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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, puji syukur kita panjatkan ke hadirat Allah SWT yang telah memberikan
kesehatan dan kekuatan bagi tim Reformasi Birokrasi UTU, khususnya pada area penguatan
Tata Laksana sehingga dapat menyelesaikan penyusunan Peta Proses Bisnis Universitas Teuku
Umar (UTU).

Penyusunan peta proses bisnis UTU ini berpedoman pada Permenristekdikti Nomor 71 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasinal
Prosedur di Lingkungan Kemenristekdikti. Tersusunnya Peta Proses Bisnis UTU ini diharapkan
dapat memberikan gambaran, tuntunan alur dan proses, rangkaian aktifitas serta bagaimana
pekerjaan tersebut dilakukan dalam pelaksanaan tugas dan fungsi, sehingga pelaksanaan
pekerjaan dapat tergambar dengan jelas.

Gambaran aktifitas yang sesuai dengan tugas pokok dan fungsi UTU dalam Peta Proses Bisnis
ini terdiri dari layanan inti dan layanan pendukung. Layanan inti terdiri atas layanan pengajaran,
penelitian, dan pengabdian masyarakat serta pengembangan civitas akademika universitas.
Sedangkan layanan pendukung disesuaikan dengan susunan Organisasi Tata Kerja UTU
(Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014), diantaranya; layanan akademik, kemahasiswaan,
perencanaan, humas, kerjasama, umum, dan keuangan.

Disadari bahwa pada buku ini masih terdapat kekurangan sehingga perlu koreksi dan masukan
dari berbagai pihak. Perbaikan juga akan dilakukan guna menyesuaikan dengan kebutuhan dan
respon terhadap dinamika organisasi serta aturan perundang-undangan yang ada, khususnya
dalam rangka pelaksanaan Tridharma Pendidikan Tinggi.

Akhirnya, semoga buku ini dapat menjadi pemicu dalam pembenahan birokrasi dan peningkatan
pelayanan dalam upaya mendukung pencapaian visi misi Universitas Teuku Umar ke depan.

Meulaboh,  Januari 2018
Rektor,

Prof.Dr.Jasman J Ma'ruf, SE.,M.BA
NIP 196009161987031003
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LEVEL 1 Layanan Review/Seminar Pengabdian
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LEVEL 1 Layanan Registrasi KKN
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LEVEL 1 Layanan Pencairan dana Pengabdian
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LEVEL O LAYANAN PELAKSANAAN PEMBINAAN SIVITAS AKADEMIKA DAN
HUBUNGAN DENGAN LINGKUNGAN
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LEVEL 2 Layanan Serdos
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LEVEL 2 Layanan P3AlI
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LAYANAN PENDUKUNG
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LEVEL 1 Layanan Akademik
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LEVEL 3 Layanan Penerimaan Mahasiswa Baru
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LEVEL 4 Penerimaan Jalur SBMPTN
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LEVEL 4 Penerimaan Jalur SMMPTN
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LEVEL 3 Layanan Pindah Kuliah
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LEVEL 4 Pindah antar Prodi dalam Fakultas
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LEVEL 4 Pindah Masuk ke UTU

Menerima
Rekomen dasi Rekbor

Melengkapi Persyaratan Pindah dan Meaﬂktarayarkan

Calon Mahaiswa

Mulai

Memeriksa Agendakan
kelengkapan berkas Mo.surat dan

administrasi memposisikan

Pengadministrasian Persuratan

Menetima
Perstimbangan Dekan

Rektor

Menerima
Pertimbangan
Ka.Prodi

Mengeluarkan
Rekom

Layanan Pengajuan Pindah masuk ke UTU
Dekan

Melakukan
interi guy

Reqgistrasi
terhadap
Mahaiswa

Ulang dan
dapatkan MIM

Kaprodi

Selesai

Memberikan Slip
Pernbayaran UKT

Bank

PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR



LEVEL 4 Pindah Keluar UTU
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LEVEL 3 Layanan Penetapan DO
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LEVEL 3 Layanan Penerbitan ljazah
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LEVEL 2 Layanan Akademik Dosen
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LEVEL 3 Layanan Pengajuan NIDN
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LEVEL 3 Layanan Pengajuan Akun Portal Dosen
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LEVEL 3 Layanan Penerbitan Kelender Akademik
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LEVEL 1 Layanan Kemahasiswaan
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LEVEL 3 Pemilihan Mahasiswa Berprestasi (PILMAPRES)
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3 Inggris
o
g : M k
3 Pengumuman Seleksi adminisrasi Seleksi tertulis LR
= ; Hasil kegiatan
- o keqiatan Debat oleh bagian aleh bagian
= -} . - 3 Debat Bahasa
=] ] Bahasalhggrs kemahasiswaan Kemahasisnwaan
=2 = Inaggris
F4 E Kepada mahasiswa
g |2
g | g
5 &
2
]
]
]
&
]
2
o
=]
c
]
g
E . Mendaftar urtuk
= E mengikut debat
2 n bahasalnggns
" ]
= ]
= ]
- |E
E Merekomendasikan .
™ . Mengirimkan
= Mahasisw 2yvang Debat Bahasa Mendokument
Mengikuti Debat e asikan Berkas
Bahasalhggrs 98
Selesai
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LEVEL 3 Kegiatan Seleksi Olimpiade MIPA — PT

Layanan Seleksi Olimpiade MIPA - PT

E Surat Masuk dari

] Institusi Luar berkaitan

E dengan kegiatan

2 olimpiade MIP&,

g

o

E Surat diterima aleh'WR, .

s I kemudian didisposisi Rekomendasi kepada FeERQIFImEn

= oy - P WR I untuk Peserta

: ker:ahaag:\u:an pengiriman alimpiade Qlimpiade

= MIP& mahasiswa MIPA,

E Selesai
F Y

c

"

E Pengumuman

% Kegiatan Olimpiade Seleksi ter‘_culls Pen_gumu_man

= MIPS, kepada oleh bagian Hasil kegiatan

E . kemahasiswaan Olimpiade MIPA

H mahasiswaan

=

5

"

2

-] Tidak

L

E

'E Mendafiar urtuk

= mengikuti

k3 Dlimpiade MIPA
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LEVEL 3 Pengusulan Proposal Kreativitas Mahasiswa

F
=
=2
[=J
E Mendaftarkan
- Proposal di
H Rumaoh PKM
]
-]
=
L}
=
5 A 4
= Proposalyang telah layak
'E Didata dan akan dibuatkan berta RELEERR (FiaEaEs] Rumorlw EKT 5T
£ Direkap acara untuk keperfingan aka.n dunputdap m: 3y t?anm g
z o g e  didaftarkan di pemkanI aua: adap
E ditandatangani oleh VR sistem simbelmawa clengkapan
o pengunggah di sishem Zelesal
L)
-]
i
bl
=
L}
=
r
=
E
k]
2
x - Mereview Propasal
E S pengusul P urtuk
g 2 menentukan kelayakan
£ = unggah di sistem
k|
=
&
3
=
£
&
o
5
L
[
o
=
"
-
Menandatangani berita
acara untuk
= kepentingan
- pengunggahan di
z sistern
- Username dan
E Passuword PEM
E terdaftar akan
2 diserahkan kepada
E mahasiswa Pengusul
“r
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LEVEL 3 Layanan Bantuan Biaya Perjalanan Dinas Mahasiswa

Layanan

Pengusul hars membLat
permahenan dan

Menerima dan

Menerima Uang

5 bil Liang Muka
3 dilengkapi dengna mengam 9 «—)O
H Muka Perjadi
H e e Perjadin Mahasisura uka Perjadin
H Mulsi tangani aleh Wakl Rextor Selesai
=
s Rektor akan mendisposiakan
H permohonan tersebut ke
= Wakil Rekto Ikemudizn TandaTangan
H dilanjutkan ke Ka, Blo AFK
4 dan Kabab Akademik dan Ke £
£
i
3
E

Disposisi Parat
4
g x
S
3

A A DAT U K AL, CME" E,jamn

] e Kemanasiswaan, SPED e b
g Mahaisn Perencanazn dan Keriasa
2
H
=
z
Ed
3
2
=
z
=
g
g
a
2
F
g
3
2
z Pencairan dana 70% dana di muka
g dankemudian 30% |agi akan di
H caitkanbila laporan
o pertanagunajawshan teish diseniui
H olehbiirn AKPK/Kabag AK/SubBagian
E Kemahasiswaan
Z
3
g FerEnarAn a
2 disposisi oleh
z administrasi persura
3
E
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LEVEL 3 Layanan Pembentukan Lembaga UKM-LKKM

5 membuat permohonan dan .. Menerima SE
g dilengkapi dengan syarat-syarat
g wang sudah di atur dalam Selbsai
& ketentuan Omana
< !
= Rektor akan mendisposisikan
% permohonan tersebut ke wakil
= RektorIkemudian dilaniutkan
£ ke Ka, Biro AKPK dan kabag
E akademik dan kemahasisazan
]
=
]
=
Jika sudah lengkap, Kemudian TS
v akan serahkan kepala AP
setelah dilakukan paraf oleh
x - Kabag AK dan Kasubbag
x Disposisi Kemahasiswaan untuk diteruskan
= penandatanganan oleh Kabiro
LKPE
=
=
=
=z
=
=
=l
-3 ¥
S
2
H L
E - Disposisi
s =
=
2
g
o
K]
E
o
a
c
5
g
=
=
=
3
Staf Melakukan
Membuatteaah staf Lareksi terbadap
= kepadasalah satu berkas.herk
= stafyang di tunjulk: ericas- pericas
sesuai dengan Menyerahkan
4 olehkepala Sub,
E o syarat yang telah sK kepada
£ ditetapkan dalam pengusul
& kEemahasinnwaan
aturan ormawa
c
g
@
g
]
]
g
=
c
2
@
g
o
E
E b itk
engagendakan
=2 Membuat 5K
< Sur;ths.uk dat’\_ penetapan dari
E memberi disposisi Rektor
=
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LEVEL 2 Layanan Kesejahteraan Mahasiswa dan alumni

Layanan Kesejahteraan Mahasiswa dan alumni

o) (o] (<]

Layanan Beasinna Layahan Pembatalan Penerimaan Layanan Penarikan Dana Ormnaaa
Beasiswa

() ] Lal

Layanan Pelacakan Alumnilracer

Lavanan Rumah PER
Ly Layanan PHED Study
LEVEL 3 Layanan Beasiswa
Layanan Beasiswa Bidikmisi Layanan Beasiswa Fenggant Layanan Beasiswa BPPAEBEM

Layanan Beasiswa

Bidikmisi

Layahah Rekruitmen Pembetian
Beasiswa laintwya
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LEVEL 4 Layanan Beasiswa Bidikmisi

Layanan Beasiswa Bidik misi

Kasubbag kemahasiswaan

pengarahan teknis

Setuju

EE Menerima Mengoreksi ]
2 enandatangani
T Alokasi e
= Mahasisia
=
z
=
c
H
2 Mengkoordinasikan Mengareksi Memvalidasi
B Pelaksanaan Seleksi Melaksanakan rapat
2 pleno penerima
E beasiswa
H
£
o
2
H
]
S
Ja
tidak selalu
Memberikan Mernyampakan

Staf Pengadministrasi

Membuat draf surstcian
kelengkapan administrasi

Tidak Sesuai

Staf Pengeloloa Data Beasiswa

Membuat daftar usulan
beasiswa dan progrm

kegiatan visfasi, di

Menerima hasil
wisitasi

Pengumuman
melalui web
beasiswa

Tim Visitasi

Melaksanakan

wisitasi
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LEVEL 4 Layanan Beasiswa Pengganti Bidikmisi

s
K ;
2 Mengajukan melengkapi
é Permaohanan Berkas
2 Mulai
Y
- femberi
= Arahan
3
=
=
E
=
=2
=]
=
E.' =
e | §
5 = “erifikasi
- =] Usulan
3 |3
L
2 =
"
4
=]
£
"
£
"
-
L
-
g
3 Y
g
H
2 werifikasi Pengumuman Inte rviews
% Berkas Lolas Seleksi
E
o
-
=1
L
=
2
=
)
h 4
=
Iz
E Pembuatan SK
= Rektar
Ll
2
.g Selesai
(]
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LEVEL 4 Layanan Beasiswa BPPA BBM

= Surat masuk dari
-] belmawa dikti berkatan
% dengan beasiswa BPRA-
H BEM
E
T
@
=
@
2 e
E |3
g | £ i
- ] Pengumuman Beasiswa eneedsnEEn . en_gumBuma_n
H £ EPPA-BEM menseleksi berkas eg:;ﬁ;m;a;::va
ﬁ g beasiswa BPPA-BEM !
-1 = pencairan dana
5 ch
3 &
]
2
&
F
El
= Mahasiswa Mah.asiswa Penetima
& mengajuakan Dir Beasiswa BPPA-BBm PelamariEd
; Sebagai Calon Mengump_ulkan
k] Penerima Beasiswa Bukti )
= BPPA-BEM selesai
L)
=
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LEVEL 4 Layanan Rekruitmen Pemberian Beasiswa lainnya

Layanan Rekruitmen Pemberian Beasiswa lainnya

diharapkan dapat dilampirkan/ diempelkan pada
map pengusulan beasiswa diserahkan kepada fakultas

