengan membuat 
konsep surat rekomendasi mutasi siswa 
rangkap 2;  

3.  Kasi Kurikulum dan Penilaian Bidang SMP 
Mengecek ulang berkas persyaratan dan 
memberikan persetujuan (paraf) atas 

rekomendasi mutasi siswa keluar ; 
4.  Kepala Bidang SMP Mengecek ulang berkas 

persyaratan dan m emberikan persetujuan 
(paraf) atas rekomendasi mutasi siswa keluar;  

5.  Kepala Dinas mengecek ulang berkas 

pers yaratan dan menandatangani 
rekomendasi mutasi siswa keluar;  

6.  Petugas Pelayanan meregister data mutasi 
keluar ; 

7.  Petugas Pelayanan mengarsipkan dan 

menyerahkan surat rekomendasi mutasi 
keluar ; 

8.  Pemohon layanan menerima surat 

rekomendasi mutasi siswa keluar.  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (jika 
perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 

1hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi Mutasi Siswa S MP Keluar 
Kabupaten  

7.  Sarana / Pr asarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 
Mutasi Siswa SMP Keluar Kabupaten,Terampil 

komputer dan memiliki kemampuan 
berk omunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  
3.  Kepala Bidang SMP; 

10.  Penanganan 
Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  
2. Telepon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelaya nan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  
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16. Jenis Pelayanan : Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SD Masuk 

Kabupaten Gunungkidul  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Undang -undang No.20 tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional;  

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 

Pendidikan;  
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 1 Ta hun 2021 tentang 

Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman 
Kanak -Kanak,  Sekolah Dasar, Sekolah 
Menengah Pertama, Sekolah Menengah 

Atas,  dan Sekolah Menengah Kejuruan.  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  

1. Surat keteranga n pindah yang dikeluarkan 
sekolah;  

2. Surat rekomendasi pindah dari Dinas 
Pendidikan setempat;  

3. Bukti / printout sudah dimutasi dari Data 

Pokok Pendidikan (DAPODIK);  
4. Surat keterangan ketersediaan formasi dari 

sekolah tujuan / keterangan dapat diterima  di 

sekolah tujuan;  
5. Fotokopi sampul rapor, identitas pada rapor, 

dan rapor semester terakhir;  
6. Fotokopi Kartu Keluarga ; 
7. Fotokopi Akta Kelahiran ; 

8. Fotokopi KTP Orangtua/wali . 

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

1.  Permohon layanan menyampaik an 

permohonan mutasi kepada pertugas;  
2.  Petugas  mengecek persyaratan dan 

kelengkapan mutasi siswa masuk . Jika sudah 

lengkap maka dilanjutkan dengan membuat 
konsep surat rekomendasi mutasi siswa 

rangkap 2;  
3.  Kasi Kurikulum dan Penilaian Bidang SD 

Mengecek ulan g berkas persyaratan dan 

memberikan persetujuan (paraf) atas 
rekomendasi mutasi siswa masuk;  

4.  Kepala Bidang SD Mengecek ulang berkas 
persyaratan dan m emberikan persetujuan 
(paraf) atas rekomendasi mutasi siswa masuk ; 

5.  Kepala Dinas mengecek ulang berkas 
persy aratan dan menandatangani 
rekomendasi mutasi siswa masuk;  

6.  Petugas Pelayanan meregister data mutasi 
masuk;  

7.  Petugas Pelayanan mengarsipkan dan 
menyerahkan surat rekomendasi mutasi 
masuk;  

8.  Pemohon layanan menerima surat 
rekomendasi mutasi siswa masuk.  

4.  Jang ka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan dengan agenda pejabat (jika 
perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 

1hari)  



No. Komponen  Uraian  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi Mutasi Siswa SD Masuk 
Kabupaten  

7.  Sarana / Prasarana . Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 
Mutasi Siswa SD Masuk  Kabupaten,Terampil 

komputer dan memiliki kemampuan 
berkomunikasi  yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  
3.  Kepala Bidang SD; 

10.  Penanganan 
Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  
2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

17. Jenis Pelayanan : Penerbitan Rekomendasi Mutasi Siswa SMP Masuk 

Kabupaten Gunungkidul  

No. Kompon en Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Undang -undang No.20 tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional;  

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 

tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan;  

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Nomor 1 Tahun 202 1 tentang 
Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman 

Kanak -Kanak,  Sekolah Dasar, Sekolah 
Menengah Pertama, Sekolah Menengah 
Atas,  dan Sekolah Menengah Kejuruan.  
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No. Kompon en Uraian  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  
1. Surat keterangan pinda h yang dikeluarkan 

sekolah;  
2. Surat keterangan berkelakuan baik dan bebas 

narkoba dari sekolah asal;  
3. Surat rekomendasi pindah dari Dinas 

Pendidikan setempat;4. Surat keterangan 

ketersediaan formasi dari sekolah tujuan / 
keterangan dapat diterima di sek olah tujuan;  

4. Surat keterangan sehat dari dokter pribadi, 

klinik, puskesmas, atau rumah sakit;  
5. Surat keterangan ketersediaan formasi dari 

sekolah tujuan / keterangan dapat diterima di 
sekolah tujuan;  

6.  Fotokopi sampul rapor, identitas pada rapor, 

dan rapor semester terakhir;  
7.  Fotokopi Katu Keluarga  

8. Fotokopi Ijazah SD  
9. Fotokopi KTP Orang tua/wali  

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 
pelayanan  

1.  Permohon layanan menyampaikan 
permohonan mutasi kepada pertugas;  

2.  Petugas  mengecek persyaratan dan 

kelen gkapan mutasi siswa masuk . Jika sudah 
lengkap maka dilanjutkan dengan membuat 

konsep surat rekomendasi mutasi siswa 
rangkap 2;  

