BELAUAR hiersese

OULDIKTIY "$han &

BUKU POS
LLDIKTI
WILAYAH IV

2024

o\



LLOIKTI

KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, oleh karena berkat rahmat dan hidayah-Nya sehingga prosedur
operasional standar (POS). Panduan Prosedur Operasional Standar (POS) yang dirancang untuk membantu memperjelas
dan menyederhanakan berbagai proses yang terjadi dalam organisasi kita. Buku ini disusun dengan cermat
berdasarkan pengalaman, prinsip-prinsip terbaik, dan pengetahuan yang telah kami kumpulkan selama bertahun-
tahun. Meskipun begitu, kami sangat menghargai masukan dan saran dari seluruh tim untuk terus meningkatkan dan
menyempurnakan POS ini.

Semoga buku ini menjadi alat yang berguna bagi semua anggota tim dalam menjalankan tugas mereka dengan baik,
serta dapat menjadi panduan yang dapat diandalkan dalam mencapai tujuan bersama.

Terima kasih atas dedikasi dan komitmen Anda dalam menjaga standar tinggi dalam setiap aspek kerja kita.

Bandung, 29 April 2024
Kepala LLDIKTI Wilayah 1V,
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POS-HKT-01-V01 - Penerbitan Surat Keputusan
Mutu Baku
No Kegiatan Kabag Penanggung | Anggota Tim Keterangan
Kepala Umum Jawab Tim HKT Kelengkapan Waktu Output
Dokumen .
1 |Memeriksa Dokumen dan Data ( ) Kepegawaian dan 60 Menit Rekap Data ?ﬁ;:_iii;f;:lpﬂrr
Dokumen Proses
Tidak
,—Y:l Dokumen .
2 |Membuat Draf Surat Keputusan L Kepegawaian dan 60 Menit Draf SK i
(Persuratan)
Dokumen Proses
Tidak | AL vy |Doxumen Aplikasi EMPAT
3 [Memeriksa Draf Surat Keputusan ae Kepegawaian dan 15 Menit Draf SK P
rd (Persuratan)
Dokumen Proses
Tidak Dokumen —_
4 |Memeriksa Draf Surat Keputusan :<>: ia Kepegawaian dan 10 Menit Draf SK ?;J;;_ﬁi;faﬂ]PAT
Dokumen Proses
) _ Dokumen e
5 ;dui?tE;Lksiti::nMenandatangam <\: N Kepegawaian dan 10 Menit Draf SK ?ﬁ;:_iii;gfl?'r
p -~ Dokumen Proses
Aplikasi
6 [Menyampaikan Surat Keputusan | | Surat Keputusan 2 Menit SK plikas EMEAT
(Persuratan)
4 Surat Keputusan BpLEAsUEMELT
7 Peremajaan Data dan pengarsipan D dan A lillzasi 10 Menit Data dan (Persuratan) dan
Surat Keputusan pria Dokumen Sistem Informasi
Kepegawaian :
Kepegawaian




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-02-V01 - Pengembangan Kompetensi Pegawai

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-02-V01 - Pengembangan Kompetensi Pegawai
Mutu Baku
No Kegiatan Kab Ketua Ti P Keterangan
Kepala U?n:]i = ::jnlm ]::::ﬁ.l:;g Anggota Tim Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyampaikan Informasi ' } Disposisi 1 Menit Informasi
r Matrik kompetensi,
2 |Mengumpulkan data dan dokumen Ej Sistem Informasi 240 menit Data/dokumen
Kepegawaian
) ) e 3 Matrik kompetensi,
3 }Ildoeri;ik;:l::;ianalms el |: Sistem Informasi 300 menit Data/dokumen
P Kepegawaian
A
4 |Menyampaikan hasil analisis Tidak .—'_. Data/dokumen 5 Menit Data/dokumen
5 |Mempelajari hasil analisis §> ¥ Data/dokumen 60 menit Data/dokumen
. o e __t______l

Rapat Pembahasan Pengembangan | | I:j Surat Undangan, i

b Kompetensi e e nd o= L oL I = _l_ - _I_ _1_| data/dokumen omerit Notula
Tidak !

7 membuat f.-ncana pengembangan = :l Data/dokumen dii st Data,/dokumen Aplikasi EMPAT

kompetensi (Persuratan)

: Tidak . P
E o \fl' - 3

8 membuat rekomendasi . _/‘:}" a Pt/ dalounies Y r—— Dt /dokunien Aplikasi EMPAT

pengembangan kompetensi N (Persuratan)

memeriksa rencana Tidak N Ya = . Aplikasi EMPAT
9 pengembangan kompetensi - Data/dokumen 5 Menit Data/dokumen (Persuratan)

memeriksa dan menyetujui Avlikasi EMPAT
10 |rencana pengembangan N L Data/dokumen 5 Menit Data/dokumen [Iferqu-ratan]

kompetensi )
1 Arsip Dokumen Pengembangan |:+:| it diicumen 1 Menit Bukti Kirim Aplikasi EMPAT

Kompetensi Usulan (Persuratan), Simpeg
12 |Proses pengembangan kompetensi D= :(ue:gg;:ltan, i 3:::'::I;:engliatan

s
MERDEKA thpgé‘ko
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-03-V01 - Pemrosesan SK Tugas Belajar Yayasan & ASN

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-03-V01 - Pemrosesan SK Tugas Belajar Yayasan dan ASN
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag |Penanggungj . |Kemendikbudr Keterangan
PNS Kepala Umum awab Tim Anggota Tim istek Kemensesneg Kelengkapan Waktu Output
" : Aplikasi EMPAT
M I D | M D |
1 |Menyampaikan Usulan ‘ _J okumen Usulan 2 Menit ata Usulan (Persuratan)
Memberikan Arahan d Aplikasi EMPAT
2 Fmaet J_n. PRIt Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi
Mendisposisi Surat (Persuratan)
1
3 Mcmﬂ,"ma 'I}_].‘aha" dan Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi (ipiRs EHEAT
Mendisposisi Surat (Persuratan)
—
Menugaskan Pegawai Untuk s -
4 |Menindaklanjuti dan Mendisposisi Dokumen Usulan 5 Menit Hasil Disposisi Hiplliasl EMEAT
. (Persuratan)
Surat
Ya
5 Menindaklanjuti dan Memeriksa o~ Ceklist Persyaratan 15 Menit Hasil Verifikasi  |Aplikasi EMPAT
Kelengkapan Berkas Tidak Berkas (Persuratan)
6 hti_lnePPuat pet'mqhonan SP Setneg_ T T o - 1 Menit Rekapitulasi
(jika Tugas Belajar ke Luar Negeri) e Data
Tidak : B g
7 |Pemrosesan SP Setneg = <> Dokumen Usulan 1 Minggu SP Setneg Aplikasi Simpel
. i Ya g ! : ' Konsep Surat Aplikasi SINDE
8 [Membuat Konsep Surat Pengantar ] Rekapitulasi Data 30 Menit Pengantar (Persuratan)
Melakukan Pengambilan N Tidak
FARMERIL EENEAIOT AL VI0NOE I — Konsep Surat . Nomor Surat Aplikasi SINDE
9 |Surat dan Unggah Konsep Surat { 5 Menit
i Pengantar Pengantar (Persuratan)
Pengantar ke Aplikasi Persuratan
10 Menerima, Memeriksa dan Tidak P ¥a Konsep Surat 15 Menit Konsep Surat Aplikasi SINDE
Validasi Surat Pengantar ~ Pengantar Pengantar (Persuratan)
1 Menerima, Memeriksa dan . P Ny Ya Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat Aplikasi SINDE
Validasi Surat Pengantar T~ Pengantar e Pengantar (Persuratan)
12 Memeriksa dan Menandatangani \¢ Ya Konsep Surat 5 Menit Surat Pengantar Aplikasi SINDE
Surat Pengantar Pengantar (Persuratan)
L
13 |[Menerima Surat Pengantar [ | Surat Pengantar Z Menit Surat Pengantar fupelast SIHDE
(Persuratan)
14 Mengirimkan Surat Pengantar dan Surat Pengantar 3 Menit Bukti Kirim Aplikasi SINDE
Berkas Usulan E':I_ dan Berkas Usulan Usulan (Persuratan)
1
Menerima Surat Pengantar dan é Surat Pengantar : . Aplikasi SINDE
M Draft Jsul
15 Berkas Usulan dan Berkas Usulan L talviisliEnian (Persuratan)

MERDEKA Ko
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@ LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-04-V01 - Pemrosesan Rekomendasi Studi Lanjut




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-05-V01 - Pemrosesan Penilaian Kinerja PNS

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-05-V01 - Pemrosesan Penilaian Kinerja PNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag Penanggungj ) Keterangan
PNS Kepala Umum awab Tim Anggota Tim Kelengkapan Waktu Qutput
1 |Menyampaikan Usulan ( _J SKP 2 Menit Data SKP
F
v
2 |Menerima dan Memeriksa SKP = E SKP 15 Menit Hasil Verifikasi
aa
Ya

Melakukan Rekapitulasi dan —= .
3 | Menyerahkan SKP »[ ] |sKP 30 Menit Rekap SKP
g |Menexina; Memerlksa.can il NP N Yo lskp 5 Menit Hasil Verifikasi

Validasi SKP ~ :
5 Menerima, Memeriksa dan Tidak LN ¥a SKP 5 Menit Hasil Verifikasi

Validasi SKP N © et et
6 Memeriksa dan Menandatangani <>4 Ya SKP 5 Menit SKP

SKP

L
7 |Menerima SKP | | SKP 2 Menit SKP
) - Fisik dan Digital pada
8 ms:y E:g:"kkaa"nssﬁdd“ 1 |skp 2 Menit Bukti Kirim laman
garsip Simpeg.Ildikti4.id
L 4 »

9 |Menerima SKP C ) SKP 2 Menit [Fanda Terima

SKP

s
MERDEKA thpgé‘ko
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-06-V01 - Pemrosesan Usulan SK Kenaikan Pangkat dan
Pemberhentian PNS

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-06-V01 - Pemrosesan Usulan SK Kenaikan Panghat dan Pemberhentian PNS
Pelaksana Mutu Baku
Kemendikb
No Kegiatan Keterangan
PNS Kepala Kabag P_e“a"gg"_mg Anggota Tim | udristek Kelengkapan Waktu Output
Umum jawab Tim
dan BKN
1 |Menyampaikan Usulan ( .-J Dokumen Usulan 2 Menit Data Usulan ?ﬁ:::i‘:'ﬁfﬂ];ﬁj‘
2 Memh.e I'Ikii.i'l-.l'\.-l'ﬂlliil'l dan Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi AplliediEMEAT
Mendisposisi Surat (Persuratan)
— |
3 ME.'I]B.FIHIEI ﬁ.r_;l!wu — Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi Apiliasl EMPAT
Mendisposisi Surat (Persuratan)
—
Menugaskan Pegawai Untuk .
4 |Menindaklanjuti dan Mendisposisi Dokumen Usulan 5 Menit Hasil Disposisi Aplikasi EMPAT
[Persuratan)
Surat
1l ra
5 Menindaklanjuti dan Memeriksa { Ceklist Persyaratan 15 Menit Hasil Verifikasi  |Aplikasi EMPAT
Kelengkapan Berkas Tidak Berkas [Persuratan)
Melakukan Rekapitulasi Data PNS 3 Rekanitulasi
6 |[Dosen dan Pegawai) Yang Akan |:_:| Dokumen Usulan 1 Menit cRApitias
- . Data
Diajulkan Kenaikan Pangkat
" . .
. . e : Konsep Surat Aplikasi SINDE
7 |Membuat Konsep Surat Pengantar Ej Rekapitulasi Data 30 Menit Pengantar (Persuratan)
Melakukan P bilan N Tidak o
. L gmnr I — Konsep Surat : Nomor Surat Aplikasi SINDE
8 |Surat dan Unggah Konsep Surat { Pengantar 5 Menit Penpantar (Persuratan)
Pengantar ke Aplikasi Persuratan & £ ’
Menerima, Memeriksa dan nask P Ya Konsep Surat . Konsep Surat Aplikasi SINDE
9 A * + 15 Menit
Validasi Surat Pengantar T Pengantar Pengantar (Persuratan)
10 Menerima, Memeriksa dan Tidak e ¥a Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat Aplikasi SINDE
Validasi Surat Pengantar e Pengantar Pengantar (Persuratan)
1 Memeriksa dan Menandatangani ~ Ya Konsep Surat 5 Menit Surat Pengantar Aplikasi SINDE
Surat Pengantar Pengantar (Persuratan)
L
:'l': Aplikasi SINDE
12 |Menerima Surat Pengantar Surat Pengantar 2 Menit Surat Pengantar ApTiast
(Persuratan)
Mengirimkan Surat Pengantar dan Surat Pengantar ; Bukti Kirim .
B Berkas Usulan |:|:'_ dan Berkas Usulan ZiMenit Usulan Aplikasi SIASN
—
Menerima Surat Pengantar dan é Surat Pengantar ; P P
14 Batlias Usidlas ars Berlias Usilat 2 Menit Draft List Usulan |Aplikasi SIASN

LLODIKTI
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T

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-07-V01 - Pemrosesan Mutasi Dosen ASN

FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR
POS-HKT-07-V01 - Pemrosesan Mutasi Dosen ASN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag | Penanggungj N Keterangan
PTS Kepala Umnum awab Tim Anggota Tim Dosen Kelengkapan Wakitu Output

1 |Menyampaikan Usulan D_—I Dokumen Usulan 2 Menit [ata Usulan

Memberikan Arahan da Aplikasgi EMPAT
g | [ R Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi R,
Mendisposisi Surat (Fersuratan]
—
Aplikasi EMPAT
3 EE Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi “{:;m”_:“m.]
—
Menugashan Fegawal Untuk
enugas: I.Lig. | Uniul o . Aplikasi EMPAT
4 |Menindaklanjuti dan Mendisposisi Dokumen Usulan 5 Menit Hasil Disposisi
. (Fersuratan)
Surat
Menindaklanjut dan Memeriksa Hasil Verifikasi |Aplikasi EMPAT

Dokumen Usulan 15 Menit

Kelenghapan Berkas Tidak Berkas (Fersuratan)

——1
<§'
6 Membuat Konsep Surat Undangan * Dotumen Usulan 10 Menit Konsep Surat Aplikasi EMPAT
Ya

Audiensi Undangan (Persuratan)
: 1 ilan M Ti
M-:'Iaku_k.m P{'ngamhll.fn .\unj.ﬂr dak Homor Siirat Aplikasi EMPAT
T |Surat dan Unggah Konsep Surat ke Dokumen Usulan 2 Menit Unidissugins {Persuratan)
Aplikasi Persuratan | nEgd
8 Menerima, Memeriksa dan Validasi Tidsk Konsep Surat 15 Menit Konsep Surat Aplikasi EMPAT
Surat T Undangan o Undangan (Persuratan)
Menerima. Memeriksa dan Validasi Thhak P a Konsep Surat Konsep Surat Aplikasi EMPAT
9 5 Menit
Surat T Undangan Undangan (Persuratan)
i an Men; e i s ikasi El !
10 Hcrn.crllcs:l dan Menandatangani S Ya I(onfnrplSunt 5 Menit Surat Undangan J‘m”'f”rl MPAT
Surat Undangan (Persuratan)
I
—r ) . X ~ laplikasi EMPAT
L1 |Menerima Surat El Surat Undangan 2 Menit Surat Undangan (Persuratan)
—1
vkt Kird
12 |Menyampaikan Surat Undangan Surat Undangan 2 Menit E]:‘:E:"”“
e S e e -
13 |Melaksanakan Audiensi ; l:l |:| E [:I I|Dokumen Usulan 60 Menit Hasil Audiensi

Melakukan Tel
Alasan Mutasi dan Membuat BA

ah Dokumen, Aplikasi EMPAT

[Persuratan)

L
15 Membuat Konsep Sural Keputusan Berita Acara dan 15 Menit Eonsep Surat Aplikasi EMPAT
~ [Mutasi Dokumen Usulan i Keputusan (Persuratan)

Dokumen Usulan 30 Menit Berita Acara

Melakukan Pengambilan Now Tidak
elakukan Pengambilan Nomor L Berita Acara dan ; Nomor Surat Aplikasi EMPAT
L6 |Surat dan Unggah Konsep Surat ke g 2 Menit o g
. Dokumen Usulan Keputusan (Fersuratan)
Aplikasi Fersuratan
Menerima, Memeriksa dan Val TRAK )\ Ya Berita Acaradan 5 Konsep Surat Aplikasi EMPAT
17 S 15 Menit
Surat Keputusan Dokumen Usulan Keputusan (Persuratan)
18 Menerima, Memeriksa dan Validasi ek e Ya Berita Acara dan 5 Meniit Aplikasi
Surat Keputusan e Dokumen Usulan (Persurs
Memeriksa dan Menandatangani Ya Berita Acara dan Aplikasi EMPAT
9 5 Menit Surat Keputus:
1 Surat Keputusan Dokumen Usulan > et Ukt Hepibusdn (Persuratan)
Aplikasi EMPAT
20 [Menerima Surat Kepuusan Mutasi Surar Keputusan 2 Menit Surat Keputusan oo
(Persuratan)
21 kan Surat Keputusan Surat Keputusan 2 Menit Surat Keputusan

22 [Menerima Surat Keputusan Mutasi é Surat Keputusan 2 Menit Tanda Terima




LLODIKTI

BELAJAR MerSss

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-08-V01 - Pemrosesan Pelanggaran Disiplin PNS

PFROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT.08.¥01 - Pesmrosesan Pelanggaran Disiplia PNS

Pelaksana Mutu ke
No| Krgiatan TS/ Atasana Ererangan
- Kabag | Pemamggung) Kemdikbuds| Lo . P,
PNS/Pengidug Kepala U avwah Tim Amigols Tha stek P Fh et
n Masya
1 |Mesyampaiican Usulan C'__) ata Bisslan Lot
£ Kz ndidbudristed
3 [Memberitan Arshas dan [ sl Dispny | /4P EMPAT
Mrmdisposini Surat [Persuratan]fiema

3 |Menerima Arahan dan ke Wk i) Dot | APkt ENPAT
” |Mendisposisi Surat 2 = i5es " |(Persuraan)/Mema
Memugasican Prgawa Untwk &
Y (T g.-u-_-u\.. Dol men Ui 5 e il Dispastii ApSuL EMPAT
[Persuratan |/Memo

&

Aphbari EMPAT
[Persuratan 1{Memo

Memndaldanjutl dan Memseriua
Melengkapan Berkas Tatak

15 Mani

KoasepSurat | Apikasi EMPAT
Undangan (Persuratan)

Membuak Koneep Surat Undangan
Audiensi

Tidak

[Melakouiian Pengamdis Noaw
urat dan Usggah Konsep Sura
Undangan ke Aplilcasi Fer

Db e

RN

1, Mrmerikea dan Valsdag Komuep Surat ,_

Tidak 1
e, Memeeika dan Validasi | v Gasacp § Ebinlt
| \r‘ Usdangan '
Vs ?
_J h"i“' 5 Mienin Swrat Undangas
T
11 | Memerima Surst Ea Errian thubin & Meni Swrat Unikargan
12 | senpmpaian Surst Dadungin Surst Uadangan 2 Menh Buibeti Kirim
[ diperiuian Tim
Prosgrikou kkh
13 | Metaksanakan Asdiensi Dhodioumen Lissilan 60 Menn AR P, it

it b

dam loeen
3 sk budristek i
dan Mengumpulian |Lasil 1% bheni Keasep Berita iakani EMPAT
= Agars [Persuratan)

Keauep Berita
Acara

Tichak
Kenrp Berita

Do mas U

Aqara
i
13 | Memeriema, Memeikea dan Vatidar! i a [F—— o~ Keaiep Berita
[Beerit Acara Peftemuin | = s Adars
Tudak |
1 [ Memerima, Memeeikaa dan Vatidasi “ et mnein Dol E bl Keaiep Berita
Berita Acara Pertemusn | \(’ e & Adars
Memeridsa dan Men v K
19 5 Menit e Ag
e rita Acara Pertemunn ki
» Bera Acir dan
1] [r— e
20 | Menoria Berita Acara Fertrmuan E Errita Acara Beericas Usulan
—
Mirkikulkan Fenpambdan Nrear 1¥fa ke 3t e Pusat
21 fSurat Rekomendasl /5K Frajatuhan Acara 1SMenR | Kontep 5K Surs | [serat) 111d ke hawsh
Disiplia PRS KTI (5
Memtbu st Komiep Sural Tholek: e ¥ ke Pugal
<K Penjatib — Blstae SH/Suri 2 banin Keauiip SK/Sura ke bl i
|
[Messerioms, Memeriksa dan Vididasi Tl X [
Foekeemendial/SK Penjatuhan Kensep SH/Suea
o |
T
sk | Ji: 1V fa b a1 e Puisat
. Kansep SK/Surat surat). 11/ e hawah di
| | KTH (5K}
s dan Menandatangani W
25 [Surat Rekomendasi 5K Penjatuhan SH fSuras
5K fSurag

Berkas, Surat
& Penjababun

2 Menit Bk Kirim

LLIHKTE (5K}

Memariona Berk:
28 Rk nda X

Tands Torima




LLDIKTIY ) MEREKD Karoeko

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-09-V01 - Pemrosesan Pemberian Cuti PNS

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-09-V01 - Pemrosesan Pemberian Cuti PNS
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
PNS Kepala Kalag Ketua Pokja Penge]olfi Kelengkapan Waktu Output
Umum Kepegawaian
1 |Menyampaikan Usulan ( _J Dokumen Usulan 2 Menit Data Usulan
Ly
k4
Memberikan Arahan dan | | : : T T Aplikasi EMPAT
2 Mendisposisi Surat Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi (Persuratan)
—
3 Menetl*lma t,hjahan — Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi Aplilcasi EMPAT
Mendisposisi Surat (Persuratan)
—
Menugaskan Pegawai Untuk s i "
4 [Menindaklanjuti dan Mendisposisi Dokumen Usulan 5 Menit Hasil Disposisi Aplikcasi EMPAT
(Persuratan)
Surat
+ Ya
5 Menindaklanjuti dan Memeriksa <> Form Cuti 15 Menit Hasil Verifikasi  [Aplikasi EMPAT
Kelengkapan Berkas Tidak Berkas (Persuratan)
Tidak .
6 |Menyerahkan Form Cuti :E Form Cuti 15 Menit Form Cuti
Menerima, Memeriksa dan Validasi sk s Ya
7 Form Cuti N Form Cuti 10 Menit Form Cuti
g |Menerima, Memeriksa dan Validasi ek | A Ya Form Cuti = Maiilt Form Cuti
Form Cuti TN
9 Mcmmk!.;a damElensndatangni \, " Form Cuti 5 Menit Form Cuti
Form Cuti
L
10 |Menerima Form Cuti | I Form Cuti 2 Menit Form Cuti
A 4
11 |Mengirimkan Form Cuti | I Form Cuti 2 Menit Form Cuti
k.
12 [Menerima Form Cuti ( ) Form Cuti 2 Menit Form Cuti




