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PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 

DINIS PENDIIIIIN, PENIIDI, OUDIGI IIN PDIWIUTI 
JI. Raden Kusno No. 117 Tclp. (0561) 6914 17 Kodc Pos: 78912 

MEMPAWAH 

KEPtmJSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARJWJSATA 
KABUPATEN MEMPAWAH 

I 

NOMOR: 0 :l-1- TAHUN 2020 
I 
I 

TENTANG 
I 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PUBLIK DINAS PENDIDIKAN, 
I 

PEMUDA, OLAHRAOA DAN PARIWJSATA KABUPATEN MEMPAWAH 

I 
I 

KEPALA DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 
I 

KABUPATEN MEMPAWAH, 

Menimbang: a. bahv,a dalam ningka mewujudkan pelayanan prima 
kepada masyarakat dengan mengedepankan prinsip 
tata kelola pemerintahan yang baik, maka perlu 
dibuat dan diterbitkan Standar OperaaionaJ Prosedur 
(SOP) Pelayan1an Public pada Dinas Pendidikan, 
Pemuda, Ol~ga dan Pariwisata Kabupaten 
Mempawah; 

b. bahwa inisiatif penerbitan Standar Operasional 
Proscdur Pelayanan Publik sebagaimana dima.ksud 
dalam huruf a terdiri dari beberapa bentuk dan jenis 
pelayanan dalam aspek administrasi pemerintahan 
pada Dinas Pendidikan, Pemuda, Olahraga dan 
Pariwisata Kabupaten Mempawah . 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud dalam huruf a dan b perlu menetapkan 
Keputusan Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Mempawah 
tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Pelayanan Publik pada Dinas Penclidikan, Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Mempawah. 

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 Tentang 
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahu.n 
1953 Tentang Perpanjangan Pembentukan Daerah 
Tingkat II Di Kalimantan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun· 1953 Nomor 9, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 352) sebagai 
Undang-Undang 

1 
(Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan 
Lembaran Negar~ Republik Indonesia Nomor 1820); 



2. Undang-Undong Nomor 20 Tahun 2003 Tentang 
Sistcm Pendldikon Nasional (Lcmbnran Negara 
Republlk lndonesio Tohun 2003 Nomor 47, Tambahan 
Lembaran Negarn Rcpublik Indonesia Nomor 430 l); 

3. Undnng-Undang Nomor 10 tahun 2009 tcntang 
kepnriwisatnon (Lcmbaran Negara Rcpublik lndoneRia 
Tahun 2009 Nomor 11, Tambahan Lcmbaran Negara 
Nomor 4966); 

4. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2010 tentang Cagar 
Budaya ( Lembnran Negara Republik Indonesia Tahun 
2010 Nomor 130, Tambahan Lcmbaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5168); 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 tahun 2015 tentang 
Perubahan Kedua e.tas Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2014 Ten tang Pemerintah Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia I 

Nomor 5679); I _ 
6. Peraturan Pemerintah Nomor 19 tahun 2005 Tentang 

Standar Nasiorlal Pendidikan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 41, Tambahan 
Lcmbaran Negata Republik Indonesia Nomor 4496), 
sebagaimana teJah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Peraturah Pemerintah Nomor 13 Tahun 2015 
Tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Pemerintah 

' Nomor 19 tahun 2005 Tentang Standar Nasional 
Pendiclikan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2015 Nomor 45, Tambahan Lcmbaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5670); 

7. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 
Tahun 2007 Ten tang Penyel~nggaraan Pekan dan 
kejuaraan Olahraga; 

8 . Pera.t:uran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 
Tahun 2007 Tentang Pendanaan Keolahragaan; 

9. Peraturen Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 Tentang 
Pengclolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 
Nomor 23, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5105) sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 
(Lcmbaran Negara Republik Indoneaia Tahun 2010 
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5157); 



', . 

10. Pcratumn Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 
tahun 2011 Ten tang Pengembangan kewirausahaan 
dan Kepeloporan Pemuda serta penyediaan Prasarana 
dan Sarana Kepemudaan 

11. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 16 
Tahun 2005 Tentang Kebijakan Pembangunan dan 
Pariwisata, tanggal 29 Desember 2005; 

12. Pcratumn Menteri Pendidi.kan Nasional Nomor 24 
Tahun 2007 Tentang Standar Prasarana dan Sarana 
Sekolah; 

13. Pcraturan Menteri Pendidika.n Nasional Nomor 19 
Tahun 2007 tentang Standar Pengelolaan Pendidi.kan; 

14. Pcraturan Menteri Kebudayaan dan Pariwisata 
Nomor PM.07 /HK.00I / MKP-2007 Tentang Perubahan 
Kedua Atas Peraturan Menteri Kebudayaan dan 
Pariwisata Nomor PM.17/HK.001 /MKP-2005 Ten tang 
Organisasi dan Tata Kerja Departemen Kebudayaan 
dan Pariwisata; 

15. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2010 Tentang Cagar 
Budaya (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2010 Nomor 130, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5168) 

16. Perature.n Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Nomor 25 Tahun 2018 Tentang Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Pendidikan dan 
Kebudayaan; , 

17. Pera.turan Ment.eri Pendi.dikan dan Kebudayaan 
Nomor 81 Tahtin 2013 Tentang Pendirian Satuan 
Pendidikan Nonfonnal; 

18. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Nomor 36 Tah~ 2014 Tentang Pcdoman Pendirian, 
Perubahan, Dan .Penutupan Satuan Pendidikan Dasar 
Dan Menengah i 