3.  Kasi Kurikulum dan Penilaian Bidang S MP 

Mengecek ulang berkas persyaratan dan 
memberikan persetujuan (paraf) atas 
rekomendasi mut asi siswa masuk;  

4.  Kepala Bidang S MP Mengecek ulang berkas 
persyaratan dan m emberikan persetujuan 

(paraf) atas rekomendasi mutasi siswa masuk ; 
5.  Kepala Dinas mengecek ulang berkas 

persyaratan dan menandatangani 

rekomendasi mutasi siswa masuk;  
6.  Petugas Pelayanan  meregister data mutasi 

masuk;  
7.  Petugas Pelayanan mengarsipkan dan 

menyerahkan surat rekomendasi mutasi 

masuk;  
8.  Pemohon layanan menerima surat 

rekomendasi mutasi siswa masuk.  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan d engan agenda pejabat (jika 

perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 
1hari)  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Rekomendasi Mutasi Siswa SMP Masuk 

Kabupaten  

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan , Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 

Mutasi Siswa SD Masuk Kabupaten, Terampil 



No. Kompon en Uraian  

komputer dan memiliki kemampuan 
berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kepal a Bidang SMP; 

10.  Penanganan 

Pengaduan,  
Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 
maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 
Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pel ayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 
Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

18. Jenis Pelayanan : Pengesahan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan 
Ijazah/STTB  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik  Indonesia Nomor : 29 

Tahun 2014 tentang Pengesahan Fotokopi 

Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar dan Penerbitan Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar d an 

Menengah;  

2. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 10 

Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas Di 

Lingkungan Pemerintah Daerah;  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  

1. Surat keterangan kesalahan penulisan ijazah 

dari sekolah yang bersangkutan ; 

2. fotokopi ijazah/STTB/ SKHUN yang masih 

terdapat kekeliruan ; 

3. bukti/dokumen pendukung seperti akta 

kelahiran/data siswa ; 

4. mengisi surat pernyataan tanggungjawab 

mutlak bermaterai 10.000 ; 

5.  Fotokopi KK atau KTP sebagai pendukung ; 

*) Pengesahan Surat Keterangan Kesalahan 

Penulisan Ijazah diperuntukkan untuk Satuan 

Pendidikan yang masih operasional.  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 

pelayanan  

1.  Pemohon menyerahkan berkas persyaratan  

kepada petugas pelayanan ; 
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2.  Petugas pelayanan m engecek persyaratan.  

Jika sesuai, diteruskan ke bidang untuk 

dimintakan persetujuan Kepala Seksi 

Kurikulum dan Penilaian ; 

3.  Kasi Kurikulum m enerima dan memeriksa 

berkas pengajuan pengesahan surat 

keterangan kesalahan penulisan ijazah/STTB,  

Jika sesuai, diparaf dan  diserahkan ke kepala 

bidang;  

4.  Kepala Bidang m enerima dan memeriksa 

berkas pengajuan pengesahan surat 

keterangan kesalahan penulisan ijazah/STTB. 

Jika sesuai, diparaf dan diserahkan ke Kepala 

Dinas ; 

5. Kepala Dinas  memeriksa berkas pengajuan 

pengesahan sura t keterangan kesalahan 

penulisan ijazah/STTB. Jika sesuai, 

ditandatangani kemudian diserahkan petugas 

pelayanan;  

6. Petugas Pelayanan mencatat nomor registrasi, 

membubuhi stampel dinas, dan 

mengarsipkan;  

7. Pemohon Layanan m enerima surat keterangan 

penggan ti ijazah/STTB.  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (jika 

perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 

1hari) . Jika pejabat berada di kantor lebih 

kurang waktu yang dibutuhkan 15 menit -30 

menit  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah 

yang Sudah Disahkan oleh Kepala Dinas.  

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 

pengesahan surat keterangan kesalahan 

penulisan ijazah , Terampil komputer dan 

memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 

Internal  

1.  Kepala Dinas;  

2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kepala Bidang SD dan SMP; 

10.  Penanganan 

Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  
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4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayana n Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

19. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan 

Ijazah/STTB  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indo nesia Nomor : 29 

Tahun 2014 tentang Pengesahan Fotokopi 

Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar dan Penerbitan Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan 

Menengah;  

2. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 10 

Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas Di 

Lingkungan Pemerintah Daerah;  

2.  Persyaratan 

Pelayanan  

Persyaratan yang harus disiapkan antara lain:  

1. Ijazah/STTB/ SKHUN yang masih terdapat 

kekeliruan (asli dan fo tokopi);  

2. Pas foto ukuran 3x4 sejumlah 1 lembar;  

3. Materai 10.000 sejumlah 1 buah;  

4. Bukti/dokumen pendukung seperti akta 

kelahiran/data siswa;  

5. Mengisi surat pernyataan tanggungjawab 

mutlak bermaterai 10.000;  

6. Fotokopi KK atau KTP sebagai pendukun g. 

 

*) Penerbitan Surat Keterangan Kesalahan 

Penulisan Ijazah diperuntukkan untuk Satuan 

Pendidikan yang sudah tidak operasional.  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 

pelayanan  

1.  Pemohon menyerahkan berkas persyaratan 

kepada petugas pelayanan ; 