5 tdengirim surat
2 tarawan
& beasiswa kepada
Rektar
Mulai
Pembantu Rektor Bidang
= Kemahasiswaan menginformasikan L .
o
5 tavwaran tersebut kepada Dekan Menandatangari SK
E fakultas melalui bagian GELR (R R PR
;5 Kemahasiswaan dan pengumuman SEPRIER (DRI R
= " . proses Pembayaran .
& mditWebsite winntuacid Selesai
w Penetapan oleh biro Menyampaikan hasil KEE::ai';;?\i:‘:imk
& v Akademik, kemahasinwaar, penetapan secara onling e — danr
= perencanazan dan ketasama kepada kepala biro Keriasama melaporkan
£ Melanjutkan melaluibagian akademik Administrasi SR .
@ Informasi dan kemahasiswaan Eemahasisuraan [s] s;;i';irkmada
Pemiaer;::h[)a:im:;dang Betkas yang tidaklengkap akan
o T dikembalikan kepada mahasiswa
% R EREE untuk dilengkapi, setelah dilengkapi
x tersebutkepada mahasiswa menyerahkan kembali
= ErRsEE berkas tersebut kefakulas untuk
ditelilti kembali keabsahanrya
F
b
Mahasiswa yang memenuhipersaratan dapat
; melakukan pendaftaran padaalamat URL
-2 i b 83 31 swva utUL A cicdddartar dan mencetak
z halamamn pengusulan beasiswa dapat dilakukan
E dengan mengklik ikonPDF halaman cetak ini
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LEVEL 2 Layanan Pembatalan Penerimaan Beasiswa
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LEVEL 2 Layanan Penarikan Dana Ormawa

Layanan Penarikan Dana Ormawa

Tingkat Universias

Tingkat Fakultas
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LEVEL 3 Tingkat Universitas
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LEVEL 3 Tingkat Fakultas
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LEVEL 2 Layanan Rumoh PKM
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LEVEL 2 Layanan PHBD
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LEVEL 2 Layanan Pelacakan AlumniTracer Study

c
" . - Hasil pengisian fam
E Mengal.ﬂblldém base M_englrlmlfan ] alumni masuk kedalam Dokumentasi
2 alumni sesuai fahun suratfinformasi websibe . surat
b kelulusan dan melakukan dil it kvisi ERIEIbEER CRm el
£z yang dilampiti kuisioner i
[} N

pengolahan data ke alumni untuk diisi f .

E kemahaﬂswaam bidang
z alumni
2
=]
L
-]

=

2

2

“r

g

2

E- hengisi Kuisioner

E - denganlengkap dan

2 E dikirim kembali ke

': 2 bagian

2 = kemahasinaaan

2

L}

=

-4

5

"

c

"

=

"

-

A

- Hasil pelacakan dirangkum
& dalam bentuk laporan kegistan
= baik dalam bentuk hard oopy
] maupun sort copy dan
2 dilaparkan ke kepala biro
= akademik dan kemahasiswaan
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LEVEL 1 Layanan Perencanaan

d
d
d

kegiatan

d
d
d

d
d
d

Tarif Lawanan

d
d
d

LAKIP

Layanan Perencanaan

d
d
d

d
d
d

d

Kermenristekdikti

Layanan Pengajuan UsulProgram  Layanan Penyusunan kertas kerja Lawanan Perpusunan

Layanan Penyusunan POK Layanan Penyusunan Revisi POK Layanan Penyusunan Rk

Layanan Persiapan Peryusunan Layanan Penyusunan Target
Target Realisasi FMEP Realisasi PMEP

Layanan Persiapan Perpusunan

Layanan Persiapan Peraisunan
Layahan Peryusunan LAKF Lavanan Persiapan PernLisunan

Layanan Peryusunan REMOP Layanan Review Peryusunan

Layanan Penyusunan Renstta
Layanan Rewview Peryuisunan

Layanan Pernyusunan Petjanjian
Kirerja Unit Kerja Dengan

d
d

Layanan Rapat Manevkineda Layanan Maney Kinerja kegiatan
Kegiatan Dan Anggaran Unit

Perencanaan Fisik

REMOP

RERC Layanan Persiapan Perpusunan
REMSTRA

Renstra Layanan Peryusunan Petjanjian
Kinerja Unit Kerja

Dan&nggaran Unitkeda
Kerja
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LEVEL 2 Layanan Pengajuan Usul Program Kegiatan

Layanan Pengajuan Usul Program kegiatan

KaprodifKasubbag

Mengisi Usulan
Kegiatan

iz
SE
£E
52
52
2%
]
=9 Membuat Form Merekap Menyusun Oref Memperbaiki Menggandakan Mengumumka Memperbaiki
T g Usulan Usulan Usulan Draf Usulan Menyusun sulan husulan Usulan
23 kegiatan keaiatan Kegiatan Kegiatan Kelengkapan Usuian Kegiatan Kegiatan kegiatan
EE kegiatan Benap
M Kertas Kerja, T0, RAB
55 dan Data Pendukung
25
]
g
&
z
g
H Mengecek draf Mengecek Usulan
2 sulan kegistan dan
) Kegiatan kelengkapanra
2
2
H
=
Tidak |
Vi Lt
B Kegiatan dan
2
2 Menerima dan - kelengkapanry
= Mereview draf Tidak 2
usulan kegistan
=
Tidak
Ya
Tidsk
=
§ Membahas Draf Meﬂahﬂa‘msa
Usulan Kegiatan hiusulan
M bersama pengurus EE et
Kegistan
Va
Membahas Draf
Kegiatan
c Bersama Ya
§
2 Pengurus
a Kegiatah
B
E]
2 Menerima Membahas di
g Usulan tingkat
g Kegiatan Universitas
g
&
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Kertas Kerja

Memeriksa kelengkapan dokumen kemudian menganalisa
g kesesuaian kertas kerjaunit denganperaturan dan
% perundangan yang berlakw, Sinkronisasi dengan REAL
I satker, serta mengarahkanunit pada kegiatan
E penganggaran yang optimal. selanjulra melaporkan
dalam berita acara
E
g Mengarsipkan
= dokumen hasil
— pembahasan
—_—
E A Selesal
h
n
5 I
= Mencetak kertas kerjadan
Menyusun -
menyusun drafberita acra
n R pembahasan keras kerja
pembahasan
3
)
* ~
s
]
-]
- Menyiapkan
S kelengkapan data Tidak Setuju
= untuk pembahasan
3
-
2
£
3 y
£ |5
E = Memeriksa dan Menerima, meneliti, mengoreksi .
E =2 memberikan penjelasan kertas kerja hasilpembahasan dan t.E;mél"' .Z{'
E ] teknis pembahasan kertas laporan dalam berita acara indag fan
s ] ketja
]
a = A
=
=]
£
=
=
=
=
c Memwvalidasi kerjtas kefja
2 hasil pembahasan
E dengan menandatangani
g beria acarayangberisi
& Memeriksa dan eestimpan &
4 mengkoordinasikan pembiahasan dan
2 pembahasan keras keja melaparkan kepada kA,
a EPK
—
P
-3
& ;
= Memeriksa dan Menetima, benelt,
= mendisposisikan kepada mengoreksi hasil
Kabag perencanaan Setuiu pembahasan serta
melaporkan pada WRI
= Menerima, meneliti,
; Mermeriksa dan mengoreksi hasil
mendisposisikan kepada pembahasan dan
Ka.BPK menugaskan tim urtuk
melakukan tindak lanjut
]
5 Menyampaikan Menyetujui dengan
: permohonan menandatangani
5 usulan frevisi Kertas berita adara yang
Mulai kerja serta data berisi kesimpulan
Pendukung atas pembahasan
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik

Data

Draf
maste_rplan

Dakumen
mastérplan

Layanan penyusunan Perencanaan Fisk

Menyetujui dan

menandatangani

s :
£ . usulan mastemplan
]
=

- Setuju

. Mengevaluasi

- dan
= menalidasi
= . usulan draf

masterplan
- . Melaksanakan
E
3 Menyusun dan Mergusun draf tugas untuk
E ¥ Melaksanakan s —1
= melakukan tud outlane plane PEnerapan
& pembahasan draf uli studi dan detail masterplan
kelayakan N

E masterplan design . _
5 Tidak setuju

~

Menggandakan
E mendokumentasik
g an dan
= mendistribusikan
kepada pihak
terkait

H Mengidentifkasidan
: mengevaluasi data
H terdiri dari black plar,
g renstra, renip dan
g ke sesuaian visi misi
=3 £

Pengolah data program dan
anggaran

Meryiapkan data
dan bahan

penyusunan
masterplan

Kasubbag PPA

Memberikan

petunjuk teknis
penyusunan
masterplan

Kabag Perencanaan

Mengkoordinasik
an perusUnan

perencanaan fisik
(Masterplan)
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan POK
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Revisi POK

Menganaisa dets
dan membanas revisi
Draf Revisi
H :
2 :
E :
£} Menggandakan, :
r] mendokumentasian H
2 dan mendistriouskan :
revisi POK kepada :
pihak terkalt :
g .
H
H :
H :
g sl B SED Mencetak draffinal :
g 5 WCUHIELS evisi POK :
= g :
£ g .
Z < :
2 :
2
3 .
g :
= :
H .
T :
3 .
S bengumpulkan data :
2 5 dan bahan :
= 5 Tidak Setuju B
=g :
E g .
<
= " 4 :
E :
2 .
g :
& :
&
& :
= .
= Memberikan :
% petuniuk teknis resst Menerima, ""E::“' Drr :
3 :
3 FoK memyalidasi drat fina Setuju Tinal Reus POK :
] :
2 .
= :
& :
£ .
H .
B :
H :
i :
T Tidak setuju :
- :
£ H .
5 g Mengkoondiasikan :
2 usulan revisi POK Menerima, meneli .
4 mengoreksi dan :
& memara draf final :
H revtsi POK :
2 :
Y :
= .
Tidtak Sdtuju R
Menelaah dan :
memberikan Menelzah, menelt :
2 Bengarahan ekt mengoreksi dan :
& revisi POK memvalidasi draf final Setuju .
] revisi POK :
= .
Menelash dan :
menugaskan Kabh Menelash, :
= untuk proses Redsi menyledtujud\:fag ‘ :
0K ik memvalidasidratfina :
= faksesuel revisi POK :
A .
Setuiu H
5 :
£ Menandatangani
z .
3 revisi POK
5 Mmmmpian Menerima Final Revisi
g
b permohonan usulan
g revisipok sera datn
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan RKAL
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LEVEL 2 Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan

Data

Layanan Persiapan penyusunan Tarif layanan

Bagian Perencanaan/Tim Adhoc

Melaksanakan
Rapat
Pembentukan
Tim

Permbuatan
Surat Tugas
Tim Adhoc

Hapat
hMenyiapkan koordinasi
bahan rencna persiapan
kerja tim adhoc pEenyUsUnan
tatif lavanan

~

Rektor/'Wakil Rektor I

Pengesahan

Surat Tugas
Tim adhoc

Surat Tugas
Tim

PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR



LEVEL 2 Layanan Persiapan Penyusunan Target Realisasi PNBP

DATA

Sukat
Permohonan

i PNBP

Target dan R

¥

Layanan Persiapan

Unit Kerja

henerima surat

permintaan TR PNEP

Mengirirnkan Usulan

Menyusun TRPMEP TR FMEF

Selesai

Pengadministrasi Umum

Menyampaikan surat
permintaan RTPMEP

Kasub Bagian PPA

kemhberikan

dan realisasi

penjelasan teknis dan
melaksanakan rapat
penyusunan taget

Kabag Perencanaan

Mengkoordinasikan
penyusunan target
dan realisasi FNEP

Ka BPK

pengarahan

Menerima, menelaah
dan memberikan

Wakil Rektor I

EPkK

Menerima, menelaah
dan mendisposisi ke

Rektor

henerima surat
permintaan traget
dan realisasi FNEP

Menerima, menelaah
dan mendisposisi ke

WRI
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Target Realisasi PNBP
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LEVEL 2 Layanan Persiapan Penyusunan LAKIP

H
ES Menerima undangan
3 rapat koordingsi dan
= drat analisis
E
£
=
&
-] Tidak
s
£ Membust draf |
=l analisis terhadap dan
£ capaian kinetja dan
2 anggaran
T * Tidak
= idal
2 X
2
£
&
=
%
]
H]
H
g | = Membuat surat hugas Mengolah data Menairim undangan
EAI - j .
E |2 tim penyusun dan Capaian kinega dan " rapat koordinasi dan
enyiapkan dret !
2 |5 undangan rapat anggaran dari unit L draf amalisis ik
s | E koordinasi dan simanev i
g | B
g | & X
5
2
£
c
2
£
3
5
]
"2
g
Mengareks! draf surat
o
z Mengkoordinasikan Mﬁnaﬂnﬁarle:iﬂmf (PR R
2 Persiapan data rapat koordinas (
2
=
Va
o
Menandatangani
5 surattugas dan
2 undangan
o}
e
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan LAKIP