19. Perature.n Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Nomor 84 TahJ n 2014 Ten tang Pendirian Satuan 
Pendidikan Anak: Usia Dini; 

20. Peraturan Menferi Pendiclikan clan Kebudayaan 
Nomor 137 Tahun 2014 Tentang Standar Pendidikan 
Anak Usia Dini; / 

21. Perature.n Daerah Kabupaten Mempe.wah Nomor 5 
I 

Tahun 2016 T~ntang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerap Kabupaten Mempe.wah (Lembaran 
Dacrah Tahun ~016 Nomor 5) aebagaimana telah 
diubah deng~ Peraturan Daerah Kabupaten 
Mempawah No~or 6 Tahun 2017 (Lembaran Daerah 
Tahun 2017 Nomor 6); 

I 



Menetapknn: 

KESATU 

KEDUA 

KETIGA 

KETIGA 

MEMUj"USKAN : 
I 

Keputusnn KepnJn Dinos Ten tang Standnr Operasional 
Prosedur Pelayanan Publik Dinaa Pendidikan, 
Pcmuda, Olah~aga don Pariwisata Kabupaten 
Mempawah 1 

Standar Operasional Prosedur Pclayanan Publik Dinas 
Pcndidikan, Pcmuda, Olahraga di lingkup 
Pcmerintahan Kabupatcn Mempawah sebagaimana 
dimwcsud dalam Lampiran Keputusan Ini; 
Jcnia pclayana'n, pcrsyaratan, prosedur, waktu 
penyclcsaian dan biaya/tarif pelayanan sebagaimana 
terdapat dalam Dikturn KESATIJ tercantum dalam 
Lampiran Keputusan ini. 
Standar Operasional sebagaimana dimaksud dalam 
Diktum KEDUA dipergunakan sebapi acuan yang 
harus dilaksanakan oleh petugas/aparat Dinas 
Pendidikan, Pemuda, Olahraga dan Pariwisata 
Kabupaten Mempawah; 
Kcputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan 
apabila di kemudian hari tcrdapat kekeliruan dalarn 
penetapan ini akan diadakan perbaikan sebagaimana 
mcstinya. 

Mempawah, f l - I - 2020 

Kepala Dinas Pcndidikan, Pemuda, 
Pariwisata 
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LAMPJRANl 
KEPUTUSAN ICEPALA DlN'AS PENDIDIKAN, 
PEMUDA, 01.AHRAOA DAN PARIWISATA 
KABUPATEN MEMPAWAH 
NOMOR ~2 1.. TAHUN 2020 
TENTANO 
S1'ANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PELAYAN/\N PUBUK PADA DINAS 
PENDIDIKAN, PEMUDA, 01..AHRAOA DAN 
PA.RIWISATA KABUPATEN MEMPAWAH 

JENlS PEL:\YANr\N, PERSYARATt\N, PROSEDUR, \VAKTU PENYELESAIAN, DAN BIAYA/TARJF RETRIBUSI PELAYANAN PUBLlK PADA DINAS 
PENDIDl!v\N, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARJWISATA KABUPATEN MEMPAWAH 

NO J ENIS PEL-\\':\l~AN PERSYARATAN PROSEDUR WAKTTJ BIA YA/TARlr' 
PENYELESAIAN RE1'RIBUSI 

l. l:in Pcnclitinn l. Untuk Organisasi MMyarakat: a. Dina.a Pcndidiltan, Pcmuda, 1 hariji.ka Tidak dipungut 
MCDgl\jukan kclcngkapan IICbagai Olahraga dan Pariwiaata ayarat lenglcsp biaya 
bcrikut: Kabupatlen Mempawah sesuai 
a. Profil organisasi mcnerima pcrmohonan dan kctcntuan 
b. Lcgnlitns formal (identitas organisasi) melampirkan pcrsyaratan 
c. Surat keterangnn terdnftar dari sesuai dengan ketentuan 

instnnsi yang berwennng (Kesbangpol) peraturan perundang-
undangan; 

- . 



2. Untuk Mnhnaiswn/Pcll\lor: b , lzin oknn dlbcrikan ntnu 
Mengajukan kclengknpnn 
bcrik-u t: 

sebngnl ditolak. 

n. Sumt pcngMtnr 
Tinggl/Sckolah 

Pcrgurunn 

b. ldentitas dlri (KTP/Kortu PclnJarl 
c. Fotokopi proposal pcnclitian 

B. Bidnng PNF'I 

NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PROSEDUR WAKTU BIAYA/TARJF -
PENYELESAIAN RETRIBUSI 

l. Rckomcndasi lzin Proposal yang mcmuat: a. Dinas Pcndidiko.n, Pcmuda, 21 hari jika Tidak dipungut 
Opcrosional Lcmbaga I. Surat Pennohonan lzin Opcmsionnl olch Olahraga dan Pariwisata synrnt lcngkap binya 
Pendidiknn PAUD pemohon Kabupatcn Mcmpawah sesuai 

2. Surat Rekomcndasi dari Kelurahan/Dcsa mcnerima pcnnohonan kctcntuan 
den Kecamatan di:ngnn pcrayaratan sesuai 

3. Surat Keterangan Domiaili Yayasan di:ngnn kctentuan 
(Usaha)/ Pcngurua PAUD yang ditanda- pcraturan pcrundang-
tangani olch Kelurahan/Dcaa undanpo: 

4. Fotokopi Alcte pcndirian lcmbaga dari b. Tim telmis nknn 
Notaris mcmverifikaai pcrsyaratan 

5. Melampirkan informasi tcntnng do.n melakukan 
Yayasan/PAUD yang bcrisi: pemeriksaan di lapw1gan 
a. Visil dan misi jika dipcrlukan; 



, . 

b. Prognun ltcrjo. yayo.san bailc jo.ngk.o. c. Rekomenda.ai akan 
pcndek do.n jangkn panjang diberik.an atau ditolak. 

c. Latar belakang dan Tujilan Pend.irian d. Bcrkae dan rckome11daei 
Satuan PAUD dilcirim. kembeli kepado. 