2.  Petugas pelayana n menerima dan meneliti 

persyaratan yang diajukan pemohon. Jika 

sesuai, membuatkan konsep surat keterangan 

kesalahan penulisan ijazah  kemudian 

diserahkan kepada kepala seksi kurikulum 

dan penilaian pada bidang SD/SMP/PAUD & 

PNF; 
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3.  Kasi Kurikulum dan Penilaia n m enerima dan 

memeriksa berkas pengajuan penerbitan surat 

keterangan kesalahan penulisan ijazah/STTB,  

Jika sesuai, diparaf dan diserahkan ke kepala 

bidang;  

4.  Kepala Bidang meneliti berkas pengajuan 

penerbitan surat keterangan kesalahan 

penulisan ijazah/STT B. Jika sesuai, diparaf 

dan diserahkan ke Kepala Dinas ; 

5.  Kepala Dinas m enerima dan meneliti berkas 

pengajuan penerbitan surat keterangan 

kesalahan penulisan ijazah/STTB. Jika sesuai, 

ditandatangani kemudian diserahkan ke 

petugas pelayanan ; 

6.  Petugas Pelayanan  menerima berkas 

pengajuan penerbitan surat keterangan 

kesalahan penulisan ijazah/STTB, memberi 

nomor registrasi penerbitan, membubuhi 

stampel dinas, dan mengarsipkan.  

7.  Pemohon Layanan m enerima surat keterangan 

pengganti ijazah/STTB.  

4.  Jangka Waktu 

Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 

menyesuaikan dengan agenda pejabat (jika 

perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 

1hari). Jika pejabat berada di kantor lebih 

kurang waktu yang dibutuhkan 15 menit -30 

menit  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layana n  Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah 

yang diterbitkan oleh Dinas Pendidikan 

Kabupaten Gunungkidul . 

7.  Sarana / Prasarana.  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 

Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 

pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 

Pelaks ana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 

penerbitan  surat keterangan kesalahan 

penulisan ijazah, Terampil komputer dan 

memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik  

9.  Pengawasan 

Internal  

1.  Kepala Dinas;  

2.  Sekretaris Dinas;  

3.  Kepala Bidang SD dan SMP; 

10.  Penanganan 

Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 

menyampaikan aduan baik secara langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  

2. Tel epon : (0274) 391191  

3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  
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12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 

Prima  

13.  Jaminan Keamanan 

dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 

Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

20 . Jenis Pelayanan : Pengesahan Surat Keterangan Pengganti Ijazah Hilang  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor : 29 

Tahun 2 014 tentang Pengesahan Fotokopi 
Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat 
Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar dan Penerbitan Surat 
Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan 
Menengah;  

2. Peraturan Bup ati Gunungkidul Nomor 10 

Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas Di 
Lingkungan Pemerintah Daerah;  

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Persyaratan untuk pemohon yang masih 
menyimpan copyan ijazah antara lain : 
1. Fotokopi Ijazah yang hilang ; 

2. surat keterangan kehilanga n dari kepolisian ; 
3. surat pernyataan tanggung jawab mutlak 

bermaterai  
 
Persyaratan untuk pemohon yang sudah tidak 

menyimpan copyan :  
1.  fotokopi buku induk;  

2.  keterangan saksi bermaterai sebanyak 2 
orang saksi teman lulus satu angkatan pada 
sekolah yang sama dan/atau berita acara 

pemeriksaan dari kepolisian (jika fotokopi 
buku induk dan ijazah tidak ada);  

3.  Fotokopi ijazah dan KTP 2 saksi teman lulus 

satu angkatan;  
4.  pas foto ukuran 3x4;  

5.  materai 10.000  
 

3.  Sistem, mekanisme 
dan prosedur 
pelayanan  

1. Pemohon Layan an menyer ahkan konsep surat 
keterangan pengganti ijazah/STTB yang sudah 
ditandatangani bermaterai oleh Kepala 

Sekolah  beserta persyaratan pendukung ; 
2. Petugas Pelayanan m enerima dan meneliti 

persyaratan yang diajukan pemohon. Jika 

sesuai, diteruskan ke bi dang untuk 
dimintakan persetujuan kepada Kas i 

Kurikulum dan Penilaian;  
3. Kasi Kurikulum m enerima dan memeriksa 

berkas pengajuan pengesahan surat 

keterangan pengganti ijazah/STTB, 
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Membubuhkan paraf dan meneruskan ke 
kepala bidang;  

4. Kepala Bidang m enerima  dan meneliti berkas 
pengajuan pengesahan surat keterangan 

pengganti ijazah/STTB. Membubuhkan paraf 
dan meneruskan ke Sekretaris Dinas;  

5. Sekretaris Dinas m enerima dan meneliti 

berkas pengajuan pengesahan surat 
ket erangan pengganti 
ijazah/STTB,membubuhkan  paraf dan 

menyerahkan kepada Kepala Dinas;  
6. Kepala Dinas m enerima dan meneliti berkas 

pengajuan pengesahan surat keterangan 
pengganti ijazah/STTB. Jika sesuai, 
ditandatangani;  

7. Petugas Pelayanan Menerima berkas 
pengajuan pengesahan surat keterangan 

pengganti ijazah/STTB, memberi nomor 
registrasi penerbitan, membubuhi stampel 
dinas, dan mengarsipkan.  

8. Pemohon Layanan m enerima surat keterangan 
pengganti ijazah/STTB.  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan denga n agenda pejabat (jika 
perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 

1hari). Jika pejabat berada di kantor lebih 
kurang waktu yang dibutuhkan 15 menit -30 

menit  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Surat Keterangan Pengganti Ijazah Hilang  yang 
Sudah Disahkan oleh Kepala Dinas.  

