FAQ LAYANAN SEKOLAH
SMPN 8 Madiun
Informasi Layanan untuk Peserta Didik, Orang Tua/Wali, Alumni, dan Masyarakat

A. LAYANAN PENGAMBILAN IJAZAH
	No.
	Pertanyaan
	Jawaban

	1
	Kapan ijazah dapat diambil?
	Ijazah dapat diambil setelah sekolah menyelesaikan proses administrasi dan dokumen ijazah dinyatakan siap untuk diserahkan kepada peserta didik/alumni. Informasi jadwal pengambilan akan disampaikan melalui kanal resmi sekolah.

	2
	Siapa yang dapat mengambil ijazah?
	Ijazah dapat diambil oleh pemilik ijazah atau orang tua/wali yang sah. Jika diwakilkan kepada pihak lain, diperlukan surat kuasa dan identitas yang sesuai dengan ketentuan sekolah.

	3
	Apa yang perlu dibawa saat mengambil ijazah?
	Pemohon membawa identitas diri dan dokumen pendukung yang dipersyaratkan sekolah. Untuk pengambilan oleh orang lain, siapkan surat kuasa serta identitas pemberi dan penerima kuasa.

	4
	Apakah pengambilan ijazah dikenakan biaya?
	Layanan pengambilan ijazah pada prinsipnya tidak dipungut biaya. Apabila terdapat ketentuan khusus, informasi resmi akan disampaikan oleh sekolah.

	5
	Bagaimana jika ijazah belum diambil?
	Silakan menghubungi bagian tata usaha/petugas layanan sekolah untuk mengetahui status dan jadwal pengambilan ijazah.

	6
	Bagaimana jika ijazah hilang?
	Pemilik ijazah dapat menghubungi sekolah untuk memperoleh informasi mengenai prosedur penerbitan dokumen pengganti atau surat keterangan sesuai ketentuan yang berlaku.

	7
	Berapa lama proses pengambilan ijazah?
	Jika dokumen telah tersedia dan persyaratan lengkap, proses pengambilan dilakukan sesuai prosedur pelayanan sekolah dan diupayakan selesai pada saat layanan berlangsung.

	8
	Apakah ijazah dapat dikirim melalui jasa pengiriman?
	Pengiriman ijazah mengikuti kebijakan dan prosedur keamanan dokumen sekolah. Silakan menghubungi petugas layanan untuk mendapatkan informasi lebih lanjut.



B. LAYANAN LEGALISIR IJAZAH
	No.
	Pertanyaan
	Jawaban

	1
	Apa yang dimaksud dengan legalisir ijazah?
	Legalisir adalah proses pengesahan salinan ijazah oleh pejabat/petugas yang berwenang sesuai ketentuan yang berlaku.

	2
	Siapa yang dapat mengajukan legalisir?
	Pemilik ijazah atau pihak yang diberi kuasa dapat mengajukan layanan legalisir dengan membawa dokumen yang diperlukan.

	3
	Apa saja persyaratan legalisir ijazah?
	Umumnya pemohon membawa ijazah asli dan salinan/fotokopi ijazah yang akan dilegalisir serta identitas diri. Persyaratan dapat disesuaikan dengan ketentuan sekolah.

	4
	Berapa jumlah fotokopi ijazah yang dapat dilegalisir?
	Jumlah salinan yang dilegalisir disesuaikan dengan kebutuhan pemohon dan ketentuan pelayanan sekolah.

	5
	Apakah legalisir ijazah dikenakan biaya?
	Layanan legalisir dilaksanakan sesuai ketentuan yang berlaku. Apabila tidak terdapat dasar pungutan, layanan diberikan tanpa biaya.

	6
	Berapa lama proses legalisir?
	Selama dokumen lengkap dan dapat diverifikasi, legalisir diupayakan selesai sesuai standar waktu pelayanan sekolah.

	7
	Apakah legalisir dapat diwakilkan?
	Dapat diwakilkan dengan membawa surat kuasa dan identitas yang diperlukan sesuai ketentuan sekolah.