6 .. Melampirkan infonnasi tentang Satuan DPMKUKMPTSP 
PAUD yang berisi: 
a. Rencana Induk Pengembangan Satuan 

PAUD 
b. I(urikulum yang ditcrapkan (Dokumen 

I) 
c. So.saran usia pescrta didik 
d. ldentitas atau lokas.i / a.lam at satuan 

PAUD 
c. Daftar No.ma Penclidik dan Tenaga . - - ·-- - -- - --Ke~nd.idikan - -
f. Struktur Organisasi 
g. Fotokopi ijazah PfK PAUD 
~- Fotokopi SK Pengangkatan PTK PAUD 
I . Daftar no.ma, tempat/tanggal lahir dan 

no.ma orang tua pescrta didik satuan 
PAUD 

j. Data Sarana dan Prasarana Satuan 
PAUD 

le. Fotokopi KTP Pengelola. dan Bendahara 
PAUD 

I. Fotokopi NPWP Satullll PAUD 
m.Fotokopi rekening Satuan PAUD 
n. Dokumen hak milik, sewa, atau pinjam 

pakai atas tanah dan bangunan Satuan 
PAUD 



2. 

3 . 

Pcngurulmll aumt 
kctcmngnn Scksi TK 
don PAUD 

Pcngurusan surnt 
rckomcodaai 
bantuan Seka: TI< 
dan PAUD 

o. Ocnnh lokn11I Sntmm PAUD 
p . Ocnnh bnngunnn PAUD 
q. Foto tnmpnk dcpnn ynng mcnunjukknn 

idcntitns/plnng nrunn Snlunn Pt\UD 
r . Foto uktivitns Sntunn PAUD 
s . Fotokopi bukll pcmbn,yn,nn PBB tnhun 

tcrnkhir 

Pcnnohonan aural kctcrllllgan dnpat 
cli'bcriknn kcpnda lcmbnga rcsmi bcrizin ntnu 
individu y11ng bcrnda di bnwuh binaan Dinos 
Pcndidiknn, Pcmude, Olnhrngn, dnn 
Pariwisntn Knbupntcn Mcmpnwnh dcngnn 
mclcngknpi pcrsyarntllll scbngni bcrikut: 

!A. Dlnu Pendidllwl, Pemuda, 
Olnhrnga don Pariwi11nt11 

l. Surat !)Cnnohonnn 

Kabupetcn Mcmpawuh 
mcncrimn pcnnohon1111 
ynng mclampirkan 
pcr11yarnton acsuai dcngan 
kctcntuen. 

2. Dokumcn pcndukung b. Pcrmohonan surat nkan 
dltcrima, ntnu ditolak. 

Pcrmohonan surnt rckomcndasi bantunn a. 
dapat dibcrik.o.n kcpada lcmba.ga rcllJD.i 
bcrizin ynng bcroda di bawah binaan Oinaa 
Pendidikan, Pcmuda, Olahmga., dan 
Pariwiaaa. Kabupatcn Mcmpawah dccpn 
mclcngknpi pcrsyarnt1111 scbngai bcrikut: 

l. Surat pcrmohonnn bcrmntcrai scsu ni 
fonnnt 

Dinas Pendidikan, Pcmuda, 
Olah.ra8a dan Pariwiaata 
Kabupatm Mcmpawah 
mcncrima pcnnohooan 
yang mclampirbn 
pcrsynratllll sc11uai dcngan 
kctcntuan pc.ratumn 
pcrundang-undangan; 

5 hori kcrja jika 
syarnl lcngk.op 
scsuni 
kctcntuan 

5 hari kcrjajika 
syarat lco.gkap 
ac11ua.i 
kctcntuan 

Tidak dipungut 
bu,ya 

. . 



4 .. Rckomendasi Dcin 
Opcrasional Pu sat 
Kcgiatan Bclajar 
Masy11.n1.lgi,o (PKBM) 
dan Lcmbaga Kursus 

2. Proposal pcrmohonan bantuan yllllg 
dcngnn kclc;ngkapan; 
a. ldcntitAe pcmohon 
b. Fotokopi izln opcmsionaD lcmbaga 
c. Dokumcn pcndukung lainnya 

b. Tim tcknis akan 
memvcrifikasi pensyaratan 
dllll mclakukan 
pemerikeaan di lapangan 
jika dipcrlultan;: 

c. Rekomendaai akan 
diberikan atau ditolak. 

