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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 4 Layanan Pembayaran Uang Lembur dan Uang Makan Lembur PNS  
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LEVEL 4 Layanan Pencairan Gaji Dosen dan Staf Non PNS (LS)  
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LEVEL 4 Layanan Pencairan Honor Bulanan dan Honor Kegiatan (LS) 
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LEVEL 4 Layanan Pengajuan Uang Muka Perjalanan Dinas (UP)  
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LEVEL 3 Layanan Akuntansi  
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pengajuan Insentif Penulisan Jurnal  
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LEVEL 4 Layanan Penghentian Gaji Non PNS 
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pembayaran Gaji Induk 
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pembayaran Uang Makan PNS 
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LEVEL 4 Layanan Pengajuan Konsumsi Rapat (UP) 
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LEVEL 4 Layanan Prosedur Pengajuan Insentif  
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LEVEL 4 Layanan Kelebihan Jam Mengajar/Honor Pembimbing/Honor Penguji/Panitia/PKL 
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LEVEL 4 Layanan Pengajuan Uang Muka Kegiatan  
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LEVEL 4 Layanan Honor Perjalanan Dinas  
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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 Ilmiah  
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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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LEVEL 4 Layanan Pemberian Hukuman Disiplin PNS  
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LEVEL 3 Layanan Mutasi Pegawai  
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Kenaikan Pangkat   
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Inpassing Dosen
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LEVEL 4 Layanan Penetapan Surat Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Dosen  
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LEVEL 4 Layanan Pindah Instansi  
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LEVEL 4 Layanan Alih tugas 
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LEVEL 4 Layanan Pengangkatan, Pemberhentian masa Jabatan Dekan  
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LEVEL 4 Layanan Pengembangan Karir/Baperjakat  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR 192 

 

LEVEL 3  Layanan Studi Lanjut  
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LEVEL 4 Layanan Izin Mendaftar  
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LEVEL 4 Layanan SK Izin Belajar  
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LEVEL 4 Layanan SK Tugas belajar  
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LEVEL 4 Layanan Pembebasan Sementara dari Jabatan Akademik Dosen  
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LEVEL 4 Layanan Pengusulan Pengaktifan kembali dari Tugas Belajar Dosen Tendik Non PNS  
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LEVEL 4 Layanan SK Pencatatan Gelar  
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LEVEL 1 LAYANAN PERPUSTAKAAN 

 

LEVEL 2 Layanan Keanggotaan Mahasiswa 
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LEVEL 2 Layanan Digitalisasi Karya Ilmiah 

 

LEVEL 2 Layanan Peminjaman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR 202 

 

LEVEL 2 Layanan Pengadaan 
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LEVEL 3 Layanan Pengadaan Buku 
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LEVEL 3  Layanan Pengadaan ATK 
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LEVEL 3 Layanan Pengadaan Sarana Prasarana 
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LEVEL 2 Layanan Pengambalian dan Perpanjangan Buku 

 

LEVEL 2 Layanan Perngelolaan Jurnal 
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LEVEL 3 Layanan Proses Langganan Jurnal 
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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 

 

LEVEL 2 Layanan Sistem informasi 
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LEVEL 3 Layanan Pemeliharaan Web 
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LEVEL 3 Layanan Pembuatan User 
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LEVEL 3 Layanan Pendataan Data mahasiswa, Dosen dan Tendik 
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LEVEL 2 Layanan jaringan dan Insfrastruktur 

 

 

LEVEL 3 Layanan Jaringan LAN 
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LEVEL 3 Layanan Instalasi jaringan  
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LEVEL 3 Layanan Pemeliharaan Hardware 

 

LEVEL 2 Layanan Tata Usaha TIK 
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LEVEL 3 Layanan Perencanaan Program, Anggaran dan kegiatan 

 

 

LEVEL 3 Layanan penilaian kinerja 
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LEVEL 3 Layanan pengadaan sarana dan prasarana 
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LEVEL 3 Layanan perbaikan sarana prasarana 
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LEVEL 3 Layanan pemeliharaan sarana prasarana 
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LEVEL 3 Layanan Cetak KTM 

 

LEVEL 4 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 
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LEVEL 2 Audit internal mutu akademik (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 
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LEVEL 2 Survey penilaian mahasiswa terhadap dosen 
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LEVEL 2 Penyusunan kurikulum program studi 
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LEVEL 1 LAYANAN LABORATORIUM TERPADU  
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LEVEL 2 Penyusunan rencana, Program dan Anggaran 
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LEVEL 2 Layanan Pelaksanaan Kegiatan laboratorium 
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LEVEL 3 Layanan Pengadaan Alat dan bahan 
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LEVEL 3 Pelaksanaan Praktikum 
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LEVEL 3 Pelayanan Penelitian Tugas Akhir mahasiswa dan sejenisnya 

 

 

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 Ijazah dan Transkrip 
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LEVEL 2 Pembatalan mata Kuliah 

 

LEVEL 2 Pengajuan Cuti Akademik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR 247 

 

 

LEVEL 2 Pembuatan SK Dosen Wali 
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LEVEL 2 Pembuatan transkrip akademik sementara 
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LEVEL 2 Undangan Sidang TA/PA 
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LEVEL 2 Pengisian Kartu Rencana Studi 
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LEVEL 2 Pengusulan Ijazah Sarjana/Diploma 
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LEVEL 2 Penyerahan Hasil Penilaian sidang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR 253 

 

 

LEVEL 2 Yudisium 
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LEVEL 2 Peminjaman Barang inventaris yang dikelola pada subbag umum dan 

perlengkapan 
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LEVEL 2 Layanan pengajuan judul skripsi 
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LEVEL 2 Layanan jurnal ilmiah 
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LEVEL 2 Layanan pembimbing akademik 

 



PROSES BISNIS UNIVERSITAS TEUKU UMAR 258 

 

LEVEL 2 Penetapan jadwal kuliah 
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LEVEL 2 Penyusunan bahan ajar 
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LEVEL 2 Penyusunan kurikulum 
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LEVEL 2 Penyusunan RPS 
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