5
5
-
Ié Tidak
X
)
ez 7
3 3‘9 Mereniews LAKIP
e
f-
[
= E
£
S =
c
]
&
E‘ Va
=
Membahas bersama
3 hasil analisa Gpaian
F kinerja
E]
=
g
o
e Menganalisis data
£ capaian kine fa sesuai Tidak
bidang »
r 3
o
o
=
o
2
3
2 +
N 3
Koordinasi pers|apan perpusunan
LAKIP
c
2 Koordinasi dan
2 memberi arahan Ya Mengirim LAKIP ke
g pembentukan tim Bagian perencnaan
E Peryusun LAKIP Kemenristekdikti
=
B |3
x "
= =
c
]
g
S
g
3
=
g
@
o
)
H ) -
H Menerima disposisi
E dan menugaskan
E untuk membertuk
cg Tim pemusun LAKIP
=
o
(]
=
=
= Menerima,
= Mendisposis dan
£ menugaskan
3 penyusunan lakip
=z
Menerima dan Menzndatangani
5 mendisposisi surat Dokumen LAKIP
% permintaan
K penyusunan Lakip
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LEVEL 2 Layanan Persiapan Penyusunan RENOP

Layanan Persiapan Penyusunan RENOP
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan RENOP

Layanan Penyusunan Renop
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LEVEL 2 Layanan Review Penyusunan RENOP
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LEVEL 2 Layanan Persiapan Penyusunan RENSTRA
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Renstra
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LEVEL 2 Layanan Review Penyusunan Renstra
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

Layanan Pengusun perjanjian kinerja unit kerja
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LEVEL 2 Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja Dengan
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LEVEL 2 Layanan Rapat Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja

-
=
g
£
=
B
% mebuat notulensi dan
= hasil rapat monew
E
S
=
=
£
]
=
=
=
=
: membuat surat Mengirim undangan
= rapagt money kepada
S undzngan rapat impinan unit kefja
S e pime ’
o
[
Tidak
o
o
=
& merngareksidraf surat menerima notulensi
g Melaksanakan rapat undangan rapat hasil rapat money
% koordinas maney money "
= | &
g
=
E
S
c
&
= Y
=
&
g
5
g
£ s
g E
£ =
=2 H
E 5 mengoreksi dan paraf
= o surat undangan
-2, ‘; money
g
£ |3
= =
r »
Y
g
s
=
=
=
-
5
-3
=
g
-
g .E »
=
- f menerima undangan
= rapat monev kinerja
:=> program dan
£ anggaran
=
£
T
Va
b
=
= menyampaikan
fJ capaian kinetia
g perbidang dalam
§ rapat money
£
X menandatangani mengevaluasi
= surat undangan rapat capaian kinerjia
money

PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR



LEVEL 2 Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja
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LEVEL 1 Layanan Kerjasama
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LEVEL 2 Layanan Monitoring dan Evaluasi
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LEVEL 2 Layanan MOU

Layanan MOU
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LEVEL 2 Layanan Tenaga Asing

Layanan Tenaga Asing
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LEVEL 1 Layanan Humas
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LEVEL 2 Layanan Menjawab Email
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LEVEL 2 Layanan Peliputan
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LEVEL 2 Layanan Pengunggahan Berita
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LEVEL 2 Layanan Konferensi Pers
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LEVEL 2 Layanan Pelayanan Publik

Layanan Pelayanan Publik
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LEVEL 0 LAYANAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN
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LEVEL 2 Layanan Tata Usaha

Layanan Persuratan dan
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LEVEL 4 Layanan Persuratan

Layanan Persuratan
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LEVEL 4 Layanan Distribusi Surat Masuk
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LEVEL 4 Layanan Surat Keluar

Layanan Surat Keluar
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LEVEL 4 Layanan Penerbitan ST dan SPD
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LEVEL 3 Layanan Dokumen
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LEVEL 4 Layanan Pemindahan Arsip dari unit pengelolah ke unit pengarsipan
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g engajukan bMenerima dan
E Pgrmuhonar? ] menandatangani
.% pem|ndah§n atsip in Berita acara
& aktif pemindahan arsip
= )
H Selesai
=
h
E S
E Koordinasi
=5 dengan tenerima
=4 pengelola laparan
=
L)
=

Memeriksa kelengkapan
dan kesesuaian antarfisik MElApOrkan
Subvei ke unit arsip dengan daftararsip Melakukan hasil werifikasi
pengusul in aktifyangakan di Pemindahan daftar arsip
pindahkan dan koardinasi vang akan dipi
dengan RTBEMM

Pengelola arsipfArsiparis

Layanan Pemindahan Arsip dari unit pengelolah ke unit pengarsipan

Menyiapkan

RTBMEN

tempat
pevimpanan arsip
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LEVEL 4 Layanan Peminjaman Arsip

Memberikan
Arsip kepada
arsiparis/penata

arsip untuk di
simpan

Kepala UPT Ke Arsipan

Melaporkan hasil
kegiatan
peminjaman arsip
secara periodik

Berkoordinasi untuk
memproses
peminjaman arsip

Hoordinator Layanan dan Informasi

PEMIMJAMAM ARSIP

mengontrol wakiy
peminjaman arsip,
menerima arsip yang
sudah dikembalikan

Melakukan out Wencatat
Melakukan indicator n Menyerahkan
pencarian arsip sebagal "e“‘."f‘taa” arsip kepada
yahg di pinjam penggart arsip pemmJ.aman peminjam
yahg di pinjam arsip

menyimpan kembali
arsip yang sudah di
kembalikan

Arsiparis{Penata Arsip

Menandatzngani
bukti penermaan
arsip dalam buku
peminjarm

Menerima arsip
yahg di pinjam

Peminjam
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LEVEL 4 Layanan Pemusnahan Arsip

Pemusnahan Arsip

Kepala UPT Kearsipan

Memerintah untuk melakukan
kegiatan pemusnahan arsip
dan membentuk panitia
penilai arsip

Membuat berita
acara pemusnatian

arsip

Melakukan pemusnahan
arsip dan memusun
laporna pelaksanaan

pemusnahan arsip

Koordinator Layanan Infor masi

henetima dan
Mengoreksi
daftar usul

musnah

Mengekoordinasi
kan kegiatan
pemusnahan

arsip dan
memantau daftar
arsip inakfif yang
masa simpannya
habis

Tidak Letuju Ta

a
H
=< Melakukan
% Peryelesaian
5 arsip dan
& membuat daftar
E arsip usul musnah
=
g
=
—
a
H
=
z melakukan
& penilaiandaftar atsip
= usul musnah
E
]
a
E Menerima dan
S Menerimahasil penilaian menandatangani berita
s daftaratsip usul musnzh BER PEMUSI’_'E"'BI" arsip
& danmemerirtahkan dan memerintahkan
2 untukmenyiapkan befa untuk melskukarn
s acara pemushahan
e
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LEVEL 2 Layanan Hukum dan Tata Laksana

Layanan Hukum dan Tata Laksana

Layanan Hukum

Layanan Tata Laksana

LEVEL 3 Layanan Hukum

Layanan Hukum

Layanan Peraturan Perundangan-
undangan

Layaniah Pendampingan Hukurm
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LEVEL 4 Layanan Peraturan Perundangan-undangan

Layanan Penerbitan Peraturan Layanan Penerbitan keputusan

Rektor Rektar Layanan Penerbitan Edaran

Rektar

Layanan Peraturan Perundangan-undangan

LEVEL 5 Layanan Penerbitan Peraturan Rektor

Memperbaiki draf Peraburan —
sesuai dengan arshan dan o
E‘ Wengusuikan data yang diberikantetp ... Mendistribuskan
g Draf Peraturan mengacu kepada Peraturan Relbor
Rektar peraturan/ketentuian yang Celesai
berlaku elesal
Mulai
h
E Menerima dan :
E - Menetima dan
= d.MempeI;Jarl Ielmkhzr menyerahkan ke M&n::élak;a
4 Isposis| dan melakukan Kasubbag TUHTL
] koreksi
=
g
H
e h
=
2
El h
= Menerima dan
& 2 Mempelajari lembar Menetima dan fMemberikan
E -l disposisi dan menyerahkan ke Paraf
E = melakukan koreksi Kabag Umum
]
c
o
e
c
]
c
5
=
=
=
. A
Menetima dan
= Mempelajari .
i lembar disposisi Memberi Paraf
2 dan melakukan
E )
koreksi
.§ Membeti Tanda
=
& tangan
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LEVEL 5 Layanan Penerbitan Keputusan Rektor

P Menerima SK
Menyerahkan -
surat

Permohonan ke
Rekor

Unit Kerjaf/Pengusul

Membuat draf
Keputusan

Rektor

Peny. Rancangan perundang-
undangan dan Peraturan Hukum

Memproses/menganalisa
usulan sesuai dengan arahan
dan data yang diberikan

Menerima dan
Mempelajari lembar

Menerima dan

=] disposisi dan memetika
= kelengkapan data tetapmengan kenarls WMemverifikasi menyerahkan ke
E pendukung peraturan/ketentuan vang draf SK pengusul
berlaku dan di tensskan ke
staf
~
S
=
o
=
5
2 F] Memeriksa L
2 | E berkas dan Menyerahkan Ke L
= memberi Subbag TUHTL temverifikasi
5 g draf 5K
= =2 disposisi untuk di proses [
5 Z
E 7Y
c
]
c
el
=
"
=
h
! A
Memeriksa arahan
E M;n;;r:;;a-nzzrrli(as Rektar dan Mermverifikasi
2 i menyerahkan ke draf SK dan
= P Kabag Umum memberi paraf
b b
= R Memverifikasi
3 befkazda_n draf 5K dan
2 IETE memberi paraf
= disposisi
hMemeriksa berkas
H dan memberi Menandatanga
% arahan n Surat
e Keputusan
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LEVEL 5 Layanan Penerbitan Edaran Rektor

Mermperbaiki draf Surat
Edaran sesuai dengan arahan
Pengusulkan -
I3 PR S BEEn dan data yang dibetikan o
z Reliar tetap mengao kepada .. .| Mendistribusikan
B peraturangketentuan yang Surat Rektor
Mulai berlaku .
Selesai
E kMenerima dan
E . Menerima dan "
=2 d.Memng;Jan Ielmkbzr menyerahkan ke ME:;;':I?E
2 i3posisi dan meiakukan Kasubbag TLHTL
2 kareksi
=
&
c
4
]
= Menerima dan
E g Mempelajari lembar Menerima dan Memberikan
3 % disposisi dan menyerahkan ke Paraf
o = melakukan koreksi Kabag Umum
fid
c
@
c
=
=
Menerima dan
= Mermpelajari "
] lembar disposisi Memberi Paraf
g dan melakukan
koreksi
5 tMemberi Tanda
= tangan
=
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LEVEL 4 Layanan Pendampingan Hukum

Layanan Pendampingan Hukum

Pengadilan (PN/PTN)

Mengirimkan
Gugatan

Perdata

Selesai

FPendampingan
Hukum di
Pengadilan

Subbag TUHTL

Mengadakan
rapat dan
memfasilitasi

Kabag Umum

Melakukan
kKoordinasi
dengan Pihak
Terkait

Kabiro

Membentuk dan
menunjuk Tim
Kuasa Hukum

Wakil Rektor II

Menunjuk Kuasa
Hukum dan

memberi arahan

Rektor

Menyampaikan
Gugatan Perdata dan
memberiaraha tindak

lanjut
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LEVEL 3 Layanan Tata Laksana

[+]

Layanan Organisasi Lawanan ketatalaksanaan

Layanan Tata Laksana

LEVEL 4 Layanan Organisasi

Layatniah Pengusulan Revsi
Qrganisasi

Layanan Qrganisasi
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LEVEL 5 Layanan Pengusulan Revisi Organisasi

Layanan Pengusulan Revisi Organisasi

ferngusulkan Melakukan
2 Pembentukan Tim ranitoring dan
T Maonitoring dat Evaluasi serta
=] Ewaluasi membuat usulan
Organisasi revisi organisasi
h
. h
£ Merneriksa draf
E Sk dan Mempelajari
=] menyerahkan ke dan kareksi
g Kahira Umum dan draf
2 keuangan
]
=
]
=1
5
3
£ ) >
5 Memeriksafkor Mempelajari
2 eksi dan dan koreksi
E draf
Fl Memaraf
E
=
2
£
]
=
5 ¥ 3
E Memeriksalkar p:emfﬂafr.'
= eksi dan and D;E 5
% femaraf ra
=
b
fenerima
5 Menandatanga Menandatangani Resi Peln_gesaha_n )
< ni 5K Organsasi dan Rewisi Qrrganisasi
& mengirimkan Ke Selksai
Femenristekdikti
Tidak
% Menerbitkan
i tdelakukan Rewisi
£ Manitaring dan Organisasi
g Evaluasi Ya Yang telah
E disahkan
=
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LEVEL 4 Layanan Ketatalaksanaan
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LEVEL 2 Rumah Tangga dan Barang Milik Negara

Rumah Tangga dan Barang Milik Negara

Layaniah Rumah Tangga

Layanan BMM

LEVEL 3 Layanan Rumah Tangga

Layanan Rumah Tangga

Layanan ketertiban Layanan keamahah Layanan kebersihan
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LEVEL 4 Layanan ketertiban

Layanan ketertiban

Layanan Izin Kegiatan di luar jam
Dinas
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LEVEL 5 Layanan lIzin Kegiatan di luar jam Dinas

E Membuat Menerima Izin dan
Eﬂ Usulan Rerekomendasi
E Kegiatan diluar jam
rAulai dinas
Selesai
Tidak
=
-
5
o
=
"E‘ tMempertimbangkan
= dan melanjutkan ke
& kabiro urum Ltk

ditindaklanjui

Ya

Mengarahkan
Kabag Umum
untuk tndak

lanjut

Kabiro Umum dan Keuangan

h

Mengarahkan
Kasubbag
RTERM

Izin Kegiatan Diluar Jam DInas

Kabag Umum

h

Mengeluatkan Surat
Izin kegiatan diluar
jamdinas dan
member tembusan
ke Satpam

Kasubbag RTBMN

Menerima

Tembusan zin
dari K&subbag
RTERM

Satpam
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LEVEL 4 Layanan keamanan
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LEVEL 4 Layanan kebersihan
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LEVEL 3 Layanan BMN