Propoaal yang memuat:: a. Dinas Pcndiclikan, Pemuda, 
L Surat Permohonan Izifl Operasional olch Olahraga dan Pariwieata 

pcmohon Kabupallen Mempawah 
2. Surat Rckomendasi dari Kelurahan/Desa menerima pcrmohonan 

dan Kcca.matan yang melampirkan 
3. Surat Keterangan Domisili Yayasan - pei-syaratan-sesuaCdengan 

(Usaha)/Pengurus Pendidikan yang kctentuan 
d.itanda-tangani oleh Kelurahan/Desa peraturan pcrundang-

4. Fotokopi Alcte pcnd.i.rian, lcmbaga dari undangan; 
Notaris b. Tim teknis akan 

5 . Melampirkan iruormasi tentang mcmverifikasi persyaratan 
Yayaean/Lcmbaga yang beriai: dan melakukan 
a. Visi dan miai pemerikaaan di lapangan 
b. ProgJ"a1Il kerja yayasan baik jangka jika dipcrlultan;. 

pcndck dan jangka panjang c. Rek:ornmdaai aJcan 
c. Latar belakang dan Tujuan Pcndirian diberilam atau ditolak. 

Yayasan/Lcmbaga Pcndidikan d. Berkas dan rekomendasi 
6. Melampirkan informas.i tcntang Satuan d.i.kirim kembali kepada 

Pendidikan/Lcmbaga PKBM yang berisi: DPMKUKMPI'SP 
a. Rencana lnduk Pengembangan Satuan 

Pendidikan 

21 harijika 
syarat lengkap 

sesuai 
!ketentuan 

Tidak dipungut 
biaya 



b . Kurikulum ynng dltcmpkan (Dokumcn 
I) 

c. Sosaro.n ullin pcscrt.n dldik 
d . ldentitns ntnu loko11i/alrunot ootuon 

Pcndidikon 
c . Dnl\ru' Nnmo Pcndidik don Tenaga 

Kcpcndidikon 
r. Struktur Orgnniaasi 
g. Fotolropi ijuah PTK 
h . Fotolropi SK Pcngangkntan PTK 
i. Daftar nnma, lcmpot/tnnggal lohir dan 

nnma orang tua pcscrtJJ. didik Saruan 
Pcndidikon 

j. Data Sarona dan Prasarano So.Non 
Pcndidikon -- -

k . Fotokopi KTP Pcngclola dan 
Benda.hara Satuan Pcndidikan 

I. Fotokopi NPWP Satunn Pendidikan 
m . Fotokopi rckcning Satuan Pcndidikan 
n . Dolcwncn bak milik. sewn, atau 

pinJam pakai ataa tanah dan 
bangunan Satuao Pendidikan 

o. Denah lotaai Satuan Pcnclidik•n 
p. Dcnah ban3UJl.Bll Satuan Pcndidilc.an 
q. Poto tampalc dcpan yang 

mcnunjukkan idcntitas/plang nama 
Satuan Pendidikan 

r. Foto aktivitas Satuan Pcndidikan 
s . Fotokopi bukti pcmbayaran PBB 

tahun tcrakhir 



s_ Pcngurusan 

6. 

kctcrangan 
Pcnd.idikan 
Masyarakao 

Pcngurusan 
rckomcndasi 
bantuan 
Pend.idikan 
Masyarakat 

surat 
Scksi 

Pcrmobonan sumt k"Ctcrangnn dnpat 
dibcrikan kepadn lembaga rcsmi ucrizin ntnu 
ind.ividu ynng bcrodn di bn\\.-uh binnan Dinns 
Pcnd.id.ikan, Pcmuda, 011\hmgn, dnn 
Pariwisata Kabupatcn Mcmpav.-ah dengnn 
mclcngkapi pcrsyaratan sebagei bcrikut: 
l .Surat pcnnohonan 
2. Dokumcn pcndukung 

surat Permohonan surat rekomcndasi banrunn 
dapat d.ibcrika.n ke!)6da lembngn rcsmi 

Seksi berizin yang bcrndn di bnwah binnnn Dinns 
Pend.idikan, Pemudn, Olnhrngn, dnn 
Pariwisata Kabupatcn Mempnwah dengnn 
melenglcapi pcrsynratan sebagai berikut: 
1. Surat pennohonan bcrmaterni sesuni 

format 
:2. Proposal pcnnohonnn bnntunn yang 

dcngan kcl.cngkapan: 
a . ldentita.s pemohon 
b . Fotokopi izin opera.sionaJI lcmbaga 
C. Dokumcn pcndukung Lainnya 

n. Dinna Pcnd.idikan, Pcmudn, 
Ohlhrngn don Pruiwisata 
Knbupnll:n Mcmpawuh 
mcncrimn pcnnohollll,D 
ynng mcltunpirk:an 
pcrsyarntan scsuni dengan 
la:tcnruan. 

b. Pcnnohonan aun\t nlcan 
di tc:rima. a tau ditolak. 

a. Dinns Pcndidikan, Pcmuda, 
Olnhrn.gn dnn PIUiwisatn 
Knbupnti:n Mempawah 
mencrimn pcrmohonnn dnn 
mdnmpirkan pcrsynmtnn 
sesuni dengnn ketcntunn 
pcroturnn pcrundnng• 
undnngnn; 

b. Ti.m tcknis nknn 
mcmvcrifikasi pcrsyaratan 
dan mclakukan 
pcmcrikseeo di lapaogan 
j ika dipcrlukan; 

c. Rckomerv\aai alam 
dil>crikan atau ditolak. 