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik, 
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 
pengesahan surat keterangan pengganti ijazah 

hilang , Terampil komputer dan memiliki 
kemampuan berkomunikasi yang baik . 

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  
3.  Kepala Bidang SD dan SMP; 

10.  Penanganan 
Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan ba ik secara langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  
2. Tel epon : (0274) 391191  
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  
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21. Jenis Pelayanan : Penerbita n Surat Keterangan Pengganti Ijazah Hilang  

No. Komponen  Uraian  

1.  Dasar Hukum  1. Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indonesia Nomor : 29 
Tahun 2014 tentang Pengesahan Fotokopi 
Ijazah/Surat Tanda Tamat Belajar, Surat 

Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 
Tamat Belajar dan Penerbitan Surat 
Keterangan Pengganti Ijazah/Surat Tanda 

Tamat Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan 
Menengah;  

2. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 10 
Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas Di 
Lingkungan Pemerintah Daerah ; 

2.  Persyaratan 
Pelayanan  

Persyaratan untuk pemohon yang masih 
menyimpan copyan ijazah antara lain:  

1. Fotokopi Ijazah yang hilang;  
2. surat keterangan kehilangan dari kepolisian;  
3. surat pernyataan tanggung jawab mutlak 

bermaterai  
 

Persyaratan untuk pe mohon yang  sudah tidak 
menyimpan copyan :  
1.  fotokopi buku induk;  

2.  keterangan saksi bermaterai sebanyak 2 
orang saksi teman lulus satu angkatan pada 
sekolah yang sama dan/atau berita acara 

pemeriksaan dari kepolisian (jika fotokopi 
buku induk dan ijazah tidak ada);  

3.  Fotokopi ijazah dan KTP 2 saksi teman lulus 
satu angkatan;  

4.  pas foto ukuran 3x4;  

5.  materai 10.000  

3.  Sistem, mekanisme 

dan prosedur 
pelayanan  

1. Pemohon layanan menyerahkan persyaratan 

kepada petugas pelayanan ; 
2. Petugas layanan mengecek  persyaratan y ang 

diajukan pemohon. Jika sesuai, petugas 

pelayanan membuatkan konsep surat 
keterangan pengganti ijazah/STTB kemudian 

diteruskan ke bidang untuk dim intakan 
persetujuan kepada Kasi  Kurikulum;  

3. Kasi Kurikulum m enerima dan memeriksa 

berkas pengajuan penerb itan surat keterangan 
pengganti ijazah/STTB, Membubuhkan paraf 

dan meneruskan ke kepala bidang;  
4. Kepala Bidang m enerima dan meneliti berkas 

pengajuan penerbitan surat keterangan 

pengganti ijazah/STTB. Membubuhkan paraf 
dan meneruskan ke Sekretaris Dinas;  

5. Sekretaris Dinas m enerima dan meneliti 

berkas pengajuan penerbitan surat ket erangan 
pengganti ijazah/STTB, membubuhkan paraf 

dan menyerahkan ke Kepala Dinas;  
6. Kepala Dinas m enerima dan meneliti berkas 

pengajuan penerbitan surat keterangan 

pengganti i jazah/STTB, jika sesuai maka 
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ditandatangani kemudian diserahkan ke 
petugas pelayanan ; 

7. Petugas Pelayanan m enerima berkas 
pengajuan penerbitan surat keterangan 

pengganti ijazah/STTB, memberi nomor 
registrasi penerbitan, membubuhi stampel 
dinas, dan mengar sipkan;  

8. Pemohon Layanan m enerima surat keterangan 
pengganti ijazah/STTB  

4.  Jangka Waktu 
Penyelesaian  

Jangka waktu penyelesaian situasional 
menyesuaikan dengan agenda pejabat (jika 
perjabat sedang tidak ditempat lebih kurang 

1hari). Jika pejabat berada  di kantor lebih 
kurang waktu yang dibutuhkan 15 menit -30 

menit  

5.  Biaya  Gratis  

6.  Produk Layanan  Surat Keterangan Pengganti Ijazah Hilang yang 
Diterbitkan Dinas Pendidikan Kab.Gunungkidul . 

7.  Sarana / Prasarana  Ruang tunggu yang nyaman dan full musik,  
Pojok Bermain Anak, Kotak aduan, Poster 
pelayanan, Kotak P3K  

8.  Kompetensi 
Pelaksana  

Memahami persyaratan dan alur pemrosesan 
penerbitan  surat keterangan pengganti ijazah 

hilang, Terampil komputer dan memiliki 
kemampuan berkomunikasi yang baik.  

9.  Pengawasan 
Internal  

1.  Kepala Dinas;  
2.  Sekretaris Dinas;  
3.  Kepala Bidang SD dan SMP; 

10.  Penanganan 
Pengaduan,  

Saran dan Masukan  

1. Datang ke Unit Layanan Terpadu 
menyampaikan aduan baik secara langsung 

maupun melalui kotak masukan (saran);  
2. Tel epon : (0274) 39119 1 
3. Whatsapp:  089533 6977660 / 081225495105;  

4. Posel : pendidikan@gunungkidulkab.go.id  

11.  Jumlah Pelaksana  1 orang  

12.  Jaminan Pelayanan  Melayani Sepenuh Hati Wujudkan Pelayanan 
Prima  

13.  Jaminan  Keamanan 
dan Keselamatan 

Pelayanan  

Bebas Pungli, Tempat Pelayanan Nyaman dan 
Ramah Anak  

14.  Evaluasi Kerja 

Pelaksana  

6 Bulan (1 Semester)  

 