Layanan Pengadaan BN Layanan Pemeliharaan BN Layanan Pemamfaatan Bhih

Layanan BMN

Layanan Penata Usakhaan BMM

LEVEL 4 Layanan Pengadaan BMN

Layanan Pengadaan ATKdan BHP Layanan Pengadaan ATK Kegiatan Layanan Pengadaan Barang
Rutin

Belanja Modal

Layanan Pengadaan BMN

Layanan Pengadaan dan
Dristribiusi Air bMinum
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LEVEL 5 Layanan Pengadaan ATK dan BHP Rutin

Pengadaan ATK dan BHP Rutin

Pengusul

Mulai

hMembuat
Usulan /Telaah
Staf ke wanek I

Pengusul

« | Menerima ATK
dan BEHP

Selgsai

Warek I

Mendisposisika
n Permaohanan

Tidak

Kabiro UAK

Mengarahkan Ke
Kabag LKL
Urituk Tindak Lanjut

Ya

Kabag Umum

Mengarahkan
Kasubbag RTMEN
Untuk Tindak Lanjut

KAsubbag RTMBN

Melakukan Rekapitulas dan
wetifikasi sesual dengan
ketersediaan Anggarat uriuk
semua telaah dariunitketa dan
menyerahkannya ke PP untuk
dilakukan pengadaan

Kasubbag RTEMM Menyerahkan
ATk dan BHPRutin ke Pengusul
[Unit Kerja)

~

PPK

Y

menyusunHPE dan Menyerahkan Ke
Pokja/PPuntuk memilih penyediaan
barang,/Fihak ketiga

PPK Memeriksa Barang
dengan Bantuan PPHP

dan Menyerahkan ke

KAsubbag RTEMN

PP{Pokja

menunjuk pihak ketiga sebagai
penyedia barang dan meryerahkan
BAHPL ke PRK

Pihak ketiga

menyerahkan hasil
pengadaan barang ke
PPK
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LEVEL 5 Layanan Pengadaan ATK Kegiatan

Fl
W
3
=)
4
L
[ P
Membuat Menerima
Usulan < Barang
rulai — Selesai
Tidak
=
-
[
=
=
=
=]
=
K Mempertimban
gkan/
Mendispoasisi
Ya
=
=
=
2
£
= tengarahkan Kabag
g Urum Untuk Tindak
B Lannjut
o
o
=
E
=
=
m
L)
-]
-l
o
£
&
=
=
=
=
o
L)
2
L
=
fMengarahkan
kKasubbag RTEMHM
Tidak
=
=
E
™
o
L)
F-]
F=] )
E Mermverifikasi dan
= fMembuat Mota pesanan
kepada pihak ketiga
= Ya
=
T
=
e
[
=
& Meryerahkan ATE
sesuainota pesanan
ke Kasubbag RTEMM
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LEVEL 5 Layanan Pengadaan Barang Belanja Modal

tMembuat
Usulan

_____ Pengusul Mneetima Barang
Belanja MOdal

Pengusul

Tidak

Mendisposisikan

Rektorf Warek I
i

fa

Kabiro UAK

Mengarahkan Kabag LIMUM
Untuk Tindak Lanjut

mengarahkan Kasubbag
RTEMPM untuk Tindak Lanjut

Kabag UMUM

R

Pengadaan Barang Belanja Modal

Melakukan rekapitulasi danverifiasi sesual K&subbag RTEMN

dengan ketersedian anggaran untuk semua Menyerahkan Barang

telaah dari unitketia dan meryerabkan ke Belanja Modal ke
PPK pengusulk [Unit Kedal

Kasubbag RTBMN

h

Menyusun HPS dan PPK temeriksa barang
menyerahkan ke pokja /FP PPK mebuat KOntrak dengan bantuan PPHP
untuk memilih peryediaan dengan pihak ketiga dan menyerahkan ke

barang kasubbag RTEMM

PPK

Menunjuk pibiak ketiga sebagai
penyediabarang, dan meryerahkan
BAHPL ke PPK

PP{Pokja

menyerahkan Hasil
Pengadaan hasil Fengadaan

Pihak ketiga

Barang ke PPE
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LEVEL 5 Layanan Pengadaan dan Distribusi Air Minum

KAsubbag RTBMN

Membuat
Permahanan

pengadaan ke
PRK

hulai

Fasubbag RTEMMN

Mendistribusikan.Air minum ke
UNit kerja

PPK

PPK bersama
Meminta kepada Membuat Nota PPHP PPE Menyerahkan
PP/Pokia untuk Pesanan ke Memeriksa N Hasil pengadaan

mencari rekanan pihak ketiga hasil

peihak ketiga

kepada kasubbag
RTEMM

pengadaah air
minum

PR/ Pokja

PP/ Pokja
memilih pihak

ketiga sehagai
rekanan

Pengadaan dan Distribusi Air Minum

Unit Kerja

. Mendapatkan &ir
minum

Selesai

Pihak Keliga

Rekanan
Melakukan
Pengadaan Air

minum dan
meryerahkann
ya kepada PPK

LEVEL 4 Layanan Pemeliharaan BMN

Layanan Pemeliharaan BMN

d

Layahan Pemeliharaan Peralatan
Mesin

d

Layahan Perbaikan kendataan
Dinas

d

Layanan Perubakhan Fungsi Fuang

]

Pemeliharaan Gedung Rehap Layahan Pemeliharzan
ringan Jaringanyaluran
Layanan Mutasi Aset Layanan Penghapusan Aset
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LEVEL 5 Layanan Pemeliharaan Peralatan Mesin

tMembuat
Usulan

Pengusul menerima
-------- kembali peralatan dan
mesin

Pengusul

Mulai

tidak

Mempertimbang
kan dan
melanjutkan ke
kabiro urnum
dan keuangan
urtuk tindak
lanjut

Rektor! Warek II

fa

Mengarakhkan
Kabag Umu
urtuk tindak

lanjut

fa

Kabiro Umum dan Keuangan

Perbaikpe meliharaan peralatan dan mesin

Mengarahkan
Kasubbag
RTEMM Untuk
tindak Lanjut

Kabag Umum

Membuat Nota
Pesanan ke
pihak ketiga

untuk
dilakukan
perbaikan

KAsubbag RTEMM bersama
PPHP memeriksa hasil
pekerjaan dan
menyerahkan ke pengusul

Kasubbag RTEMN

tidak

Pihak KeTiga
menyerahkan
hasil peketjaan

Pihak ketiga

kepada
Kasubbag
RTEMM
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LEVEL 5 Layanan Pemeliharaan Bangunan Gedung

Pemeliharaan Gedung Rehap ringan

Pengusul

MEDUAT
Usulan ke
rektor / warek
I

Selesai < ) ST

Tidak

Menerima kembali hasil
perbaikan gedung

Rektor

MEmpertimban
gkan dan
melanjutkan ke
kabiro umum
dan keuangan
untuk tindak

lanjut

Kabiro Umum dan Keuangan

Mengarahkan
Kabag Umum
dan Keuwangan
untuk indak
lanjut

Ya

Kabag Umum

Mengarahkan
Kasubbag

RTEMM untuk
tindak Lanjut

Kasubbag RTBMN

Menjalin Kerja
sama dengan
pihak ketiga
untuk
dilakukan
perbaikan

memetiksa
—> >

S |
K&subbag
RTBMM
bersama PFHp

hasil pekeraan
dan

menyerahkan

ke pengusul

—_—

Pihak ketiga

‘;\
Menyerahkan
Hasil pekerjaan
ke Kasubbag
RTEMM

Tidak
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LEVEL 5 Layanan Pemeliharaan Jaringan/saluran

Layanan Pemeliharaan lJaringanfsaluran

Pengusul

Mulai

MembuatUsulan ke

rektor /warek I

Tidak

Selesai ( ) .

henerima hasil
pemeliharaan
JaringarySaluran

Rektor

MEmpertimban
gkan dan
melanjutkan ke
kabiro umum
dan keuangan
untuk tindak

lanjut

Kabiro Umum

Mengarahkan
Kabag Umum
dan Keuangan
untuk findak

lanjut

Va

Kabag Umum

Mengarahkan
Kasubbag

RTEMM untuk
tindak Lanjut

Kasubbag RTBMN

Menjalin Kerja
sama dengan
pihak ketiga
untuk
dilakukan
perbaikan

Kasubbag
RTEMM
bersama PFHp
memeriksa

hasil peketaan
dan

menyerahkan

ke pengusul

Pihak Ketiga

r

Menyerahkan
Hasil pekerjaan
ke Kasubbag
RTERM

Tidak
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LEVEL 5 Layanan Perbaikan Kendaraan Dinas

Perbaikan Kendaraan Dinas

Pengusul

hMembiiat
Usulan

Mulai

Selesai

hMenerima

Kermbali
Kendaraan yang
sudah di perbaiki

Rektorf Warek I

Mempertimbangkan
dan melanjutkan ke
kahiro umum dan

keungan Untuk tindak

lanjut

Tidak

Kabiro Umum dan Keuangan

Mengarahkan
Kabag Ururm
untuk tindak

LAnjut

Wa

Kabag umum

Mengarahkan
kasubbag
RTEMM untuk
tindak lanjut

Kasubbag RTBMNM

hMembuat nota
pesanan nota
pesanan ke
pihak ketiga
untuk
dilkaukan
perbaikan

Kasubbag
RTEMM
Bersama PPHP
memeriksa

hasil pekedaan
dan

menyerahkan

ke pengusul

Pihak Keluarga

Menyerahkan
hasil peketjaan

kepada
kasubbag
RTEMM
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LEVEL 5 Layanan Mutasi Aset

F Mermbuat Pengusul menetima &n
g Usulan /_)O . dan rekomendasi
< i pemindahan aset
& Mulai
Selesai
Tidak
=
= Mempertimbangkan dan
5 melanjutkan ke kabiro Urum
E dan keuangan uriuk tindak
H lanjut
=
o
&
Va
=
]
4 v
5
-
=
Lt
=|: kengarahkan Kabag Urum
2 urituk tindak lanjut
E
g
i =]
= 2
2 |3
= =
=
n
]
=
&=
E hMengarahkan kAsubbag
= RTERM untuk tindak lanjut
=;
"
-]
L
=
=
=
E Mengarahkan Operator Lk mengeluarkan @n dan
g transferdata dalam aplikasi rekomendasi urtuk
ﬂ Er pemindahan aset
=
E
=
=
=
= melakukanTransfer data dan
]
5 melaparkannyake kasubbag L)
= RTEMM J
b
=1
=]
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LEVEL 5 Layanan Penghapusan Aset

Layanan Penghapusan Aset

= Membuat fMenerima salinan
3'_' Usuaolan /Telaah Staf surat penghapusan
g ke Rektariiarek T aset
e rAulai Selesai

Tidak
1=
]
ﬁ fMempertimbangkan
&= dan melanjutkan ke
% Kabira UAK untuk
= tindak lanjut
=
S
=
=
[}
-

fa
1
o= Mengarahkan kabag
::n Urmum untuk ditindak
= lanjuti
=
L)
-
E Mengarahkan
E Kasubbag RTEMM
% untuk tindak lanjut
-l .
a
L)
1]
=
=
E Mengarahkan
= operator untuk -

M L

g mencocokkan data SIS Rl
a o
= dengan aplikasi
z
L
1]
=
=
? Mencocokkan data
B dengan aplikasi
s
[
-9
=]
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LEVEL 5 Layanan Perubahan Fungsi Ruang

Pengusul menerima &n

_______ dan rekomendasi
perubahan fungsi

ruangan

fMembuat
Usulan
Selsai

Pengusul

fulai

Tidak

Mempertimbangk
an dan
melanjutkan ke
kabiro Umum dan
Keuangan Urituk

Tindak lanjut

Rektor / Warek I

fa

mengarahkan
Kabag Umum
untuk tindak

lanjut

Kabiro Umum dan Keuangan

Mengarahkan
Kasubbag
RTEMM Untuk
tindak Lanjut

UsulanPerubahan Fungsi Ruangan

Kabag Umum

R

Kasubbag RTEMM
mengarahkan
Operator unbuk

perubahan fungsi W3

ruangan di aplikasi fperqbahan
SIMEK Ungsi rangah

Mengeluarkan
izin dan
rekomendasi

Kasubbag RTBMM

Cperator BN
melakukan
prubahan fungsi
ruangan
diaplikasi SIMAK
dan
melaporkannya
ke kasubbag
RTEMM
—

Operator BMN
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LEVEL 4 Layanan Pemamfaatan BMN

Layanan Sewa Layanan Peminjaman

Layanan Pemamfaatan BMN

LEVEL 5 Layanan Sewa

Layanan Sewa

Layanan ewa Tanah Lavanan Sewa Aula
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LEVEL 6 Layanan Sewa Tanah