	8
	Bagaimana jika ijazah asli hilang?
	Pemohon dapat berkonsultasi dengan petugas sekolah mengenai dokumen pengganti atau surat keterangan yang dapat digunakan sesuai peraturan yang berlaku.

	9
	Apakah ijazah dari tahun lama masih dapat dilegalisir?
	Selama data ijazah dapat diverifikasi dalam arsip sekolah dan memenuhi ketentuan yang berlaku, permohonan dapat diproses.

	10
	Di mana pengajuan legalisir dilakukan?
	Pengajuan legalisir dilakukan melalui bagian tata usaha/petugas layanan administrasi sekolah pada jam pelayanan yang telah ditentukan.



C. LAYANAN PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
	No.
	Pertanyaan
	Jawaban

	1
	Kapan penerimaan peserta didik baru dilaksanakan?
	Jadwal penerimaan peserta didik baru mengikuti jadwal dan ketentuan resmi dari pemerintah daerah/dinas pendidikan serta kebijakan yang berlaku pada tahun berjalan.

	2
	Siapa yang dapat mendaftar?
	Calon peserta didik yang memenuhi persyaratan sesuai ketentuan penerimaan peserta didik baru pada tahun berjalan dapat melakukan pendaftaran.

	3
	Bagaimana cara melakukan pendaftaran?
	Pendaftaran dilakukan melalui mekanisme yang ditetapkan dalam petunjuk teknis penerimaan peserta didik baru, baik secara daring maupun luring apabila tersedia.

	4
	Apa saja persyaratan pendaftaran?
	Persyaratan mengikuti petunjuk teknis resmi, antara lain dokumen identitas peserta didik/orang tua, dokumen pendidikan, dan dokumen lain sesuai jalur pendaftaran.

	5
	Apakah pendaftaran dikenakan biaya?
	Pendaftaran peserta didik baru mengikuti ketentuan pembiayaan yang ditetapkan pemerintah. Informasi resmi mengenai biaya akan diumumkan melalui kanal sekolah/dinas pendidikan.

	6
	Jalur apa saja yang tersedia dalam penerimaan peserta didik baru?
	Jalur penerimaan mengikuti ketentuan resmi yang berlaku pada tahun tersebut, misalnya jalur domisili, afirmasi, prestasi, dan/atau mutasi sesuai petunjuk teknis.

	7
	Bagaimana jika mengalami kesulitan saat melakukan pendaftaran online?
	Calon peserta didik/orang tua dapat menghubungi petugas layanan PPDB sekolah untuk mendapatkan bantuan dan informasi sesuai kewenangan sekolah.

	8
	Bagaimana cara mengetahui hasil seleksi?
	Hasil seleksi diumumkan melalui kanal resmi yang ditetapkan dalam petunjuk teknis penerimaan peserta didik baru.

	9
	Apakah calon peserta didik yang belum diterima dapat mendaftar kembali?
	Hal tersebut bergantung pada ketentuan dan jadwal yang ditetapkan dalam petunjuk teknis penerimaan peserta didik baru tahun berjalan.

	10
	Bagaimana jika terdapat kesalahan data saat pendaftaran?
	Segera laporkan kepada petugas layanan PPDB sebelum batas waktu perbaikan data berakhir agar dapat dilakukan verifikasi sesuai prosedur.

	11
	Di mana informasi resmi PPDB dapat diperoleh?
	Informasi resmi dapat diperoleh melalui website, media sosial, papan pengumuman, dan kanal komunikasi resmi sekolah serta Dinas Pendidikan.

	12
	Apakah sekolah menyediakan layanan informasi PPDB secara langsung?
	Ya. Sekolah menyediakan petugas layanan informasi untuk membantu memberikan penjelasan mengenai prosedur dan persyaratan sesuai kewenangan sekolah.



D. SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT (SKM)
	No.
	Pertanyaan
	Jawaban

	1
	Apa itu Survei Kepuasan Masyarakat?
	Survei Kepuasan Masyarakat (SKM) adalah sarana untuk mengetahui tingkat kepuasan masyarakat terhadap kualitas pelayanan yang diberikan oleh sekolah.