        KEPALA, 

NUNUK SETYOWATI  
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Lampiran 2. Edaran Kegiatan Luar Kelas 

 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL 

DINAS PENDIDIKAN 

 
Jalan Pemuda 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul, Daerah Istimewa Yogyakarta 

55811 Telepon: (0274) 391191; Faksimile: (0274) 391191 
Laman pendidikan.gunungkidulkab.go.id; Posel pendidikan@gunungkidulkab.go.id 

 

Wonosari, 4 Juni 2024 
Nomor : 400.3.1/52/2024 
Hal : Edaran Kegiatan Luar Sekolah 

 
Yth. 1. Kepala Satuan Pendidikan TK, KB, SPS dan TPA se- Kabupaten Gunungkidul 

2. Kepala SD Negeri/ Swasta se- Kabupaten Gunungkidul 

3. Kepala SMP Negeri/ Swasta se- Kabupaten Gunungkidul di 

Gunungkidul 

 
Dalam rangka mewujudkan merdeka belajar dan merdeka mengajar sebagai bentuk 

implementasi kurikulum merdeka serta dalam rangka tercapainya kegiatan di luar sekolah 

terkait dengan pembelajaran di luar kelas (outing class), studi tour, studi wisata, studi tiru, 

studi komparasi dan sejenisnya secara efektif, efisien, aman dan dapat 

dipertanggungjawabkan maka bersama ini disampaikan beberapa hal sebagai berikut : 

1. Sekolah melaksanakan kegiatan pembelajaran di luar kelas (outing class), studi 

tour, studi wisata, studi tiru, studi komparasi dan sejenisnya dilaksanakan diluar 

jam efektif pembelajaran. 

2. Dengan pertimbangan tertentu, pelaksanaan pembelajaran di luar kelas (outing 

class), studi tour, studi wisata, studi tiru, studi komparasi dan sejenisnya dapat 

dilaksanakan dalam jam efektif pembelajaran. 

3. Dalam hal pelaksanaan kegiatan seperti angka 2 diatas maka Satuan Pendidikan 

harus mengganti jam pembelajaran di hari yang lain dan dilengkapi dengan Surat 

Pernyataan. 

4. Kegiatan pembelajaran di luar kelas (outing class), studi tour, studi wisata, studi 

tiru, studi komparasi dan sejenisnya di luar wilayah Kabupaten Gunungkidul dan 

atau Daerah Istimewa Yogyakarta (DIY) dapat dilaksanakan setelah Satuan 

Pendidikan melaksanakan kegiatan sejenis di dalam wilayah Kabupaten 

Gunungkidul dan atau Daerah Istimewa Yogyakarta (DIY), dengan disertai bukti 

pendukung (foto, laporan hasil kegiatan dll) pada saat pengajuan ijin kepada 

Kepala Dinas Pendidikan. 

5. Mekanisme pelaksanaan kegiatan pembelajaran di luar kelas (outing class), 

studi tour, studi wisata, studi tiru, studi komparasi dan sejenisnya adalah sebagai 

berikut : 

a. Kegiatan yang dilaksanakan jenjang PAUD dan SD di dalam wilayah 

Kabupaten Gunungkidul, pemberitahuan kegiatan kepada Kepala 

Dinas Pendidikan dengan tembusan kepada Korwil Biddik kapanewon 

setempat. 

b. Kegiatan yang dilaksanakan jenjang PAUD dan SD di luar wilayah 

Kabupaten Gunungkidul, permohonan ijin kepada Kepala Dinas 

Pendidikan dengan tembusan kepada Korwil Biddik kapanewon. 
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c. Kepala Dinas Pendidikan berwenang memberikan ijin / menolak 

permohonan ijin dari Satuan Pendidikan apabila terdapat pertimbangan 

atau kondisi tertentu. 

6. Satuan Pendidikan yang melaksanakan kegiatan pembelajaran di luar kelas 

(outing class), studi tour, studi wisata, studi tiru, studi komparasi dan sejenisnya, 

melaporkan hasil kegiatan dimaksud kepada Kepala Dinas Pendidikan 

selambat-lambatnya 2 minggu setelah kegiatan dilaksanakan. 

7. Dalam upaya menjaga keselamatan berlalu lintas dan angkutan jalan khususnya 

penggunaan angkutan bus pariwisata untuk kegiatan pembelajaran di luar kelas 

(outing class), studi tour, studi wisata, studi tiru, studi komparasi dan sejenisnya 

yang dilaksanakan oleh Satuan Pendidikan untuk menggunakan kendaraan / 

bus pariwisata yang layak jalan. 

8. Adapun persyaratan kendaraan / bus pariwisata yang layak jalan dilengkapi 

dengan sebagai berikut : 

a. Memiliki Surat Tanda Nomor Kendaraan (STNK) yang sesuai dan 

masih berlaku; 

b. Pengemudi bus pariwisata memiliki Surat Ijin Mengemudi (SIM) B1 

umum yang masih berlaku; 

c. Bus pariwisata memiliki ijin angkutan pariwisata dari Ditjen Perhubungan 

Darat, dibuktikan dengan Kartu Pengawasan (KP) yang sah dan masih 

berlaku; 

d. Bus pariwisata laik jalan, dibuktikan dengan Kartu Uji Berkala yang sah 

dan masih berlaku; 

9. Sehubungan dengan hal tersebut diatas, apabila diperlukan pengecekan 

kendaraan / bus pariwisata yang akan digunakan, dapat berkoordinasi dengan 

Dinas Perhubungan Kabupaten Gunungkidul. 