POS-HKT-10-V01 - Pemrosesan Rekomendasi Pemberian Penghargaan Satya

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

Lencana Karya Satya PNS

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-10-V01 - Pemrosesan Rekomendasi Pemberian Penghargaan Satya Lencana Karya Satya PNS
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag |Penanggungj Kemendikbudr Keterangan
P T
NS Kepala Umom awah Tim Anggota Tim istek Kelenghkapan Waktu Qutput
1 |Menyampaikan Usulan t r; Dokumen Usulan 2 Menit Data Usulan ?IE::ET:I:]E:;:I;,AT
2 Mcmt:feﬂka_n.ﬁ_rahan i Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi Aplikasi EMPAT
Mendisposisi Surat (Persuratan)
—
3 Meuermm .|_Nr.a!1an — Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi Apiliasl EMPAT
Mendisposisi Surat (Persuratan)
j=—]
Menugaskan Pegawai Untuk s i
4 |Menindaklanjuti dan Mendisposisi Dokumen Usulan 5 Menit Hasil Disposisi PR EEAT
(Persuratan)
Surat
Ya
5 Menindaklanjuti dan Memeriksa <> Ceklist Persyaratan 15 Menit Hasil Verifikasi  |Aplikasi EMPAT
Kelengkapan Berkas Tidak Berkas (Persuratan)
Melakukan Rekapitulasi Data PNS
Dosen dan P i) Yang Ak: Rekapitulasi
6 ( _olt:en an Pegawai) Yang Akan |::.| Dokumen Usulan 1 Menit ekapitulasi
Diajukan Satya Lencana Karya Data
Satva
Konsep Surat Aplikasi SINDE
7 |Membuat Konsep Surat Pengantar E: Rekapitulasi Data 30 Menit P?::;:Eld:l 2 [Ppu:'s:l:llim)
Melakukan Pengambilan N g Tidak
EaxUNan tengamuian Hemor e — Konsep Surat . Nomor Surat Aplikasi SINDE
8 |Surat dan Unggah Konsep Surat T Pengantar SHESE Pengantar (Persuratan)
Pengantar ke Aplikasi Persuratan = i )
9 Menerima, Memeriksa dan Tidak P Ny Ya Konsep Surat 15 Menit Konsep Surat Aplikasi SINDE
Validasi Surat Pengantar T~ Pengantar Pengantar (Persuratan)
10 Menerima, Memeriksa dan Tidak Py Ya Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat Aplikasi SINDE
Validasi Surat Pengantar T Pengantar = Ment Pengantar (Persuratan)
11 ]':'!emerl.ksa dan Menandatangani . Ya Konsep Surat 5 Menit Surat Pengantar Aplikasi SINDE
Surat Pengantar Pengantar (Persuratan)
L
12 |Menerima Surat Pengantar ‘:*:I Surat Pengantar 2 Menit Surat Pengantar ek
(Persuratan)
Mengirimkan Surat Pengantar dan Surat Pengantar . Bukti Kirim hp]lkqs: LATANAMN
13 2 Menit Kemdikbud
Berkas Usulan dan Berkas Usulan Usulan
sm—— (Persuratan)
Aplikasi LAYANAN
Menerima Surat Pengantar dan Surat Pengantar : : b
14 1 Menit Draft List Usulan |Kemdikbud
Berkas Usulan dan Berkas Usulan
(Persuratan)
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BELAUAR hiersere

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-11-V01 - Pengaktifan Dosen PNS

PROSEDMIE OFERASIONAL STANDAR
POS-HET-11-¥01 - Pengaktifan Dosen PRS

Pelaksana Mutu Baka
Ha Kegiatan b Keterangan
s Kabag | Penanggung) " Kemendikbudr| e Wakk Dutpat
Kepala P avwih Tim | AEE0w Thm Dosen preses nghapan . e

Apliast EMPAT

Usulag Z Menit D Usilan

Menyampatian islan Q—"

[Peesieralan]
| Memberikan Arshan dan Apliicasi EMPAT
2 «n Usuls 2 Menit Fland] D)
Mendisposisi Surat Béumealpin i R (Persuratan)
1
M nerima Arab Aplcasi EMPAT
3 1 o 2]
¥ |Mendisposisi sur Dokumen Usulas Z Menit Bl Disposist {Persuratan)
Menugaskan Pogawal Untuk 2
4 | Menindakdanjuti dan Mendisposisi E Dokumen Usulin 5 Menit Mandl Dilsposisi ﬂpn::il II':‘:P-IT
Sural — {Leomans )
a
r | Menindaklanjuti dan Memerikss 5 Blasil Verifilasi | Aplicasi EMPAT
[ s lisul: 15 Menit
x Kelenghapan Berkas Tidak Odleamen Uzl - Berkas [Persuratan)
Membuat Konsep Surat Undangan Konsep Swrat .
H
6 [ Audiensi (Jika dosen PNS Dakumen Usulan 10Menlt | UndanganyPerm | Ps{ EMPAT/SInde
[Persuralam]
bermasalah dengan tugas belajar] ohonan
Sidak
Mrlakiskan Pergambilan Nomor Kossep Surat AT :
{
7 | Surat dan Ungggah Konsep Surat e Dokimen Usulin 2 Menit g, Peprn | Pieast EMPAT/Sinde
il [Persuratan)
Aplikasi Persuratan =
Tidak Conse it : s
Menerima, Momecrikea dan Validast b /I\ ] a Hommp Sarat Konsep SURL | @t EMPAT Sinde
L amgan, Permohio 15 Menit Umdangan/Perm
Surat | Y [Persusralan)
Aan ohnnas
m e S e p 5 -
o |Menerima, Memeriksa dan Validasi ok . :‘_’I:’I‘n’s“ o | Ca n:]‘l‘lf' :.rrF’lm.. Aplikasi EMPAT/SIn e
Surat R o (Persuratan)
nan ohonan
Komsep Sarat Kiesep Surst : =
10 M vt rikes dan Merandatangaai 5 ndagan Permihio 5 Menit Undargan/ Perm Aplakasi EMPAT/SEnde
Sairat o ’ (Pesswratan)
nan olonan
i = =
Surat Surat _ ZFLLy
11 | Menerima Surat Undangan,/ permaho 5 Menit Umdanggan,/ Perm Apcri EMRAT Sloule:
(Persuratan)
nan chinnan
Surat i 2
i
12 ingan permioho 5 Menit Px.,.,r.:::r]'w e
ran
1 Surat
1z :’""imlm"“ Lj Surat Permohcnan & Muenit Umdangan/ Perm | Aplikasi Sinde
A ohonas
Bulkti Kirim g
13| Menyampatkan Surar Undangan Surat Undangan 2 Menit Usulan Whatsapp,/Email

e e

1
14 | Mglaksanakam Audiensi [ —_ | — = i Dakumen Usulas &0 Menit Slasil Audiensi | Ruaesg Rapat

Melakukan Telazh Dokumen,
% | Alasan pengaktifan kembali dan
Membuat BA

2 Bierita Acara dan 15 Menit Ksep Surmr Aupl
: Dokumen Usulan Fermohonan
Kementerian

Dokumen Ugulin 30 Menit Berita Acara Apliicasi Sinde

Melakukan Pengambilan Nomor Mok B P [
17 | Surat dan Unggah Kensep Surat ke i ekl 2 Menit Pk bkl Apliicasi Sinde
Dokumen Usulan Perm
Menerima, Memerikes dan Validasi T | o Berita Acara dan Sural
18 3 : ; 15 Menit . Aplikasi Sinde
Surat Permohanan Dakumen Usulan = Permohonan BN S
I
. val " ;
bamerikia dac Validad o 5 Menit St Aplskeasi Sindo
S — | \rf' Fermohunan

an Memseriksa dan Menan Ya

5 Menit Aplik ] y
Surat Permahanan - A Einde
A Sural .
21| Mg nerima Surat Permuobonan 2 Menit Aplikasi Sinde
Permohonan
_ S
} 5 Menit . Apliicasi Sinde
| Permahonsn
3 | Memproses usulin pengaktifan Berita A . - 2
33 5 Meni Surat Kepatusan | Apldcasi Sinde
Kemhali Dakumen Usulan g pas
23 | Munyerahkan Serat Keputusan Sarat Keputusan 2 Menit Sieral Kepsitusan

]

24 | Menerima Surat Keputasas Mutasi é Surat Keputusan 2 Muonit Tands Terima




@ LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-12-V01 - Pengaktifan Dosen Yayasan




B oy

4D OHESIATIRYA

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-13-V01 - Pemrosesan SK Kenaikan Gaji Berkala PNS

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-HKT-13-V01 - Pemrosesan 5K Kenaikan Gaji Berkala PNS
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag Penanggung ) Keterangan
PKBMN Kepala limn Jawab Tim Anggota Tim Dosen Kelengkapan Waktu Output
1 [Menyampaikan Rekapitulasi KGB ( _J Rekap KGB 2 Menit Dokumen Usulan
[ 3
= . a = b 4 Ya . = . . =
5 Memn_dal-t‘larfjutl dan Memeriksa { Rekap KGB 15 Menit Hasil Verifikasi |Aplikasi EMPAT
Rekapituliasi KGB Tidak Berkas (Persuratan)
Y , Aplikasi EMPAT
3 [Membuat Konsep SK KGB ] SK KGB Sebelumnya 15 Menit Konsep SKKGB | oo 0 - tan)
Melakukan Pengambilan Nomor Tidak + __
4 |SK dan Unggah Konsep SK KGB ke :C SK KGB Sebelumnya 2 Menit Konsep SK KGB Aplilasi EMPAT
. (Persuratan)
Aplikasi Persuratan
Menerima, Memeriksa dan Tidak LN Ya . Aplikasi EMPAT
5 Validasi SK KGB < SK KGB Sebelumnya 5 Menit Konsep SK KGB (Persuratan)
Menerima, Memeriksa dan Tidsk N Ya . Aplikasi EMPAT
6 Validasi SK KGB o P SK KGB Sebelumnya 5 Menit Konsep SK KGB (Persuratan)
5 Memeriksa dan Menandatangani \: Ya SK KGB Sebelumnya & Menit SK KGB Aplikasi EMPAT
SK KGB (Persuratan)
L
8 |Menerima SK KGB f:‘ SK KGB 2 Menit SK KGB Aplikasi EMPAT
(Persuratan)
9 |Menyerahkan SK KGB | SKKGB 2 Menit Tanda Terima Melalui Email /WA
L 4
10 |Menerima SK KGB ‘ || SKKGB 2 Menit SKKGB




Layanan Perencanaan, Keuangan,
dan Barang Milik Negara
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-01-V04 Penyusunan Rencana Program Unit Kerja

LLOIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-01-V04 Penyusunan Rencana Program Unit Kerfa

N Kegiat Pelaksana Mutu Baku Keterangan
o egiatan ET W
Penanggung jawab kegiatan PPK KFA Habag Umum Tim Kerja Fenyus!.:: ::ngfrdm _‘:ma - Tim Kerja Lain yang terkait Kelenghkapan Walktu Output
1 Merencanakan jadwal dan program kegiatan Program Kerja 60 menit |Rencana Kegiatan
a ™
A
2 Mengajukan jadwal dan program kegiatan Tidak Rencana Kegiatan 15 menit |Rencana Kegiatan
3 Menolak atau menyetujui kegiatan Rencana Kegiatan A0 menit |Rencana Kegiatan yang
wa — diserujul
™
4 Mengumpullkan dan menganalisa bahan-bahan penyusunan Dokumen rencana program dan |25 jam Dokumen RAR dan
rencana kerja, program dan anggaran unit kerja anggaran [RAB dan TOR/KAK TOR/KAK
seluruh unit kerja), rencana
I hepiatan
|
5 Menganalisis data dan informasi pelaksanaan program dan | Dokumen rencana program dan |50 jam Dokumen hasil analisis
anggaran unit kerja tahun sebelumnya L i anggaran [RAB, REAKLdan
I TOR/KAK seluruh unit kerja
tahun sebelumnya)
|
] Mengidentifikasi masalah program dan anggaran unit kerja | Dekumen rencana program dan |25 jam Dokumen hasil
| :
sesual dengan hasil anallsis S S— anggaran (RAB, RKAKL dan identifikasi masalah
TOR/KAK seluruh unit kerja
| tahun sehelumnya)
7 Menyusun rencana program, keglatan dan anggaran unit kerja | Dokumen rencana aksi, 50 jam dokumen rencana
KAK/TOR, RAB program, kegiatan dan
anggaran
] Membahas rencana program, kegiatan dananggarandengan - (L T mmm——————— T e e memm— W ——————— Revisi yang disctujui 25 jam Dokumen hasil
unit kerja lain yang terkait '—4\ r— pembahasan
9 Memeriksa program kerfa unit kerja Dokumen hasil pembahasan 5 jam Dokumen hasil
pembahasan
10 Memeriksa program kerja unit kerja Dokumen hasil pembahasan 5jam Dokumen hasil
. pembahasan
Tidak
11 Menyusun petunjuk operasional kegiatan (POK) unit kerja Dokumen hasil pembahasan S0 jam  |Petunjuk operasional
keglatan
12 Membuat laporan Dekumen hasil pembahasan, 25 jam Laporan penyusunan

petunjuk operasional kegiatan

program unit kerja

s
MERDEKA thpgé‘ko

4D OHESTATIRYA




B omese,

£ O HESTATIAYA

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-02-V10 Penyusunan RKA-KL

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-02-V10 Penyusunan RKA-KL
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Penyusun Program Anggaran
& Kepala Kabag Umum i 8 88 Kelengkapan Waktu Qutput
dan Pelaporan
Menginstruksikan Kabag Umum untuk menyusun RKAKL unit Disposisi, Pagu Anggaran 10 Menit Lembar Disposisi, Pagu
Kerja ( ™ Anggaran
-.—.——/
Menyiapkan bahan pembahasan penyusunan RKAKL ' ' Lembar Disposisi, Pagu Anggaran |2 jam Lembar Disposisi, Pagu
Anggaran
Menyusun konsep RKAKL sebagai bahan pembahasan I L Kertas Disposisi, Kertas Kerja, 25 jam Konsep RKAKL dan Data
RKA Satker, KAK, RAB dan data Dukung
* dukung dari masing-
masingkelompok kerja
Memeriksa konsep RKAKL ' | Konsep RKAKL dan Data Dukung |5 Jam Konsep RKAKL yang
, disetujui
i tidak
ya
Memeriksa Konsep RKAKL tidak | Konsep RKAKL dan Data Dukung |5 Jam Konsep RKAKL yang
/\\\ disetujui
\v,-f *
Ya
Membahas dan mengkompilasi konsep RKAKL bersama dengan Fm e O | - Konsep RKAKL yang disetujui 5 jam RKAKL dan Data Pendukung
Biro Perencanaan/Sestama ' —| i |dan Data Dukung (KAK dan RAB)
[] ]
Finalisasi RKAKL ' [ RKAKL dan Data Pendukung 5 jam RKAKL
+ (KAK dan RAB)
Melakukan proses entry data RKAKL pada aplikasi SAKTI ' t REAKL 10 jam Data yang telah diinput di
aplikasi SAKTI




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-03-V04 Revisi Anggaran ke KPA

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-03-VD4 Revisi Anggaran ke KPA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan n 1 Proy n
£ PPK Kabag Umum Penyusun Program Anggaran dan KPA Kelengkapan Waktu QOutput
Pelaporan
1 ML‘:I'!},:I.I.HLI”i.‘II‘. revisi anggaran ke Kabag Umum Data i'r.ndukung [KAK, RAB dan 10 Menit Surat usulan revisi anggaran
( _) ADK REAKL)
L

Z Mempelajari usulan revisi anggaran dan menginstruksikan ke y Surat Usulan Revisi 1 Jam Surat usulan revisi anggaran

Penyusun Program Anggaran dan Laporan untuk di proses dan disposisi
3 Memproses usulan revisi anggaran dan menyerahan pada Kabag 1. Disposisi, 5 jam Konsep RevisiAnggaran dan

U ' 2. Usulan revisi anggaran, Data dukung

. 3. Data dukung
4 Memeriksa dan memverifikasi konsep usulan revisi anggaran Z 1. Kensep revisi anggaran 2 jam Konsep Revisi dan Data
2. Data dukung Dukung
ticak
_‘K\ =
5 Menyetujui dan menandatangnai usulan revisi Konsep Revisi Anggaran dan Data |2 Jam Konsep Revisi yang disetujui
i Dukung
tidal >
i

6 Melakukan proses unggah dokumen revisi anggaran pada aplikasi Hasil ADK, TOR, RAB (semula 1 Jam Revisi anggaran yang

SAKTI (_ ¥ __) menjadi) disetujui
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BELKUAR hieraco

LLDIKTIY " Sehati

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-04-V04 Revisi Anggaran ke DJA/DJPB

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-04-V04 Revisi Anggaran ke DJA/DJPB
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan P 5 d:
£ KPA Kabag Umum UyUERL Auggatar dan Kelengkapan Waktu Qutput
Pelaporan
Mendisposisikan tugas ke Kabag Umum untuk melakukan revisi usulan revisi anggaran 10 Menit Disposisi usulan revisi
anggaran anggaran
Mempelajari disposisi revisi anggaran - ,1 | Disposisi, usulan revisi anggaran |2 Jam Disposisi, usulan revisi
anggaran
Melakukan koordinasi dengan penanggung jawab teknis untuk l | Disposisi, usulan revisi anggaran |2 Jam Disposisi, usulan revisi
melakukan revisi anggaran ¥ anggaran
Menyiapkan dan memproses konsep usulan revisi ' | ¢ Lembar Disposisi, surat usulan |3 jam Konsep usulan revisi
revisi anggaran dan data dukung anggaran dan Data
Pendukung
Memeriksa dan memverifikasi Konsep usulan revisi anggaran ' l [ Konsep Revisi anggaran yang 3 jam Konsep Revisi anggaran
diparaf ang diparaf
" tidak e e
ya
Memeriksa dan memverifikasi Konsep usulan revisi anggaran tidak Konsep Revisi anggaran yang 3 jam Konsep Revisi anggaran
diparaf vang diparaf
ya
Memeriksa dan memaraf draft usulan revisi Konsep Revisi anggaran yang 10 jam Hasil Reviu konsep revisi
diparaf anggaran
Mengirim konsep usulan revisi anggaran ke Setjen untuk di Hasil Reviu konsep revisi 10 Menit Usulan Revisi anggaranyang
tandatangani anggaran sudah ditandatangan
Mengunggah dokumen revisi anggaran pada aplikasi SAKTI [ | Usulan Revisi Anggran yang 1 Jam Tanda terima dari pusat
sudah ditandatangan layanan DJA




LLODIKTI ) BELAIAR Merbeko

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-05-V04 Pelaksanaan Kegiatan

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-05-V04 Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan PPK | ai G o Penanggung Jawab P!ngadmi:l"s"“’ KP, Bendah Kelengk Wak o
;Pl':lahil Pengadaan Barang/lasa Teknis/Pelaksana Keglatan umum/ pengadministrasi A endahara elengkapan ELAT utpul
persuratan

1 Memerintahlkan Pejabat Pengadaan Rencana pelaksanann 30 Menit Rincian Angaaran

Barangy/asa untuk menentukan tempat . B | anggaran dan Biaya [RAB) kegiatan

pelaksanaan kegiatan dan keperiuan kegiatan N B kegiatan bulanan

sesuai Rencana Pelaksanaan Anggaran dan vang telah diparal

Kegiatan yang telah disahkan oleh KPA dan telah ditandatangani

Rincian Angaaran 2 hari kerja Informasi tempar/lokasi
Penanggunjawakb Teknis mengenai Biaya [RAR) kegiatan pelaksanaan kegiatan
lokasiftempat pelaksanaan kegiatan dan

keperhian kegiatan

3 Menyiapkan kentrak pengadaan barang/jasa
dan menginformasikan lokasi pelaksanaan

kegiatan kepada Penanggungjawab Teknis [ -
serta memfasilitasi kebutuhan pelaksana kegiatan

Informasi tempat/lokasi 1 hari kerja Informasi tempat flokasi
pelaksanaan ki pelaksa n kegiatan

dan/atau narasumber

+ __._ Fnama pe: :.ﬁ;gl.n-[-.in;'uuﬂnng:nn dlanfatan | Informasi tempat/lokasi 15 menit Daftar nama peserta
narasumber kegiatan pelaksanaan kegiatan kegiatan/undangan

5 Membuat konsep surat tugas/surat undangan | ) Daftar nama peserta 30 Menit Konsep Surat Tugas

sesuai dengan tempat/lekasi pelaksanaan Keg Sundangan danfatau pelaksansan kegiatan
kegiatan yang telah ditentukan oleh Pejahat narasumber
Pengadaan Barang/jasa

I
f Memeriksa dan memberi paral Konsep surat ugas/undangan Konsep Sural Tugas 5 menit Konsep Surat Tugas |
pelaksanaan kegiatan pelaksanaan kegiatanyang

tidak telah di |'L1r.|!'