	2
	Siapa yang dapat mengisi survei?
	Survei dapat diisi oleh masyarakat yang pernah menerima atau menggunakan layanan sekolah, seperti orang tua/wali, peserta didik, alumni, dan pengguna layanan lainnya sesuai sasaran survei.

	3
	Apa tujuan survei kepuasan masyarakat?
	Tujuannya untuk mengetahui pengalaman dan tingkat kepuasan masyarakat sekaligus memperoleh masukan sebagai dasar perbaikan kualitas pelayanan sekolah.

	4
	Apakah pengisian survei dikenakan biaya?
	Tidak. Pengisian survei kepuasan masyarakat gratis.

	5
	Apakah identitas responden akan dirahasiakan?
	Data responden dikelola sesuai ketentuan yang berlaku dan digunakan untuk kepentingan evaluasi serta peningkatan kualitas pelayanan.

	6
	Apa saja yang dinilai dalam survei?
	Aspek yang dinilai dapat meliputi persyaratan pelayanan, prosedur, waktu pelayanan, biaya/tarif, produk layanan, kompetensi petugas, perilaku petugas, penanganan pengaduan, serta sarana dan prasarana pelayanan.

	7
	Berapa lama waktu yang diperlukan untuk mengisi survei?
	Pengisian survei dirancang sederhana dan dapat diselesaikan dalam beberapa menit.

	8
	Bagaimana cara mengisi SKM?
	Responden dapat mengisi survei melalui formulir yang disediakan sekolah, baik secara daring menggunakan tautan/QR Code maupun secara langsung apabila tersedia.

	9
	Apakah saya boleh memberikan kritik dan saran?
	Tentu. Kritik dan saran yang disampaikan secara objektif dan konstruktif sangat membantu sekolah dalam meningkatkan kualitas pelayanan.

	10
	Ke mana saya dapat menyampaikan pengaduan pelayanan?
	Pengaduan dapat disampaikan melalui petugas layanan/pengaduan sekolah atau kanal pengaduan resmi yang telah disediakan sekolah.

	11
	Apakah hasil survei akan ditindaklanjuti?
	Ya. Hasil survei dapat digunakan sebagai bahan evaluasi dan penyusunan rencana tindak lanjut untuk meningkatkan mutu pelayanan sekolah.

	12
	Mengapa saya perlu mengisi SKM?
	Setiap jawaban masyarakat menjadi masukan penting bagi sekolah untuk mengetahui pelayanan yang sudah baik dan bagian yang masih perlu diperbaiki.



E. FAQ UMUM LAYANAN SEKOLAH
1. Kapan jam pelayanan administrasi sekolah?
Jam pelayanan mengikuti jadwal operasional sekolah yang telah ditetapkan. Informasi jam pelayanan dapat dilihat pada papan informasi atau kanal resmi sekolah.
2. Bagaimana jika saya tidak mengetahui prosedur suatu layanan?
Silakan datang ke meja/petugas layanan sekolah dan sampaikan kebutuhan Anda. Petugas akan memberikan informasi mengenai persyaratan, prosedur, waktu, dan mekanisme layanan.
3. Apakah semua layanan sekolah dikenakan biaya?
Tidak semua layanan dikenakan biaya. Setiap pungutan harus memiliki dasar dan ketentuan yang jelas. Informasi mengenai biaya/tarif akan disampaikan secara transparan.
4. Bagaimana jika saya merasa tidak mendapatkan pelayanan dengan baik?
Masyarakat dapat menyampaikan kritik, saran, atau pengaduan melalui kanal pengaduan resmi sekolah. Setiap masukan menjadi bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas pelayanan.
5. Bagaimana cara memperoleh informasi terbaru mengenai layanan sekolah?
Informasi terbaru dapat diperoleh melalui kanal komunikasi resmi sekolah, seperti website, media sosial resmi, papan pengumuman, atau petugas layanan sekolah.