 
Demikian untuk menjadikan perhatian. Atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan 
terimakasih 

 
 

 
Kepala Dinas Pendidikan, 

Nunuk Setyowati, S.Pd, MM  

Pembina Utama Muda, IV/c 

NIP 196703051986022001 
   

 

 

${ttd} 



Lampiran 3. Contoh Form Pengajuan Cuti Tahunan, Sakit, Umroh/Haji, Persalinan dan Alasan 
Penting 

 

  

Wonosari, 20 Desember 2024

Kepada :  

 Nomor : 

Nama NIP

Jabatan Masa Kerja

UNIT KERJA

Õ

Selama Mulai Tanggal 23 s.d

1. CUTI TAHUNAN -

Sisa Keterangan -

N - 2 -

N - 1 -

N -

VII. PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG**

VIII. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI

NUNUK SETYOWATI,S.Pd,MM

NIP.'196703051986022001

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang Pembinaan 

Ketenagaan Dinas 

Pendidikan Kab.GK

RUKMINI,S.Sos.MM

NIP.197312241993032004

DISETUJUI PERUBAHAN **** DITANGGUHKAN**** TIDAK DISETUJUI ****

DISETUJUI PERUBAHAN **** DITANGGUHKAN**** TIDAK DISETUJUI ****

Bawangan Rt 002 Rw 003, 

Reksosari, Suruh, Semarang
082134599223

 

ROHIMUL ANWAR,S.Pd,M.Pd

NIP196901171991021000

4. CUTI MELAHIRKAN

5. CUTI KARENA ALASAN PENTING

6. CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

VI. ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI

ALAMAT TELEPON Hormat saya, 

Tahun 3. CUTI SAKIT

3. Cuti Sakit 4. Cuti Melahirkan

5. Cuti Karena Alasan Penting 6. Cuti di Luar Tanggungan Negara

III. ALASAN CUTI

Menjenguk Orangtua

IV. LAMANYA CUTI

2 (hari) 24-Des-24

V. CATATAN CUTI ***

2. CUTI BESAR

Pengawas Madya 33 Tahun 11 Bulan 

Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul

II. JENIS CUTI YANG DIAMBIL**

1. Cuti Tahunan 2. Cuti Besar

Yth. Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul

di Wonosari 

I. DATA PEGAWAI

ROHIMUL ANWAR,S.Pd,M.Pd 196901171991021000

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

Atasan Langsung 



Lampiran 4. Format Baku Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah/STTB untuk Sekolah 

yang masih operasional 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL 
DINAS PENDIDIKAN 

SD NEGERI KARANGREJEK I WONOSARI 
 

Jalan ................ (nomor) ...... (kota) ................ (kode pos)............. 
Telepon : ...................., Faksimile : ......................... 

Posel : ...................................., Laman : .............................. 
 

 
SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN IJAZAH/STTB 

Nomor : ééééé 
 
Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Sekolah Dasar Negeri Karangrejek I Wonosari, 
Kabupaten Gunungkidul, Daerah Istimewa Yogyakarta menerangkan bahwa : 
 

ijasah/STTB nomor seri :   
atas nama   :   
tempat dan tanggal lahir :   
nama orang tua  :   
NIS/NISN   :   
tahun pelajaran  :   

 
terdapat kesalahan penulisan  :  ..................... 
nama orang tua tertulis  :  éééééé 
seharusnya    :  éééééé 
 
Hal tersebut berdasarkan Kutipan Akta Kelahiran dari Pencatatan Sipil Kabupaten éééé.. 
no. ééééé tanggal ééééééé.. 
 
Surat keterangan ini sebagai lampiran Ijazah/STTB yang ada. 

 
ééééééé, ééééééé. 
 
 Kepala Sekolah, 
 

 
         
         

 ééééééééééé 
 NIP. éééééééé.. 
 
 

Mengetahui 
Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul 

 
 
 

NUNUK SETYOWATI,S.Pd.MM 
Pembina Utama Muda, IV/c 
NIP. 196703051986022001 

 
NB : Mohon diketik sama persis dengan contoh format. 
        Menggunakan kertas HVS Ukuran F4 ; Jenis Font Arial ukuran 12 
        Posisi cap/stempel sekolah menempel antara pas foto dan materai  
        Dilampiri dengan fotokopi Ijazah/STTB dan Bukti pendukung  

 
pas foto 

terbaru 3 x 4 
cm 

cap tiga 
jari tangan 

kiri 

Materai  

10.000 

Cap 

Sekolah 



Lampiran 5. Format Baku Surat Keterangan Kesalahan Penulisan SKHUN untuk Sekolah yang 

masih operasional 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL  
DINAS PENDIDIKAN 

SD NEGERI KARANGREJEK I WONOSARI 
 

Jalan ................ (nomor) ...... (kota) ................ (kode pos)............. 
Telepon : ...................., Faksimile : ......................... 

Posel : ...................................., Laman : .............................. 
 

 
SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN SKHUN 

Nomor : ééééé 
 
Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Sekolah Dasar Negeri Karangrejek I Wonosari, 
Kabupaten Gunungkidul, Daerah Istimewa Yogyakarta menerangkan bahwa : 
 

SKHUN nomor seri  :   
atas nama   :   
tempat dan tanggal lahir :   
nama orang tua  :   
NIS/NISN   :   
tahun pelajaran  :   

 
terdapat kesalahan penulisan : 
nomor peserta ujian sekolah tertulis :  éééééé 
seharusnya        :  éééééé 
 
Hal tersebut berdasarkan Kutipan Ijazah dari Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia éééé.. no. ééééé tanggal ééééééé.. 
 