7 Memeriksa dan menerima,/menolak surat tugas fsurat I /l Konsep Surat Tugas 1 hari kerja Surat Tugas pelaksanaan
undangan pelaksanaan kegi e pelaksanaan kegiatanyang telah kegiatanyang 1elah
tidak . S i paraf ditandatangani
S, -~
. /__,-‘
T
B Memberi nomor Surat tugas fsurat undangan Surat Tugas pelaksanaan 15 menit Surat Tugas pelaksanaan
vang telah ditandatangani aleh Kepala unit - kegiatanyang telah kegiatanyang telah
Kerja dan mendistribusikan surat tugas/surat ditandatangani ditandatangani
undangan kepada peserta |
kegiatan /undangan fnarasumber
9 Menyampaikan surat tugas yang telah ditand atangani eleh I Surat Tugas pelaksanaan 15 menit Surat Tugas yang telah di
Kepala Unit Kerja kepada Penanggungjawab Teknis (asli) dan kegiatanyang telah arsipkan
mensarsip surat tugas yang telah ditandatangani. I ditandatangani
10 [Menerima surat tugas dan melaksanakan keglatan, setelah l Surat Tugas pelaksanaan I Hari kerja/1-3 Harl  |Surat Tugas pelaksanaan
selesal kegiatan, pelaksanaan kegiatan fpenanggungiawah B = kegiatanyang telah keria kegiatan dan laporan hasil
teknis menyampaikan surat tugas dan laporan hasil ditandatangani pelaksanaan kegiatan yang
pelaksanaan kegiatan kepada PPE telah ditandatangani
11 Menerima Surat Tugas dan laperan hasil pelaksanaan kegiatan [ Surat Tugas G0 menit Surat Tugns
yang ditandatangani oleh Kepala Unit Kerja dan memerintahkan pelaksanaan ke pelaksa n kegi
Bendahara membayarkan kegiatan dengan vang telah vang telah
mekanisme UP atau LS. L ditandatangani (Asli) ditandatangani
dlan Laparan pelaksanaan dan Laporan pa
kegiatan kegiatan

:S_lll'ﬂlfl.ll-;.;';. 11 n T B ] b
N pelaksanaan keglatan | pelaksanaan kegiatan yang

( j yang telah telah ditandatangan dan

ditandatangani (Asli) arsip kwitansi/bukti
han Laparan pelaksanaan pembayaran
kegiatan




BELAUAR hiersere

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-06-V04 Pencairan Dana Melalui LS Bendahara (Non Kontraktual)

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-06-V04 Pencairan Dana Melalui LS Bendahara (Non Kontraktual)
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
" REgErIn PPK Bendahara PPSPM Kelengkapan Waktu Output
1 Menguji dan menandatangani surat bukti a. Daftar Nominatif 60 menit a. Daftar Nominatif yang
mengenai hak tagih kepada negara. Kemudian ( }‘ b. Dokumen pendukung telah ditandatangani oleh
mengajukan dan menandatangani dokumen lainnya yang sah sesuai PPK
pendukung SPP L5-Bendahara dengan jenis pembayaran b. Dokumen pendukung
lainnya yang sah
2 Melakukan pengujian dokumen perdukung atas . a. Daftar Nomioatif yang 15 menit a. Daftar Nominatif yang
e : : tidak : : : A -
transaksi vang akan dibebankan telah ditandatangani oleh telah ditandatangani oleh
=/> PPK PPK dan Bendahara
\‘“\ b. Dokumen pendukung b. Dokumen pendukunt
ya lainnya yang sah lainnya yang sah
3 Menerbitkan dan menandatangani SPP a. Surat Perintah 60 menit a. Surat Perintsh
L57 Bendahara,/Bendahara Pengeluaran. Kemudian Pembayaran (SPP Pembayaran (SPP
menyampaikan SPP Ls-Bendahara/Bendahara v LS, Bendahara) LSy Bendahara) yang teloh
Pengeluaran dan dokumen pendukung yang sah b. Daftar Norminatif yang ditandatangan
kepada PPSPM d telah ditandatangani oleh b. Dajta-r Norminatif yang
PPK dan Bendahara telal ditandatangani oleh
c. Dokumen pendukung PPK dan Bendahara
lainnya yang sah c. Dokumen pendukuog
lainnva vane sah
4 Melakukan pengujian Konsep pemeriksaan SPP ; a. Surat Perintah 30 menit a. 5PM yant telah
ik Pembayaran (SPP ditandatangan b. Arsip Data
> LSy Bendahara) yang telah Komputer (ADK)
\\“\ ditandatangan
ya b. Daftar Norminatif yant
telah ditandatangani oleh
5 Menerbitkan dan menandatangani SPM LS a. SPM yang telah 10 Menit ADK
Bendahara/ Bendahara Pengeluaran : ditandatangan
b. Arsip Data Komputer
(ADK)
6 Menginput dan memeriksa SP2D yang telah i SPM LS BP yang telah 5 menit Nomor dan tanggal SP2D
diterbitkan KPPN ditandatangani LS BP yang telah diinput
dalam aplikasi SAKTI
7 Menyetorken kelebihan uang LS | Rekening Koran 60 menit Rekening Koran Laporan
Bendahara/ Bendahara Pengeluaran ke kas ; Pertanggungjawaban
negara. Kemudian menerima ADK SP2D dari @ anggaran
PPSPM dan menerima dana LS dari Bank
Operasional untuk membayarkan kegiatan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-07-V04 Pencairan Dana Melalui LS Kontraktual

LLODIKTI

Sehati

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-07-V04 Pencairan Dana Melalui LS Kontraktual

kepada KPPN untuk

ditandatangan, b. ADK

Pihak ketiga yang telah

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pejabat Pengadaan PPK PPSPM Kelengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan dokumen Kontrak, Dokumen, 30 Menit a. Kontrak yang telah
pengadaan Barang/Jasa ( } Pendukung Kontrak ditandatangani pihak
yang lengkap dan sah 3 berwenang, b. Dokumen

2 |Menerima dan memeriksa a. Kontrak yang telah 30 menit a. Surat Perintah Pembayaran
dokumen dari panitia ditandatangani pihak (SPP LS-Pihak Ketiga), b.
pengadaan Barang/Jasa. X berwenang, b. Dokumen Dokumen pendukung Kontrak
Kemudian merekam dan /> pendukung kontrak yang sah yang sah
mendaftarkan data kontrak ke
dalam aplikasi SPP dan
mengirimkannya ke KPPN
sebelum proses pencairan

3 Mengajukan dokumen SPP LS h a. Surat Perintah Pembayaran |15 menit a. Surat Perintah Pembayaran
Pihak Ketiga kepada < [SPP LS-Pihak Ketiga), b. (SPP L5-Pihak Ketiga) yang
PPSPM Dokumen pendukung Kontrak gtelah ditandatangani, b,

yang sah Dokumen pendukung Kontrak
yang sah

4 Menerima dan memeriksa SPP a. Surat Perintah Pembayaran |60 Menit Surat Perintah Pembayaran

dan dokumen pendukung (SPP LS-Pihak Ketiga) vang (SPP LS-Pihak Ketiga) beserta
gtelah ditandatangani, b. data dukung yang telah
: Dokumen pendukung Kontrak diverifikasi
tidak yang sah
ya

5  |Menerbitkan SPM, Surat Perintah Pembayaran 15 Menit a.SPM vang telah
menandatangani SPM, da [SPP LS-Pihak Ketiga) beserta ditandatangan, b. ADK
mengarsip dokumen S5PM dan data dukung yang telah
Dokumen Pendukung ‘ diverifikasi

6 Menyampaikan SPM dan ADK a. SPM yang telah 60 Menit Nomor dan tanggal SP2D LS

diterbitkan SP2D dan agar
Bank Operasional dapat
melakukan Pembayaran
kepada Pihak Ketiga

diinput dalam aplikasi SAKTI

MERDEKA Kompus
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

POS-PP-08-V04 Pencairan Dana Melalui LS Pihak Ketiga

L7

. m.m
Sehati

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-08-V04 Pencairan Dana Melalui LS Pihak Ketiga

kepada KPPN untuk

ditandatangan, b. ADK

Pihak ketiga yang telah diinput

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pejabat Pengadaan PPK PPSPM Kelengkapan Waktu Output

1 [Menyiapkan dokumen Kontrak, Dokumen, 30 Menit a. Kontrak yang telah
pengadaan Barang/Jasa ( } Pendukung Kontrak ditandatangani pihak
yang lengkap dan sah 'Y berwenang, b. Dokumen

2 Kemudian merekam dan _ a. Kontrak yang telah 30 menit a. Surat Perintah Pembayaran
mendaftarkan data kontrak ke tidak ditandatangani pihak (SPP LS-Pihak Ketiga), b.
dalam aplikasi SPP dan berwenang, b. Dokumen Dokumen pendukung Kontrak
mengirimkannya ke KPPN ya pendukung kontrak yang sah yang sah
sebelum proses pencairan

3 |Mengajukan dokumen SPP LS a. Surat Perintah Pembayaran |15 menit a. Surat Perintah Pembayaran
Pihak Ketiga kepada (SPP LS-Pihak Ketiga), b. (SPP LS-Pihak Ketiga) yang
PPSPM Dokumen pendukung Kontrak gtelah ditandatangani, b.

yang sah Dokumen pendukung Kontrak
yang sah

4  |Menerima dan memeriksa SPP a. Surat Perintah Pembayaran |60 Menit Surat Perintah Pembayaran

dan dokumen pendukung (SPP LS-Pihak Ketiga) yang (SPP LS-Pihak Ketiga) beserta
gtelah ditandatangani, b. data dukung yang telah
- |Dokumen pendukung Kontrak diverifikasi
tidak yang sah

5 |Menrbitkan SPM, ¥ Surat Perintah Pembayaran 15 Menit a. SPM yang telah
menandatangani SPM, da (SPP LS-Pihak Ketiga) beserta ditandatangan, b. ADK
mengarsip dokumen SPM dan data dukung yang telah
Dokumen Pendukung ' diverifikasi

6 |Menyampaikan SPM dan ADK a. SPM yang telah 60 Menit Nomor dan tanggal SP2D LS

diterbitkan SP2D dan agar
Bank Operasional dapat
melakukan Pembayaran
kepada Pihak Ketiga

dalam aplikasi yang telah
disediakan Kemenkeu
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-09-V04 Pencairan Dana Melalui Ganti Uang Persediaan (GUP)

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-09-V04 Pencairan Dana Melalui Ganti Uang Persediaan [(GUP)

Pelaksana Mutu Baku Heterangan
Kegiatan
PPK Pengelola Keuangan Bendahara PPSPM Kelenghkapan Walktu Output
Menerbitkan Surat Perintah Bayar (SPBy) Bukti Pembayaran 10 menit Surat Perintah Bayar [SPBY)
T o
o i
Melakukan pengujian, pembayaran dan penyampaian SPBy ke BP Sural Perintah Bayar (SPBY) 10 menit DRPP, bukti pengeluaran, dan S5P
Menyampaikan bukti pengeluaran, DRPP, dan 55P . a DRFPP, bukti pengeluaran, dan 55P S50 menit ADK dan berkas
-
Memverifikasi dan mengesahkan SPP | Draft SPP dan Daftar Kelengkapan 10 menit SPP
Jl ya pendukung
ya e tidak
_‘-‘“"mr-"")
5 Memverifikasi, mengesahkan dan memasukan Pin SFM tidak Draft SPM 10 menit SPM
d-—"'f k-\--""--\.
Memproses Usul Pencairan GUP ke laman espm \/ S5PM 60 menit Bukti penerimaan SPM
Memantau laman omspan untuk mengecek SPZD 1 1 sPzh 420 Menit SPED
L
. ™y
% P,
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-10-V11 Pencairan Dana Melalui Uang Persediaan (UP)

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-10-V11 Pencairan Dana Melalui Uang Persediaan (UP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan - Keteramgan
Bendahara PPK PPSPM | KPA Pengelola Keuangan Kelengkapan Waktu Output
1 Menyusun dan menyampaikan perhitungan kebutuhan UP kepada Dokumen Perhitungan besaran UP 180 menit Dok, Perhitungan besaran UP
PPK beradasarkan rencana kegiatan yang telah disusun |: |
2 Menerbitkan dan mengajukan SPP UP kepada PPSPM E Dok. Perhitungan bes: UP, SPPUP 30 menit Dok. Perhitungan besaran UP, SPP UP
I dan dokumen pendukung dan dokumen pendukung
3 Menerima dan memeriksa SPP-UP dan dokumen pendukung. Dok. Perhitungan besaran UP, SPP UP 30 menit SPM, ADK, 5PP U, dan Dokumen
dan dokumen pendukung Pendukung
4 Kemudian menyampaikan SPM dan ADK kepada KPPN untuk Dok. Perhitungan besaran UP, SPP UP 30 menit SPM, ADK, SPP U, dan Dokumen
diterbithan SP2D dan dokumen pendukung Pendukung
5 Menarik Data SP2ZD dari Aplikasi OM-SPAN dan menginput nomor SPZDUP 30 menit ADK SP2D UP
SP2D pada aplikasi SAKTI L
] Menerima ADK SP2D dan Dana UP dari Bank Operasional. Kemudian ADK SP2DUP 120 menit Surat Pengajuan Dana UP, daftar
menyampalkan pengajuan persetujuan pendistribusian dana UP ke K. 5 rincian distribusi dana
KPA melalui aplikasi perbankan.
7 Memberikan Persetujuan pendistribusian dana UP i. Surat Pengajuan Dana UP, daftar rincian |1 Hari Kerja Rekening Koran
e T = tidak distribusi dana
""h-_\_\__\_ P
H""--.
e
& Menerima persetujuan dana UP dari KPA dan mendistribusikan dana £ Rekening Koran 10 menit Rekening Koran
UP kepada Pengelola Kevangan
9 Menerima dan UP dari Bendahara Rekening Koran 1 Hari Kerja Rekening Koran

s




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-11-V04 Pencairan Dana Melalui Tambahan Uang Persediaan (TUP)

LLOIKTI

FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-11-V04 Pencairan Dana Melalul Tambahan Uang Persediaan (TUP)

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
B PPK Pengelola Keuangan Bendahara Pengeluaran ] KPA PPSPM Kelengkapan Waktu Output
1 Menyusun rencana permintaan dana TUP ke dalam aplikasi SAS Surat Dispensasi TUP, Kuitansi, SK. ST, |30 menit Dokumen kegiatan TUP
' ) dan dokumeén lain-lain
N =
2 Mengajukan rencana permintaan TUP disertai ADK ke KPPN | Dokumen Kegiatan TUP 30 meni Daftar Kebutubhan TUP
3 Membuat rincian penggunasn dana Daftar Kebutuhan TUP 30 menit DRFP
4 Mengkompllasi, memverifikasi dan menandatanganl rinclan DRPP G0 menit LP]+DRFPF
penggunaan dana I
——————————
= 1
ya
5 Memverifikasi dan Menandatangani Rincian Penggunaan Dana tidak LF|+DRFFP 20 menit LP|+DRFP
g
[ Pernyvataan PPK terkait jangka waktu pertanggungjawaban dan Daftar Nominatif 30 menit Surat Pernyataan
penggunaan TUP tidak untuk kegiatan yang dapat dibayarkan ¥a
melalul LS | |
7 Mengajukan permohonan persetujuan TUP dari KPPRN L l Surat Pernyataan, Rincian TUP 30 menit Dispensas
|7 7
va [ : tida
8 Memverifikasi dan mengesahkan SPP L I k Draft SPP dan rincian TUP 10 menkt Deaft SPP dan rinclan TUP
— S
--\"\-..__\_r‘"—"
[) Memverifikasi, mengesahkan dan memasukan Pin 5PM /li Diraft SPM dan dokumen kelengkapannya | L0 menit SPP dan rincian TUP
tidak ‘I’ A
10 Memproses Usul Pencalran TUP ke KPPN Yd | Daftar Perinclan TUP dan SPM &0 menit Bukli penerimaan
I
11 Memantau laman om span untuk mengecek SP2D Bukti penerimaan 420 menit SP20 dan Dana
- L -
i ™
o S
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI%

POS-PP-12-V09 Pembayaran Gaji Pegawali

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-12-V09 Pembayaran Gaji Pegawai

= o Pelaksana Mutu Baku Keterangan
iR Pengelola Gaji PPSPM KPPN PPK Kelengkapan Waktu Output
1 Merekapitulasi, memutakhirkan data pegawai Rekapitulasi pegawai, sK, dil 60 menit data pegawai yang sudah di
) mutakhirkan
2 Membuat Daftar Gaji dan mengirim daftar gaji ke PPSPM untuk di - ¥ data pegawai yang sudah di 60 menit Daftar paji
lakukan pengujian data gaji | tidak | mutakhirkan
f tidak |
3 Melakukan pengujian gaji ~—— Daftar gaji 15 menit Daftar gaji vang telah diuji +
=~ g ADK
4 Melakukan rekonsiliasi gaji ke KPPN ADK Dafrar Gaji 1 hari Daftar gaji yang telah direkon
ya
va
5 Membuat SPP dan SPM gaji Daftar gaji yang telah direkon 30 menit SPP dan SPM
[ Memverifikasi SPP Gaji SPP dan SPM 15 menit SPP dan SPM yang telah
tidak diverifikasi
:_:‘-‘*1-—
ya
7 Memverifikasi dan mengesahkan SPM Gaji 1 SPP dan SPM yang telah 15 menit SPP dan SPM yang telah
* diverifikasi diverifikasi
\\"\- tidak
8 Mengirimkan SPM Gaji ke KPPN melalui laman SAKTI SPM dan ADK 1 hari SP2D
9 Memantau dan menerima SF2D pada laman OM-5PAN | SPZD 1 jam SPZD
T
10 Mendokumentasikan SP2D dan SPM Gaiji SP2D dan SPM 15 menit SP2D dan SPM
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-13-V12 Pembayaran Tunjangan Sertifikasi

Dosen, Uang Makan dan Uang Lembur

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
PDS-PP-13-V12 Pembayaran Tunjangan Sertifikasi Dosen, Uang Makan dan Uang Lembur

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
PPK | Pengelola Gaji Bendahara Pengeluaran | PPSPM Kelengkapan Waktu Output
1 Memeriksa dan verifikasi dokumen pendukung SK, Daftar Hadir, SPT)M serdos, SPK 15 menit SK, Daftar Hadir, SPT)M serdos, SPK
If “) Lembur Lembur vang telah diperiksa dan
i UV verifikasi

2 Melakukan input data pegawai yang berhak menerima tunjangan SK. Daftar Hadir, SPTIM serdos, SPFK 60 Menit Daftar Pegawai penerima Tunjangan

profesifvang makan/ dan vang lembur Lembur yang telah diperiksa dan Profesi/Uang Makan/Uang Lembur
verifikasi

3 Membuat Daftar tunjangan profesi, Melakukan rekapitulasi .1- Daftar Pegawai penerima Tunjangan 60 Menit Daftar Pegawal penerima Tunjangan
pembayaran uang makan dan uang lembur Profesi /Uang Makan/Uang Lembur Profesi/Uang Makan/Uang Lembur

4 Melakukan persetujuan usulan pembayaran tunjangan sertifikasi tidak Daftar Nominatif, Daftar Usulan 15 Menit Daftar Nominatif, Daftar Usulan
dosen, uang makan dan lembur pada laman SAKTI /

ya

5 Melakukan persetujuan usulan pembayaran tunjangan sertifikasi Daftar Nominatif, Daftar Usulan 15 Menit Daftar Nominatif, Daftar Usulan

dosen, uang makan dan lembur pada laman SAKTI
tidak
Ya

(] Membuat SPP Belanja Pegawal [uang lembur, vang makan, J Rekapitulasi lembur, daftar hadir, S5P, dll |15 menit SPP
tunjangan)

7 Memverifikas! dan menandatangani SPP Belanja Pegawal | SPP 15 menit SPP dan ADK

<"‘a\ﬂ_ tidak
8 Menandatangani SPP Belanja Pegawai ‘,"a SPP dan ADK 15 menit SPP dan ADK
tidak
9 Memverifikasl dan mengesahkan SPM Rekapitulasi lembur, daftar hadir, S5P, G0 menit SPP dan SSP
/, SPP, dan ADK
ya
10 Mengupload SPM ke laman SAKTI l SPM dan ADK 15 menit SPM dan ADK
11 Memantau laman omspan untuk mengecek SPZD SPZD 420 menit SPZD
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LLDIKTIY =) BELAIAR Nerdeko

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-14-V04 Mekanisme Retur dana SPM dan SP2D

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-14-V04 Mekanisme Retur dana SPM dan SP2D

Hegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
KPA ] PPABP PPSPM Kelenghapan Waktu Output
Menerima surat retur SPM atau SPZD dari KPPN SPM atau SPZD 30 menit Rencana Kegiatan Satuan Kerja
™
E return
Memverifikasi dokumen retur Dokumen SPM dan SP2D 30 menit Daftar Kebutuhan UP
membuat surat pengantar retur [ . Surat Pengantar 60 menit surat pengantar
Y
Menadatangani surat pengantar retur Surat Pengantar 5 menit Surat pengantar retur

Mengupload surat pengantar retur ke laman siportal I Surat pengantar retur 60 menit Bukti penerimaan surat pada laman

siportal

Memantau laman emspan untuk mengecek SP2D I i ' SP2D 420 menit SP2D

C




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

POS-PP-15-V04 Perpajakan Bagi Bendahara Pengeluaran
dan Bendahara Pengeluaran Pembantu

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-15-V04 Perpajakan Bagi Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Pembantu

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pengelola Keuangan Bendahara Kelengkapan Waktu Output
1 Melakukan rekapitulasi potongan pajak kegiatan @ Kuitansi, Nota 2 Hari Rekap Potongan Pajak
2 Melakukan input S5P dan pembayaran secara online Dana Penyetoran Pajak 15 Menit Ssp
Y
3 Membukukan pembayaran pajak Tanda Penerima Negara 1 Menit S5P
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LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-16-V04 Pemenuhan Ganti Uang Nihil

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-16-V04 Pemenuhan Ganti Uang Nihil
Kesiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
& Pengelola Keuangan Bendahara [ PPK PPSPM Kelengkapan Wakiu Dutput
Menyampaikan bukti pertanggungjawaban GUP ke BP Kumpulan DRPP, Bukti 20 Menit Kumpulan DRPP, Bukti
( :] Pengeluaran, S5P Pengeluaran, S5P
Memverifikasi berkas pengajuan GUP dan membat SPP Draft SPP dan Daftar 60 menit Draft SPP
3 Kelengkapan Pendukung
| Tidak
Memverifikasi dan mengesahkan SPP | SPP 10 Menit SPP
Tidak
Memverifikasi SPP Nihil dan membuat SPM Nihil : . Ya Draft SPM 10 Menit Draft SPM
r
Mengajukan SPM Nihil ke KPFN i SPM 10 Menit SPM
Ya
Menerima bukti persetujuan SPM Nihil [ SPM dan kelengkapan Dokumen |60 Menit Bulkti Penerimaan SPM




s

LLOIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-17-V04 Pembuatan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
bagi dosen PNS dan dosen

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-17-V04 Pembuatan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (bagi dosen PNS dan dosen
. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
PPABP Kabag Umum KPA ] KPPN Kelengkapan Waktu Qutput
1 Menerima dan Memeriksa Berkas dari HKT (SK Pensiun PNS), SK Pensiun/ SK 15 menit SK Pensiun/ SK
Layanan empat [Berkas usul Pembuatan SKPP) ( 3 Pemberhentian/Berkas Usul Pemberhentian/Berkas Usul
— Pembuatan SKPP untuk dosen Pembuatan SKPP untuk
yayasan dosen yayasan
2 Memverifikasi hak dan kewajiban dari pegawai yang pensiun SK Pensiun/ 5K 15 menit SK Pensiun/ SK
atau berhenti dan atau berkas usul pembuatan SKPP T " Pemberhentian/Berkas Usul Pemberhentian/Berkas Usul
Pembuatan SKFF untuk dosen Pembuatan SKPP untuk
yayasan dosen yayasan yang
dicerifikasi kekurangannya
3 Membuat Draft SKPP L 1 | SK Pensiun/ SK 20 menit Draft SKPP
tidak Pemberhentian/Berkas Usul
Pembuatan SKPP untuk dosen
yayasan yang dicerilikasi
kekurangannya
4 Memverifikasi Draft SKPP Draft SKPP 15 menit Draft SKPP yvang sudah
S diverifikasi
__,-" T
Ya
5 Memverifikasi dan Mengesahkan SKPP [ Draft SKPP yang sudah 1 hari SKPP
SKPP PNS diverifikasi
SKPP Non
PNS
6 Pengesahan SKPP oleh kepala KPPN (bagi SKPP dosen PNS), SKPP 1 hari SKPP vang sudah disahkan
untuk dosen yayasan tidak disahkan oleh kepala KPPN sehingga kepala KPPN
langsung diserahkan ke ybs
|
1 Menerima dan Mendistribusikan SKPP ke ybs | SKPP 1 hari SKPP
.!!—E
8 Mendokumentasikan SKPP SKPP 10 menit SKPP




BELAUAR hiersese

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-18-V04 Pertanggungjawaban Kegiatan Swakelola

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-18-V04 Pertanggungjawaban Kegiatan Swakelola
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Pejabat Pengadaan,/Panitia Pengelola Bendahara PPK KPA Kelengkapan Waktu QOutput
Pelaksana Keuangan
Menyerahkan pertanggungjawaban dan membuat laporan Dokumen kegiatan 30 Menit Kumpulan DEPP, Bukti
kegiatan ( i 1 Pengeluaran, S5P
e
Memverifikasi, meneliti dan menguji ketepatan berkas | Tidak | | Kuitansi, dokumen LS, Kontrak |60 menit Kuitansi, dokumen L5,
pertanggungjawaban, mengkonfirmasi pajak kemudian Ya Kontrak
mencatat, membukukan, menandatangani pertanggungjawaban
5P| \\/
Menerbitkan DRPP I Dokumen UP, TUP, atau LS 10 Menit Draft DRPP
Menandatangani DRPP | DRPP 10 Menit DRPP
5 Menerima hasil laporan kegiatan Laporan Pertanggungjawaban 10 Menit Laporan hasil kegiatan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