-
H
g
E Mengajulan Melengkapi Man:arima
= Permohonan = | Petjanjiah Sewa
= Kekurangan Tanah
] e VR Administrasi
= .
g Selpsai Selpsai
-4
E
5
: Mengangendakan
2 Surat dan
& Mendistribusikan
=
-]
£
w
=
Tidak
s Melakukan Koordinasi dengan
E koordinasi dengan BenopsRLhenEia Membuat MOU Menyerahkan Ke
3‘ Blemest RTEMMN dan surve . a:m \f’erlflkasll Sewa Tahah PengusulPernei
é tempat erkas pengusulan a
=
=
]
c
=
-
H
o
]
e
]
c
=
=
- Va

Memberikan
arahan

Kabiro Umum dan Keuangan

z Melaporkan

= data asset

B Tanah dan

= survei tempat

H Tanda tangan
= MOU

5

=
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LEVEL 6 Layanan Sewa Aula

-
z
]
£
g
= Mengajulan Melengkapi (e
] Permahaonan Kekurangan ++ | Perjanijian Sewa
E—. Eealille Administrasi aula
5 etbeal Selpsai
E
3
- Menaangendakan
2 Surat dan
= Mendistribusikan
&
c
T
[
Tidak
E "
E Koordinasi dengan Membuat
E Melakukan PengusuliPeryewa a EmbLa Menyerahkan Ke
Fd Disposisi koordinasi dengan dan Verifikasi Etjanjian sewa PengustiPerye
2 RTBRN Bierkas pengusuian Aula N
= b4
E
=
-
z
o
"]
=
]
H
3 s
3 &
g
5
3
0]
=
5 Memberikan
= arahan Paraf
E
S
E
=
2
£
=
v
b4
=
=
=]
=
=3
=
=]
£
x Tandatangan
e
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LEVEL 5 Layanan Peminjaman

Layanan Peminjaman Aula Lawanan Peminjaman Peralatan Layanan peminjaman Kendaraan
hesin

Layanan Peminjaman

Layanan Pinjam Pakai Fuang
Rapat Pimpinan

LEVEL 6 Layanan Peminjaman Aula

tMembuat
Usulan

Pengusul Menerima,
){ ) ............. hMengunakan dan
mengembalikan KundAula

tulai Selesai

Mengarahkan

Kabag Umum

untuk tindak
lanjut

Kabiro Umum dan K

Tidak

Layanan Peminjaman Aula

Mengarahkan
Kasubbag
RTEMM untuk
tindak Lenjut

Kabag umum

hemverifikasi
untuk menalak dan
menjadwalkan

Y

ulang atau
mengizinkan urtuk
pinjam pakai Aula

Kasubbag RTBMN
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LEVEL 6 Layanan Peminjaman Peralatan Mesin

FengUsLI MENENTME Gan

mengembalikan Peralatan

Mesin sama seperti sebelum
diqunakan

tMembuat
Usulan

tulai Selesai

Pengusul{Pemohon

Mengarahkan

Kabag Umum

untuk tindak
lanjut

Kabiro Umum dan Keuangan

Tidak

A,
Mengarahkan

K&subbag
RTE MM untuk
tindak LAnjut

Layanan Peminjaman Peralatan Mesin

Kabag umum

tMemverifikasi
untuk menolak dan
menjadwalkan

ulang atau
mengizinkan uniuk

pinjam pakai
Peralatan Mesin

Y

Kasubbag RTBMN
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LEVEL 6 Layanan peminjaman Kendaraan

Pengusul Menetima dan
mengembalikan bus sama
seperti sebelum digunakan

tMembuat
Usulan

Pengusul

tulai Selesai

Mengarahkan

Kabag Umum

untuk tindak
lanjut

Kabiro Umum dan Keuangan

Tidak

Peminjaman Kendaraan

e,
Mengarahkan

Kasubbag
RTEMM untuk
tindak Lanjut

Kabag Umum

Mermverifikasi
untuk menolak dan
menjadwalkan

Y

ulang atau
mengizinkan uriuk
pinjam pakai bus

Kasubbag RTBMN
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LEVEL 6 Layanan Pinjam Pakai Ruang Rapat Pimpinan

é MUE;T‘?::t Menerima dan
2 mengembalikan RRP
= L .
8 bulai dalam angISI sepett
sebelum digunakan
=
m
&
=
E
T
E |
Z |z 3
E' g Mengarahkan
2 = Kepengelala Tidak
z ¥a
= = Aula
E =
[
o
E
=
£
a
c
g
5 Memferivikasi RRP
E untuk
e menalak/menjcalk
anulang atau
mengizinkan Selesai

LEVEL 4 Layanan Penata Usahaan BMN

=] [l

Layanan Pencatatan Perolehan Layanan Usul Penghapusan BMN Lavanan serah Terima Pekerjaan
ErM

o) (o]

Layanan Serah Terima Barang Layanhan Pencatatan Transaksi
Perolehan BMRM

Layanan Penata Usahaan BMN
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LEVEL 5 Layanan Pencatatan Perolehan BMN

pencatatan perolehan BMN

PPK

operator
menerima
Dokumen

Mulai

Operator BMN

operator
menerima
Dakumen

Tidak

Operator melakukan

Perekaman / update dokumen
sumber kedalam aplikasi 8K
-BMH menagunakan trnsaksi
salido awal (KIB, DBR, DBY

Operator mencetak
register transaksi harian
[RTH) dan menyerahkan
RTH dlan dakumen
sumber kepada
verifikatar

Operator Melakukan
—p' ’ --------- BackLUP data aplkasi
SIMAK-BMN

Verifikator

Melakukan
Verivikasi atas

dokumen
sumber

Werifikator menerima dan melakukan
verifikasi terhadap RTH dengan
dokumen sumbernya, jikaterdapat
ketidak sesuaian RTH dengan dokumen
sumbernya, maka dilakukan prosedur

koreksi RTH

Tidak

Petugas Admin

petugas Administrasi Men catatpenerimsan
dokumen sumber dalam sistem infomasi

pelengkapan dan melaparkan ke verfikator

Y

RTH o

Fetugas Administrasi mengarsipkan  [————

A

an
telah diveficasi
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LEVEL 5 Layanan Usul Penghapusan BMN

Penghapusan Aset

Pengusul

RMulai

Membuat
Usulan

Tidak

@ :

Selesai

Menetima Salinan
Surat Penghapusan
Aset

Rektor! Warek I

Mempertimban
gkan dan
melanjutkan ke
kahiro LAK
untuk tindak

lanjut

Kabiro Umum dan Keungan

Mengarahkan
Kabag Umum
Lintuk tindak

lanjut

Ya

Kabag Umum

Mengarahkan
Kasubbag
RTEMM untuk
tindak lanjut

Kasubbag RTBMN

Mengarahkan
Cperabor itk
mencacokan
data dengan
aplikasi

K&subbag
RTERMN
membuat

Permaohonan
penghapusan
aset ke KPKNL

Operator BMN

——

Operatar BMM
melaporkank
ke kasubbag
RTEMM terkait
informasi
tertang aset
wyang ingin
dihapuskan

—
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LEVEL 5 Layanan Serah Terima Pekerjaan

Serah Terima Pekrjaan

Kontraktor

Mengajukan Permohonan urntuk
dikeluarkan serahterima hasil

pekerjaan (PHO) ke PPK

—0O

Selesal

Menerima BAST

PPK

Y

Membuat permohoran Utk

dlilakukan serah terimahasil pekerzan (€
PHO ke PPHP

Tidak

FPK Membuatdokumen BAST hasi
pekerjaan dan menyerahkan dakumen
ke kontraktor, danmembuat BAST
serahterima asetke Kasubbag RIBMN

PPHP

PPHP bersama konsultan penganas dan
kontrakar memerikasa hasil pekeaarn,
Jika hasil pekerjaan berbecta dengan
dokumen maka akan dikembalian ke
FRK, jika sesuaizkan dilanjutkan

Memerikasa dokumen PHO,jika
ditemukan ketidak sesuaian dokumen
akan dikembalikan ke FFK

Kasubbag RTBMN

melakukan
ma
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LEVEL 5 Layanan Serah Terima Barang

-l
=
T
¥ Mengajukan
= Permahanan urtik
E dilakukan serah hMenerima BAST .
= terima barang ke FRK
H ;
& Mulai Selesai
-
[
e
Y
Membuat
perrgn;lhinin WY tembuat dokumen BSST
E '_E a al;] hasil pengadaan barang dan
- = peme:espasgparang membuat BAST serah terima
£ aset ke Kasubbag RTEMM
5
=]
L
E
=
[
-
=
4
[
]
=
]
£
"
-
L}
—
o temeriksa dokumen serah
E terima, jika diterukan
a ketidaksesuaian dokumen
akan di kembalikan ke PR
g
m helakukan serah
E terima Aset
=
Ll
=
=
S
g
=
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LEVEL 5 Layanan Pencatatan Transaksi Perolehan BMN

Layanan Pencatatan Transaksi Perolehan BMN

s
=
=
k-]
=8 Menerima Dokumen
g
&
= Mulziu
=
&
=
=
@ Menerima Dokumen Melakukan Back Lip
£ data aplikasi SIMAK-
= BRI
g
=) Selesai
Mencatat penenmaan .
£ G TEn SYIoEr GEE Melakukan Perekamaryupdate Mencetak register Mengarsipkan RTH
E dokumen swumber ke dalam transaksi harian [RTH dan
= sisitem informasi ! dan Dokumen
£ 1 K o aplikasi SIMAK-GMN menyerahkan RTH dan
- perlengkapan dan sumber yang telah
L menggunakan transaksi saldo dokumen sumber kepada N N
o melaporkan kepaca )R BB _ diverifikasi
2 verifikatar awral (KIB,DER, DEL] verifikatar
o
Jika erdapat ketidak
= Menerima dan melakukan sesuaian RTH dengan
] Menerima Laparan
= B werifik awsiterhadap RTH Dokumen sumberrys, maka
x
= dengan dokumen sumbema dilakukan prosedur koreksi
T
=
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LEVEL 2 Layanan Keuangan

c
L)
=]
3
-]
=
T
v
£ Layanan Perbendaharaan Layanan Akuntansi Layanan Pelaporan
&
==
L)
—
LEVEL 3 Layanan Perbendaharaan
Layanan Pembayaran Kekurangan Layanan Pembayatan LUang Layanan Pencairan Gaji Dosen
Gaji PN Lembur dan Uang Makan Lembur dan Staf Mon PMS (LS)
PRE

Layanan Perbendaharaan

Layatnian Pencairan Honor
Bulanan dan HonorKegiatan L3

Layanan Pengajuan Uang Muka
Perjalanan Dinas [UR
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LEVEL 4 Layanan Pembayaran Kekurangan Gaji PNS

s y
Disusun dalarm suatu daftar
tersendiri/terpisah dari gaji induk yang
@ berisi pegawai yang berhak atas
E [ ) pembayaran kekurangan gaji pada satuan
o kerja bersangkutan dengan perhitungan
selisih antara penghasilan yang
seharusnya diterima dengan penghasilan
yang telah dibayarkan.
. r
b
Menandatangani
ot dokurmen
o pembayaran
Kekurangan gaji
w
=
o
T
=
c
]
o
E b
(7]
3 |«
K T Menyapkan SPP
pal = kKekurangan Gaji
o g beserta lampirannya
g o
o Q
=
E
[
o
=
]
5
= Y
-
PPSPM menguji SPP
E beserta data dukung
mn dan menerbitkan SPM
o Kekurangan Gaji
b
'S =)
E SPM yang telah di
§ tandangani berserta
dokumen pendukung
dizampaikan ke KPPMN
L A
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LEVEL 4 Layanan Pembayaran Uang Lembur dan Uang Makan Lembur PNS

Dizusun dalam
o) suatu daftar
=1 :
o Lembur melalui
Aplikasi SAS
h
v Menandatangani
Z | meneliti dan
a o renadatangani
3
o daftar Lembur
E
(7]
—
c
£
[}
=
o
=
=
c v 3
3 a Menyapkan SPP
5 s Daftar Lermbur
'E E heserta
< g larmpirannya
o =
c
n
>
=
5
2
I
-
E ¥
[
o .
- = PRSPM mengu)i 5PP
g o bezerta data dukung
% & dan menerbitkan SPM
- o. Lemnbur dan Uang
Malkan Lembutr
h
SPM yang telah di
= .
o tandangani berserta
o
£ dokumen pendulung
disampaikan ke KPPM
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LEVEL 4 Layanan Pencairan Gaji Dosen dan Staf Non PNS (LS)

Pencairan Gaji Dosen dan Staf Mon PHS [LS)

)
w .
= Menghimpun SE
= Pengangkatan Dosen
] dan 5taf dan
g membuat Dokumen
§ Pembayaran
a2
[
]
o
Tidak
=
2
=
5 Werifikasi Dokumen
—
5 5 Pembayaran,
= E Kebenaran,
% 2 Keabsahan dokumen
g o= dan data dukungan
=
£
=
Ya
h 4
kenguji me royetujui
dan menandatangani
E daftar normatf dan
a menerbitkan SPR
kepada PPSK
renandatangani Proses
& Daftar Wormatif Pembayatah Mencarat ke
dan menetbitkan kepada penerima EKLI
SPP kepada PPSM Hak Bayar )
Selesai
N
Menguji 5PP dan
E menyampaikan
£ ke PPSPM
-
Persetujuan
E Pencairan yang di
X rekening BP dan
menandatangani
Cek
SPM diantar oleh
E petugas ke KPPM
& dan terbit SP2D
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LEVEL 4 Layanan Pencairan Honor Bulanan dan Honor Kegiatan (LS)

Layanan Pencairan honor Bulanan dan Honor Kegiatan [LS)