Surat keterangan ini sebagai lampiran SKHUN yang ada. 
 

 
éééé, (Tanggal kosongi saja) 
Kepala Sekolah, 

 
         
         

 éééééééééééééé. 
NIP. éééééééééééé.. 
 
 
 

Mengetahui 
Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul 

 
 
 

NUNUK SETYOWATI,S.Pd.MM 
Pembina Utama Muda,IV/c 
NIP. 196703051986022001 

 
NB : Mohon diketik sama persis dengan contoh format. 
        Menggunakan kertas HVS Ukuran F4 ; Jenis Font Arial ukuran 12 
        Posisi cap/stempel sekolah menempel antara pas foto dan materai  
        Dilampiri dengan fotokopi Ijazah/STTB dan Bukti pendukung  

 
pas foto 

terbaru 3 x 4 
cm 

cap tiga jari 
tengah 

tangan kiri 

Materai 10.000 



PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL 

DINAS PENDIDIKAN 

 
Jalan Pemuda 32 Baleharjo Wonosari Gunungkidul 55811 

Telepon/Faksimile: (0274) 391191 

Laman: pendidikan.gunungkidulkab.go.id Posel: pendidikan@gunungkidulkab.go.id 

 

Lampiran 6. Format Baku Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah/STTB untuk Sekolah 

yang sudah tidak operasional 

 

 
 

 
SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN IJASAH/STTB 

Nomor :   
 

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul, 
Daerah Istimewa Yogyakarta menerangkan bahwa : 
 

ijasah/STTB nomor seri :  XII Bb : 1748 

atas nama   :  RUSBANDI 

tempat dan tanggal lahir :  Gunungkidul, 12 Februari 1959 

nama orang tua  :  Jayasentana 

NIS/NISN   :  2779 

tahun pelajaran  :  1974 

 
terdapat kesalahan penulisan : 
tanggal lahir tertulis   :  12 Februari 1959 

seharusnya    :  éééééé 

 
Hal tersebut berdasarkan Kutipan Akta Kelahiran dari Pencatatan Sipil Kabupaten 
éééé.. no. ééééé tanggal ééééééé.. 
 
Surat keterangan ini sebagai lampiran ijasah/STTB yang ada. 

 
        ééééééé, ééééééé. 
 
        KEPALA, 
 

        
 
 

 
       NUNUK SETYOWATI,S.Pd.MM 

        Pembina Utama Muda IV/c 
          NIP. 196703051986022001 

  

 
pas foto 

terbaru 3 x 4 
cm 

cap tiga 
jari tangan 

kiri 

Materai  

10.000 
 



Lampiran 7. Format Baku Surat Keterangan Pengganti Ijazah/STTB untuk Sekolah yang masih 

operasional dan menyimpan salinan dokumen asli 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL  

DINAS PENDIDIKAN 

SD NEGERI KARANGREJEK I WONOSARI 

 
Jalan ................ (nomor) ...... (kota) ................ (kode pos)............. 

Telepon : ...................., Faksimile : ......................... 

Posel : ...................................., Laman : .............................. 
 

 
SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJASAH/STTB 

Nomor : ééééé 
 

 
Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Sekolah Dasar Negeri Karangrejek I Wonosari, 
Kabupaten Gunungkidul, Daerah Istimewa Yogyakarta berdasarkan surat keterangan 
laporan kehilangan dari Kepolisian éééééé nomor éééé. Tanggal ééé. dan surat 
pernyataan tanggung jawab mutlak dari pemohon menerangkan bahwa : 
 

nama    :   

tempat dan tanggal lahir :   

nama orang tua  :   

sekolah asal   :   

nomor induk   :   

 
adalah pemilik ijasah/STTB nomor seri ééééé. tahun pelajaran éééé. 
 
Surat keterangan ini dipergunakan sebagai pengganti ijasah/STTB asli yang hilang. 

 
 
ééééééé, ééééééé. 
Kepala Sekolah, 
 

 
         
         

 éééééééééééééé. 
NIP. éééééééééééé.. 
 

 
Mengetahui 

Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul 
 
 

 
NUNUK SETYOWATI,S.Pd.MM 

Pembina Utama Muda, IV/c 
NIP. 196703051986022001 

 
 
NB : Mohon diketik sama persis dengan contoh format. 
        Menggunakan kertas HVS Ukuran F4 ; Jenis Font Arial ukuran 12 
        Posisi cap/stempel sekolah menempel antara pas foto dan materai  
        Dilampiri dengan fotokopi Ijazah/STTB dan Bukti pendukung  

 
pas foto 

terbaru 3 x 4 
cm 

cap tiga 
jari tengah 
tangan kiri 

Materai 10.000 



Lampiran 8. Format Baku Surat Keterangan Pengganti Ijazah/STTB untuk Sekolah yang masih 

operasional namun sudah tidak menyimpan salinan dokumen asli 

 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL  

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA 

SD NEGERI KARANGREJEK I WONOSARI 

 
Jalan ................ (nomor) ...... (kota) ................ (kode pos)............. 

Telepon : ...................., Faksimile : ......................... 

Posel : ...................................., Laman : .............................. 
 