POS-PP-19-V09 Penyusunan Laporan Keuangan

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-FP-19:Y09 Penyusunan Laporan Kevangan

laporan keuangan ke KPPN dan Kementerian melalui Biro
Kevangan dan BMN

sudah disahkan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kelenghapan Waktu Output
Penyusun Laperan Kabag Umum Penanggung Jawab KPA
Keuangan Tim
1 [Mengumpulkan bahan laporan keuangan DIPA, revisi DIPA, $5PB (Surat 1 Bulan Laporan kewangan dari
g b1 Setoran Pengembalian Belanja), aplikasi SAKT] dam Monsakri
S SSBP (Surat Setoran Bukan Pajak, [Neraca. LRA, L0, LPE)
SPZD, rekening keran
2 |Melakukan reken internal dengan pengelola BMN (Aset dan Laporan keuangan dari 1 hari Rekap internal aset dan
Persediaan) dan bendahara pengeluaran | T - '| SAKTI/Monsakti, Neraca Aset, persediaan pada aplikasi
Neraca Persediaan dan Monsakti
; rinciannya, LPl, Rekening Koran
Tidak
3 [Menerima dan memverifikasi laporan keuangan bulanan dan Laparan kewangan (Neraca, LRA, |1 jam Laparan kewangan (Neraca,
laporan rekonsiliasi internal /, \‘:} L. dan LPE) LRA, 10, dan LPE)
e
[
4 |Melakukan rekonsiliasi eksternal SAKTI dan SPAN ) Record Data SAKTI dan SPAN 15 menit Surat Hasil Rekonsiliasi
SAKTI - SPAN
5 |Melakukan verifikasi laporan keuangan setelah rekon Surat Hasil Rekonsiliasi SAKTI- |1 hari Surat Hasil Rekonsiliasi
disetujui KPPN /-"-\x Tidak SPAN dan Laporan Keuangan SAKTI - SPAN dan Laporan
S T Keuangan
Wa
Mengesahkan laporan kevangan setelah rebon disetujui Suran Hasil Rekonsiliasi SAKTI Z hari Suran Hasil Rekonsiliasi
KPEN — . |5PAN dan Laporan Keuangan SAKTI - 5PAN dan Laporan
I Keuangan
|
& |Mengunduh dan mencetak hasil rekon dengan KPPN dari Surat Hasil Rekonsiliasi SAKTI - |30 menit Surat Hasil Rekonsiliasi
laman Monszakti r -| SPAN dan Laporan Keuangan SAKTI - 5PAN dan Laporan
Eeuangan
7 |Mengumpulkan bahan pendubung laporan kevangan dan Laporan kewangan, S5PB, S58F, |7 hari Draf laporan keuangan dan
menyusiun Catatan Atas Laporan Keuangan [CALK) ——l LP] Bendahara Pengeluaran, BAR CALK
[Berita Acara Rekonsiliasi)
_4 internal, Surat Hasil Rekonsiliasi
[SHR), Rekening Koran, DIPA,
Laparan Fenyusutan, Laporan
Rincian Persedianan, Rekapitulasi
Dana Non DIPA, dan dokumen
pendukung lainnya (dokumen
terkait likuidasi, sewa bangunan,
hibah, dil)
8 |Melakukan penelaahan laporan keuangan = s Draf laporan kewangan dan CALK |1 hari Draft laporan keuangan dan
) il CALK yang sudah diverifikasi,
Tidak serta Kertas Kerja Telaah LK
.
9 |Memeriksa dan menandatangani laporan keuangan Deaft laporan keuangan dan CALK |1 hari Laporan keuangan dan CALK
o~ yang .-.m‘J.:h dln--.-rlﬁk.udu. serta yang sudah disahkan
< /‘1— Kertas Kerja Telaah LK
\I va
10| Mendokumentasikan Laporan Kevangan dan menyerahkan Laparan keuangan dan CALK yang |1 hari Laparan keuangan dan CALK
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI%

POS-PP-20-V04 Penyusunan Laporan Kinerja

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-20-V04 Penyusunan Laporan Kinerja

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Bagian Pengelola Data Penyusun Tim Reviu Lakin Kepala Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan Umum Pelaksanaan Program (5P1)
Program dan Anggaran dan
Anggaran Pelaporan
1 Menganalisa kemudian mengkoordinasikan penyusunan konsep Dokumen Renstra, Dokumen 10 Hari Hasil Analisis Capaian
Lakin dengan Penyusun Program, Anggaran, dan Pelaporan, dan ( : Perjanjian Kinerja, Laporan Kinerja
Pengelola Data Pelaksanaan Program dan Anggaran Realisasi Anggaran, Laporan
Capaian Kinerja/Output.
2 Menyusun konsep Lakin sesuai peraturan perundangan yang I...--...--...--...--...1...--...--...--...--...i Hasil Analisis Capaian Kinerja 14 Hari Konsep Lakin
berlaku dan menyampaikan ke Koordinator Fungsi/Kepala : i
Bagian Umum i i
| |
3 Menerima dan memeriksa konsep Lakin dan menyampaikannya l Konsep Lakin 2 Hari Konsep Lakin
ke Tim Reviu Lakin
4 Melakukan reviu atas konsep Lakin I ) ' Konsep Lakin 2 Hari Hasil reviu Lakin dan
Tidak /\\.__ Tidak formulir pernyataan telah
\ / direviu
¥a
5 Menerima, memeriksa dan mengesahkan konsep Lakin Hasil Reviu Lakin dan formulir |1 Hari Konsep Lakin
pernyataan telah direviu
6 Menerima hasil Lakin yang telah ditandatangani oleh pimpinan Lakin 30 Menit Lakin
dan memerintahkan Pengelola Data Pelaksanaan Program dan
Anggaran untuk mengarsipkan Lakin
7 Menyampaikan hasil lakin Satker ke Biro Perencanaan Lakin 30 Menit Lakin
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POS-PP-21-V04 Pengumpulan Data Kinerja

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-21-V04 Pengumpulan Data Kinerja

Pelaksana Mutu Baku
Pengelola
No Kegiatan Data Keterangan
Kepala Kahag Penanggung Pelaksanaan Kelengkapan Waktu Output
Umum Jawab Tim Program &
Anggaran
1 |Menerima dan menelaah surat permintaan Surat permintaan target dan capaian 1 Hari Disposisi Surat permintaan target dan
target dan capaian kinerja serta meminta kinerja capaian kinerja
Kepala Bagian Umum untuk menyusun [:}
pemberitahuan  pengisian  target dan
capaian kinerja ke setiap Tim Kerja dan
perguruan tinggi
2 |Menerima disposisi dan  memerintahkan Disposisi Surat permintaan target dan 1Jam Disposisi Surat permintaan target dan
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan ¥ capaian kinerja capaian kinerja
untuk menyusun pemberitahuan pengisian E:l
target dan capaian kKinerja ke setiap tim
kerja dan perguruan tinggi
3 |Menyusun pemberitahuan pengisian target ¥ Disposisi Surat permintaan target dan 1 Hari Surat Pemberitahuan
dan capaian kinerja untuk tim kerja dan Ej capaian kinerja
perguruan tinggi
4 |Menyusun target kinerja pada aplikasi L Surat Pemberitahuan 2 Hari Daftar Target Kinerja
pelaporan E':l
5 |Menerima, mengolah dan menginput hasil i Hasil pengisian target dan capaian 3 Hari Hasil pengolahan datan dan hasil input
pengisian target dan capaian kinerja dari - :l I:l | kinerja pada aplikasi pelaporan
setiap tim kerja dan perguruan tinggi pada
aplikasi pelaporan
6 |Melaporkan hasil pengisian target dan Eg Hasil pengolahan datan dan hasil input 1 hari Laporan Target dan Capaian Kinerja
capaian kinerja ke pimpinan pada aplikasi pelaporan
Tidak
7 |Mengesahkan hasil pengisian target dan Laporan Target dan Capaian Kinerja 1 hari Laporan Target dan Capaian Kinerja
capain kinerja <> -
8 |Mengarsipkan laporan target dan capaian Laporan Target dan Capaian Kinerja 30 Menit Laporan Target dan Capaian Kinerja

kinerja

Sehati
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-22-V04 Pengukuran Data Kinerja

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-22-V04 Pengukuran Data Kinerja

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Kabag Umum Penanggung Pengelola Data | Pengelola Keuangan Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan Jawab Tim Pelaksanaan
Program &
Anggaran
1 Menerima surat permintaan untuk mengisi capaian kinerja pada surat permintaan laporan 30 menit surat permintaan laporan
aplikasi pelaporan @
2 Memberikan disposisi kepada Kepala Bagian Umum untuk 3 Data capaian kinerja dan surat 15 menit Disposisi, serta data capaian
menyiapkan data pengisian capaian kinerja pada aplikasi permintaan laporan kinerja dan surat
pelaporan permintaan laporan
3 Memeriksa dan mengevaluasi nilai capaian Indikator Kinerja l Disposisi, serta data capaian 2 Hari Hasil evaluasi atas inputan
Utama pada aplikasi pelaporan kinerja dan surat permintaan
laporan
4 Memberikan masukan /tanggapan atas nilai capaian Indikator Hasil evaluasi atas inputan 30 menit masukan/tanggapan atas
Kinerja Utama serta menyusun rekomendasi kepada pimpinan nilai kinerja [KU dan konsep
satker sebagai bahan pembahasan tindak lanjut rekomendasi tindak lanjut
atas hasil nilai capaian IKU
5 Melaksanakan pembahasan terkait rekomendasi arahan tindak l masukan/tanggapan atas nilai 3 Hari hasil konsep rekomendasi
lanjut atas hasil nilai capaian Indikator Kinerja Utama . _______________________________________________ ey e ! |[kinerja IKU dan konsep tindak lanjut atas hasil nilai
H ; rekomendasi tindak lanjut atas kinerja IKU
E ; hasil nilai capaian KU
i s g e b i e e e e i i et i b e R e ke S R e e
6 Merumuskan hasil pembahasan terkait rekomendasi arahan hasil konsep rekomendasi tindak |3 Hari hasil kensep rekomendasi
tindak lanjut atas hasil nilai capaian Indikator Kinerja Utama N lanjut atas hasil nilai kinerja [KU tindak lanjut atas hasil nilai
i kinerja IKU
i
7 Memeriksa hasil rumusan rekomendasi tindak lanjut atas hasil Tidak hasil konsep rekomendasi tindak |1 Hari hasil konsep rekomendasi
nilai capaian Indikator Kinerja Utama lanjut atas hasil nilai kinerja [KU tindak lanjut atas hasil nilai
< kinerja IKU
Ya
8 Melaporkan hasil evaluasi pada aplikasi pelaporan dan laporan hasil evaluasi 15 Menit laporan yang telah diunggah

mengarsipkan laporan hasil evaluasi

ke aplikasi pelaporan

us
EKA hKA%TEeko
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LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-23-V01 Pengelolaan Keamanan Gedung

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-23-V01 Pengelolaan Keamanan Gedung
y Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan

Satuan Pengaman Kelengkapan Waktu Output
Melakukan Patroli ke Seluruh Area Kantor Perlengkapan Satuan | 300 menit |Keamanan kantor

( ) pengamanan
Membuat Catatan Harian Laporan v laporan patroli 20 menit [Catatan Harian
Menerima Informasi Pengaduan 1 - Informasi 15 Menit [tindaklanjut

- form pengaduan pengaduan
Mencatat Pengaduan pada Buku Laporan hasil tindaklanjut 5 menit |buku catatan/ buku
4
( ) laporan

47




BELKUAR hieraco

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-24-V01 Pemeliharaan kebersihan

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-24-V01 Pemeliharaan kebersihan
: Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan = -
Cleaning Service Kelengkapan Waktu Output
Menyapu Lantai Ruangan Sapu lantai dan pengki 15 Menit Kebersihan lantai 2x sehari dan/atau ketika diperlukan
Mengepel Lantai Ruangan pel lantai dan bahan pembersih |15 Menit Kebersihan lantai 1x sehari dan/atau ketika diperlukan
3 lantai
Membersihkan Lantai Kamar Mandi { ember, gayung dan selang air 15 Menit Kebersihan lantai 1x sehari dan/fatau ketika diperlukan
Membersihkan Tempat Sampah 1 tempat sampah 5 Menit Kebersihan Sampah 1x sehari danfatau ketika diperlukan
Membersihkan Saluran Air/Got Peralatan/perlengkapan 5 Menit Kebersihan drainase 1x sehari dan/atau ketika diperlukan
A kebersihan saluran air/got
r
Membersihkan |endela, Ventilasi dan Pintu Alat Kebersihan kaca dan bahan |30 Menit Kebersihan Ruangan 1x seminggu
pembersih kaca
Membersihkan Plafon ¥ Sapu Plafon 30 Menit Kebersihan Ruangan 1x seminggu
Memotong Rumput r Alat pemotong rumput 120 Menit Kebersihan halaman 1x seminggu danfatau ketika diperlukan
L 4




BELKUAR hieraco

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-25-V01 Pemeliharaan Gedung Kantor dan Kendaraan Dinas

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-25-V01 Pemeliharaan Gedung Kantor dan Kendaraan Dinas

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pengolah Data BMN Pengolah Data Kelengkapan Waktu Output
1 |Melakukan sinkronisasi dan membuat perencanaan data/dokumen SIMAK BMN 5 Menit Sinkronisasi data
pemeliharaan pada aplikasi SIMAN @
2 |Mencetak hasil perencanaan Aplikasi SIMAN 1 menit Cetak data
L3 perencanaan
3 |Proses Persetujuan Cetak data perencanaan 30 menit  [Data perencanaan

yang telah
ditandatangani

4 |Menyampaikan data pemeliharaan Data perencanaan yang telah 5 menit Data pemeliharaan
X ditandatangani

5 |Menerima dan memeriksa data pemeliharaan + Data pemeliharaan 5 menit Data pemeliharaan
6 |Membuat Jadwal Pemeliharaan Data pemeliharaan 60 menit  |Jadwal
Y Pemeliharaan
7 |Melaksanakan Pemeliharaan Sesuai Jadwal Jadwal Pemeliharaan 300 menit |Data hasil
A J Pemeliharaan
8 |Membuat laporan hasil pemeliharaan : Data hasil Pemeliharaan 5 menit Data hasil

f Pemeliharaan




BELAUAR hiersese

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-26-V01 Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Lainnya

PROSEDUR OFERASIONAL STANDAR
POS-PP-Z6-V01 Pemeliharaan Sarana dan Prazarana Lainnya
Pelaksana Tt Baku Keterangan
Ko Kegiatan T
Pengolah data BMN Analis BMKN Eoordimator Fungsi | Pengodah Data J PIHAK 111/ Vendor Kelengkapan Wkt Dutpat
I |Membuat [ r BMN Simak BMN I muenit | Daftar BMN
2 |Memyampaikan daftar BMN Daftar BMN Daftar BMN
3 [Mengecek dan merekap Dafar BME Gl menit | Rekapitulaci BMN
4 | Menganalists dan memilah data Barang Rekapitulasi BMN &I nuenit Hasil Amalists data
Ej o
5 | Mesyampaikan data Barang Hasil Analisss daty Ba S mendt
& | Mempelajari data barang Data Barang 15 memit | Data Barang
7 | Membuat data perencanaan jadwal pe: Data Barang Gl memit |data barang dan
B | Megyampaikan 5 mend
|
% | Membieat jadwal Pemsediharaan
10 Menghubusgl Pikak 11 5 meni
11| Memproses Fuwm Perbai dan Pemeliharaan/ perb
rekapitulasi barang aikan sesual dengan
—E [oem
12| Melaparkan hasd pemelibarasn Hasdl pemeiiharaan S memit laporan
13| Mengecek hatil pemclih laperan pemeliharaan 15 menit | hasil pengecekan
'r..m.< ;
Ya
14| Membiat laparan pemelibsrasn haszil pengecckan 15 menlt  |laporan
15| Mesyvampaikan laparan laporan pemelibamaan 10 menit | laperan
pemelibasan
16 | Menerima laporan laporan pemelihamaan 5 mendt laporan
C:) pemeliharaan




POS-PP-27-V01 Pengaturan Penggunaan Gedung Kantor

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-27-V01 Pengaturan Penggunaan Gedung Kantor

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pemohon/Staf Ketua Pokja Pengolah Data Petugas Kebersihan Kelengkapan Wakitu Output
1 |Mengajukan Permohonan peminjaman Form permohonan peminjaman |5 menit Form permohonan
peminjaman
2 |Menerima dan menelaah permohonan . ; Ferm permohonan peminjaman |5 menit Ferm permohonan
peminjaman
3 |Mengarahkan ke Teknisi Peralatan Kantor untuk mengecek status L Form permohonan peminjaman |5 menit Hasil pengecekan
gedung
4 |Mengecek status penggunaan gedung Hasil pengecekan 5 menit Ceklist pengecekan
r
Tidak >
fa
5 |Menyampaikan ke pemohon Ceklist pengecekan 5 menit Data penggunaan
I-: gedung/ruang
6 |Mendata penggunaan Gedung/ruang Data penggunaan ged ung/ruang 5 menit Data penggunaan
gedung/ruang
o
I Mengnrahk:m petugas kebersihan untuk mempersiapkan gm:lun.gf Data penggunaan ged ung/ruang 5 menit Data penggunaan
ruang sesuai permohonan pedung/ruang
8 |Mempersiapkan Gedung/ Ruang sesuai permohoonan 1 Ceklist persiapan 120 menit |Tersedianya ruang
dan gedung
9 | Membersihkan setelah selesai digunakan Ruang/gedung 30 menit | Kebersihan
ruang/gedung
10 |Melaporkan status Ruang/Gedung o Ceklist kebersihan 5 menit laporan kebersihan
11 |Melaporkan penggunaan Gedung/Ruang l laporan kebersihan 5 menit laporan kebersihan
12 |Menrerima Laporan laparan kebersihan 5 menit laparan kebersihan

MERDEKA Ko

mpus

ELAJAR Mercese




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-28-V01 Pengaturan Penggunaan Kendaraan Dinas

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-28-V01 Pengaturan Penggunaan Kendaraan Dinas

No Keglatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Ketua Pokja Pengolah Data | Pengemudi Kelengkapan Wakitu Qutput

1 |Mengajukan Permohonan peminjaman Form Peminjaman 5 Menit Form Peminjaman

2 |Menelaah Permohonan ; Form Peminjaman 5 Menit Form Peminjaman

3 |Mengarahkan ke Teknisi Peralatan Kantor Form Peminjaman 5 Menit Form Peminjaman

4 | Mengecek Status Kendaraan Data Penggunaan Kendaraan 5 Menit Data Penggunaan

k. Kendaraan

5 |Mengecek Status Pengemudi Data Pengemudi 5 Menit Data Pengemudi

6 |Mendata penggunaan Kendaraan Buku Penggunaan Kendaraan 5 Menit Data Penggunaan
Kendaraan

[

7 |Mengantarkan pemohon sesuai tujuan Kendaraan Tentatif |Laporan
penggunaan
kendaraan

8 |Membersihkan kendaraan setelah selesai mengantarkan pemohon Perlengkapan kebersihan 60 Menit | Kebersihan

kendaraan Kendaraan

9 | Melaporkan status kendaraan Ceklist Kendaraan 5 Menit Ceklist Kendaraan

r
!

10 |Melaporkan penggunaan kendaraan Laporan Penggunaan Kendaraan |5 Menit Laporan

Rekapitulasi
T Kendaraan
|

11 |Menerima Laporan Laporan Rekapitulasi Kendaraan |5 Menit Laporan
Rekapitulasi
Kendaraan

MERDEKA Ko

mpus

ELAJAR Mergese




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI%

POS-00-29-V01 Pengaturan Penggunaan Peralatan Kantor

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-00-29-V01 Pengaturan Penggunaan Peralatan Kantor

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan -
Pemohon | Ketua Pokja Pengolah Data Kelengkapan Waktu Output
1 Mengajukan Permohonan peminjaman [ Form Peminjaman Peralatan 5 Menit  |Form Peminjaman
kL
z Menerima dan menelaah Permohonan 4 Form Peminjaman Peralatan 5 Menit  |Form Peminjaman
Peralatan
3 Mengarahkan ke Teknisi Peralatan Kantor Form Peminjaman Peralatan 5 Menit  |Form Peminjaman
x Peralatan
|
4 Mengecek status penggunaan peralatan Form Peminjaman Peralatan 5 Menit |Form Peminjaman
r nyen s b
£<> Peralatan
Tidak
5 Menyampaikan informasi ke pemohon Form Peminjaman Peralatan 5 Menit  |Form Peminjaman
3 Peralatan
6 Memberikan sesuai dengan permohonan Form Peminjaman Peralatan 5 Menit  |Form Peminjaman
Peralatan
—
7 Mencatat peralatan yang dipinjam Form Peminjaman Peralatan |5 Menit  |Form Peminjaman
¥ Peralatan
8 Melaporkan penggunaan Peralatan Kantor Form Peminjaman Peralatan 5 Menit  |Form Peminjaman
r
Peralatan
9 Menerima Laporan Form Peminjaman Peralatan 5 Menit |Laporan Hasil

peminjaman

MERDEKA
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LLDIKTIY =) BELAIAR hersero

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-30-V01 Pengelolaan Aset Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI

POS-PP-30-V01 Pengelolaan Aset Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ] Keterangan
Kabag Umum KD::':::::i'tor Analis BMN Pe;ﬁ;‘da Pengolah Data | Kelengkapan Waktu Output
Menerima berita acara serah terima .
1 BMN yang diperoleh/dibeli (? Dokumen 15 Menit Dokumen

Meneliti dan menerima,
2 |mendistribusikan dan Dokumen 15 Menit Dokumen
menatausahakan BMN

Menganalisa dokumen berita acara

3 serah terima BMN Dokumen 15 Menit Dokumen
Mengumpulkan dokumen sumber
transaksi Wataden
4 [perolehan BMN (BAST, SP2D), Dokumen 30 Menit ’
H Dokumen
melaksanakan input data pengadaan
BMN ke dalam aplikasi SAKTI
TETT IS O T TETCATTS PEEEUTTTa
5 |BMN sesuai dengan usulan masing- Dokumen 1 Jam Dokumen
6 Meny_elu_]m r_encana penggunaan dan Dokumen 15 Menit Dokumen
pendistribusian BMN
Menyiapkan Surat
peminjaman/pendistribusian I:lj
7 BNt pisjam pakalada Dokumen 30 Menit Dokumen

terima barang) berdasarkan
kebutuhan setiap bagian sesuai
peraturan yang berlaku
Melakukan pendistribusian BMN

sesual denga an .
8 “Ml_ I_‘ ChEAtIiEie md, Dokumen 30 Menit Dokumen
peminjaman/tanda terima

pendistribusian BMN
Memeriksa Surat

9 [Peminjaman/Pendistribusian dan Dokumen 15 Menit Dokumen
memaraf

Menandatangani Berita Acara
10 |pendistribusian/ peminjaman Dokumen 1 Jam Dokumen
barang milik negara

Mengarsipkan Surat

Peminjaman/Pendistribusian BMN Dakumen 15 enis vokumen

11

Melakukan rekonsiliasi dengan SAK

12 . Data 1 Jam Data
setiap bulan, semester dan tahunan

Menyusun laporan transaksi BMN

13 .
setiap bulan, semester dan tahunan

Dokumen 1 Hari Dokumen

Mereview laporan transaksi EMN o e

14 [setiap bulan, semester dan tahunan L1 Dokumen 1Jam Dokumen
dan memaraf "f | |
Melakukan penandatangan laporan

15 |transaksi BMN setiap bulan, Dokumen Z Jam Dokumen

Mengarsipkan laporan transaksi
16 |BMN setiap bulan, semester dan Dokumen 15 Menit Dokumen
tahunan




LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-31-V01 Rekonsiliasi Aset di Lingkungan LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-31-V01 Rekonsiliasi Aset di Lingkungan LLDIKTI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Operator |Koordinator| Kepala Keterangan
Operator BMN SAIBA Fungsi LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan dokumen sumber D Dokumen SP2D, BAST dan kuitansi 15 menit Data
transaksi perolehan BMN Transaksi
Pembelian
2 |Melaksanakan input data pengadaan Y Data Transaksi Pembelian 1 jam Data BMN
barang ke dalam aplikasi SAKTI
3 |Melakukan rekonsiliasi dengan GLP ; Tida Data BMN 1 jam Data BMN
k
. Ya
4 |Membuat Berita Acara Rekonsiliasi Y Data 1 jam BA
Antara Aset dan GLP l Rekonsiliasi
5 |Menandatangani Berita Acara | BA Rekonsiliasi 10 menit BA
Rekonsiliasi oleh Sub Koordinator Rekonsiliasi
Tata Usaha dan BMN/Kepala Bagian
Tata Usaha |
6 |Menandatangani Berita Acara BA Rekonsiliasi 10 menit BA
Rekonsiliasi oleh Kepala LLDIKTI Rekonsiliasi