Ketua Tim fPanitia

Mengajukan
hanar

Kepala Biro Umum dan keuangan

Disposisi Surat

Tim Verifikator/Bagian Keuangan

“werifikasi dookurnen
pembayaran,
kebenaran,
keabsahan, dokumen
dan data pendukung

MMenguji me ryetujui

PP menerbitkan

E dan menandatangani SPP dan
2 daftar nominatif dan menyarmpaikan
menerbitkan SPP ke PPSPR
kepada PPSM
Proses pembayaran
Menangani daftar kepada penerima Me':;:tla 5
& naminatif dan abloaa)
surat setaran Selesal
Pajak [55F) -~
Menguji SPP
E beserta data
E dukung dan
a menerbitkan
SPh
o Persetujuan
& Pencairan Uang di
rekening BP dan
menandatzngai Cek
SPM diantar
oleh petugas ke
£ KPPIN dan terbit
§ 5P2D
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LEVEL 4 Layanan Pengajuan Uang Muka Perjalanan Dinas (UP)

Pengajuan uang Muka Perjalanan Dinas [(UP]

Pelaksana Perjadin

Atasan
PelaksanaPelaksan
a perjalan dinas

mengajukan usulan
uang muka

Menandatangi

SPhy

Baggian keuangan

werifik asi usulan dan

menguji k eabsahan
dokumen dan data
dukung apahila
disetujui bagian
keuangan
mendisposisi kepada
FPE

Operator

Perekaman ke

aplikasi LFJ) dan
mMencetak SPby

PPK

h

Menandatanga
ni SPBy

BP

Pencairan Uang

hMuka

Menandatanga

ni SPby dan
Mengarsipkan
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LEVEL 3 Layanan Akuntansi

d

Layanan Proszedur Pengajuan
Inzentif Penulisan Jumal

d

Layahan Prosedur Pembayaran
UJang Makan PMS

Layanan Akuntansi

4

Layanan Prosedur Pengajuan
Insentif

d

Layanan Honor Perjalanan Dinas

Layanan Penghentan Gaji Mo Layanan Prozedur Pembayaran

Layanan Pengajuan Konsumsi
Rapat [UF)

Layahan Kelebihan Jam
MerngajayHonor
Permbimbing/Honor
Penguji/PanitiafPEL

FMZ Gaji Induk

Layatnian Pengajuan Lang Muka
kegiatan
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pengajuan Insentif Penulisan Jurnal

g Mengajukan
2 Permohonan Menerima Insentif
7] Pengusulan
o )
Mulai Selesai
B
£ Mernberi arahan Tidlak
] dan Disposisi surat
o
=
e
= £ Melakukan verifikasi kelayakan pemberian
E g insentif Dalam Hal layak diberikan insentif,
2 = 2 BJM menyampaikan pengantar ke Pejabat
% s % Pembuat Komitmen Belanja Operasional,
£ % Dalarn Hal di tolak BIM rmermbuat surat
o pengembalian ke Pengusul dengan
= Tembusan Rektor
@ Ya
wvi
k=
g
.% ¥
[}
E = E Menelaah
o [E = kelengkapan
5 B E dokurnen dan
E 5 5 mendizposisi ke
e &'E Kabag Keuangan
o |7
B
c
o h 4
c
s
ﬂ Menelaah
o ketersediaan dana
s
h 4
g Mencatat dalam
I -
= Aplikasi LPI dan
[} TTd/pembayaran
'g rnelakukan ifan arsi}r
£ permnbayaran ke P
Penerima
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LEVEL 4 Layanan Penghentian Gaji Non PNS

Kabag Umum
mengusulkan
pemberhentian kepada
Kepala Biro Umurn dan
Keuangan

Kahag Umum

Memberi arahan
dan disposisi

Keuanaan

Kabiro Umum dan

h

Kabag Keuangan dan
Kasubbag memverifikasi
kewajiban yang masih
tertunggak pada
pegawai

Kahag Keu

h

Operator SAS
memproses
penghapusan nama
pegawai dari aplikasi
SAS

Layanan Penghentian gaji no PN5S

Operator SAS

A
' '

PPK menerhitkan
SPP Gajl yang telah
dihapus nama
pegawai terkait dan
menyampaikan ke
FPSFM

PPM

A 4

PPSPM menguji
SPP heserta data
dukung dan
menerbitkan SPM

PPSPM
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pembayaran Gaji Induk

f ™
Disusun dalam suatu daftar yang berizi seluruh
pegawai yang ada pada satuan kerja
bersangkutan dengan mencantumkan nama,
@ MIP, pangkat/golongan, status pegawai,
E Q—) tanggal lahir, jumlah keluarga dalam
o tanggungan dari pegawai bersangkutan serta
perhitungan penghasilan gaji bulan berkenaan
secara lengkap pada lajur-lajur daftar gaji
beserta potongan-potongannya
N J
A
Menandatangani
E dokumen
o pembayaran gaji
A
]
T
=
& | ., A
= <L
E i Menyapkan SPP
- s Gaji beserta
= o lampiranmya
§ | &
o |O
£
3
=
«
wl
=
1=
o
h
'S =
E PRSPM menguji SPP beserta
o data dukung dan
o menerbitkan SPM paling
larnbat tanggal 15
L. ",
A
'S =
SPM yang telah di
= tandangani berserta
o
i dokumen pendukung
dizampaikan ke KPPM
L. S
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pembayaran Uang Makan PNS

Prosedur Pemhayaran Uang Makan PNS

PPAB

Disusun dalarn
suatu daftar Uang
Makan melalui
Aplikasi 545

PPK

A

Menandatangani
meneliti dan
menadatangani daftar
Uang Makan

Operator SAS

Menyapkan 3PP Daftar
Uang Makan bezerta
lampirannya

PPSPM

A

PP5PM menguji SPP
beserta data dukung

dan menerhitkan
SPM Uang Makan

KPPN

A

SPM yang telah di
tandangani berserta
dokuren pendulkung
disampaikan ke KPPM
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LEVEL 4 Layanan Pengajuan Konsumsi Rapat (UP)

]
] hMengajukan hendistribusikan
E‘ Usulan Rapat konsurmsi rapat
& kepada hihak
terkait
Selesai
-
]
k] tdendisposisika
= n Surat
E
L
ES
Tifak
k"4
=]
=
_E Mendisposisika
[=1]
= n Surat
=
o
ol
L3
&
=]
-
"
o
L]
=4
"
£
g |2
2 =
= -] Menentukan
5 r-]
g = Rencana
= Kebutuhan Eizya
o
5
[
o
c
-
5
Z
£ i
-
Membelikan
& Kebutuhan
& .
c Konsumsi
L
-
=
[l
E
3
-3
Mencatat
dalam Aplikasi
o
=]
5
= TTd/Pembayara
k] i dan Arsip
&
Selesai
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pengajuan Insentif

= Mengusulkan
W -
E_. Pemberian
5 Ihsentif
[
o

h 4
= Mendisposisi
g Surat
[}
-4

felakukan ‘erifikasi kelayanan
pemberian insentifdalam hal lzak
diberikan insentif, BIM merwarnpaikan
Pengantarke pejabatpembuat kormitmen
belanja operasional, dalam hal di tolak
EIM membuatiurat Pengambalian ke
Pengusul

BIM [Badan laminan Mutu]

Menelagh Kelengkapan
dokumen dan
mendispaosisike kabag
keuangan

Prosedur Pengajuan Insentif

Pejabat Pembuat Komitmen(PPK)

h 4

Menelaah
Ketersediaan
dana

Kabaq Keuangan

Mencatat dalam aplikasi
LPJ dan melakukan
Pembayaran ke penerima

Ttd/pembayara
n dan arsip

Selesai

Bendahara
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LEVEL 4 Layanan Kelebihan Jam Mengajar/Honor Pembimbing/Honor Penguji/Panitia/PKL

Layanan Kelebihan Jam Mengajar/Honor Pembimbing/Honor Penguiji/Panitia/PKL

Mengusulkan Honor

3 kelebihan Mengajar
=
f dan melengkapi
=1 dengan dokurmen
pembayaran
A RMenguji Menyetujui dan

Menetima dan menandatangl daftar Menerbitkan SPP dan
~ Mendisposisika harminatif dan Menyampaikan Ke
& n Surat Tidak menerbitkansPP kepada PRSP

Tim YerifikatorfBagian Keuangan

Werifikasi dokumen
pembayaran, kebenaran,

keabsahan, dokumen
dan data dukung

Va

Proses

Menandatangani Daftar Pembayaran Mencatat Ke
& MNorminatif dan Surat Kepada Penerima BKU
= Setoran pajak(s5P) Hak Bayar
Selesal
Y
= PPSPM Menguji SPP
& beserta data dukung
& dan Menerhitian SPh
E Persetujuan
= Pencairan Uang
direkening BP
dan
Menandatangani
SPM diantar aleh
= petugas ke KPP
- dan terbit 5P20
&
4
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LEVEL 4 Layanan Pengajuan Uang Muka Kegiatan

Pengajuan Uang Muka Kegiatan

Pengusul

Mengajukan
Usulan Kegiatan
wvang telah

tercantum dakam
DIPA,

Menandatanga

ni SPBy

Ka.Biro ADM umum dan
Keuangan

Mendisposisika
n surat

Kabag Keuangan/Tim Yerifikator

kKabag
Keuangan/Tim
Y erifikator

H Perekaman ke
" Anlikasi LFI
g dan mencetak
=%
e SPBy
e
£ tenandatanga
ni SPBy
Menandatanga
& Pencairan Lang ni 5Pby dan

Muka

Mengarsipkan

Selesai
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LEVEL 4 Layanan Honor Perjalanan Dinas

Mengustikan
Daftar Honar,
Dokumen
Perjadin dan
Daftar Bawar Lain

Menginput
Kedalam Aplikasi
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LEVEL 3 Layanan Pelaporan
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LEVEL 4 Layanan Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas (UP)
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LEVEL 4 Layanan Pertanggungjawaban Kegiatan
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LEVEL 2 Layanan Kepegawaian
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LEVEL 3 Layanan Pegawai
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LEVEL 4 Layanan Penerimaan Kependidikan (Dosen) Non PNS
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LEVEL 4 Layanan Pengawai Dipekerjakan (DPK)
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LEVEL 4 Layanan Penerbitan Lolos Butuh Dosen
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LEVEL 4 Layanan Kartu Taspen
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Karpeg
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Pembuatan Kartu Suami/Istri
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LEVEL 4 Layanan Pemberian Cuti
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Stayanlancana
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Pensiun
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LEVEL 4 Layanan Kenaikan Gaji Berkala
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LEVEL 4 Layanan Permintaan Data Pegawai
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Peserta Diklat
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LEVEL 4 Layanan Penerimaan Calon Pegawai Negeri Sipil
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LEVEL 4 Layanan Penilaian Reviewer Karya limiah
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LEVEL 3 Pemberhentian Pegawai
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LEVEL 4 Layanan Pemberhentian Pegawai dengan Hormat (Pensiun)
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LEVEL 4 Layanan Pemberhentian Pegawai dengan tidak Hormat (Pemecatan) NON PNS
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LEVEL 4 Layanan Penetapan Surat Teguran Disiplin
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Rektor

RektorfWarek I
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LEVEL 4 Layanan Pemberian Hukuman Disiplin PNS

g
F Melakukan
E' permbinaan
i secara lisah
] kepada
L) .
= Mulai pegaval
— . rMenerima
= Menerima
H Teguran lisan Teguran
- Tertulis
Ly
o
h
—_—
=2 Melakukan
Xz pengirimanterulis
.E jika pegawai vhs
=} masih melakukan
. H] pelanggaran
E 5 setelah dilakukan
E % pembinaan secara
2 w lisan
E e
=
L)
E
2
-
S
T
.E ' 3 '
E fMemanggil dan membina
E 2 pegawai maksimal
a ‘B sebanyak 3 [tiga) kalijika
E masih melakukan
o pelanggaran maka Tim
E Pembina mengirimkan
Beritafcara Pemeriksaaan
(BAF) Lanjut
L. >
b
Menandaangan Menerima dan
'__6 i BAP vang telah .| menyerahkan ke
5 dibuat oleh Tim Pegawvai
e Pemhina L
Selesai
-
2
-
E membuat surat
g keputusan
= disiplin
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LEVEL 3 Layanan Mutasi Pegawai

]

d

Layanan Pengusulan Kenaikan Layanan Pengusulan Inpassing Layanan Penetapan Surat
_ Pangkat Dasen Penilaian &ngka Kreditlabatan
g Fungsional Dosen
"
=g
a
-
w
=
3
=
s
-
g . . .
E Layanan Pindah Instansi Layanan &lihtugas Lavanan Pengangkatan,

Pemberhentian masa Jabatan
Cekan

d

Layanan Pengembangan
Karir/Baperjakat
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Kenaikan Pangkat

