
Sistem, Mekanisme, dan Prosedur :

STANDAR PELAYANAN
PERSURATAN 

Persyaratan :
Menulis data di buku form permintaan surat dan No. HP terbaru (untuk antisipasi
jika Kepala Sekolah tidak hadir maka suratnya ditinggal dulu dan apabila sudah
selesai nantinya akan dihubungi melalui WhatsApp).

Jangka waktu penyelesaian :

3 Lewat data tersebut surat langsung diproses untuk
pengetikan.

1 Siswa datang minta dibuatkan surat keterangan (kecuali
untuk lomba harus ada ijin dari waka kesiswaan).

2Menulis data di buku form permintaan surat.

SURSURAT KETERANGAN BEAT KETERANGAN BEASISWA, LOMBA, SASISWA, LOMBA, SURAT KETERANGAN SISWA SMP,URAT KETERANGAN SISWA SMP,
SURAT KETERANGAN PRESTASI DAN LAINNYA.SURAT KETERANGAN PRESTASI DAN LAINNYA.

SURSURAT KETERANGAN BEAT KETERANGAN BEASISWA, LOMBA, SASISWA, LOMBA, SURAT KETERANGAN SISWA SMP,URAT KETERANGAN SISWA SMP,

SURAT KETERANGAN PRESTASI DAN LAINNYA.SURAT KETERANGAN PRESTASI DAN LAINNYA.

Dilakukan kurang lebih 5 Menit
Dilakukan kurang lebih 5 Menit
Dilakukan kurang lebih 5 Menit/2 Jam dikarenakan data prestasi yang diupdate
banyak atau bapak kepala sekolah kadang ada rapat/dinas luar untuk ttd
pengesahan surat tersebut.

Biaya / Tarif

Tidak ada tarif (RP.0)

Produk Layanan
Surat keterangan beasiswa, lomba, suket siswa smp, suket prestasi dll

Penanganan Keluhan, Saran dan Masukan

Secara langsung kepada Petugas
Kotak Saran
Aplikasi SIBESTIE lewat Google Review
Instagram : Spensagres 
Facebook : Spensa Gres
Tiktok : Spensagres
Email : smpn1gresik79@gmail.com

mailto:smpn1gresik79@gmail.com


Sarana Prasarana / Fasilitas

Dasar Hukum

Jaminan Keamanan dan keselamatan pelayanan

Peraturan Bupati Gresik Nomor 26 Tahun 2026 tentang Sistem Klasifikasi
Keamanan Dan Akses Arsip Dinamis Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Gresik
UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan PP No. 28 Tahun 2012. Untuk format
tata naskah dinas, sekolah mengikuti Permendikdasmen No. 2 Tahun 2026 yang
mengatur pembuatan hingga penyimpanan surat

Lembar form permintaan surat (isian data siswa), Komputer, Print, kertas, Aplikasi
Word, di Ruang TU (pelayanan persuratan)

Kompetensi Pelaksana
S1 Manajemen

Pengawasan Internal
Langsung di cek kepala sekolah sebelum tanda tangan

Jumlah Pelaksana
1 Orang Petugas

Jaminan Pelayanan

1 hari surat jadi (apabila ada halangan bapak Kepala Sekolah tidak ditempat
maka solusinya akan saya beri kabar lewat WA Sender

Menjaga kerahasiaaan data Pelanggan

Evaluasi kinerja pelaksana

Pelayanan puas

STANDAR PELAYANAN
PERSURATAN 

https://peraturan.bpk.go.id/Details/344197/permendikdasmen-no-2-tahun-2026


Menulis form data isian siswa untuk keperluan apa surat tersebut?

contoh surat keterangan untuk beasiswa dan untuk lomba

BUKTI DUKUNG
PERSURATAN 



SURAT KETERANGAN UNTUK BEASISWA

SURAT KETERANGAN UNTUK SEKOLAH SMA TARUMA

BUKTI DUKUNG
PERSURATAN 
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