55




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-32-V01 Inventarisasi Barang Milik Negara

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-32-V01 Inventarisasi Barang Milik Negara

No Koaintata Pelaksana Mutu Baku Keterangan
€ Kepala Bagian Umum Koordinator Fungsi Pengolah Data Pengelola BMN Kelengkapan Waktu Qutput
1 Mendisposisikan kepada Sub Koordinator Tata Usaha dan BMN Disposisi 10 menit Disposisi
untuk melakukan inventarisasi BMN
- Menugasi Pengadministrasi Umumdan Pengelola BMN untuk Disposisi 10 menit Arahan dan
melaksanakan inventaris BMN Disposisi
3 Melakukan pengecekkan barang, pencatatan dan pemberian Disposisi, SIMAK BMN, catatan 5 jam Data BMN
nomor pada setiap barang di ruangan
1 Melakukan entry daftar barang yang berada di setiap ruangan [ v Data BMN 5 jam Daftar BMN
5 Mencocokkan daftar barang ruangan (DER) dengan SAKTI h Daftar BMN 5 jam Hasil inventarisasi
& Mencatat hasil inventarisasi pada kertas kerja inventarisasi Hasil inventarisasi 3 jam Laporan
inventarisasi
7 Melaporkan hasil inventarisasi beserta kelengkapannya kepada I ) .i. Laporan inventarisasi 10 menit Laporan Hasil
Sub Koordinator Tata Usaha dan BMN Tigak inventarisasi
8 Memeriksa laporan hasil inventarisasi | Laporan 2 jam Laporan
Tidak . <> inventarisasi inventarisasi
9 Menyetujui laporan inventarisasi \ Ya Laporan 1jam Laporan
+ inventarisasi inventarisasi
10 Mendokumentasikan dan mengirim laporan inventarisasi ke Biro Ya Laporan 30 menit Surat penyampaian
Umum inventarisasi laporan

inventarisasi

EKA
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

POS-PP-33-V01 Penyusunan Rencana Kebutuhan
dan Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-33-V01 Penyusunan Rencana Kebutuhan dan Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan LLDIKTI

Menolak Pengajuan Kebutuhan Barang

sudah terpenuhi

Data Barang Ruangan

5 menit

Tindaklanjut

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi| Keterangan
pokja Pejabat Pembuat
Sarana dan PKEMN Operator BMN oA Kelengkapan Waktu Output
Prasarana
1 ML‘.l'I)'{‘.hi.IT Formulir Identifikasi Kebutuhan Formulir Identifikasi Kebutuhan E— it
Unit Kerja
2 Melakukan Kompilasi dengan Aset pada Aplikasi SIMAK BMN L& meanik Data
Database
3 Menghimpun dan Mengidentifikasi M Data Inventaris BMN - Data
Kebutuhan Barang belum
terpénihi

Menyetujui Pengajuan Kebutuhan Barang

Data Barang Ruangan

5 menit

Tindaklanjut

Menghimpun Rencana Kebutuhan Barang

ﬂ

Y ir P i E i
6 (RKBMN) Formulir Pengajuan Kebutuhan 15 menit REBMN
Menyusun Rencana Kebutuhan BMN
7 |Periode 1 Tahun (RKTBMN) Sesuai Data Barang 15 menit RETBMMN
Prosedur Surat Keluar
a Membuat Rincian Anggaran Biaya (RAB) Hasil Survel Harga T — RAB

Sesuai Prosedur Surat Keluar

Menyerahkan RKBMN, RKTBMN dan RAB

Ll

g i ata/daftar usul:
ke Subbag Keuangan REEMN, RETBMN, RAB 5 menit Data/daftar usulan
10 Memhuablerangka Acuan Karja Data/daftar usulan 20 menit Kerangka Acuan Kerja
Kebutuhan Barang Jasa
11 | Menyerahkan KAK ke Subbag Keuangan ] Data,/daftar usulan 5 menit Kerangka Acuan Kerja
12 | Menyusun Kebijakan Umum Pengadaan E;: REAKL 15 menit REAKL
13 |Menyusun Jadwal d.::n Rencana RKAKL 15 menit Jadwal dan Rencana Kerja
Pelaksanaan Pekerjaan |
Menyerahkan Kebijakan Umum Pengadaan
14 |dan Jadwal ke Koordinator sebagai Kuasa RKAKL 5 menit RKAKL
Pengguna Anggaran (KPA)
15 |Menyusun Rencana Umum Pengadaan RKAKL 15 menit RUP
16 | Mengumumkan RUP melalui website LKPP E:j RUP 5 menit Informasi RUP
i at Gambar Rencana Kerja da ’ : . i
17 e m.b.u' [ lmbjr]tmmm Kerja dan Rencana Kerja 15 menit Gambar Rencana Kerja
Spesifikasi Teknis
Menyerahkan Gambar Rencana Kerja dan I . R .
18 i F 5 menit asi P N
Spesifikasi Teknis Sebagai KPA Gambar Rencana Kerja 5 meni Rekomendasi Pelaksanaan PB|
19 BIEGHNAN EvallIRUTer AR SErap Alat Evaluasi 15 menit Hasil Evaluasi

Pekerjaan

s




BELKUAR hieraco

OLLDIKTIY  Sehati

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-34-V01 Urusan Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-34-V01 Urusan Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan LLDIKTI
Pelaksana Mutu Baku
Unit Layanan
No Kegiatan Kuasa Pejabat Pengadaan/ Keterangan
Pengguna | Pembuat Pejabat Penyedia Kelengkapan Waktu Output
Anggaran | Komitmen
Pengadaan
Identifikasi Kebutuhan,
Menyusun Rencana Umum G5 : Rencana Umum
1 p d Kebijakan Umum, 1 hari p d
chgadaan Anggaran Biaya dan KAK chgadaan
T L 4
2 MengajiililangReneana lrmuti | Rencana Umum Pengadaan 1 hari Hasil Kajian
Pengadaan
Menetapkan Spesifikasi Teknisi - : . Spesifikasi Teknis
4 as : 1h
Penetapan HPS I:,E] Hasl! Survel Barang an Penetapan HPS
5 |Menyusun Rancangan Kontrak | Kontrak 1 hari Kontrak
Mempersiapkan pemilihan sistem RUP
pengadaan, metode penilaian ! Sta njdar Dokumen
kualifikasi pengadaan, metode [ ] . . |Berita Acara Hasil
6 ; Pengadaan, Rancangan 2 hari
penyampaian dokumen penawaran, ) iy Pengadaan (BAHP)
: Kontrak, dan Spesifikasi
metode evaluasi, menyusun tahapan :
. Teknis serta HPS
dan jadwal pengadaan
7 Melaksanakan Pekerjaan Sesuai Kontrak Sesuai Tindaklanjut
Kontrak | | Kontrak
8 F\:‘Iembuat Su_rat Bl Felrjaan Surat 5menit |Surat Pemberitahuan
T'elah Selesai Sasuai
9 [Mengirim Surat ke PPK Surat 1 hari Surat Pemberitahuan
Menginformasikan kepada PPK o - . o ;
10 bahwa Pekerjaan Telah Selesai ‘ - Hasil Pekerjaan S5menit |Informasi Pekerjaan
. . Ceklist Hasil
11 [Memeriksa Hasil Pekerjaan E‘:I_ITHER tgsil l_:"ekeljaanf Dekar 15 menit |Pemeriksaan
Pekerjaan ;
Sesuai Pekerjaan
Membuat Berita Acara Serah Terima i Ceklist Hasil Pemeriksaan .. |Berita Acara Serah
12 . . 10 menit .
Pekerjaan Pekerjaan Terima
13 Membuat dan menandatangani Barita Acara Senali Tailhia 1 — Berita Acara
Berita Acara Pembayaran Pembayaran
. ‘:‘:I BAST
14 Menyampaikan Dokumen Pengadaan BAP 15 menit |Dokumen Pengadaan
Ke Bendahara
J Dokumen Kontrak
r | | : :
: . .. |Rekapitulsi
15 |[Membuat Rekapitulasi Pengadaz ( ) Dokumen Pengada: 30 t
embuat Rekapitulasi Pengadaan okumen Pengadaan meni Pengadaan




LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-35-V01 Penerimaan, Penyimpanan, dan Pendistribusian
Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-PP-35-V01 Penerimaan, Penyimpanan, dan Pendistribusian Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKT]I

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ; Keterangan
Kml):ll'::ll;;tor Pengolah Data Pengelola BMN Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima barang dari Panitia Barang 1Jam Barang, Lembar
Pengadaan dan mendisposisikan ( ) Disposisi
kepada Pengolah Data untuk
dilakukan pencatatan
2 |Memeriksa, mencatat, dan membuat Barang, Lembar Disposisi, |1 ]Jam Lembar
tanda terima BMN sesuai daftar | | Daftar kebutuhan BMN, Disposisi, Barang
barang Formulir Tanda Terima dan lembar
tanda terima
3 |Melakukan pencatatan ke SAKTI 4 Lembar Disposisi, Barang |1 Jam Data BMN
dan lembar tanda terima
4 |Melakukan pengkodean BMN v Barang, Label 5 Jam Barang, Label
5 [Melakukan pendistribusian BMN dan &) Data BMN yang akan 5 Jam Laporan

menyusun laporan pendistribusian
BMN

didistribusikan




POS-PP-36-V01 Penyusunan Usul Penghapusan

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-PP-36-V01 Penyusunan Usul Penghapusan Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI

Pelaksana Mutu Baku
No Hegiatan Ke : Keterangan
pala Bagian Panitia Kepala
Pengolah Data | Analis BMN | Koordinator Fungsi Kelengkapan Waktu Output
8 ¥ Umum Penghapusan LLDIKTI gap ¥
1 |Melakukan Opname fisik barang BMN 7 Hari Daftar BMN
rusak berat dan membuat daftar
barang yang akan dihapus dan harga
2 |Meneliti barang yang akan dihapus Daftar BMN 7 Hari Daftar BMN dan  |terkait: POS Penentuan Harga limit
dan harga limit Harga Limit
3 |Memeriksa dan memaraf hasil Daftar BMN dan Harga Limit 15 Menit Daftar BMN dan
penelitian barang vang akan dihapus Harga Limit
4 |Memeriksa dan memaraf hasil Daftar BMN dan Harga Limit 15 Menit Daftar BMN dan
penelitian barang vang akan dihapus Harga Limit
5 |Membahas usulan penghapusan dan Daftar BMN dan Harga Limit 30 Menit Berita Acara
menandatangani Berita Acara hasil
opname fisik dan dokumen
penghapusan BMN 1
6 |Mengajukan surat permohonan /5 Berita Acara 30 Menit Surat Pengajuan |terkait: POS Surat Keluar
persetujuan penghapusan ke Biro Penghapusan
Umum/KPKNL
7 |Menerima Surat Keputusan Surat Keputusan Persetujuan 1 Hari Surat terkait: POS Surat Masuk
pesetujuan penghapusan dari Biro I:] Penghapusan Permohonan
Umum/KPKNL Lelang
Penghapusan
8 |Mengajukan surat permohonan Surat Permohonan Lelang 1 Hari Surat terkait: POS Pemrosesan Surat Keluar
penjualan secara lelang ke KPKNL E:l Penghapusan Persetujuan
Lelang
Penghapusan

Menerima surat persetujuan
penjualan secara lelang dari KPKNL

.
L

Surat Persetujan Lelang Penghapusan

20 Menit

Rencana Lelang
Penghapusan

terkait: POSPemrosesan Surat Masuk

10 | Mengajukan jadwal lelang Rencana Lelang Penghapusan Jadwal Lelang
penghapusan BMN I:J:l Penghapusan
11 |Mengadakan lelang penghapusan BM Jadwal Lelang Penghapusan, Surat Berita Acara
Persetujuan Lelang Hapus Lelang
Penghapusan
12 |Menerima risalah lelang Risalah Lelang Penghapusan 1 Hari Risalah Lelang
penghapusan BMN I:|:I Penghapusan
d i L DILIAIY
13 |Melaporkan hasil lelang BMN dan ¥ Risalah Lelang Penghapusan 2 Hari Laporan Hasil
mengusulkan SK Penghapusan ke | Lelang
Biro Umum Penghapusan
14 |Menerima SK Penghapusan BMN SK Penghapusan SK Penghapusan
dari Biro Umum :j
15 |Menghapuskan BMN dari Aplikasi SK Penghapusan Laporan SAKTI

SAKTI

s
MERDEKA thpgé‘ko
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Layanan Hubungan Masyarakat,
Tata Usaha dan Kerjasama

61




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

POS-TU-01-V10 - Penerimaan, Pencatatan dan Pendistribusian Surat Masuk

BELAUAR hiersese

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-01-V10 - Penerimaan, Pencatatan dan Pendistribusian Surat Masuk

No

Kegiatan

Pemehon mengusulkan surat melalui aplikasi EMPAT

Operator memproses surat masuk

Memberikan disposisi melalui aplikasi

Memberikan disposisi melalui aplikasi

Memberikan disposisi melalui aplikasi

Memproses dan melaksanakan tugas sesuai disposisi

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Operator Kepala Kepala Bagian Terkait Penanggung Jawab Tim dan Pegawai yang ditugasi Kelengkapan Waktu Output
Ketua Tim Kerja
Surat beserta lampiran |5 menit  |Data surat masuk
@ heserta lampiran
Surat beserta lampiran |15 menit |Data surat masuk
> heserta lampiran
Surat beserta lampiran |15 menit |Disposisi surat Disposisi bisa
langsung ke
Ketua Tim Kerja
Surat beserta lampiran |15 menit |Disposisi surat
Surat beserta lampiran |15 menit |Disposisi surat
b
Surat beserta lampiran |7 Hari Surat yang telah
diberi disposisifdata

62




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

@©LLDIKTI

POS-TU-02-V11 - Penerimaan, Pencatatan dan Pendistribusian Surat Keluar

BELAJAR Meroeko

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-TU-02-V11 - Penerimaan, Pencatatan dan Pendistribusian Surat Keluar

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
8 Pepawai | Ketua Tim Kerja dan Penananggung Jawab Tim I Kepala Bagian Umum Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat Konsep Surat Konsep surat 30 menit |Surat keluar

2 Melakukan pengisian data surat dan upload file surat pada Aplikasi EMPAT 10 menit |Surat keluar
aplikasi EMPAT atau SINDE atau SINDE

A 4

3 Melakukan verifikasi ajuan draft surat keluar Aplikasi EMPAT 10 menit |surat keluar
atau SINDE

1 Melakukan verifikasi ajuan draft surat keluar Aplikasi EMPAT 10 menit |surat keluar
atau SINDE

5 Menandatangani Surat Aplikasi EMPAT 10 menit |Surat keluar
| atau SINDE

D
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BELKUAR hieraco

@©LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-03-V04 - Pendistribusian Surat dan Dokumen

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-03-V04 - Pendistribusian surat dan dokumen
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Staf yang bertugas Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat dan dokumen dari ULT dan petugas keamananan Tanda terima ULT dan 5 menit [surat/dokumen
( ) Petugas keamanan
Memilah surat dan dokumen Scanner 3 menit [surat/dokumen
Dokumen
Surat
Melakukan prosedur disposisi surat masuk Aplikasi EMPAT 5 menit |Disposisi surat
masuk
Melakukan pencatatan surat/dokumen di buku tanda terima Buku tanda terima 5 menit |Tanda terima
(tanggal, perihal dokumen, tujuan layanan dan tandatangan ¥ operator persuratan operator
penerima dokumen) C )4— persuratan
Mendistribusikan dokumen kepada layanan terkait Buku tanda terima 5 menit [Tanda terima
Y operator persuratan operator
( ) persuratan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-04-V04 - Penyusunan Risalah Rapat Dinas

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-04-V04 - Penyusunan Risalah Rapat Dinas

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Protokol Penanggung Jawab Tim | Kepala Bagian Umum Pimpinan Rapat Kelengkapan Walktu Output
1 |Mengikuti Rapat Dinas Form Risalah rapat 3 Jam Rapat
2 |Membuat Risalah Rapat Form Risalah rapat 3 Jam risalah rapat yang
telah diisi
3 |Menyampaikan risalah rapat tidak risalah rapat yang telah diisi 10 menit |risalah rapat yang
telah diisi
4 |Menerima dan memeriksa risalah rapat - risalah rapat yang telah diisi 1 Jam hasil periksa
o tidak risalah rapat
Memverifikasi Risalah Rapat risalah rapat yang telah diisi 1 Jam risalah rapat yang

¥a

telah diverifikasi

Menandatangani risalah rapat

hasil periksa risalah rapat

15 menit

risalah rapat yang
telah
ditandatangani

6 |Menyampaikan risalah rapat yang telah ditandatangani risalah rapat yang telah 3 menit |[risalah rapat yang
ditandatangani telah
ditandatangani
7 |Menerima risalah rapat risalah rapat yang telah 3 menit  |risalah rapat yang
ditandatangani telah
ditandatangani
8 |Menyampaikan risalah rapat kepada seluruh peserta rapat risalah rapat yang telah 5 menit  |tersampaikannya
ditandatangani risalah rapat
kepada peserta
rapat
9 |Mengarsipkan risalah rapat risalah rapat yang telah 3 menit |Arsip risalah yang

ditandatangani/daftar rekapitulasi

telah
ditandatangani.

MERDEKA Ko
BELAJA

mpus

Merdeko

siA JAYA




BELAUAR hiersese

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-05-V06 - Urusan Pencatatan , Penyimpanan, Penataan, Pemeliharaan
an Usul Penyusutan Arsip

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-05-V06 - Urusan Pencatatan , Penyimpanan, Penataan, Pemeliharaan dan Usul Penyusutan Arsip
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Mo Hegistan StaffPejabat vang ditugasi Arsiparis Ketua Kelompaok Kerja Terkait Kelengkapan Waktu Outpat
1 Memyanspaiian Arsip Arsip Arsip
1
2 Menerima dan Arsip Arsip Imenit  [tandaterima
3 Mefakukan Pencatatan Data dan refensi arsip | Arsip Fmenit | Data Arsip
4 bfembierikan Kode Arsip Arsip 3 meenit
5 | Menpimpan dan sneeata Arsip Sevast Kode Ariip C I e ——
6 | Membuat Lapo A raip das it
T Mlenyampaiian Laporan dam daftar Arsip i Arsip dasm dars arsip 15 mewit | Laporandan dadiar
Arsip
8 | Memerima laporsn an daftar arsip, apakah ada yang Arsip das dats Ariep A0 el | Laporan dan dsfiar
dimusnabian? Arsip
L o Ehdak ada arsip nah Arsip dam dataarsip Memo
14 Membuat Berita Acara[BA) dan daftar Pesnusnahan Arsip Arsip dan data arsip 30 menit | daftar pemasnahan
arsip
T Memyampatican BA dan daftar Pemussaban Arsp daltar pemusnahan arsip Imenit | B4 dan daftar
pemusaihan Arsip
12 [Menerima BA dan dafar pemusnahas arsig BA dan daltar permusnahan 3 menlt | BA dan daltar
Ariip pemuIRIhan A
13 BA dan daltsr pemusaabar 10 it
Arsip
I+ - Thari | Seerat, BA dan daftar
pemusmihan
15 | Mclakianakan pormiinahan srip el perietujuan Ariip ! hart Ssrat, HA dan dafiar
Kemendildbudr Q pemusmahan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-06-V04 - Pemberian Layanan Peminjaman Arsip

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-06-V04 - Pemberian Layanan Peminjaman Arsip

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
8 Pengelola Arsip | staf/Pejabat yang ditugasi Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyampaikan Surat/memo peminjaman Arsip Surat/memo peminjaman arsip |1 menit |Surat/memo
@ peminjaman arsip

2 |Menerima dan mempelajari surat peminjaman Surat/memo peminjaman arsip |3 menit [Surat/memo

+ peminjaman arsip
3 |Melakukan Pengecekan Data Arsip Surat/memo peminjaman arsip |15 menit |Data Arsip

¥ data arsip
4 |Mengambil arsip sesuai dengan hasil pengecekan 1 Arsip 5 menit |Arsip
5 |Mencatat arsip yang akan dipinjamkan 1 Data arsip 3 menit |Catatan Pinjaman
6 |Memberikan arsip sesuai permintaan | Catatan Pinjaman 1 menit |Arsip

s
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POS-TU-07-V01 - Keprotokolan atau Upacara
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-07-V01 - Keprotokolan atau Upacara
; Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan —
Protokol Humas | Teknisi Peralatan Kantor Kelengkapan Waktu Qutput
1 Menyusun jadwal, membuat Surat undangan dan surat tugas Jadwal dan surat undangan 1]am Jadwal dan Surat
: Undangan
P Proses Surat Keluar Agenda surat keluar/Aplikasi 3 Jam Jadwal dan Surat
. Surat Undangan yang
telah
ditandatangani dan
diberi nomor
3 Melakukan Koordinasi | Checklist persiapan upacara 2 Jam Checklist persiapan
upacara
4 Mempersiapkan tata tempat, mempersiapkan tata upacara, J Perlengkapan upacara 3 Jam Perlengkapan Mempersiapkan tata tempat (Penata Usaha Pimpinan)
mempersiapkan dokumentasi kegiatan, dan Mempersiapkan | I upacara - Mempersiapkan tata upacara (Penata Usaha Pimpinan)
tempat dan perlengkapan upacara | I - Mempersiapkan dokumentasi kegiatan (Penyusun
1 I dokumentasi dan Publikasi)
| i - Mempersiapkan tempat dan perlengkapan upacara
|t mesrms o s e it e s e e il e S TS {Pengadministrasi Kerumahtanggaan)
5 Menguji coba peralatan yang digunakan -| Perlengkapan upacara 1 jam Perlengkapan
¥ upacara
6 Melaksanakan penyelenggaraan kegiatan upacara Perlengkapan upacara 1 Jam Perlengkapan
upacara
|
7 Mendokumentasikan kegiatan Kamera 1 Jam Hasil dokumentasi




BELAUAR hiersese

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-08-V01 - Penerimaan Tamu

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-08-VO01 - Penerimaan Tamu
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
i Kepala LLDIKTI Kepala Bagian Umum Ketua Tim Kerja dan Protokal Kelengkapan Walitu Output
egiatan Penananggung Jawab Tim
Melakukan Disposisi Surat masuk 5 menit Surat masuk yang
@ telah diberi disposisi
Menerima Disposisi Surat untuk Dipelajari [ Surat masuk 5 menit Surat masuk yang
telah diberi disposisi
Menerima Disposisi Surat untuk Dipelajari ' [ Surat masuk 5 menit Surat masuk yang
telah diberi disposisi
Mengkoordinasikan dengan tamu yang akan datang . [ Telepon, Surat masuk 5 menit Jadwal kunjungan
Mengkoordinasikan kesediaan tata tempat, sesuai dengan Daftar ' [ Ruangan dan kelengkapan 1jam Ruangan dan
Tamu yang akan Hadir kelengkapan
Menata Ruang dan Tempat Duduk . . [ Ruangan dan kelengkapan 1 jam Ruangan dan
kelengkapan
Mengkoordinasikan Kedatangan Tamu . [ Telepon 10 menit
Ruangan dan kelengkapan 5 menit Ruangan dan
Mengarahkan Tamu ke Tempat yang telah Disediakan dan kelengkapan
berkoordinasi dengan ketua tim untuk mendampingi kepala
Menyambut Kedatangan Tamu dan Melakukan Audiensi T v W A s e e e e e e e e e I~ | Ruangan dan kelengkapan 5 menit Ruangan dan
I 1I kelengkapan
I H
I 1
| [
| RN (SOOI (N ey A LY
Melepas Tamu [ [ 5 menit