5 hnri la:rjn j ikn 
synrat lcngknp 
scsuai 
kctcntunn 

5 hnri kerjnjikn 
syl\l"at lcngknp 
sesuru 
kctcntunn 

Tidnk dipungut 
binya 



C. Bidang Pendidilmn Da.sar 

NO JENIS PELAYANAN 

1.. Rekomcndasi lltln 
Opemsional Lcmbaga 
Pendidikan Sekolah 
Dasar dao Sekolah 
Menengah Pertama 

PERSYARATAN 

L Fotocopy idcntitas (KTP) Kepala Sekolah 
2_ Fotocopy lzin mendirikan Bangunan 
3_ Fotocopy Alcte Pendirian Yayasan 
4 _ Rencana lnduk Pengcmbangan Sekolah 
s_ Haail studi kela,yakan pcndirian sekolAh 
6 _ Fotocopy SK yayasan untuk 

lembaga/ sekolah 
7. Melampirkan informasi ten tang 

Yayasan/Sekolah SD dan SMP yang bcrisi: 
a. Visi, dan misi 
b. Program kerja yayasan bailc jengka 

pendek dan jangka panjang 
c. Latar belakang dan Tujuan Pcndirian 

Satuan SD dan SMP 
8 .. Melampirkan informasi tcntang Satuen SD 

dan SMP yang bcrisi: 
a . Rencans. lnduk Pengembangan Satuan 

SDdanSMP 
b. Kurikulum yang ditcrapkan (Dolcumen I) 
C. $aaaran Uaia pellCrta didiJc 
d. ldentitas atau lokasi/alamat satuan SD 

daniSMP 
e. Daftar Nama Pendid.ik dan Tenaga 

Kepcndidikan 
f. Struktur Organisasi 

PROSEDUR 

a. Dinas Pendidikan, 
Pcmuda, Olahraga. dan 
Pariwisata KabuP.Bten 
Mempawah mcnerima 
pennohonan dan 
melampirkan pcrsyruratan 
scsuai dcngan ketcntuan 
peraturan pcrundang-
undangpn; 

b. Tim teknis- akan 
mcmverifikasi pc:-syaratan 
dan mclakukan 
pcmcriksaan di lapangan 
jika diperlukan; 

c. Rckomcndasi akan 
diberikan atau ditolak. 

d. Berlca.s diltiri.m 
DPMKUKMPI'SP clan 
d.iterbitb.n lzin 
Opera.siooal Sckolah 

WAKTU BIAYA/TARIF 
PENYELESAIAN RETRIBUSI 

14 hiuijika 
syarat lcngkap 

dan Surat 
Rekcmendasi 

dari Dinas 
Pcndidikan, 

Pemuda, 
Olahraga dan 

Pariwisa.ta 

Tidak dipungut 
b~a 

- dikirim-kc-- . -
DPMKUKMPI'SP 



2. Pengurusan Legalisir 
Ijazah 

g. Fotokopi ijaznh PTK SD dan SMP 
h. Fotokopi SK Pcngnngkatan PTK SD dan 

SMP 
i. Dllflar nruna, tcmpat/tanggnl lllhlr dan 

nnma orang tun pcscrta didilc lllltuan SD 
dllll1SMP 

j. Data Sarana dan Pra!l8.nlna Sa.tuan SD 
dan,SMP 

k. Fotokopi KTP Pcngclola dan Bcndahua 
SDdan SMP 

I. Fotokopi NPWP Satuan SD dan SMP 
m.Fotokopi rckcning Satuan SD dan SMP· 
n . Dokumcn hale milik, scwa, atau pinjam 

pakai otas tannh dan bangunan Satuan 
SD dan SMP -

o. Dcnnh lolcasi Satuan SD dan SMP 
p . Dcnnh bangunan SD don SMP 
q. Foto tampnk dcpan yang mcnunjukkan 

identitas/plang nama Satuan SD dan 
SMP 

r . Foto aktivilas Satuan SDdan SMP 
s . Fotokopi bukti pcmbaya.ran PBB tahun 

tcralchir 

Permohonan Legnlisir ljazah Sckolah Dasar 
dan Sekolah Menengah Pcrtama Dinas 
Pendidikan, Pemuda, Olahraga dan Pariwisata 
Knbupaten Mempawah dengan melcngkapi 

a . Dinas Pcndidikan, 
Pemuda, Olahraga dan 
Pariwisata Kabupaten 
Mempawah menerima 
oennohonan Leizalisir 

I hari kerja jilca Tidak dipungut 
syarat lcngkap biaya 
sesuai 
ketentuan 



3.. Peogurusan aurat 
Pindhh Siswa 

persyarutan scbogai berikut: 
1. Fotooopy lja.uih 
2. ljnza.h Asli 
3. KTP / Akte Kelnhiran 

Pcnnohonan surat Pindah Siswa dapat 
dibcrikan kcpada Siswa SD dan SMP yang 
berada di bawah binaan Dinas Pcodidikan, 
Pemuda, Olahraga dan Pariwisata Kabupatcn 
Mcmpawah dengan mclcngkapi peraynratan 
5ebagai berikut: 
1. Surat permohonan dari orang tua murid 
2. Surat Pengantar dari Kepala Sckolah 
3. Rckomendasii dari Sckolah yang dituju. 
4. Rekomendasii dari Pengaw·as Sckolah 
5. Surat Kcterangan DAPODIK dari Sekolah 

aaal 

lja.zah mclampirkan 
persyaratan scauai 
dcngan kctentuan. 

b. Pcnnohonan Legaliair 
lja.zah SD dan SMP akan 
diterima dan diprosca 
atau ditolak. 

a. Dinaa Pendidilcan, 
Pemuda, Olahraga dan 
Pariwisata Kabupaten 
Mempawah menerima 
pennohonan pindah Siswa 
SD dan, SMP melampirkan 
persyaratan scsuai 
dengan ketentuan 
per a tu.ran perundang-
undangan; 

b . Tim telmia akan 
memvcrifikaai persya&a.tan 
dan melalrnkao 
pemerikaaan berlcas 
usulan pindah Siawa SD 
dan SMP; 

c. Rekomendasi akan 
diberikan dan disahkan 
Kabid Dilkdas atau ditolak. 