 
SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJASAH/STTB 

Nomor : ééééé 
 

 
Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Sekolah Dasar Negeri Karangrejek I Wonosari, 
Kabupaten Gunungkidul, Daerah Istimewa Yogyakarta berdasarkan surat keterangan 
laporan kehilangan dari Kepolisian éééééé nomor éééé. Tanggal ééé. dan surat 
pernyataan tanggung jawab mutlak dari pemohon menerangkan bahwa : 
 

nama    :   

tempat dan tanggal lahir :   

nama orang tua  :   

sekolah asal   :   

 
adalah pemilik ijasah/STTB tahun pelajaran éééé. 
 
Surat keterangan ini dipergunakan sebagai pengganti ijasah/STTB asli yang hilang. 

 
 
ééééééé, ééééééé. 
Kepala Sekolah, 
 

 
         
         

 éééééééééééééé. 
NIP. éééééééééééé.. 
 

 
Mengetahui 

Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul 
 
 

 
 

NUNUK SETYOWATI,S.Pd.MM 
Pembina Utama Muda, IV/c 
NIP. 196703051986022001 

 
NB : Mohon diketik sama persis dengan contoh format. 
        Menggunakan kertas HVS Ukuran F4 ; Jenis Font Arial ukuran 12 
        Posisi cap/stempel sekolah menempel antara pas foto dan materai  
        Dilampiri dengan fotokopi Ijazah/STTB dan Bukti pendukung 

 
pas foto 

terbaru 3 x 4 
cm 

cap tiga 
jari tengah 
tangan kiri 

Materai 10.000 



Lampiran 9. Format Baku Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah/STTB untuk Sekolah 

yang sudah tidak operasional 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL 

DINAS PENDIDIKAN 

 
Jalan Pemuda 32 Wonosari Gunungkidul 55811  

Telepon/Faksimile (0274) 391191 
Posel: pendidikan@gunungkidulkab.go.id Laman: pendidikan.gunungkidulkab.go.id 

 
SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJAZAH PAKET B 

SETARA SEKOLAH MENENGAH PERTAMA 
       Nomor :  
 

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Gunungkidul, 

Daerah Istimewa Yogyakarta. Berdasarkan surat keterangan laporan kehilangan dari 

Kepolisian Resor Gunungkidul nomor SKTLK/169/I/2025/SPKT tanggal 31 Januari 2025 dan 

surat pernyataan tanggung jawab mutlak dari pemohon, menerangkan bahwa : 

nama     : DANANG ARYO SUPROBO 

tempat dan tanggal lahir : Gunungkidul, 19 Juli 1992 

nama orangtua  : SETO GUNARSO  

nomor induk   : 1008 

peserta didik di  : PKBM Bina Ilmu Ponjong 

kabupaten    : Gunungkidul  

provinsi     : Daerah Istimewa Yogyakarta 

 

adalah pemilik ijazah / STTB yang diterbitkan pada  13 Agustus 2007.  

 

Surat keterangan ini dipergunakan sebagai pengganti Ijazah Paket B asli yang hilang. 

 

            Wonosari, 3 Februari 2025 

KEPALA, 

 

 
 
NUNUK SETYOWATI,S.Pd.MM 
Pembina Utama Muda, IV/c 
NIP. 196703051986022001 

 

  

mailto:pendidikan@gunungkidulkab.go.id


Lampiran 10. Contoh Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Pemohon Layanan untuk 

Jenjang SD dan SMP / Pendidikan Formal 

 

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB MUTLAK 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

 

 Nama    : éééééééééééééééééééé. 

 Tempat / Tanggal Lahir : éééééééééééééééééééé. 

 Pekerjaan   : éééééééééééééééééééé. 

 Nomor KTP   : éééééééééééééééééééé. 

 Alamat   : éééééééééééééééééééé. 

 Nomor HP   : éééééééééééééééééééé. 

Dengan ini menyatakan bahwa saya peserta didik di Sekolah éééééééééééé. 

Kabupaten / Kota éééééééééé.. Provinsi éééééééééééééééé.. 

Telah dinyatakan lulus dan memperoleh ijazah/ STTB/ SKHUN dengan Nomor Seri 

éééééééé. Tahun ééééééé 

 

Surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan bertanggung jawab mutlak 

secara hukum. 

 

Wonosari, 

Yang membuat pernyataan 

 

 

Materai 10.000 

  



Lampiran 11. Contoh Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Pemohon Layanan untuk 

Pendidikan Non Formal 

 

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB MUTLAK 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama    : 

Tempat/Tanggal lahir  : 

Pekerjaan   : 

Instansi    : 

Nomor KTP   : 

Alamat    : 

     : 

Nomor HP   : 

Email    : 

Dengan ini menyatakan bahwa nama di bawah ini sebagai peserta didik : 

 Nama     : 

 PKBM/ PP/ SKB  : 

 Kabupaten   : 

 No. Seri ijazah/SKHUN : 

 Tahun Lulus   : 

Surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan bertanggungjawab mutlak 

secara hukum 

 

        Wonosari,  

        Yang membuat pernyataan 

         

         ((Materai 10.000)) 

  



Lampiran 12. Flyer Pelayanan Tandatangan Kepala Dinas 

 

  



Lampiran 13. Flyer Permohonan Izin Outingclass / Wisata 

 

  



Lampiran 14. Flyer Pelayanan Izin Observasi / Penelitian 

 

  



Lampiran 15. Flyer Pelayanan Pembaharuan Izin Operasional PAUD 

 

  



Lampiran 16. Flyer Pelayanan Permohonan Cuti Tahunan untuk Guru 

 

  



Lampiran 17. Flyer Permohanan Cuti Guru Dengan Alasan Sakit 

 

  



Lampiran 18. Flyer Pelayanan Cuti Persalinan Bagi Guru 

 

  