LLDIKTI =) BELAIAR Merdeke

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-09-V01 - Rapat Dinas

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-09-VO01 - Rapat Dinas
Kepiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
g Kepala Protokol Tim/Peserta Rapat Kelengkapan Waktu Output
Memberikan Instruksi untuk Rapat @
Menyusun jadwal rapat dinas 4 Jadwal rapat
Membuat undangan rapat dinas Telepon 30 Menit Undangan rapat
4 secara lisan atau
teks whatsapp
Menyampaikan undangan rapat
r
|
Menerima informasi rapat [ l Informasi rapat 5 Menit Jadwal rapat
Membuat Daftar Hadir 4 Daftar hadir 5 Menit Daftar hadir
Menyiapkan Ruangan dan Keperluan lainnya Perlengkapan rapat 30 Menit Perlengkapan rapat
Melaksanakan Rapat ] — i —— — — — — — i — — — o — — — Perlengkapan rapat 3 Jam Notulen
| ‘ ‘
Penyusunan risalah rapat dinas Perlengkapan rapat 3 Jam Notulen yang telah
ditandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-10-V01 - Penyiapan Bahan Publikasi

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-TU-10-V01 - Penyiapan Bahan Publikasi

Mutu Baku Keterangan
No jat
Kegiatan Kabag Umum Humas Kelengkapan Waktu Output
1 Menugaskan Humas untuk melakukan penyiapan bahan Promosi, Memo tulis atau chat whatsapp 5 menit Informasi
pameran dan publikasi lainnya (Publisitas) @
2 Melakukan koordinasi penyiapan bahan publisitas | Ceklis 1 jam Ceklis
3 Mengumpulkan data dan informasi penyiapan bahan publisitas Bahan publisitas 3 jam Bahan publisitas
4 Menyusun data dan informasi penyiapan bahan publisitas Bahan publisitas 1 jam Bahan publisitas
5 Membuat Konsep penyiapan bahan publisitas | Konsep publisitas 1 jam Konsep publisitas
6 Menyampaikamn hasil penyiapan bahan publisitas Konsep publisitas 3 menit Kensep publisitas
[
7 Menerima hasil penyiapan bahan publisitas ], Kansep publisitas 1 menit Konsep publisitas
8 Melakukan Verifikasi dan Validasi Konsep publisitas 1 jam Konsep |1L|I'r|i5'it:|s
9 Menelaah hahan publisitas Konsep publisitas 1 jam Konsep publisitas
e | ®
Ya
10 Menyetujui bahan publisitas FPersetujuan publisitas 2 menit Publisitas yang telah
disetujui

BELAIAR hierdco
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BELAUAR hiersese

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-11-V01 - Penyiapan Bahan Jawaban Atas Pemberitaan Media Massa

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-11-V01 - Penyiapan Bahan Jawaban Atas Pemberitaan Media Massa
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Penananggung Jawab Tim Humas,
Kepala LLDIKTI Kal Um Hi Kel Walkt Cutput
e bac Lamiim Tata Usaha dan Kerja Sama S elenghapen s B
1 Menugaskan Kabag Umum untuk melakukan penyiapan bahan memo 5 menit Informasi
Jawaban atas Pemberitaan Media Massa @
2 |Menugaskan Humas menyiapkan bahan Jawaban atas Pemberitaan | [ | Mema 5 menit Informasi
Media Massa
3 Melakukan koordinasi penyiapan bahan Jawaban atas Pemberitaan [ [ I Ceklis 1jam Memo
Media Massa
e Mengumpulkan data dan informasi penyiapan bahan Jawaban atas [ [ [ Data dan Informasi 3 jam Data dan Informasi
Pemberitaan Media Massa
L1 Menyusun data dan informasi penyiapan bahan Jawaban atas [ [ Bahan jawaban pemberitaan 1jam Bahan jawaban
Pemberitaan Media Massa Ej pemberitaan
6 Menyampaikan hasil penyusunan data dan informasi penyiapan [ [ [ Bahan jawaban pemberitaan 3 menit Bahan jawaban
bahan pemberitaan
8 Menerima hasil penyusunan penyiapan bahan Bahan jawaban pemberitaan 1 menit Bahan jawaban
pemberitaan
a9 Melakukan Verifikasi dan Validasi Bahan jawaban pemberitaan 1jam Bahan jawaban
pemberitaan
10 Menyampaikan hasil Bahan jawaban pemberitaan 3 menit Bahan jawaban
pemberitaan
11 Menerima hasil penyusunan bahan/ melakukan verifikasi dan validasi [ Bahan jawaban pemberitaan 1 menit Bahan jawaban
Ej o
12 Menyetujui bahan jawaban [ [ [ Bahan jawaban pemberitaan 1jam Bahan jawaban
pemberitaan
13 Menyampaikan jawaban kepada media




BELAUAR hiersese

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-12-V01 - Penyiapan Bahan Jawaban atas Pengaduan Melalui LAPOR

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-12-V01 - Penyiapan Bahan Jawaban atas Pengaduan Melalui LAPOR
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Ne Kegiatan Ketua Tim Kerja dan
Pela MNarah LAPOR Kel Wak utput
elapor arahubung LAPO Penanangping lawabTim elengkapan aktu Outpu
1 Menyampaikan pengaduan melalui laman LAPOR :) Pengaduan 5 menit Infarmasi
2 Laporan diterima ' Pengaduan 5 menit Informasi
3 Menindaklanjuti awal pengaduan ' Pengaduan 15 menit Informasi
4 Melakukan koordinasi dengan ketua kelompok kerja terkait ' Disposisi 1 jam Disposisi
5 Melakukan klarifikasi . Jawaban pengaduan 8 jam Jawaban pengaduan
& Menyampaikan hasil klarifikasi ' Jawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
r
7 Menginput hasil klarifikasi hasil pengaduan ' Jawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
Tidak
8 Klarifikasi diterima - . Jawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
Ya 1 I
9 Pengaduan selesai Jawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan




@ LLDIKTI & BELAIAR Mersero

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-13-V01 - Pengaduan Pelayanan Publik

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-13-V01 - Pengaduan Pelayanan Publik
Pelaksana Mty Baku Keterangan
No Begiatan Pananggung lawab Tim Tata Usaha, | Ketua Tim Kerja dan Panananggung
Kepal Kabs: Kel Wiakt t
e AL U Humas dan Kerjasama Jawalb Tim elanghapan -l Outpu
1 Menerima Liporan pengaduan Q Fengaduan 5 maenit Surat
2 Menugaskan Penanggung lawab Tim TU, Humas dan Kerjasama Pergaduan 5 menit Infermasi
uniuk melakukan peryiapan jawaban atas pengaduan
]
3 Medakukan kogrdinasi dengan Ketua Tim Kefja dan Penananggung Pengaduan ljam Disposesi
Jawab Tim teriait
|
a Melakikan Kiarifikas| Data 8 jam data
5 Menyampaikan hasil klasifikasi Klarifikasi 5 menit Klarifikasi
I
] Menyuiun data dan informasi penyiapan jawaban atas pengaduan Data 3jam data
berdasarkan hasil klarifdasi
7 Menyampaikan hasil periyusunan data dan infarmasi jawaban atas lawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
pengaduan
Tidak |
B Menerima hasil penyusunan penyiapan jawaban Jawaban pengaduan 5 menit lawaban pengaduan
5 Medakukan Verificast dan Validas! lawaban pengaduan 3 jam Hasil verifikas! dan
wvalidasi
¥a
10 Menyampaikan hasil Jawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
11 Menerima hasil penyusunan bahan Jawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
12 Membuat persetujuan jawaban atas pengaduan lawaban pengaduan 5 menit Persetujuan
13 Menyampaikan jawaban pengaduan kepada pelapor Jlawaban pengaduan 5 menit Jawaban pengaduan
yang sudah disetuju




LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-14-V01 - Pengelolaan Informasi Publik

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-14-V01 - Pengelolaan Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Tim Pengelola
No Kegiatan PPID LLDIKTI Informasi dan
Kelengkapan Waktu Output
Wilayah IV Dokumentasi serta eree i
Humas
1 menerima informasi dan data ATK, Perangkat komputer Informasi publik
2 melakukan verifikasi informasi dan data ¥ Daftar Informasi Publik (DIP), Informasi Publik Apakah informasi dan data
<: tidak |ATK, Perangkat komputer termasuk informasi publik?
3 melakukan publikasi informasi dan data di vYa ATK, Perangkat komputer, Informasi Publik
berbagai media Jaringan internet
4 melakukan penyimpanan informasi dan data ATK, Perangkat komputer Informasi Dikecualikan
5 mengumumkan sesuai dengan klasifikasi jenis ATK, Perangkat komputer, Informasi Terbuka yang "Wajib

informasi

Jaringan internet

Diumumkan secara Berkala", "Sedia
Setiap Saat", dan "Serta Merta"

s
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POS-TU-15-V01 - Pengelolaan Keberatan atas Informasi

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-15-V01 - Pengelolaan Keberatan atas Informasi
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
! Atasan PPID
No Kegiatan : PPID LLDIKTI
. Pemohon LLDIKTI Wilayah _ Kelengkapan Waktu Output
v Wilayah IV
1 Menyampaikan permohonan keberatan atas Formulir Keberatan atas Berkas Permohonan
informasi publik Informasi Publik, Kartu Keberatan atas
q) Identitas, ATK, Komputer Informasi Publik
2 Menerima permohonan keberatan atas \ Berkas Permohonan Disposisi
informasi publik Keberatan atas Informasi
Publik
3 Melakukan verifikasi menerima permohonan W Berkas Permohonan 1hari
keberatan atas informasi publik dari | | Keberatan atas Informasi
pemohon Publik, DIP, Komputer
4 Melaporkan hasil verifikasi permohonan ’ Berkas Permohonan lhari
keberatan atas informasi publik dari Keberatan atas Informasi
pemohon Publik, DIP, Komputer
1
5 Memvalidasi hasil verifikasi permohonan Tidak Berkas Permohonan Keterangan tertulis Apakah permohonan
keberatan atas informasi publik dari Keberatan atas Informasi keberatan atas informasi
pemohon Y Publik publlk valid?
d
6 Memberikan informasi kepada pemohon ¥ Data dan Informasi, Keterangan tertulis
| '_ Komputer, ATK, Jaringan 30hari
Internet kerja
7 Memberikan alasan penolakan permohonan Komputer, ATK, Jaringan Keterangan tertulis
informasi publik —);] Internet
[
8 Menelaah alasan penolakan permohonan Tidak Apakah pemohon
informasi publik menerima alasan
penolakan keberatan atas
Ya informasi publik valid?
9 Menerima alasan penolakan permohonan y
informasi publik (-JJ
10 |Mengajukan sengketa informasi publik ke
Komisi Informasi =
11 |Menerima informasi
C e

s
MERDEKA thpgé‘ko
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-16-V01 - Penanganan Sengketa Informasi Publik

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

P0OS-TU-16-V01 - Penanganan Sengketa Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Tim Pengelola
No Kegiatan PPID LLDIKTI Wilayah| Informasi dan
€ Pemohon Komisi Informasi ¥ o) oa : Kelengkapan Waktu Output
v Dokumentasi
serta Humas
1 Mengajukan sengketa informasi publik ke Komisi
Informasi R
|
2 Menerima permohonan sengketa informasi Surat panggilan Sidang
publik | I Sengketa Informasi Publik
3 Menerima panggilan sidang sengketa informasi A/ Surat panggilan Sidang Pada hari  |Disposisi
Sengketa Informasi Publik dan jam
kerja
4 Mempersiapkan bahan sidang sengketa AR Surat panggilan Sidang Shari kerja |Tanggapan tertulis perihal
informasi l I Sengketa Informasi Publik, ATK, informasi yang
Perangkat komputer disengketakan
5 Melakukan sidang sengketa informasi publik | Dokumen pendukung terkait 1hari kerja
ﬁ sengketa, ATK, Laptop
|
& Mengeluarkan putusan sengketa informasi publik Hasil putusan dari Komisi
I I Informasi
7 Melaksanakan putusan sengketa informasi publik W Hasil putusan dari Komisi Shari kerja |Informasi dibuka atau
| I Informasi, ATK, Perangkat dikecualikan
| komputer
8 Menerima putusan sengketa informasi publik

s
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@LLDIKTIY S BELAIMR Merseo

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-17-V01 - Permohonan Data dan Informasi

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-17-V01 - Permohonan Data dan Informasi
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Penanggung Jawab Bt
B Pemohon Kepala LLDIKTI Wilayah IV Tim TU, Humas dan i't : vk & Kelengkapan Waktu Output
Itun
Kerjasama ol
Pemohon menyampaikan permohonan usulan melalui Surat - Data
aplikasi EMPAT dilengkapi dengan identitas yang masih ( _}
berlaku. M
Menerima dan mendisposisi usulan 3 disposisi 5 menit disposisi
Menelaah dan menganalisa kebutuhan data dan informasi 4 Dokumen Pendukung 1 Hari Data Mengecek akurasi data
yang diperlukan oleh pelanggan. melalui PDDIKTI
|
Menyusun data dan informasi yang diperlukan oleh Y Dokumen Pendukung 1 Hari Data
pelanggan
Memproses permintaan pelanggan v Data Ajuan 7 Hari Data Bila dokumen dan data
/ pendukung tidak valid,
Tidak \ catatan disampaikan
Ya melalui aplikasi EMPAT
Proses disposisi surat keluar Y Surat 2 Hari Surat Membuat surat terkait data
dan informasi yang diminta
oleh pelanggan
Menyampaikan surat berisi informasi data dan informasi , Surat 1Jam Surat Surat rekomendasi
yang diminta pelanggan, melalui aplikasi EMPAT d—) pelaksanaan migrasi
beserta dokumen
pendukung

78




POS-TU-18-V01 - Pendokumentasian Informasi Publik

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

P0OS-TU-18-V01 - Pendokumentasian Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan i PPID LLDIKTI x
Kapokja Humas Pengolah Data Wilayah IV Admin Web Kelengkapan Waktu Output
1 Menyerahkan dokumen informasi publik yang ada pada Draft Dokumen Informasi 60 Menit |Draft Dokumen Informasi
pokja masing-masing | l Publik Publik
2 Melakukan identifikasi informasi publik yang akan A J Draft Dokumen Informasi 60 Menit |Hasil identifikasi Dokumen
didokumentasian I | Publik Informasi Publik
3 Melakukan koordinasi dengan PPID dalam menghimpun v Hasil identifikasi Dokumen 30 Menit |Hasil koordinasi dengan PPID
dan mendokumentasikan informasi publik - Informasi Publik
4 Mengolah dan menyusun informasi publik dalam Hasil koordinasi dengan PPID 120 Menit [Dokumen Informasi Publik
bentuk softcopy dan atau hardcopy dan Dokumen Informasi Publik dalam bentuk softcopy dan
atau hardcopy
1
5 Melaporkan informasi publik yang terhimpun kepada ¥ Dokumen Informasi Publik 30 Menit |Laporan Dokumentasi
PPID Informasi Publik
Tidak Setfiju
6 Melakukan koreksi informasi publik yang terhimpun Laporan dokumentasi 180 Menit |Catatan koreksi laporan
jika perlu / informasi publik dokumentasi informasi publik
7 Dokumen informasi publik disimpan sebagai arsip Setuju Dokumen Informasi Publik 60 menit |Dokumen Informasi Publik
secara manual dan atau digital melalui aplikasi yang terdokumentasi
a8 Mengunggah informasi publik di laman dan atau media Dokumen Informasi Publik 30 Menit |Publikasi dokumen informasi

lainnya

‘

publik di laman atau media
lainnya
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POS-TU-19-V01 - Fasilitasi Peningkatan Kerjasama Perguruan Tinggi

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-TU-19-V01 Fasilitasi Peningkatan Kerjasama Per

uruan Tinggi

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . Penanggung Jawab Tim )
Anggota Tim Tata Usaha, Humas dan| Kepala Bagian Umum Kepala Kelengkapan Waktu Output
Kerja Sama
1 |Mengolah Data rekapitulasi laporan kerja sama PT yang laman 3 Hari Data Hasil Rekapitulasi Laporan
disampaikan melalui laman (;) laporankerma.kemdikbud.go.id Kerja Sama PT
laporankerma.kemdikbud.go.id 1
2 |Menerima Data rekapitulasi kerja sama yang dilakukan PT Data 1 hari Rencana Kegiatan Fasilitasi Kerja
dan Koordinasi terkait kegiatan fasilitasi peningkatan | Sama PT
kerja sama perguruan tinggi
3 |Membuat konsep surat pemberitahuan terkait g Data 1 Jam Konsep Surat
peningkatan mutu kerja sama PT (berdasarkan hasil a3
telaah data)
4 |Memeriksa konsep surat Draft Surat dan Aplikasi Empat 1 Jam Draft Surat Keluar
Tidak
Ya
5 |Verifikasi Ajuan Surat Keluar Draft Surat dan Aplikasi Empat 15 Menit |Draft Surat Keluar yang telah
diverifikasi
6 |Penandatanganan surat keluar Draft Surat dan Aplikasi Empat 15 Menit |Surat Keluar yang telah
ditandatangani
7 |Menyampaikan surat pemberitahuan/himbauan ke PTS l_Ll Whatsapp Grup Kerja Sama dan 5 menit Infomasi Tersampaikan
Website LLDIKTI4
8 [Melakukan kegiatan Fasilitasi Peningkatan Kerja sama Y Sarana Prasarana Kegiatan 2 Jam Kegiaatan Terlaksanakan
perguruan tinggi I J
9 |Membuat laporan hasil pelaksanaan pendampingan kerja L Draft Laporan Kegiatan 2 Jam Laporan Kegiatan
sama (—J

EKA
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Layanan Akademik, Riset
dan Kemahasiswaan
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@ LLDIKTIH
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-AK-01-V01 Pengelolaan Program Kreativitas Mahasiswa

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
P0OS-AK-01-V01 Pengelolaan Program Kreativitas Mahasiswa
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penelaah Pengolah Perguruan Keterangan
DRTPM Kepala Ketua Tim Teknis Data dan Bendahara Tinggi Kelengkapan Waktu Output
Kebijakan Informasi L
Menyampaikan pengumuman pendanaan i . Lo
1 program kreativitas mahasiswa ( —/ Surat Pengumuman 2 Menit Data Usulan Melalui Sinde
2 :Tl::‘:w;benkan arghanCavimendisposis ‘:II’_ Surat Pengumuman 2 Menit Hasil Disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
—
3 Mem_'lgu"ikan én,ggma e m,Imk L Surat Pengumuman 2 Menit Hasil Disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
menindaklanjuti dan mendisposisi surat
—
Menindaklanjuti dan melakukan ‘:{]
4 i pengul'nluil‘l'l.m Surat Pengumuman 1 Hari Hasil Disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
pendanaan program kreativitas
mahasiswa
b
Menindaklanjuti dan memeriksa > Surat Pengumuman, Lampiran Data Judul P Hasil Verifikasi . m
o kelengkapan berkas Tidak Penerima Hibah/Pendanaan PKM Han Berkas Melalil ApHicisL EMPAT
Ya
e > o ’ r ’ 3 31 = =<1
b Melak.ukan pemAIEnanikelanglapandats Data Rekening, NPWP LLDIKTI Wilayah IV 1 Minggu Hasll \..re| iicae] Melalui Google Form
kontrak pendanaan Berkas
[
T (= may = k d dul
1 Kontrak Utam: | ir:
7 |Penandatanganan kontrak utama ! |:|__"|: ] on rL.l il il i 1 Hari Kontrak Utama Melalui ULT
- j===== Penerima Pendanaan
1
EE Kontrak Utama dan | irz dul
8 |Melakukan pendataan judul yang di danai o e RCEIAmpiranjudi 1 Hari Kontrak Utama Melalui ULT
Penerima Pendanaan
Melakukan update data dan Data Judul Penerima
9 |menginformasikan nya kepada perguruan _'[ Lampiran Judul Penerima Pendanaan 7 Hari P;ndanaan ¢
tinggi penerima pendanaan
Tidak r Data Rekening,
| e AR B datailelEn gl pan o[ ] Data Rekening, NPWP LLDIKTI Wilayah IV 7 Hari NPWP LLDIKTI
berkas kontrak turunan .
Wilayah IV
Melakukan verifikasi dan validasi Ya Data Rekening,
11 |kelengkapan data kontrak yang diunggah \|/ = Data Rekening, NPWP LLDIKTI Wilayah IV 7 Hari NPWP LLDIKTI
oleh PTS 1 Wilayah IV
Tidak . Kontrak Turunan dan
Kontrak T an dan Lz an Judul
10 |Pencetakan dokumen kontrak turunan o ] SIUTRTUnaE, San CSI el 7 Hari Lampiran Judul Melalui ULT
Pendanaan
Pendanaan
Kontrak Tur d
Validasi dan verifikasi dokumen kontrak Kontrak Turunan dan Lampiran Judul . on r? urunan can .
11 iy = Pendanaan 7 Hari Lampiran Judul Melalui ULT
\\I/ - ‘ Pendanaan
13 |Pencai TR — Data judul pendanaan dan nominal 7 Hari Bukti Transfer
encairan dana termin pendanaan, Data Rekening dan NPWP art Pendanaan
—
e . Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian - — .
14 |Unggah laporan akhir E::I KepadaMasyakarat 7 Hari Laporan Akhir
: e Data judul pendanaan dan nominal . Bukti Transfer ;
15 |Pencairan dana Termin Il ( ) pendanaan, Data Rekening dan NPWP 7 Hari Banidanaar Melalui ULT