Memeriksa )
E kelenglkapan dokumen
g dan membuat
B Meng_umumkan hal pengusLlan di SAPK
& kenaikan pangkat serta surat pengartar
2 wahg mernuat syarat J
= dan batas waktu
" .
g Mulai
z tenyerahkan
= . 5K kepada PN3
| S—
r
Tidak
2 h
z
f Memberitahukan Meneliti
£ kepada PS5 kelengkapan
- melalui masing- dokumen
= masingunit kera
E
[
- Tidak
Lengkap
O Selesai
Melengkapi PR
@ dokumen yang
E dipersyaratkan kMenerima 5k
Lengkap Kenaikan Pangkat
k]
==
=]
£
Ll
-9
=
]
=
-]
-
a
=
E Y
2 Menerima »
& = daokumet dan v et .
E ; menyampaikan SRR EL R Menerima 5K dan
o kepada EUK/bag :rl'usg;ati;r meryerahkan ke
B Umum untuk [P subbag
E dipelajari Kepegawaian
r
E Y
g M enindaklanjut
g‘ i dakumen
2 wvang telah
- diterima
=
=
@
z
z Proses persetujuan
% dan pengesahan SK
E
au
E
o
=
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Inpassing Dosen

. Se‘lesai
g Mengajukan Surat Menerima SK
5 Permohonan Besera Inpassing
E Lampirannya
- Mulai
2 Melanjutkan Pengajuan
= Permohonanberserta
-E lampiranmya
3
]
2
T
=
-
-
=
o b
=
= Membuat Tidak
3 Disposisi
n Memverifikasi dan Wembuat Surat Mengirim Staf : ;
- membuat telaah surat Pengantar untuk mengartar MEF Btl”f_?:":a{'ka
= pengantar betkas ke fi ke Unit kera,
=1 Kemenristekdikti dalienvershkan
z sKInpassing
c
g -g Lengkap kepada Pemohon
) @
-]
E‘ ~ F Y
]
z
o
]
c
=
=
]
Fl
g £ Mendisposisikan ke
] 2 A
-9 E Bagian
3. Kepegawaian dan
=z Menjachamlkan
2 antar berkas
-~
=
"
=
c
"
H
= P Lengkap
5§
° Mendisposisika
E n Ke Kabag
E Keuangan
=
2
£
]
x
=
] Menandatanga
E ni Surat
= Fengantar
2
-
]
e
lika sesuai persaratan,
= Menerbitkan SKInpassing, )
= lika tidak lengkap "
= Tidak
= mengembalikan Betkas
E
£
<
E
a
=
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LEVEL 4 Layanan Penetapan Surat Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Dosen

. Pemohan Melengkapi Menerima 5k
2 mengajukan surt Berkas Jabatan Selesal
H permahanan beset tambahan Fungsional Dosen
H berkas DUPAK
&

Mendapatian hasl

walidasi dari Tim
. Mengirimkan berkas Reuiewer dan
2 MR mer\yevah:akn dan
x Timiah Dosen urivk memastian
H e kelengkapan berkas
5 Dupakdan

menyerahkan ke

Subbag Kepegawaian

g Mereview Berkas
g Iurnal dan Kana
2 Timiah Dosen
E
5

Pengagenda Surat Masuk / Keluar

< Memerintahkan operator untuk membust draf S Validasi SK
3 {untuk asisten ahli dan Lektor), Pengusulan uruk
% Y EmEiles s lektar kepala dan Guru Besar dilakukan ke A
& = Kemenristek dikti melalui ShPeK CORE IS
z bierkas dan menjacialkan o bazoe
g sicdang penisian angka Pemonon melaui
A kredit dosen jang Unit Kerja dan
2 BEETIUERD l Menginformasian kepada menyerahkan SK
3 Dosenyang bersangkuta 4
a untuk melenakapi Berkas
§
g |z
H E" Asisten Lektor
50 AlifLektor Kepala /Guru
s [£ Besar
s |z
T Mengingfomasikan Membuat Draf SK dan
z |z kepada Pemahan menyerahkan kepada
3 8% untuk melengkapi Subbag kepegawaizn
= nE; bertkas tambatian untuk divalidasi [@sisen
g |2 Ahli, Lektor, Untuk
= |2 Lektor Kepala dan Gu
2 |E Besar berkas dikiim
g = secara online ke
c |2 Kemenristekdikti
£ |
3 |s
H
& Lengkap
3
E Melakukan penilsian Tidak
= angka kredit atas berkas
] Dasen yang
= bersangkutan dan
§ menandatangar beria
acars penilaian
H
H
&
€
-
€
H
E
2
2
S
3
2
s
§
&
5
2 .
2 Menerima dan
H menyerahkan
: ke Subbag
H] Kepegawaian
H
2
3
2

Paraf Warek T

dan tanda
tangan Rektor

Rektor / Warek I

Tim Verifikasi PAK
Kemenristekdikti memwveriikasi

dan menilai berkas pengusulan
PRI Jika lengkap me netitian
SKLektor Kepala /GUrubesar

Tidak Lengkap
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LEVEL 4 Layanan Pindah Instansi

Layanan Pindah Instansi

g Mengajukan
E' Mengajukan permahanan pindah
& Permaohonan instansi dengan Menerima SE
% Pinidah Instansi e bawa
e rekomendasi celesai
ry elesai
F Y
= Menindak
2 lamjuti
g Permaohonan
i
5
1=
Tidak
- Mermverifikasi dan
E MEeEmproses
=2 permahanan Menerima 5K dan
F: pindah ke Menyerahkan
E Kementistek kepada yang
- bersangkutan
i
%
o
2
g
=]
z
k=]
= Mermverifikasi dan
= menerbitkan SK
=
[
E
Lo
]
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LEVEL 4 Layanan Alih tugas

Mengajukan hMenerima SK Alib
E surat .. Tugas atau
E Permohaonan Menerima surat
a alih tugas penolakan
o
Menyampaikan
2 permohonan alin
] tugas disertai
= kelenagkapan betkas
=
=
=2
4 Menindaklajut arahan
& pimpinan, menetbitkan Sk
a Alikh Tugas jika disetjui
= atau mengembalikan
g kepadayang bersangkutan
] jika tidak disetujui
Z
g = A
2
£
=
=
m
5
i
ey
m
-
E
E member
= arahan kepada
g Kepegawaian
Kl
= F

Membuat
Persetujuanfenola

kan permohonan
alih tugas

Kabiro Umum dan Keuangan

Memberi

arahan

Rektor/Wakil Rektor II
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LEVEL 4 Layanan Pengangkatan, Pemberhentian masa Jabatan Dekan

Pengangkatan, Pemberhentian, masa Jabatan Dekan

Senat Fakutlas

Membentuk Panitia

Pemilihan Calon

Mengesahkan hasil
pernilihan langsung dan
menetapkan 3 orang Calon
Dekanyang mendapat
suaratterbarak,
menyampaikakan hasil
penetapan lon dekan

-~

Panitia Pemilihan Calon

h

Menjaring Bakal Calon
[rekan, Bakal c@lon dekan
diverifikasi kelengkapan
adminstrasi, melaksanakan
pemilihan langsung,

Menyerahkan hasil
perilihan calon
dekan yang

mendapat suara
terbaryak

=
Ll
-
5 Menyampaikan
E paparan wisi, misi
= dan program
[
"
-
L)
-]
‘ Menerima SK
. Pemberian dari
£ Meneruskan hasil Jabatan Dekan
= pertimbangan .
= Senat -
§ .
al
: NG
Selesai
Pelantkan dan
Serah Terima
. Jabatan
=
E .
= ) ( )
L)
-
4
=
Selesai
h
) Menetapkah dan
5 et gangkat Dekan
-
3 wang telah mendapat

pertimbangan senat
Fakultas
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LEVEL 4 Layanan Pengembangan Karir/Baperjakat

Layanan Pengembangan KarirfBaperjakat

laparan hasil
baperjakat

-
m
=
[-]
=
g '
5 Menylap.kan agenda Mengkonsep hasi
_! Baperjakat dan rapat Baperakat
E bde_rkai ykang untuk dilaporkan
v Iperiukan kepada Rektor
=
[7]
v ~
Y

i Menelit agenda 3
x e kid Meneliti dan
o ape”jﬁ an menandatangani
= "‘E’;a” ”gaa’t" hasil baperjakat
% unB anga.ml:a;i untuk laporan kepada
2 aperjaxa rektar
7]
=

Menerima Undangan Eersama Ketua dan
] Rapatdan agenda Sekretaris melaksanakan
E.. Eaperjakat urbuk Rapat BEaperjakat sesuai
E" bahan Rapat agendayang telah
=< Baperjakat dipersiapkan
E tenerima dan
< menindaklanjut
=3

Selesai
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LEVEL 3 Layanan Studi Lanjut

=] L]

- Layanan Izin Mendaftar Layanan SKIzin Belajar Layanan SKTugas belajar
L]

—

=

3

=

W

: @ @

L)

E

s

==

L-]

—

Layahan Pembehasan Sementara Layahan Pengusulan Pengaktifan Layanan Sk Fencatatan Gelar
dari Jabatan Akademik Dosen kembali dari Tugas Belajar Dosen

Tendik Mon PM%
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LEVEL 4 Layanan Izin Mendaftar

c
2 Selesai .
£ Me g ajukan surat Menerlma Surat
E pe rmohonan i Pemberltahuan
a Belajar Izin Mendaftar

kAulai

=2

E Unit Kerja permohan SK
- mengajukan Surst
5 permohonan Izn Belajar
-

F

&

L)

2

E

2 Mengagendakan

= Surat masuk dan
g Mendistribusikan
o

"

=]

c

a

o

K] E Memuetifikasi dan

k] g menindalanju arahan

= -

g 2 atasan dan memberkan

= g surat pemberiahuan

e ] kepadayang pemohon

b= o perihal disetujui atautidak

2 2 izin belajarpemohon

E‘ 2 ~

-

E

3

£

=

a Mendis posisikan

E Surat
A

c

Ll

=]

£

]

g

= Mendis posisikan

E Surat

E

3

5 ~

2

£

-

=

=

g

-

a

= .

= Memberikan arahan

m

=

=

]

=

a

o
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LEVEL 4 Layanan SK lzin Belajar

SK Ezin Belajar

Mengajukan surat MeneéLTaaaSrKIzm
E permohaonan beserta g
'E lampirannya
& Mulai
b
Unit Ketja permohon SK
mengajukan Surat
% permohonan beserta
= lampiranya
] berdasarkan usulan
= pemohon
3 ( MCREIT hMenerima,
P P Surtatd mengagendakan surat
= :nginuarl an dan menyerahkan ke
E urat Usufan Subbag kepegawaian
&
F Y F Y
A
Menerima disposisi dan ‘ Me;ye};ahk;n S;(
epada Femonon dan
4 memeriksa tembusanmya, dan
1 kelengkapan berkas, | i berk
menyusun betkas dan 03 eng.lapl T 3
s mernbuat surat apabila periy
S pengantar persyaratan
=2 tambahan
r-}
2
“r
E Mendisposisikan
H Surat
z X
"~
=
5 ¥
3 Mendisposisikan Paraf surat
& Surat
pengantar
é ~
E
2
E
=
2
£
"~
=
=
ﬁ Mendisposisikan
E Surat I
=
]
= Tahda tangan Surat
& Pengantar
Tidak]
Memeriksaberkas, jika
‘ Lengka
H lengkap gkap
E menandatangani 5K En
o Eelajat, Jika tidak
E mengembalikan kepada
E Rektoruntuk dilengkapi
a
=
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LEVEL 4 Layanan SK Tugas belajar

5 S:elesai
5 hengajukan surat Menetima SK
-g permohonan beserta Tugas Belajar
E lampirannya
& Mulai
h
=, Unit Ketja pemohon SK
] mengajukan Surat
: permohonan beseta
5 lampirannya
berdasatkan usulan
pemohon
( M:ngl;lm Menerima,
ura
- P mengagendakan surat
"
5 F‘;ngatnutarldan dan menyerahkan ke
et Uis LEEIETR Subbag kepegawaian
F Y A
A
u Menerimadisposisi dan MIGHIRURIRCEIR S
1 . kepada Pemohon dan
= kelengkapan berkas, tembusanrl.ya, tm
2 menyusunberkas dan elenoiapiberkas
o apabila perlu
=2 membuat surat ———_"
engantar
el i tambahan
= @
5
=
o
-]
m
"
-]
2
3
=
£
2
£ o
= Mendisposisikan
4 Surat
2
u A
=
"
g
§ h
2 R
= Mendslspotsmkan Bl s
3 ura pengantar
£
H X
£
=
2
£
]
=
=
=
[
= o
= tMendispasisikan
=
.§ Surat I
-
T [
= Tahda tangan Surat
Pengantar
Tidak
= Merneriksaberkas, jika
% lengkap Lengkap
i menandatangani K
= TugasBelajar, Jika tidak
g mengembalikan kepada
E Rektoruntuk diengkapi
=
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LEVEL 4 Layanan Pembebasan Sementara dari Jabatan Akademik Dosen

ENENMa 3K
5 Pembebasan
< " Sementata dari
E iabatan akacemik
& Selgsai
- Menetima dan
g menyerahkan
f kepada Dosen
E
S Y
]
H]
el
x
-~
-
S
1
]
b3
g
S
@
= MEMPEertanyar
g Menyiapakan SK dan
a berkas dan menyerahkan
= telazh staf ke unit keria
E E . Y
- 2 hulai
2 |3
c
=2
[-]
-1
=
3
=
z
=2
S A
£ £
& 3 Menandatangani
5 = telaah staf
£ |5
a ]
E =
o
-3
h
temaraf Surat
Penetapan
Pembebasan

Sementara dari
Jabatan akademnik
Dosen

HKabiro Umum dan Keuangan

Memaraf Surat
Penetapan
Pembebasan
Sementara dari
Jabatan akademik
Dosen

Warek I

Menandatangani
Surat Penetapan
Pembebasan

Rektor

Sementara dari
Jabatan akademik
Dosen
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Pengaktifan kembali dari Tugas Belajar Dosen Tendik Non PNS