5 bari kcrja jika Tidak dipungut 
syarat lengkap biaya 
sesuai 
ketentuan 



D. Bidang Pemuda dan Olabraga 

NO J ENIS PELAYANAN 

1. 

. 

Rckomcndasi Izin 
Opcrosional 
Organisa.si 
Kcpcmudaan (OKP), 
Kwarcab/Orgu.nisa.si 
Keolahragaan 

PERSYARATAN 

Proposal yang memuet: 
1. Latar Bclakang, Ma.ksudl dan Tujuen, 

(W e.ktu Pelakao.naan tidak. boleh leksibcl 
hanis ditr.ntukan dari tanggal bcrapa 
pclaksaoean aampai betas wa1ctu 
penyelesaian.) 

2. Surat Permohonon Izin Operasional oleh 
pemohon 

3 . Surat Rekomendasi dnri Kclurahan/Desa 
dan Kecamatan 

4 . Surat Keterangon Domisili Organisasi 
Kepcmudaan (OKP), Kwarcab/ Organisasi 
Keolahragaan yang ditandatengeni olch 
Kelurah1m/Dcsa 

5 . Fotokopi Aklc pcnclirian, lcmbaga dari 
Notaria 

6. Mclampirkan informaai troteng 
Organiaasi Kepcmudaan (OKP), 
Kwarcab/Ollgaoiusi Keo1ahrapan yang 
bcriai! 
a. Visi den misi 
b . Program kerja Organisasi boilc jangka 

pendek dan jangka panjang 
c. Latar bclakang don Tujuan Pendirian 

Organisnsi Kcpcmudaan (OKP), 
Kwarcab/OrRanisasi KcolahraanBn 

PROSEDUR 

a . Dines Pcndidikan, Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata 
Kabupallen Mcmpawah 
mcnerima pcrmohonen dan 
mclampirbn pcrsya.ratan 
sesuai dengan tctentuan 
peraturan pcrundang-
undangan; 

b . Tim tclmis ak.an 
memve:rifik.asi pcrsyaratan 
dan melakukan 
pcmcriksaan di lapangan 
jika dipcrlukan; 

c. Rekomcndasi akan 
diberikaA atau ditolak. 

WAKTU 
PENYELESAJAN 

1 harijika 
syarat lcngkap 

aeauai 
kctentuan 

BIAYA/TARJF 
RETRIBUSI 

Tidak dipungut 
b~a 



7 - McJampirkan infonnasi tcntang Orgnnii,asi 
Kepcmudaan (OKP), Kwarcab/OrgnniBII.Bi 
Kcolahragaan yang bcrisi: 
a. Rcocana lnduk Pcngcmbangan 

Organisasi Kcpcmudaan (OKP), 
Kwarcab/OrganiBII.Bi Keolahragaan 

b. Sasaran Organisasi Kepemudaan (OKP), 
Kwarcab/Organisrun Keolahragaan 

c. Idcntitas atau lokaai/alamat Orgaoisasi 
Kcpcmudaan (OKP), KwarcabJ 
Organisasi Kcolahragaan 

d. Daftar Nama Anggota Organisaai 
Kepcmudaan (OKP), KwarcabJ 
Orgunisasi Keolahragaan 

- - - ---- -- -e. Struktur Organisasi 
f. Fotokopi SK dan Nomor Tclpon 

Pcngurus Organisasi Kcpcmudaan 
(OKP), Kwarcab / Organisasi 
Kcolahragaan 

g. Data Sarana dan Prasarana OKP, 
Kwarcab /Organisasi Kcolahragaan 

h. Fotokopi KTP Ketua dan BendahAra 
Organisaai Kcpemudaan (OKPI, 
Kwan:ab /Organisaai Keolahragaan 

i . Fotokopi NPWP Organisaai 
Kepemudaan (OICP), 
Kwarcab/Organisasi Keolahragaan 

j. Fotokopi rckcning bank Organisasi 
Kcpcmudaan (OKP), 
Or=nisasi Kcolahraizaan 

Kwarcab/ 



?,, Pcngnn111nn 
kctcr11111(nn 

1111ml 

k. Dolnamen hnk mllUc, 11ewn, ntnu phtjnm 
pnknl ntnn tnnnh dnn bnngunnn 
OrgnniMAI Kepemudnnn (OKI'), 
Kwnrcnb/Orgnnl11n11i Keolruungnnn 

I. Dcnnh loknnl Orgnnlnnal Kepemudnnn 
(OKP), Kwnrcnb/Orgnnlansi 
KeolnhrngMn 

m.Jl'oto tnmpnk depnn yang mcnul\Jukknn 
ldentJtoa/ plnng nama OrgnnJaaal 
l(cpemudWUl (OKP), Kwnrcab 
/ Orgnnie091 Kcolnhrogonn 

n. rotokopi buktJ pembnynrnn PBB tnhun 
lcmkhir 

o. Surnt P.emyutnnn Tnnggung jnwnb. 
p. Sumi l<elcrnngM [(cecdinnn 

mcnycdlnknn dnnn Pcmlnmping. 