BELAUAR hiersese

LLOIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-02-V01 Pengelolaan Program Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-02-V01 Pengelolaan Program Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penelaah Pengolah Keterangan
DRTPM Kepala Ketua Tim Teknis Data dan Bendahara Perguruan Kelengkapan Wakitu Output
. . Tinggi
Kebijakan Informasi
Menyampaikan pengumuman pendanaan . , N
( } at Peng : Y suls o): likas :
1 riset dan pengabdian kepada masyarskat [ Surat Pengumuman 2 Menit Data Usulan Melalui Aplikasi SINDE
Memberikan arahan d :ndisposisi . . - A en ol
2 su‘;':;: Erikan aralian can mendisposisi ‘:i Surat Pengumuman 2 Menit Hasil Disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
—
M k ta ti tuk . - G i
3 en!Jgas an i.mggo atm u:|_1 u Qs Surat Pengumuman 2 Menit Hasil Disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
menindaklanjuti dan mendisposisi surat
—
Menindaklanjuti dan melakukan f]
< surat E s i
4 penyusunan Iqura ;mngumumlﬂn Surat Pengumuman 1 Hari Hasil Disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
pendanaan riset dan pengabdian kepada -
masyarakat
. T ; ] Surat Pengumuman, Lampiran Data Judul i : .
M dakl ti d. k o~ Hasil Verifikas
5 K :2::1’; L:J:Ihu: k;? memertisa _ \> Penerima Hibah/Pendanaan Pendanaan 3 Hari Bz:qll‘a:“ st Melalui Aplikasi EMPAT
B Tidak ¥a Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat prias
Melakukan penyusunan kelangkapan data . : . S . Hasil Verifikasi Melalui aplikasi
6 kontrak pendanaan |:|:' panRavening NEWPELDIETIWiEyS? L Mings: Berkas litabmas.|ldikti4.id
== ===f====== )
I Kontrak Ut dan L. dul
7 |Penandatanganan kontrak utama 1 T | J o Satapae P 1 Hari Kontrak Utama Melalui ULT
ey Penerima Pendanaan
L
Kontrak Ut dan L. i dul
8 |Melakukan pendataan judul yang di danai | ot '? ATA KIS Lam Lran) Rl 1 Hari Kontrak Utama Melalui ULT
Penerima Pendanaan
Mlakailaniupdate Eata:d Data Judul Penerima  [Melalui aplikasi
9 informasik: kepad: - 1 Lampiran Judul Penerima Pendanas 7 Hari
lrlmnglm ormasikan nya kepada perguruan ampiran Judul Penerima Pendanaan ari - licabmas.lldikti4.id
tinggi penerima pendanaan
Tidak Data Rekening, fai
; 1 at: ' ; N . -
10 [Melakukan unggah data kelengkapan ] Data Rekening, NPWP LLDIKT] Wilayah IV 7 Hari NPWP LLDIKTI Mectalulapbikasl
berkas kontrak turunan : litabmas.|ldikti4.id
Wilayah IV
Melakulan verifikasi dan validasi Ya Data Rekeni
elakukan verifikasi dan vali .’-IIQII s . . . ata Rekening, Melalui aplikasi
11 [kelengkapan data kontrak yang diunggah Data Rekening, NPWP LLDIKTI Wilayah IV 7 Hari NPWP LLDIKTI . L
, litabmas.|idikti4.id
oleh PTS ' Wilayah IV
Tidak - : Kontrak Turunan dan
12 |Pencetakan dokumen kontrak turunan { I St Dorpuonin s s vl 7 Hari Lampiran Judul Melalui ULT
Pendanaan
Pendanaan
A ; : i i Kontrak Turunan dan
Validasi dan verifikasi dokumen kentrak Py Kontrak Turunan dan Lampiran Judul : : .
13 4 7 Hari Lampiran Judul Melalui ULT
turunan ‘\-r_’ Pendanaan send
Pendanaan
- o : Data judul pendanaan dan nominal : Bukti Transfer
b|Pancalranitana Temsbel pendanaan, Data Rekening dan NPWP itk Pendanaan
—
: Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian ! : Melalui aplikasi
15 |Unggah laporan akl ;’ 7TH Laporan Akl
nEgah Mporan axhir Kepada Masyakarat an poran ARhIr hima kemdikbud.go.id
—
. . é Data judul pendanaan dan nominal ) Bukti Transfer .
] T, - T
16| o b Diomindl pendanaan, Data Rekening dan NPWP ke Pendanaan MGkalul LT




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-03-V01 Penerbitan Surat Keterangan Hasil Verifikasi
dan Validasi ljazah Bagi PTS Yang Izin Operasionalnya Dicabut

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-03-V01 Penerbitan Surat Keterangan Hasil Verifikasi dan Validasi ljazah Bagi PTS Yang Izin Operasionalnya Dicabut

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Keterangan
Pemohon Kepala Ketua Tim Pene]aﬁh Telmis | Pengalah Dati_l Kelengkapan Waktu Output
Kebijakan dan Informasi
Surat permohonan,
1 |Menyampaikan usulan ( _J salinan ijazah dan 1 Menit Data usulan Melalui Aplikasi EMPAT
1 transkrip nilai
; ¥ Surat permohonan,
Memberikan arahan da ; P . g s P
2 eran . naan I:,:I salinan ijazah dan 2 Menit Hasil disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
mendisposisi surat R
transkrip nilai
Menugaskan anggota tim untuk r Surat permohonan,
3 |menindaklanjuti dan mendisposisi Elj salinan ijazah dan 2 Menit Hasil disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
surat transkrip nilai
Menindaklanjuti dan melakukan | = Surat parmohonan,
4 o ) salinan ijazah dan 5 Menit Hasil analisis Melalui Aplikasi EMPAT
analisis dokumen S
transkrip nilai
Menindaklanjuti dan memeriksa /' Surat permohonan,
5 |kelengkapan berkas, serta - x.“_‘> salinan ijazah dan 10 Menit Hasil verifikasi berkas Melalui Aplikasi EMPAT
verifikasi data di laman PDDIKTI Tidak Ya transkrip nilai
Membuat surat keterangan hasil — Salinan ijazah dan : Draft surat keterangan hasil i
4] > 5 Menit E 2
verifikasi dan validasi ijazah Tidak L] transkrip nilai ent verifikasi dan validasi ijazah Mealul ApHkasi EMPAT
Menerima, memeriksa dan validasi P Draft surat keterangan
7 |surat keterangan hasil verifikasi _ > S hasil verifikasi dan 5 Menit Hasil validasi berkas Melalui Aplikasi EMPAT
dan validasi ijazah Thiak Ya validasi ijazah
Memeriksa dan menandatangani ~ ¥a Draft surat keterangan T ——
8 |surat keterangan hasil verifikasi = hasil verifikasi dan 2 Menit Eos erangan hasi Melalui Aplikasi EMPAT
S i verifikasi dan validasi ijazah
dan validasi ijazah validasi ijazah
¥ Surat keterangan hasil
Menerima surat keterangan hasil s G i ; Data surat keterangan hasil PPI
9 i i1 i i fikasi d lidas 1 Menit : ; sa o Melalui Aplikasi EMPAT
verifikasi dan validasi ijazah [ :;::Id;] ast dan vatidast verifikasi dan validasi ijazah cr AP
i _ . ¥ Surat keterangan hasil Surat keterangan hasil
10 Mem_ben_kdn surat ke."?.mngan SRt verifikasi dan validasi 2 Menit verifikasi dan validasi ijazah |Melalui Aplikasi EMPAT
verifikasi dan validasi ijazah G i
I ijazah terkirim
Meneiling sipat lksteranzan hissl (j Surat keterangan hasil Surat keterangan hasil
11 PRI verifikasi dan validasi 1 Menit verifikasi dan validasi ijazah |Melalui Aplikasi EMPAT

verifikasi dan validasi ijazah

ijazah

diterima
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-04-V01 Legalisir Salinan ljazah dan Transkrip Nilai Bagi PTS

Yang Izin Operasionalnya Dicabut

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-04-V01 Legalisir Salinan ljazah dan Transkrip Nilai Bagi PTS Yang Izin Operasionalnya Dicabut

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penelaah Teknis |Pengadministra Keterangan
P h Kepal K Ti lengk k
emohon epala etua Tim Kebijakan P —— Kelengkapan Waktu Output
Surat permohonan,
1 |Menyampaikan usulan ( ] salinan ijazah dan 1 Menit Data usulan Melalui Aplikasi EMPAT
i transkrip nilai
; Surat permohonan
Memberik han d ¥ : : ' .
2 mznmdiirl)::rsliasﬁ'zn an | salinan ijazah dan 2 Menit Hasil disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
P transkrip nilai
Menugaskan anggota tim untuk L 4 Surat permohonan,
3 |menindaklanjuti dan mendisposisi |:|:| salinan ijazah dan 2 Menit Hasil disposisi Melalui Aplikasi EMPAT
surat transkrip nilai
¥ Surat permohonan
Menindaklanjuti d lakuk '
4 anzrllilj;li‘;z:inizlrl;eln REIE et |:|:| salinan ijazah dan 5 Menit Hasil analisis Melalui Aplikasi EMPAT
o transkrip nilai
Menindaklanjuti dan memeriksa .4 Surat permohonan,
5 |kelengkapan berkas, serta - > salinan ijazah dan 10 Menit Hasil verifikasi berkas Melalui Aplikasi EMPAT
verifikasi data di laman PDDIKTI Tidak Va transkrip nilai
Melakukan cetak salinan ljazah dan -+ Sallinan szl dan Salinan ijazah dan transkrip
6 |transkrip nilai dan diberikan cap o ] Jezen 5 Menit nilai yang sudah diberikan
T Tidak transkrip nilai P
galisir cap legalisir
Menerima, memeriksa dan validasi Sslinan figzal dan
7 lijazah dan transkrip nilai yang ) > /f- i k e ilai 5 Menit Hasil validasi berkas
akan dilegalisir Tidak Ya ranskrip nilal
- - Y
Me_menﬁsa dan menandatlangfm! ¢ Salinan ijazah dan . Salinan ijazah dan transkrip
8 |salinan ijazah dan transkrip nilai e s 2 Menit - ; i
vangalan dilegsliste transkrip nilai nilai yang sudah dilegalisir
; ; ; 3 Salinan ijazah dan . ; .
Menerima ljazah dan Transkrip ’ ) o g . Legalisir salinan ijazah dan
2 Nilai Yang Sudah Ditandatangani L] trdnskrl_p mld.l yang LivEnie transkrip nilai
sudah dilegalisir
Memberikan ljazah dan Transkrip - Salman_ljaz_ah.dan . Legalisir salinan ijazah dan oy e
10, .. . . .. transkrip nilai yang 2 Menit e .. Melalui ULT
Nilai Yang Sudah Dilegalisir i i transkrip nilai terkirim
sudah dilegalisir
P p p A 4 Salinan ijazah dan .. ; .
M ljazah dan Transk ( ) Legalisir sal hd
11 |Menerima ljazah dan Transkrip L - 1 Menit egalisir salinan fjazah dan | - . o

Nilai Yang Sudah Dilegalisir

sudah dilegalisir

transkrip nilai diterima

L7

Sehati
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LLDIKTIY ""Sihati & HEIMAR Merdero
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-05-V01 Eksepsi PIN (Penomoran ljazah Nasional)

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
P0OS-AK-05-V01 Eksepsi PIN (Penomoran ljazah Nasional)
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Penelaah Teknis Fengolah Keterangan
Pemohon Kepala Ketua Tim = Data dan Kelengkapan Waktu Output
Kebijakan 1
Informasi

; Surat Permohonan dan data yang ; Melalui Aplikasi

Menyampaikan usulan ( -~ diajukan Eksepsi PIN 1 Menit Data usulan EMPAT
v
Memberikan arahan dan ] Surat Permohonan dan data yang . s i Melalui Aplikasi
mendisposisi surat diajukan Eksepsi PIN B Hasermasty EMPAT
) posis diajukan Eksepsi PIN fate EMPAT
surat
Menindaklanjuti dan melakukan I:‘:l Surat Permohonan dan data yang 5 Menit ik Melalui Aplikasi
analisis dokumen diajukan Eksepsi PIN ' EMPAT
daklanjuti d k . Wiy honan dan d l lika
Menindaklanjuti dan memeriksa /> Surat Permohonan dan data yang . : - Melalui Aplikasi
kelengkapan berkas m— B - diajukan Eksepsi PIN W0Menit.  [HaslVenikadl Berkas’ leniniy
; 7 Tidak + Surat Permohonan, Form Registrasi
Memeriksa kesesu: dok 2
N A T »[ 1 |Awal, KRS, KHS, DHMD, SK Yudisium, 120 Menit  |Hasil Pemeriksaan
pembelajaran dengan data PDDIKTI i
Surat Keterangan Cuti (Jika Ada)
Menerima, memeriksa dan validasi
Dly pauer Wann HesRsval A <\\" Catatan hasil pemeriksaan 60 Menit Hasil validasi berkas
dokumen pembelajaran dengan data -~ P
PDDIKTI
¥ Ya
Membuat berita acara verifikasi
T .a;.:ara RN Hasil klarifikasi/pemeriksaan 30 Menit Draft berita acara
dokumen pembelajaran
[

Berita Acara Diserahkan kepada et oy oz e e
Pihak PTS untuk ditandatangani I :] [: D : Draft berita acara 5 Menit Berita acara
oleh pihak PTS dan LLDIKTI - - Fe————= —pm - - ———— - -
Me!npr? #8¢ pemists ehepi di Berita acara 15 Menit Pembukaan Eksepsi PIN
aplikasi PIN
Menerima informasi pembukaan = Data pembukaan eksepsi PIN, Berita y ; ;
eksepsi di aplikasi PIN ( ) L 1 Menit Pembukaan Eksepsi PIN




- (% MERDEKA Kompus
OLLDIKTI Sehati %57 BELAJAR Merdere

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-06-V01 Pembatalan PIN (Penomoran ljazah Nasional)




- (% MERDEKA Kompus
OLLDIKTI Sehati %57 BELAJAR Merdere

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-07-V01 Penerbitan Surat Rekomendasi Perpanjangan
Akreditasi Program Studi




s

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-08-V01 Verifikasi Data Wisudawan

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-AK-08-V01 Verilikasi Data Wisudawan

Pelaksana Mutu Baku
Ketua Tim Kerja
g 213 Pengolah Penelaah .
Na Keglatan Ketua Tim | Ketua Tim Akademik, Riset, Keterangan
PT Kerja DIPF | Kerja KLSP Data dan Teknis dan Kepala Kelenghapan Waktu Output

Informasi Kebijakan
I Kemahasiswaan

Perguruan tinggi melaporkan data [:= Data Wisiadawan 1 Menit Rekapitulasi M clalui Apdikasi
wisudawan : : wisdawan WISUDA

Melakukan sinkronteasi data

ll_l 1 Mari 1_"“" Melalui Aplikasi

2 |laman wisuda dengan data Data Wisudawan
WISUDA
FDDIKTI I
Menerima hasil sinkronisas| data
an wisuda dengan data Hazil Sinkroni: I Menit

FRDIKTI [

Merekapitulasi perguruan tinggi - f Rekapitulasi
4 [yang telah melaparkan data Hasil sinkronisasi 30 Menit s

wisudawan R

Melakukan Verifikagi Data %
5 |Akreditasi, PIN, Laporan Wisweda, Rekapimalasi data i Hari Hasil verifikasi

Data SPMI, Kesehatan PT

Mulakukan Validasi Data 23
& |Abreditasi, PIN, Laporan Wisuda, 1 —1 1 Rekapinulasi data 1 Hari Hasil validasi

Data SPMI, Keschatan PT [ - r——"m" T (VR T SISO LUt
7 M_F"?"m_r"“k'm Plialkandna |__L| Hasil validasi 15 Menit Laparan wisida

wisudawan T

Keputusan

Menerima kaj il walids
-] i, Aottt Laroran wisuda 1 Menit kehaiiran

data wisudawan

—i wisi
il Ya

Menerima informasi hagil Heputusan
; i i
9 Joupiatuzan kil ivlsnds 1 Menit Laporan wisuda

Menerin THE

Lapar: da |Diladiri atau diberiks
10 keputusan bahwa data valid dan é Lapsoran wisuda 1 Meniy gl e
Tidak terkinim surat peringatan

apat dihadin wisuda

peringatan EMPAT

11 | Membuat surat peringatan ,:'j..—_\ . Konsep surat 1S Manit St Biclalub Aplikass

,_.J\ Tidak
Konsep sural M clalul Apdika
12 istinep Jrd 5 Menit st pettngatan | el eh Aplical
Va peringats EMPAT
13 | Memeriksa dan me l_ Kinsep Surat $ifenit surat peringatan | MBI Aplikasi
surat peringatan Ya Peringatan EMPAT
Menerima surat peringatan yang N i Data surat Melalul Apdikasi
14 sudah ditandatangi PURE perRigaan Mt peringatan EMPAT
is Penyampaian sural peringatan Elj Surat Peringatan I Menit Surat peringatan
kepada perguruan tinggi terkirim
" : B Surat peringatan
16 |Menerima Surat Peringatan Surat Peringatan 1 Menit

diterima

ﬂ

Perguruan tinggi menindaklanjuti
permasalahan wisuda sekaligus
mengirimban dokumen
pendubung

Data pendulaing
penyelesaian 1 Hari Data klarifikasi
permasalahan

Kliar

Menindaklanjuti dan memberikan _ Hasll cek dekumen
disposisi klarifikasi

1
Hasil co
Menerima hasil tindaklanjut
18 L"m__” . _"“ i Eb Data klarifikasi 1 Menit dokumen
permasalahan wisuda I

1 Menit Hasil disposisi

Menerima disposisi dan

' Hasil cok dokumet Hasil verifiks
20 | melakukan ve asi kelengkapan if &I“I E'rl: e 30 Menit hh: )
Soras T arifikasi erbas
21 Menyerahkan hasil verifikasi r Hasil werifikasi 1 Menit Hasil verifikasi
il
kelenghkapan berkas klarifikasi berkas berkas terkirim
fmmmm—m===-- S o gy pg————— 1
22 Verifikaxi hasil tindak lanjur i E E I:l 1 Haxil verifikasi I H Hacil validast
i ari il validas
permasalahan | N U A berkas
Melaporkan hasil verifilasi dats
23 Hasil validasi 15 Menit Laporan wisuda
wisudawan
e——.
ke Kepuiusan
g [ emenms paran A validast Laporan wisuda 1 Menit kehadiran
data wisudawan piragind
— E
Menerima informagh hasil Keputusan Data laporan
25 I Menit
" |keputusan E::I kehadiran wisuda S wisida
[=
L Q asi hasil -
S Eaforvaita Data laporan " Laporan wisuda
26 |kepurusan bahwa data valid dan wiEuda 1 Menit erkirim
is i

| dapat dibadin wisuda




Layanan Kelembagaan, Sarana
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BELAUAR Hiersese

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-01-V01 - Standar Pelayanan Rekomendasi Alih Kelola PTS; Pendirian PTS; Perubahan Bentuk PTS;
Penggabungan PTS; Penyatuan PTS; Perubahan Lokasi PTS; Pembukaan PSDKU

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-01-V01 - Standar Pelayanan Rekomendasi Alih Kelola PTS;
Pendirian PTS; Perubahan Bentuk PTS; Penggabungan PTS; Penyatuan PTS; Perubahan Lokasi PTS; Pembukaan PSDKU
Felaksana Muiu Baku Keterangan
N Kegiat
“ paan Pemohan Kepala LLDIKTI | Ketua Tim Kerja | Anggota Tim Kerja | Tim Evaluator Il.‘l-llll:illlrll:lj-::ll Kelengkapan Waktu Dutput
L. Surat permobonan yang ditujukan
wepada Kepala LLITET] Wikiyvah IV . ha g
1 Pemohon menyampaikan permobonan Rekomendasi disertai —@— ;“[:,‘g::,;:I.T|I..‘u!,;lt-.]:';|“|‘I:HnI Yharl Permohonan diterima oleh Melalui Aplikasi
dengan mengunggah berkas persyaratan yang diperlukan Pyl G Pergurvsd THgs] LLDIKT! Wikxyah IV EMPAT
3. Dokumen lain yang dibutuhkan
Kepala LLIVKTE mend sposisikan pormahonan kepada Keties Tim Permahanan bescrta dokumon yang N . b = Melabul Aplikasi
2 IKerfn: telah diunggah di aplikasi EMPAT Vhart; [Mapoid melsbtAp Rt EMRAT iy
" Permohonan beserta kelengkapan
riua T B silcan pe: g i g 1 4 b il
3 ,'I‘I‘:';& "l‘v':;” L'i‘:‘t“:t‘:;nus-x-hu permohanan kepada Anggata dakuien yang telsh divngga di Uhari  |Disposist melahus Aplikasi EMPAT ]“;’]‘k_'l'.“" fleas
R e aplikiasi EMPAT g
t
Tidak Dokumen hasi]
evaluasi
Instrumen evaluasi persyaratan Dakiumen hasil evaluasi Chmp i
4 |Anggota Tem Kerj yang ditiniisk melakakan evaluast dokamen: o 2 hari E Ketua Tim Kerja dan
Ya usulan rekomendasi persyaratan usulan rekomendasi
Tim Evaluator untuk
pelaksanaan Evaluasi
Lapangan
Surat Penugasan; Surat Kegiatan Visivash
- |Tirn Evaluator melakukan visitasi dan evaluasi lapangan techadap Pemberitahuan kepada Pemohon; 2hari [Beritadcara Visitasi dan Evaluasi P
“ |hal-hal yang perlu dilengkaph oleh pemohaon: Instrumen Visitas| Lapangan; Lapangan O e MIFE Sy
’ aring [Presentasi)
Konsep Berita Acara
|
& |Ketaa Thn Kerjs menerima hasil evaluas lapangan; DS ACIEL Vit i Bl Lhari |Catatan Telash Dokumen Melali) Fagut Iuriug
Lapangan atau Daring
D TYS T ey et il itttk ekl
ettt i d e ek e ! Berita Acara Visitasi dan Evaluasi Berita Acara Rapat Pleno Melalui Rapat Luring
7 laps b dengan Kepala LLDIKT] dan Anggots 1 | i Ao B 2k SR b ’ P J
Ry s e e o A nggota T 1 [ J [ l [ ] " Lapangart Catatan Telsah Dalougnen | 2™ |peebabasan Usalan Rekormendasi |sta Daring
LD D e e o odadsdadfenlduaae i
Kepala LLDIKTE mem atuskan tindak lanjut permabonan Tidak Berita Acara Rapat Pleno i Melalui Rapat Luring
B Iekormnat Pembsahtan Usulan Rekomendggy | 11 |Persetufuan Uil Rebomendast: [
Ya
1
g [Anggata Tim Kerja yang ditunjuk membuat surat rekomendasi '_L\ Hasil Eval ok ha Ko Surs dis Melalui Aplikasi
sesuai wsulan, dan mengunggah ke aplikasi persuratan SINDE: 1 J G Eiativs] obisie Uliart: |Kiwiad Sra Radsmrgidies SINDE
Tidak
L Surat Rekomendnsi ya Melalui Aplika:

10 {Ketusa Tim Kerja melakukar verifikasi usulan surat rekomendasi Konsep Surat Rekomenidasi Charg; |FSSeeR RS RECIMERTIS SRR | PN sl

telah dive SINDE
Tida Yo

Konsep Surat Rekomendasi yang Surat Rekomendasi yang telah Melalui Aplikasi
alka LLIY ek : g UTTE ; 0 i . "

11 |Kepala LLDIKTE memeviksa dan menandatan gani usulan surat; relah diverifikas] 1 hari ditandatangani SINDE

Yau
| Anggota Tim Kerja yang ditunjuk menerima surat rekomendasi Y.
Surat Rek dasl yang telah Melalul Aplika:

12 |yang telah ditasdatangani dan memyampaikan surs rekomensdasi [ d:lr?nrhlhz“::: ¥ g o 1 hari  |Surat Rekomendssi erkirim \LI‘U;J::IZ: FHT:XT
melalul aplikasi persuratan SINDE dan EMPAT: i bbbt i3
Unit Pusat menerima surat rekomendass untuk ditindaklanjui, ( } = Melalui Aplikasi

13 dan pemohon menerima surat rekomendasi sehagai tembiesan: sy Pyl Lharl- |Rekwmendast Ditindaklanpud SINDE dan EMPAT




. POS-KL-02-V01 - Standar Pelayanan Rekomendasi Perubahan/Penetapan Badan Penyelenggara PTS; Perubahan
JNama PTS; Pembukaan Program Studi Baru; Perubahan Nomenklatur/Nama Program Studi; Penutupan/Pencabutan