Pengusulan Pengaktifan kembali dari bugas belajar dosen/tendik PNS

Pegawai

Melapor bakwa
sudah selesai

studi

Selesai
Menyerahkan SK

- Pengaktifan
kembali

Unit Kerj/Fakultas

Proses surat pengattar
persetyiuan dan
berkas pengusulan
pengaktifan kernbali

Rektor/WR I

v

Mendisposisi
surat

BUK

tenerima dan
memeriksa berkas
yang
dipersyaratkan

Bagian Umum

henerima, memeriksa
dan mempelajari

berkas dan selanjuirya
mendisposisikan ke

subbag kepegawaian

Subbag Kepegawaian

Mempersiapkan surat
pengantar ke
kemenristek untuk
pengusulan
pengaktifan kermnbali
dosenyang telah
selesai studi

Menerima dan
menyerahkan

ke pegawai

Ke menristekdikti

Proses persetijuan
dan penetapan Sk

pengaktifan
kembali dari tugas
belajar
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LEVEL 4 Layanan SK Pencatatan Gelar
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SK Pencatatan Gelar

Mengajukan

c
) surat tMenerima SK .
E permohonan Pencatatan Gelar selesai
o beserta
& Mulai lampirannya
A
Melanjutkan
pengajuan
2 surat Mengirim surat pengariar
] permohanan dan berkas usul 5K
= beserta pencatatan Gelar Kepada
E
=1 lampirannya Kemenristek
E
5
@
Memperbanyak
A Menerima disposisi dan dan Menyerahkan
3 memeriksa kelengkapan SKKepada
berkas, merusun dan Pemahan dan
=4 membuat surat pengariar tembusannya
2
g berkas usul y'y
@
E
2
E
=
o
=
F-1
]
=
g 3
g ] ima d
z enerima dan Paraf Surat
w2 mendisposisika Pergantar
g n ke Kabag
= Urnum
E
2
E
=
2
H
=
=
=
§ VWiarek I Paraf Warek II Menyerahkan
E membuat dan tanda Kesubbag
- disposisi surat Tangan Rektor Kepegawaian
]
z A
5
Lengkap
— Memeriksa, jika Persyaratan
= sesuai menandatangani SK
% pencatatan Gelar dan
= Mengembalikan ke Rekhor
5 jika berkas persyaratan
]
E kurang atau adara
2 penambahan persyaratan

tambahan
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LEVEL 1 LAYANAN PERPUSTAKAAN

LAYAMAN PERPUSTAKAAN

d
d

Layanan Keanggotaan Mahasiawa  Layanan Digitalizasi KaryaIlmiah Layanan Perinjarman

1
d

Layanian Penigadaan Layanan Pengambalian dan

d
d

Lavanan Bebas Pustaka Layanan Pengolahan

Layanan Perngelolaan Jumal

Perpanjangan Buku

LEVEL 2 Layanan Keanggotaan Mahasiswa

Layanan Perolehan Keanggotaan

Membuat Jadwal

N i mengaktifkan
Dl’Elntas::ti”Eng nim mahasisuwa
- perpustakaan ke sistem
3
-
=
[
E
[=8
]
-%
E terdaftar sebagai
2 Mendaftarkan Mengik uti anggota
% diti arientasi perpustakaan
=
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LEVEL 2 Layanan Digitalisasi Karya llmiah

&
[
o
g menelaah topik | k I
% el i menunjukan mengelompokan meryusUn laporan TEElER
w yang [ i form layanan statistik lavanan "
3 sumber rujukan 2o ; laparan statitik
g‘ pengguna referen sifujukan referensi
& Y
&
c
o
]
T
&
c
-}
5
m
=
"
= - mengisi layana
g referensiujukan
o
=4
< .
< Membacafmempelajari EREREEILET
c A pustaka sumber
5 sumber rujukan i
= rujukna
=
E Melakukanpres
2 ensi ke sistem
otomasi

LEVEL 2 Layanan Peminjaman

i
-}
é menerima mendata pustaka menyerahkan
& pustaka yang wyang dipinjam pustaka wang
g akan dipinjam melalui kompuber sudah diproses
3

2 ]

-'5 =%

&

[

m

E

=

£

E

L]

o

=

m

c

2

5 g
Fl
=]
=]
]
[
-9
S
g menerima
= melakukan mencarifmenilih pustaka yang
‘g presensi sistem pustak sang akan dipinjam
E otomasi dipinjan
-9
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LEVEL 2 Layanan Pengadaan

Layanan Pengadaan

Layanan Pengadaan Buku

Layanan Pengadaan ATK Layanan Pengadaan Sarana
Prazarana
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LEVEL 3 Layanan Pengadaan Buku

menyiapkan
abrang yang di

Rekanan

kirim

MEemprases

kontrak dan menentukan

penyedia buku

uLp

pengadaan

Pengadaan Buku

setuju

W I

A

meryetujui

pengadaan
bufu

membuat surat tidak setuju
permohonan
pengadaan

\ﬁﬁ

menerima buku

Tim Pengadaan

Menyusun

daftar buku I
wang

dibutuhkan
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LEVEL 3 Layanan Pengadaan ATK

Pengadaan ATK

membuat

menyediakan

e kantrak »
-]
= pengadan ATK I FIR
F
: membuat surat
= penalakan
S
=]
"
=
El revisi
E 7, membuat surat
= permohonan menerima ATK
benar pengadaan ATK
h
mengetak
usulgn ATK
mencatat dan

MEeRYUsUn menyimpan

=] kebutuhan ATE ATH
selama 1iahun o
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LEVEL 3 Layanan Pengadaan Sarana Prasarana

mermbuat
kontrak
5 pengadaan
= sarpras
F
. N MEMBUAT SUFaT
g o balasan
E = tidak penalakan
2
% X usulan
5 mengewaluasi
° kebutuhan
5 lembaga
=
o
w
£
L
-}
=
-}
=
£
o
&
c
"
£ =
% E mengdajukan
- 8 surat
E permaohanan
sarpras
merjcetak
usu|an
mernerima
= Merekap
x sarana
E Kebutuhan prasarana
] sarpras
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LEVEL 2 Layanan Pengambalian dan Perpanjangan Buku

layanan pengembalian/perpanjangan buku

.

4

"
=2 MENerma aan
2 dat mengidentifivasice Memproses pustaka
= e ] terlambatan pengembalian/ dikembalikan
@ pustaka ke peEminjaman pernpanjangan di rak
- komputer
2
< F
&
tidak terlamba
v

menyerahkan

pustakayang
= dipinjam
E "—A—J terlambat
=]
=
o
5 3
=2 -~ - pemustaka
2 melakukan pemustaka menerima buku
E O—) presensi ke membayar yang di pinjam
8 sistem otomasi denda

LEVEL 2 Layanan Perngelolaan Jurnal

Layanan Pengelolaan Jurnal

Layanan Proses Langganan Jumal Layanan Jurnal Prodi
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LEVEL 3 Layanan Proses Langganan Jurnal

& pengadaan
= langgan jumal
k]
£
2
c
n
-}
=
)
g tidak
o -
f |2 e
= 2 . g|J an i permohonan
= E Jumi W) G El pengadaan jumal
g = anggan
n
5
[
£
a
T
=
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LEVEL 3 Layanan Jurnal Prodi
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LEVEL 2 Layanan Bebas Pustaka
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LEVEL 2 Layanan Pengolahan
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LEVEL 1 LAYANAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Layanan Sistem informasi Layanan jatingan dan Layanan Tata Usaha
Insfrastikiur

LAYAMAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

LEVEL 2 Layanan Sistem informasi

Layanan Pemeliharaan Web Layanan Pembuatan User Layanan Pendataan Data
mahasiswa, Dosen dan Tendik

Layanan Sistem infor masi
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LEVEL 3 Layanan Pemeliharaan Web

Layanan Pemelihaan Website
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LEVEL 3 Layanan Pembuatan User
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LEVEL 3 Layanan Pendataan Data mahasiswa, Dosen dan Tendik

Layanan Pendataan DataMahasiswa Dosen dan Tendik
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LEVEL 2 Layanan jaringan dan Insfrastruktur

dan Insfrastrukctur

jaringan

Layanan

Layanan Jaringan LAN

LayananInstalasi jaringan

Layanan Pemeliharaan Hardweare

LEVEL 3 Layanan Jaringan LAN
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LEVEL 3 Layanan Instalasi jaringan
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LEVEL 3 Layanan Pemeliharaan Hardware
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LEVEL 3 Layanan Perencanaan Program, Anggaran dan kegiatan

LAYANAN PERENCANAAN TIK
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LEVEL 3 Layanan pengadaan sarana dan prasarana

Layanan Pengadaan $arana dan Prasarana
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LEVEL 3 Layanan perbaikan sarana prasarana
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LEVEL 3 Layanan pemeliharaan sarana prasarana

LAYANAN PEMELIHARAAN SARAMA DANPRASARANA
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LEVEL 3 Layanan Cetak KTM

Layanan Cetak KTM

Layanan Cetak Baru Layanan Cetak Ulangkim

LEVEL 4 Layanan Cetak Baru

Layanan Cetak Baru
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LEVEL 4 Layanan Cetak Ulang KTM
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LEVEL 1 LAYANAN PENJAMIN MUTU
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LEVEL 2 Perpanjangan ijin operasional program studi
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LEVEL 2 Pengusulan pembukaan program studi baru
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LEVEL 2 Pengusulan akreditasi program studi baru
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LEVEL 2 Monitoring dan evaluasi internal (monev-in) PHK

Monitoring dan evaluasi internal (money-in) phk
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LEVEL 2 Audit internal mutu akademik (aima)

Audit internal mutu akade mik (aima)
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LEVEL 2 Monitoring dan evaluasi pelaksanaan ujian masuk universitas
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LEVEL 2 Survey kepuasan dosen dan tenaga kependidikan

Survey Keupasan Dosen dan Tenaga Kependidikan
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LEVEL 2 Survey penilaian mahasiswa terhadap dosen

Survey penilaian mahasiswa terhadap dosen
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LEVEL 2 Penyusunan kurikulum program studi

- Drekan menunjuk
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LEVEL 1 LAYANAN LABORATORIUM TERPADU

LAYAMNAN LABORATORIUM TERPADU

Pernyusunan rencana, Program
dan &nggaran

Layahan Pelaksanaan Urusan Taka
Usaha

Layanan Pelaksanaan Kegiatan Layanan Pemeliharaan dan
laboratorium Perawwatan Lab oratorium
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LEVEL 2 Penyusunan rencana, Program dan Anggaran
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LEVEL 2 Layanan Pelaksanaan Kegiatan laboratorium

Layanan Pelaksanaan Kegiatan laboratorium

Layanan Pengadaan Alatdan
bahan

Pelaksanaan Praktikum Pelayanan Penelitian Tugas 2khir
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PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR



LEVEL 3 Layanan Pengadaan Alat dan bahan
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LEVEL 3 Pelaksanaan Praktikum
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Pratikum

Teknisi Laboratorium Terpadu

Mencatat
hemastikan Semua
Alat dan Bahan Kegiataan

Pratikum

Pelaksanaan Pratikum
Asisten Laboratorium Terpadu

Eertanggung
lawwab atas

lalannya
Pratikum

Dosen

PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR



LEVEL 3 Pelayanan Penelitian Tugas Akhir mahasiswa dan sejenisnya
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LEVEL 2 Layanan Pemeliharaan dan Perawatan Laboratorium
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LEVEL 2 Layanan Pelaksanaan Urusan Tata Usaha
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LEVEL 1 LAYANAN FAKULTAS
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LEVEL 2 Layanan Alih Program Studi
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LEVEL 2 Memproses surat-surat lainnya yang berhubungan dengan Kemahasiswaan
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LEVEL 2 Pembuatan Surat Pernyataan Masih Kuliah
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LEVEL 2 Legalisir ljazah dan Transkrip

rMengcopy ijazah hMenyerahkan
'E dan transkrip fotocopy jazah Menerima ijazah
E akademik sesuai dan transkrip dan transkrip
= kehutukan akademik b wang telah
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LEVEL 2 Pembatalan mata Kuliah

Menjumpai dosen wali
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LEVEL 2 Pengajuan Cuti Akademik
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LEVEL 2 Pembuatan SK Dosen Wali

Pengiriman surat

W
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F data dosen wali
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Pembuatan SK Dosen Wali
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Menginput
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LEVEL 2 Pembuatan transkrip akademik sementara
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LEVEL 2 Undangan Sidang TA/PA

Undangan Sidang TA/PA
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LEVEL 2 Pengisian Kartu Rencana Studi

Pengisian Kartu Rencana Studi

Bagian Akademik dan kemahasiswaan
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LEVEL 2 Pengusulan ljazah Sarjana/Diploma
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LEVEL 2 Penyerahan Hasil Penilaian sidang
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LEVEL 2 Yudisium
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LEVEL 2 Peminjaman Barang inventaris yang dikelola pada subbag umum dan
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LEVEL 2 Layanan pengajuan judul skripsi
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LEVEL 2 Layanan jurnal ilmiah

LAYAMAN JURNAL I MIAH
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LEVEL 2 Layanan pembimbing akademik
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LEVEL 2 Penetapan jadwal kuliah
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LEVEL 2 Penyusunan bahan ajar
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