
 
KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

KOTA MOJOKERTO 

NOMOR : 000.8.3.4 / 63 /417.501/2024 

TENTANG 

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA MOJOKERTO  

TENTANG  

PENETAPAN DAFTAR LAYANAN PUBLIK 

 

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA MOJOKERTO 
 

Menimbang  : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan 

pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan 

pemerintahan yang baik dan benar , serta guna 

mewujudkan pelayanan prima kepada pengguna jasa 

pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan publik wajib 

menetapkan Standar Pelayanan;  

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

pada huruf a, perlu menetapkan standar pelayanan pada 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan;  

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan 

Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Tentang 

Standar Pelayanan Publik Dinas Pendidikan Dan 

Kebudayaan Kota Mojokerto; 

   

Mengingat  : 
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4437); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 

Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5038); 
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3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2012 Nomor 215); 

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk 

Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar 

Pelayanan; 

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman 

Standar Pelayanan; 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 16 Tahun 2014 tentang Pedoman 

Survei Kepuasan Masyarakat Terhadap Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik; 

7. Peraturan Ombusmand Nomor 22 Tahun 2016 tentang 

Penilaian Kepatuhan terhadap Standart Pelayanan Publik.   

8. Peraturan Daerah Kota Mojokerto Nomor 8 Tahun 2016 

Tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kota Mojokerto; 

9. Peraturan Walikota Mojokerto Nomor 72 Tahun 2022 Tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta 

Tata Kerja Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan  Kota 

Mojokerto; 

   

 

MEMUTUSKAN : 

 

Menetapkan  :  

 

KESATU : Keputusan Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota 

Mojokerto tentang Penetapan Daftar Layanan Publik Dinas 

Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Mojokerto sebagaimana 

tercantum dalam Lampiran Keputusan ini. 

KEDUA 

 

: Menetapkan Daftar Layanan Publik sebagaimana dimaksud pada 

diktum KESATU, Daftar Layanan Publik sebagaimana dimaksud 

terlampir dalam keputusan ini.. 

 

 

 

 

 



KETIGA  : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila 

dikemudian hari terdapat kesalahan dalam keputusan ini akan 

diadakan perbaikan sebagaimana mestinya. 

 

 

 Ditetapkan di : Mojokerto  

pada tanggal : 16 Januari   2024 

 

  
              Plt. KEPALA  
              DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
               KOTA MOJOKERTO 

  

               

               RUBY HARTOYO, S.Sos, M.M 
               Pembina Utama  Muda 
               NIP.196810091990091002 
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LLam[oiran 

 

 

                                                                                                                                                                        Lampiran Keputusan Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan  

                                                                                                                                                                        Nomor : NOMOR : 000.8.3.4 / 63 /417.501/2024 

                                                                                                                                                                        Tanggal : 16 Januari 2024 

 

 

DAFTAR LAYANAN PUBLIK 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN  KOTA MOJOKERTO 

TAHUN 2024 

 

No. Layanan Publik 
Pejabat/Unit/Satker yang 

menguasai layanan 

Penanggungjawab 

pembuatan atau 

penerbitan 

informasi 

Waktu dan tempat 

pembuatan 

informasi 

Bentuk 

informasi 

yang tersedia 

Jangka Waktu 

Penyimpanan 

atau Retensi 

Arsip 

1.  
Legalisir Dokumen 

Sub Bagian Umum Dan 

Kepegawaian Sekretariat P dan 

K 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2022 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

2.  Pelayanan Mutasi Keluar (siswa) 
Sub Bagian Umum Dan 

Kepegawaian Sekretariat P dan 

K 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2022 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

    3. Pelayanan Mutasi Masuk(siswa) 
Sub Bagian Umum Dan 

Kepegawaian Sekretariat P dan 

K 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2022 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

4 Ijin Operasional PAUD/SD/SMP 
Kepala Bidang Kebudayaa, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2022 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 



No. Layanan Publik 
Pejabat/Unit/Satker yang 

menguasai layanan 

Penanggungjawab 

pembuatan atau 

penerbitan 

informasi 

Waktu dan tempat 

pembuatan 

informasi 

Bentuk 

informasi 

yang tersedia 

Jangka Waktu 

Penyimpanan 

atau Retensi 

Arsip 

    5. 
Pengajuan Pensiun Guru Dan Tenaga 

Kependidikan 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2022 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

    6. 

Pengajuan Cuti Guru Dan Tenaga 

Kependidikan 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2022 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

7. 

Pengajuan Kenaikan Pangkat Guru Dan 

Tenaga Kependidikan 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

8. 

Pengajuan Gaji Berkala Guru Dan Tenaga 

Kependidikan 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

9 

Pengajuan KARIS/KARSU Guru Dan Tenaga 

Kependidikan 

Sub Bagian Umum Dan 

Kepegawaian, Kepala Bidang 

PAUD & PNF, Kepala Bidang 

SD, Kepala Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

10 

Pengajuan Ijin Perceraian Guru Dan Tenaga 

Kependidikan 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 



No. Layanan Publik 
Pejabat/Unit/Satker yang 

menguasai layanan 

Penanggungjawab 

pembuatan atau 

penerbitan 

informasi 

Waktu dan tempat 

pembuatan 

informasi 

Bentuk 

informasi 

yang tersedia 

Jangka Waktu 

Penyimpanan 

atau Retensi 

Arsip 

11 Pengusulan Tunjangan Profesi Guru 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

12 Sertifikasi Guru 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

13 

Pengajuan Tambahan Penghasilan 

 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

14 Pengajuan Hibah BKK 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

15 Pengajuan Penilaian Angka Kredit (PAK)  

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

16 Pelayanan PPDB 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 



No. Layanan Publik 
Pejabat/Unit/Satker yang 

menguasai layanan 

Penanggungjawab 

pembuatan atau 

penerbitan 

informasi 

Waktu dan tempat 

pembuatan 

informasi 

Bentuk 

informasi 

yang tersedia 

Jangka Waktu 

Penyimpanan 

atau Retensi 

Arsip 

17 Penerbitan NPSN 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP  

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

18 Penerbitan NPYP 

Kepala Bidang PAUD & PNF, 

Kepala Bidang SD, Kepala 

Bidang SMP 

Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

19 Pengajuan Ijin Operasional Kelompok Seni 
Kepala Bidang Kebudayaan  Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

20 Penetapan Bangunan Cagar Budaya 
Kepala Bidang Kebudayaan Kepala Dinas Pendidikan 

Dan Kebudayaan 

Kota Mojokerto, 

2024 

Softcopy, 

Hardcopy 

Selama Berlaku 

 

 

 

 

 

 

 

Plt. KEPALA 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

KOTA MOJOKERTO 

 

 
 
RUBY HARTOYO, S.Sos, M.M 
Pembina Utama  Muda 
NIP.196810091990091002 