Pcnnohonnn 11urnt ketcrnngnn dnpnt 
dlberiknn kcpndn lcmbngn rceml beriz!n nmu 
individu ynng benvfo di bownh binwm Oinas 
Pcndldlka.n, Pcmudn, 0 l4hrngn clan 
Pnriwl1111.tn K.nbupnten Mcmpaweh dengnn 
mclengknpi peraynratan ecbapi bcrlkut: 
l . Sumt pcnnohorum 
2. Dokumcn pendukung 

n. Dinos Pendidiknn, Pemuda, 5 hari ke.rja jika 
Olnhragn dan Pariwieata syarat lengkap 
K.nbupatcn Mempawnh seauai 
menerima permohonan dan kctentuan 
mclampirka.n pcrsyaratan 
IICIUai deogan kctoituan. 

b. Pcrmohonnn surnt akan 
cliterim a atnu ditolak. 

. . 



- -
:J. l'clljtll 111 "'"' 11111·111 l 'n11111h11111111 1111ml rfllwrw:111lllAI h11 nt1lhn ,.,. 0/nhll P,:nti!d/!Gm, P":11'i'1ll'ut~ 5~!cr-:"iI-ffeca. ~care ,-, p .::::i;= 
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Pe111ll1llk11n, Po 1111 ultt, ()11,hrnw,, rl•n rn,:-nerl tnli. r;,:-rmr.i-.r,r..r.2 t.an 1cr.4'1" r.-n: 
l'ulwln11111 l{oh11p111r.n Ml)lnp1,v,r,h d 1:11 /I.Ii n rnr.lJ,mpf ~n ~ra~ ,, 
lll(lfonv.knpl porny11r111,,n rw:h11p)lf heriku t: 111!'11Jlif d.m:,;m utr.r_.:%1) .1'11 
(1. Hu rni r)()rrnohnnnn herrn1tl1;"rt1I v,-ulil PffllW 16n ~:.v~-

formnt UntW1~; 11 
7 . l'rnpo1111I ponnohoo...-. btln tn11n yanr, 

"· nm 
Wa,u ebe 

denf(Jln kelonp)u1p11n: mr.m<lerl:filcui ~ ti. hlcnlllM 11emohnn dan m.d.a!aJ~ ,, 
o. 110lllkopf f:r.fn opem11lon11l lcmh111'/l r,t:tnr,riv..:-,an rli ~,;m ,, r. Dokurnen pendulruny. lnlnnyr, jlkl.t df perluk.rn; II 

C, P.r.kr,m=daJ!i ~ 
dlherikan ar.a-u divla!£. 



. . 

E. Bidang Pariwisata 

NO JENJS PEC.AYANAN PERSYARATAN PROSEDUR WAKTU BIAYA/TARIP 
PENYELESAIMI RETRIBUSI 

1. Rekomendasi 1. Pcmohon menycrahko.n surat pcngantar a . Dinaa Pcndidikan, 5 hari l:crjajika Tidak dipungut Pendirian Sanggar bcscrta dokumcn kclengkapan: Pcmuda, Olahraga dan syarat lengkap biaya di Kabupaten a. Akte Pcndirian Sanggar / SK dari pihak Pariwisata Kabupatcn dan Surat Mempawah 
te11kait Mcmpawah menc:rima Relwmendaai 

b . Surat Kctcrangan organisasi terdaftar 
pennohonan; dariDinaa 

b. Tim tClmiB al<an ~didikan, dari Pemcrintah Daerah memverifikas.i pcrsyaratan Pemuda, C. Foto - foto kcgiatan dan melakukan Olahraga dan d. Struktur Organisasi pemeriksa.an di lapangan Pariwisata 
- - . - - - . e. Fotokopi NPWP jika diperlukan; dilcirim kc - -

f . Rekornendasi Dari kecamatan c. Rckomendasi al<an DPMKUKMPTSP 
diberikan atau ditolak. g. Rekomcndasi dari Dcsa 

d . Bcrkas dilcirim 
DPMKUKMPTSP 

Mcmpawah, 1 , - I - 2020 

· P=didikan, Pcmuda. 
danPariwiaata 



I • 

Format Surat Pcrmohonnn 

I 

I 
1. Contoh Surat Permohonan Rckomendasi Bantuan 

KOP LEMBAGNSA TIJAN PENDIDIKAN 

Nomor : 470/08/2021 
Perihal : Permohonan Surat Relcomendasi 

Bantuan Kcmendilcbud 

Dcngan honnat. , 
Yang bertanda tangan di bawah ini:'1 
Nama : 

Jabatan I 
Nama Lcmbaga PAUD 
Alamat Lcmbaga 

Mempawah, Januari 2020 

Kepacht: 
Yth. KcpaJa Dinas Pendidikan, Pernuda, 

Olahraga dan Pariwisata 
Kabupaten Mempawah 
di -

Mempawah 

HANlF AH, S.Pd.AUD 
Pengelola KB 
KB Cahaya Bangsa 
Jalan Artilcri No. 22 RT. 009 RW. 001 
Ket. Terusan Kee. Mempawah Hilir 

Sesuai perihal pada pokok surat tersebut di atas, kami selaku Ketua/Penge)ola 
Satuan PAUD mcngajukan pennohonan untuk mendapatkan Bantuan dari 
Kcmenterian Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia guna mendukung 
peningkatan akses dan mutu layanan PAUD di satuan PAUD yang kami kelola. 
Dcngan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa saya bertanggungjawab 
penuh atas kebenaran keterangan dan kcabsahan dokumen yang diberilc.an terkait 
pengusulan, penyaluran, dan pertanggungjawaban bantuan. Apabila di 
kemudian bari doJrumen yang diberikan tidak benar clan tidak absah maka saya 
berscdia dikenakan sanksi, mengembaJikan kerugian negara dan/atau diproscs 
hukum sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 
Sebagai pertimbangan karni sampailcan : 

1. Profil KB Cahaya Bangsa 
2. Fotokopi Akta Notaris 
3. KTP Pcngelola 
4. Fotokopi Rekenutg Bank Kalbar a.n KB Cahaya Bangsa 
S. Fotokopi Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) a.n Cahaya Bangsa 

Dcmikian pennohonan lni kami ajukan, at.as perhatiannya kami ucapkan terima 
kaslh. 

Honnat kami, 
Pengelola KB Cabaya Bangsa 

Hanifnh. S,Pd, AUD 



... 

2. Conteh Permohonan Surat Keterangan Bagi Lembaga/Satuan Pcndidikan 

KOPLEMBAGA 

Nomor : 470I08/2021 
Perihal : Peonobooan Surat Ketmmgan 

MasihAktif 

Dengmhomiat, 
Yang bc:rtanda tangan di bawah ini: 
Nama 
Jabatan 
Nama Lcmbaga PAUD 
Alamat Lembaga 

Janwui 2020 

Kq,ada : 
Yth. Kcpala Dinis Pcndidikan. Pcmuda. 

Olahraga dan Pari\\isata 
Kabupaten Mempawah 
di -

Mempawah 

HANIFAH, S.Pd.AUI) 
Pcngelola 'KB 
KB Cahaya Bangsa 
Jalan Artilcri No. 22 RT. 009 R\V. 001 
Kcl. Tcrusan Kee. Mcmpawuh Hilir 

Scsuai pcrihal pada pokok surat tcrscbut di atas, bmi selalru Ketua/Pengelola 
Satuan PAUD mcngajubn permohonan surat ketcranpn muih al1if sebagai 
5alah satu syarat untnk mendapatk:an Bantuan dari Kementcrian Pcndidikan dan 
Kebudayaan Repoblik Indonesia. · 
Dengan ini menyatabn dengan scsungguhnya. bahwa saya bemmggungjawab 
pcnuh atas kebenaran keterangan dan keabsahan dokumen yana diberikan Wltuk 
pembuamn surat kctcrangan Apabila di k.emudian bari dokumen yang diberikan 
tidak benar dan tidak absah maka saya bencdia dikenakan sanksi, 
mengembalikan kerugian negara dan/atau diproscs bulcum scsuai dengan 
ketcntuan pcratunm penmdang-undangan. 
Sebapi pertimbanpi bmi sampaikan : 

I. Profil KB Al Az.har : 
2. Ketcnmgan dari Lurah 
3. Fotokopi Akra Notaris 
4. KTP Pengclola 

Dcmikian permohonan ini k.ami ajukan. at.as pcrhatiannya karni ucapkan terima 
kasih. 

Hormat k.ami, 
Pengelola KB Cabaya Bangsa 

Hanifah. S,Pd, AUD 



• • 
\ . 

3. Contoh Permohonan Surat Keterangan lndividu 

Peribal : Pcrmohonan Surat Ketcrnngnn 
Kcsalahan Data Dapodik 

Denganhormat, 
Yang bertanda tangan di bawah ini: 
Nama 
Jabatan 
UnitKerja 
AIIIIDBt Lembaga 

Mcmpawah, Jnnunri 2020 

Kepnda: 
Yth. Kcpala Dinu PendidiJcan, Pemuda, 

Olahraga dan Pamrisata 
Knbupatcm Mcmpawnh 

di-
Mempawah 

HANIF AH, S.Pd.AUD 
Pengclola KB 
KB Cahaya Bangsa 
Jalan Artileri No. 22 RT. 009 RW. 001 
Kel. Terusan Kee. Mempawah Hilir 

Scsuai perihal pada pokok surat tersebut di atas, saya menpjukan permohonan 
surat ketcnmgan kesaJahan data Dapodik sebagai sa1ah SIIU syarat untulc 
mendapatkan Bantuan Insentif Pendidik PAUD dari Kementer:ian Pendidikan 
dan Kebudayaan Republik Indonesia. 
Adapun kesalabao data dimaksud adalah sebagai beri.k:ut: 
Data tempat lahlr dalam Dapodl.k • : Jawa Barat 
Data Tempat Lahir di KTP Bekaai 
Deogan ini mcnyatakan dengan sesungguhnya. bahwa SB)'ll bartanggungjawab 
peouh atas kebenaran ketenmgan clan keabsahan dokumen Y1D1 diberikao untulc 
pembuatan surat ketcnmgan. Apabila di kemudian bari dolrumcn yang diberikan 
ti~ ~~ <J4m li~ !ll;>~ m!llrn ~y.i ~~~ dl~!!ajgm ~~,. 
mengcmbalikao kerugian negara dan/atau diproses hukum sesuai dengan 
ketentuan peratumn pcrundang-undangan. 
Sebagai pertimbangan kami sampaikan : 

1. Fotokopi KTP 1 

2. Fotokopi Aleta Kelahiran I 
Dcmikian pennobooan ini saya njukan, atas perhatiannya saya ucapkan terima kasih. 

I Hom1at saya, 
Pengelola KB Cahaya Bangsa 

Hanifah, S.Pd, AUD 