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

I1zin PTS/Program Studi; Reakreditasi PTS/Program Studi

LLDIKTI

[ ]
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-02-V01 - Standar Pelayanan Rekomendasi
Perubahan/Penetapan Badan Penyelenggara PTS; Perubahan Nama PTS; Pembukaan Program Studi Baru; Perubahan Nomenklatur/Nama Program Studi; Penutupan/Pencabutan lzin PTS/Program Studi;
Reakreditasi PTS/Program Studi
Pelaksana Mutu Baku HKeterangan
Na Kegiatan Pemohan Kepala LLDIKT] | Ketwa Tim Kerja | Anggota Tim Kerja LaltBurat Kelenghapan Waktu Dutput
(Dikri/Diksi)
1. Surat permohonan yang ditujukan
rpad: ala L N .
1 Pemohon menyampaikan permoehonan Rekomendasi disertai dengan ;Li;‘:l‘i:‘:::e“:: ! :fl:c:l:;.llj:"yah W 1 hari Permohonan diterima oleh Melalui Aplikasi
mengunggah berkas persyaratan yvang diperlukan P"_nwl‘_n&gumw;_“; Pl.'rglllnl.lll Tinggl LLIIETI Wilayah 1V EMPAT
3. Dokumen lain yang dibutuhkan
5 . ; . Permohonan beserta dokumen yang o Melalui Aplikasi
2 |Kepala LLDIKT] mendispos|sikan permohonan kepada Ketua Tim Kerja 1 telah diunggah di aplikasi EMPAT 1 harl  |Disposisi melalul Aplikasi EMPAT EMPAT
o S 3 1 : Fermobionan beserta kelenghapan 2
3 ::':I:::; :Ie:::::':nd:hpmmk_m permahsnan kepida Angpotd Tim —)I:I daokumen yang telah diunggah di 1 hari  [Disposisi melalui Aplikasi EMPAT :'l;l:]\t'llf Mgt
g aplikasi EMPAT E
—
Tidak i N
o ! . Instrusmen evaluasi persyaratan o |Dokumen hastl evaluasi Melalui Aplileasi
4 [Anggota Tim Kerja yang ditunjuk melakukan evaluasi dokumen; i ok 2 Hari pevsyaratan usulan rekomendasi | EMPAT
i ]
—
_____________ I —
1
7 Ketua Tim Kerja melaksanakan pleno terhadap hasil evaluasi lapangan 1 [ ] | f [ ] : Berita Acara Visitasi dan Evaluasi 1 hari Berita Acara Rapat Pleno Melalui Rapat Luring
bersama dengan Kepala LLDIKTI dan Anggota Tim Kerj :_ i Lapangan; Catatan Telaah Dokumen i Pembahazan Usulan Rekomendasi [at Daring
___....__..._—.._].___< S —
Tidak it Acara Ra e elalui i
B LDTETI mematuskan tindak lanjut permohonan rekomendasi; Berita Acara Ragat Pleno 1 hari  [Persetujuan Usul Rekomendasi Melalui Rapat Luriug
Pembahasan Usulan Bekomendask atau Daring
Ya
a Anggota Tim Kerja yang d_:lun|1|ik membaat mlr:n.mk.qz.urnclal;l sesuai [ Hacll Evaluasi Dokumen Thari [Konsep Sueat Rekomendasi Ftlel.\ll.lu Aplikasi
usuban, dan mengunggah ke aplikasi persuratan SINDE; L - SINDE
Tidak
10 |Keta Tim Kerja melakukan verifikash usulan surat rekomendasi: HKonsep Surat Rekomendasi 1 hari ::;;:“ir::;:’;lﬁ:lh"M"d"m yang ;’I;IL"I;" Apitkast
Tida Ya
. . Konsep Surat Rekomendasi yang Surat Rekomendagi yvang telah Mielalui Aplikasi
11 (Kepala LLIPIKT] memeriksa dan menandatangani usulan surat; 1 har!
op eriksa nidatangani s telah diverifikasi ' |ditandatangani SINDE
Ya
Anggota Tim Kerja yang ditunjuk menerima surat rekomendasi yang
v Surat Rek: dasi yang telab Melalul Aplika
12 |telah ditandatangani dan menyampalkan surat rekomendast melalui [ d:‘:r;d ;t 1:"_‘::: i oy e 1hari  |Surat Rekomendas! terkirim ,”: ;:1'!”': :—'MJ,:.n
aplikasi persuratan SINDE dan EMPAT,; : g S :
Wit Pusat menerine suratl rekomendas) untuk ditindaklanjuti, dan _— ~ Melalul Aplikasi
13 | eahon mekerina surat rekoimendad setagal ambusan; | @ SOrilf ResranilaE, bt | etk Tl o e e SINDE dan EMPAT
12 hari Waktu Penyelesalan Layanan
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-03-V01 - Standar Pelayanan Rekomendasi Kelembagaan Bagi PTN/PTS Akademik

melalui Aplikasi SIAGA

LLDIKTI'

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-03-V01 - Standar Pelayanan Rekomendasi Kelembagaan Bagi PTN/PTS Akademik melalui Aplikasi SIAGA
Pelaksana Mutu Baky Keterangan
No Keglatan Direktorai
Pemahon Kepala LLDIKTI | Hetua Tim Kerja | Anggota Tim Kerja | Tim Evaluator | Kelembagaan Ditjen Kelenghkapan Waktu Dutput
ikt
1. Surat permahanan yang ditujukan
e . i . Y h IV
Pemahaon menpampaikan permahonan Rekomendasi kepada Kepala LLDIKTI Wilayah IV N wansas . .
1 [|disertai dengan mengunggah berkas persys 2, Dakumen legalitas Eadan 1hari " Melalui Aplikasi SIAGA
LLDIKT] Wikayah [V
diperiukan Penyelenggara dan Perguruan Tinggi
3, Dakumsen lain yang dibutuhkan
Dispasisi disampal
. |Ketua Tim Keria mendisposisikan permobionan kepada Permohenan beser 1} 6 fuar aplikasi SLAGA kepada
r} 5
Anggota Tim Kerja yang ditunjuk telah diunggah di aplik i e e Anggota Tim Kerja yang
dinagaskaan
Dowmen hasil evaleasi
3 Anggota Tim Kerja yang ditunjuk melakukan evaluasi Instrumeen evaluasi persyaratan 3 Hard Dokumen hasl evaluasi disampaikan kepada Ki
7 |dekumen: usulan rekomendasi - persyaratan usulan relomondisl | Tem Kerga unmsk bahan
jpelakzanaan pleno
4 |Ketua Tim Kerja mencrima hasil evaluasi dokumen: ”ok_ww" it e f s oy 1hari |Catatan Telaah Dokumen Ml EApd L dnac
uisulan re ko fidas Darirg
TSR o) "
Ketua Tim Kerja melaksanakan pleno techadap hasil 1
Herita Acara Rapat Fle Melalul Rapat | L
5 |evaluasi lapangan bersama dengan Kepala LLDIKTI das (| | [ | Caratan Telash Dokumen hir [CRRIERLERL e ML ORAL L At
i } Pembalasan Usidan Rekomendasi [Daring
Anggota Tim Berja; L
| P Tt Rt
—
g Kepala LLBIKTI memutuskan tindak lanjut permohonan Tidak i Deegan Evahasi Lapangany Berita Acara Rapat Pleno 1hari z:::|::‘l‘;l|:‘:.l:|;nﬁl::1r.‘:lpzlr::r:n1z| Melalui Rapat Luring ataw
rekomeniask Pembahazan Usulan Relkomendast dan Instrumen Visitash Lapangan Daring
¥ (Tanps Evaluasi Lapangan)
Kegiatan Visits c
Tims evaluasi melskukan visitasi dan evaluasi lspangan Sufat Penugasat; Instrumsen Visitass - | Berita Acara Visitasi dan Bvaluagy | *CREIAN TR secara
7 Jterhadap hak-hal yang perlu dilengkapi oleh pemobon; onsep Berita Acara LHAA ) o pangan Lurtng Ass Darng
R A Rl g H ey g pe 3 P f b PATE {(Presentasi)
Hasil Evaluasg Lapangan
" dlisampaikan kepada Kepala
q rhgi Evalias
8 |Ketua Tim Kerja menerima hasil eval At feis Vit G Evdland thari |Catatan Telaah Dokumen LLDIKTI Melalui Rapat
lapangan Luring ataa Daring untuk
diputuskan tindaklanjutnya
|
Kepala LLDIKTI menvutuskan tindak lanjit permobonan Thiak Berita Acara Rapat Pleno o 3 : Melalui Rapat Luring 3tau
L] reloomendasi; Pembahasan Usalan Relomendasi 1oy |Ferestiaan ieal Resornendag, Daring
Ya
1
Anggota Tim Kerja yang ditunjuk membiat surat
10 [rekomendasi sesuai usulan, dan mengunggah ke aplikasi . Hasil Evaluasi Dokumen Thari |Konsep Surat Rekomendasi Melalul Aplikasi SINDE
persuratan SINDE: —
Tidak
1" Ketua Tim Kerja melakukan verifikasi usulan surag Konsep Surat Rekomendasi L hard Hamsep Sur, |1RA.55W||L||\JJ>I! B aelalai Aplikasi SINDE
rekomendasi; telah diverifikasi
Tida Ya
12 |Kepala LLDIKT! memserikses dan menandatangan usulan o= Konsep Surat Rekomendasi yang Lhari  [SuFat Rekomendasi yang tetah Melalal Aplikasi SINDE
surat: \I/ telah diverifikas ditandatangan
Anggota Tim Kerja yang ditunjul menerima surat
rekomendasi yang telab ditandatangani dan mengirim r " : " P
13 [surat pads aplikast SINDE. mengunggah surat {.__] :"I’::fﬁ:':ﬁ":::u'm)*uM‘“ Lhart |Surat Rekomendas| terkirim :j::l,;'" Aplikid SINDE A
rekomendasi dan menindaklanjuti usalan pada aplikasi ¥
SIAGA
Ulinit Prasat menerima surat rekomendas untuk TR TR
14 |duindaklanjutl, dan pemobon mererima surat ‘ ? Surat Relamendash Thari |[Rekemendasi Ditineaklanjuti Mll;.‘lu' Al SINBEdan
SIAGA
rekomendasi sobagai tembasin;
16 hark Waktu Penyelesaian Layanan
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POS-KL-04-V01 - Pengumpulan, Pengolahan, dan Pemetaan Data Kelembagaan, Sarana

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

dan Prasarana Perguruan Tinggi

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-04-V01 - Pengumpulan, Pengolahan, dan Pemetaan Data Kelembagaan, Sarana dan Prasarana Perguruan Tinggi
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan ’ ’ . .| Penelaah Teknis | Pengolah Data
Kepala LLDIKTI Ketua Tim Kerja | Perguruan Tinggi Kebijakan & Tiforinasl Kelengkapan Waktu OQutput
1 |Mengarahkan Ketua Tim Kerja untuk melakukan Data perguruan tinggi |1 hari
pengumpulan, pengolahan, dan pemetaan data sarana ;)
prasarana PT
2 |Membuat surat pemberitahuan untuk menyampaian data Disposisi Surat 1 hari surat permohonan
sarana prasarana ke Perguruan Tinggi pemberitahuan pendataan sarana
dan prasarana
1 perguruan tinggi
3 |Mengirimkan/menginput data sarana dan prasana yang surat permohonan 15 hari Data sarana prasana
diminta penyampaian data kerja yang disampaikan
sarana prasana ke oleh perguruan
1 perguruan tinggi tinggi
4 |Memvalidasi data sarana dan prasarana Data sarana prasana 25 hari Rekapitulasi data
perguruan tinggi yang [kerja sarana prasana
disampaikan oleh perguruan tinggi
t perguruan tinggi
5 |Menganalisa data sarana dan prasarana untuk dilakukan Rekapitulasi data 5 hari kerja |Hasil analisa data
pemetaan sarana prasana sarana dan
perguruan tinggi prasarana perguruan
tinggi
& |Melaporkan hasil analisa data sarana dan prasarana k4 Hasil analisa data 1 hari Hasil analisa data
[j sarana dan prasarana sarana dan
perguruan tinggi prasarana perguruan
tinggi
7 |Memeriksa hasil analisa data sarana dan prasarana v ) Hasil analisa data 2 hari Hasil analisa data
_ A Tdak sarana dan prasarana sarana dan
" ‘\(’ perguruan tinggi prasarana perguruan
Ya tinggi
8 |Menyetujui hasil analisa data sarana dan prasarana Hasil analisa data 1 hari Laporan hasil analisa
<>“{ sarana dan prasarana dan data sarana
> . perguruan tinggi prasarana perguruan
tinggi
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-05-V01 - Pemberian Rekomendasi Bantuan Sarana Prasarana PT

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-05-V01 - Pemberian Rekomendasi Bantuan Sarana Prasarana PT

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Keglatan Kemendt:zjgg];elﬁf:tenanf Kepala LLDIKTI Ketua Tim Kerja Penelaah Teknis Kebijakan Pranata Humas Perg:;':lnil;l'::-lngg) Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerbitkan surat pemberitahuan tentang Bantuan Surat pemberitahuan |1 hari Surat Disposisi surat masuk
Sarana dan Prasarana(Sarpras) bantuan sarpras pemberitahuan
perguruan tinggi bantuan sarpras
perguruan tinggi
2 |Menerima Pemberitahuan tentang Bantuan Sarpras nA Surat pemberitahuan |1 hari Surat
dan mendisposisikan kepada Ketua Tim Kerja bantuan sarpras pemberitahuan
I:l:] perguruan tinggi bantuan sarpras
1 perguruan tinggi
3 |Mendisposisikan Pemberitahuan tentang Bantuan Surat pemberitahuan |1 hari Surat
Sarpras kepada Analis yang ditugaskan bantuan sarpras pemberitahuan
perguruan tinggi bantuan sarpras
perguruan tinggi &
data PT
4 |Membuat surat pemberitahuan bantuan sarpras PT v Surat pemberitahuan |1 hari Surat undangan SOP Membuat surat dan
bantuan sarpras bantuan sarpras  [mengirimkan ke PT
perguruan tinggi perguruan tinggi &
| data PT
5 |Mengunggah surat ke halaman web LLDIKTI Surat pemberitahuan |1 hari Surat undangan SOP Mengunggah Surat ke
W bantuan sarpras bantuan sarpras  |halaman web LLDIKTI
Ej perguruan tinggi perguruan tinggi & |yvang ditujukan ke PT
data PT
6 |Mengusulkan permohonan rekomendasi bantuan h 4 Dokumen Dokumen
sarpras PT
|
7 |Melakukan evaluasi kelayakan perguruan tinggi Ij Dokumen 13 hari Dokumen
pengusul
8 |Membuat surat rekomendasi bantuan sarpras Surat rekomendasi/ |1 hari Surat
4 penclakan usulan rekomendasi/
penolakan usulan
9 |Menerima rekomendasi bantuan Sarpras Surat rekomendasi & Surat rekomendasi
k2 data perguruan tinggi & data perguruan
(: yang mengusulkan tinggi yang
sarpras mengusulkan
sarpras
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-KL-06-V01 - Monitoring dan Evaluasi Kelembagaan, Sarana dan Prasarana Perguruan

Tinggi (Monev)

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
P0S-KL-06-V01- Monitoring dan Evaluasi Kelembagaan, Sarana dan Prasarana Perguruan Tinggi (Monev)
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
. : Tim Monev PT
o Keglatan engoia Dala. Penelaa.!] SEXHE Ketua Tim Kerja | Kepala LLDIKTI Penerima Kelengkapan Waktu Output
dan Informasi Kebijakan
Sarpras
1 |Menyiapkan data sarana dan prasarana Data sarpras 1 hari Data perguruan
tinggi sarana dan
prasarana
]
2 |Memeriksa dan menganalisis data sarana dan prasarana Data sarpras 2 hari Data perguruan
< Tidak tinggi sarana dan
Tidak " prasarana
3 |Memeriksa dan menelaah hasil analisis data sarana dan Ya 34 Data sarpras 1 hari Data perguruan
prasarana PT }-\\> tinggi sarana dan
prasarana
4 |Melakukan pembagian tugas Monev Sarpras v Data sarpras 2 hari Data perguruan
W tinggi sarana dan
I_T prasarana dan
. - pembagian tugas
moneyv
5 |Melaporkan data sarpras PT dan membagi tugas monev il ” Data sarana 1 hari Data perguruan
-1 Tidak prasarana dan tinggi sarana dan
EJ N pembagian tugas prasarana dan
money pembagian tugas
monev
8|Memeriksa dan menyetujui data sarpras PT dan Ya Data sarana 1 hari Data perguruan
pembagian tugas monev > vl > prasarana dan tinggi sarana dan
™~ pembagian tugas prasarana dan
monev pembagian tugas
monev
9| Pemberitahuan monev ke perguruan tinggi Data sarana 1 hari Surat SOP surat keluar
| J: prasarana dan pemberitahuan
— pembagian tugas monev
monev
10|Melaksanakan monev Surat pemberitahuan |2 hari Dokumen laporan
‘-‘. monev hasil monev

96

us
DEKA Kameds,

4D OHESTATIRYA



Layanan Data, Informasi
dan Pembiayaan Pendidikan
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-01-V04 Pengembangan Sistem Informasi Melalui Vendor

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-51-01-V04 Pengembangan Sistem Informasi Melalui Vendor

: Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan : - - o=
Pemohon | KepalaBagian | KetuaTimKerja | Analis Sistem | Vendor Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyampaikan usulan sistem informasi D Dokumen Konsep 5 Menit Surat Usulan
2 |Mendisposisikan penyusunan dan pengembangan Jj 7 Surat Usulan;Lembar Disposisi 5 Menit  |Surat Usulan;Lembar Disposisi
sistem informasi T
3 |Menelaah usulan pembuatan sistem N Tidak Surat Usulan;Lembar Disposisi 30 Menit |Surat Usulan;Lembar Disposisi
Ya
4 |Menyusun Konsep Sistem Informasi ar— """ " t Surat Usulan;Lembar Disposisi 1 Hari Dokumen Konsep
l - e — — -l- So— _-— -
5 |Menelaah Konsep Sistem Informasi Tidak Dokumen Konsep 1]Jam Dokumen Konsep yang sudah
' v - ditelaah
6 |Melakukan Koordinasi kepada Vendor d — Dokumen Konsep yang sudah 2 Hari Dokumen Konsep yang sudah
| S ditelaah ditelaah
7 |Merancang Sistem Informasi N I Tim
. i Pengembang
8 |Menelaah Rancangan Sistem Informasi Ya Lo A Dokumen Rancangan Sistem 2 Hari Dokumen Rancangan Sistem
— " yang telah di telaah
ida
9 |Menelaah Rancangan Sistem Informasi é Dokumen Rancangan Sistem yang |1 Hari Dokumen Rancangan Sistem
Ya telah di telaah yang telah di telaah
10 |Melakukan Koordinasi kepada Vendor untuk > : | Dokumen Rancangan Sistem yang |1 Hari Dokumen Rancangan Sistem
Pengembangan Sistemn Informasi telah di telaah yang telah di telaah
11 |Melakukan Pengembangan Sistem Informasi l_rJ‘_ Tim
Pengembang
12 [Menelaah Pengembangan Sistem Informasi - Dokumen Pengembangan Sistem |2 Hari Dokumen Pengembangan Sistem
Tidak . yang sudah ditelaah
13 [Menelaah Pengembangan Sistem Informasi . Tidak Dokumen Pengembangan Sistem 1 Hari Dokumen Pengembangan Sistem
Tidak - "’\> yang sudah ditelaah yang sudah ditelaah
14 |Menelaah Pengembangan Sistem Informasi . Ya Dokumen Pengembangan Sistem 1 Minggu |Dokumen Pengembangan Sistem
Z yang sudah ditelaah yang sudah ditelaah
Ya
15 |Menyetujui Pengembangan Sistem Informasi Dokumen Pengembangan Sistem 1 Hari Dokumen Pengembangan Sistem

yang sudah ditelaah

yang sudah ditelaah
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-02-V04 Rancangan pengembangan sistem informasi
yang dikelola dan dievaluasi Sendiri

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
PO0OS-51-02-V04 Rancangan pengembangan sistem informasi yang dikelola dan dievaluasi Sendiri

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kepala Bagian Analis Sistem
& Pemohon pUmumg1 Ketua Tim Kerja | Informasi dan Sendiri/Tim Kelengkapan Waktu Output
Jaringan
1 |Menyampaikan usulan sistem informasi C) Dokumen Konsep 5 Menit  |Surat Usulan
2 |Mendisposisikan penyusunan dan pengembangan | ) = Surat Usulan;Lembar Disposisi 5 Menit  [Surat Usulan;Lembar Disposisi
sistem informasi ':I )
3 |Menelaah usulan pembuatan sistem Surat Usulan;Lembar Disposisi 30 Menit |Surat Usulan;Lembar Disposisi
4 |Menyusun Konsep Sistem Informasi Surat Usulan; Lembar Disposisi 1 Hari Dokumen Konsep
5 |Menelaah Konsep Sistem Informasi Tidak Dokumen Konsep 1 Jam Dokumen Konsep yang sudah
“ ditelaah
6 |Melakukan Koordinasi dengan kepala Bagian Ya i Dokumen Konsep yang sudah 2 Hari Dokumen Konsep yang sudah
g S— ditelaah ditelaah
7 |Merancang Sistem Informasi (tim) J |—r] Tim
— Pengembang
8 |Menelaah Rancangan Sistem Informasi Tida Dokumen Rancangan Sistem 2 Hari Dokumen Rancangan Sistem
& 5 ' yang telah di telaah
a
9 |Menelaah Rancangan Sistem Informasi Tidak Dokumen Rancangan Sistem yang |1 Hari Dokumen Rancangan Sistem
‘:‘a<> telah di telaah yang telah di telaah
10 |Menugaskan tim melakukan rancangan pengembangan B Dokumen Rancangan Sistem yang |1 Hari Dokumen Rancangan Sistem
':l telah di telaah yang telah di telaah
11 |Melakukan pengembangan Sistem Informasi ,_|—"] Tim
e Pengembang
12 [Menelaah rancangan pengembangan Sistem Informasi  Tidak Dokumen Pengembangan Sistem 2 Hari Dokumen Pengembangan Sistem
"-..> = yang sudah ditelaah
13 |Menelaah pengembangan Sistem Informasi Tidak = Ya Dokumen Pengembangan Sistem 1 Hari Dokumen Pengembangan Sistem
ol ) yang sudah ditelaah yang sudah ditelaah
14 |Menelaah pengembangan Sistem Informasi Tidak 1 Dokumen Pengembangan Sistem 1 Minggu |Dokumen Pengembangan Sistem
Ya yang sudah ditelaah vang sudah ditelaah
15 |Menyetujui pengembangan Sistem Informasi Dokumen Pengembangan Sistem 1 Hari Dokumen Pengembangan Sistem
yang sudah ditelaah yang sudah ditelaah

29

EKA
JAR

mpus
hKA%rgekO

M O HESTA AL




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-03-V08 Pemeliharaan Jaringan dan Sistem Informasi

LLDIKTI

P0S-51-03-V08 Pemeliharaan Jaringan dan Sistem Informasi

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kepala B Analis Sist
8 Pengolah Data Ketua Tim Kerja ep:laha:“:“glan T“I;fr';:if :::‘ Vendor Kelengkapan Waktu Output
1 |Melakukan Monitoring Setiap Bulan
2 |Mengecek jaringan dan sistem informasi Ya Lembar Kendali Perawatan 1 Hari Lembar Kendali Perawatan
Tidak
3 |Menerima Laporan Permasalahan 3 Lembar Kendali Perawatan 5Menit [Lembar Kendali Perawatan
4 |Membuat Permintaan Perbaikan/Penggantian Hardware Lembar Kendali Perawatan; 30 Menit |Lembar Permintaan Barang
Lembar Permintaan Barang
5 |Menerima Permintaan Perbaikan/Penggantian _D Lembar Permintaan Barang 5 menit Lembar Permintaan Barang
Hardware
6 |Melakukan Backup Data ¥ Data 3 Hari Data
7 |Melakukan Perencanaan Kebutuhan Peralatan dan Lembar Rencana Kebutuhan 1 Hari Lembar Rencana Kebutuhan
Bahan untuk Server dan Jaringan Hardware dan Jaringan Hardware dan Jaringan
8 |Memeriksa hasil perencanaan kebutuhan peralatan dan . Lembar Rencana Kebutuhan 2 Jam Lembar Rencana Kebutuhan
bahan untuk server dan jaringan LLDikti 'I_j Hardware dan Jaringan Hardware dan Jaringan yang
sudah di periksa
10 |Menyampaikan rencana kebutuhan jaringan dan 1 Lembar Rencana Kebutuhan 5 Menit |[Lembar Rencana Kebutuhan
hardware | | Hardware dan Jaringan yang sudah Hardware dan Jaringan yang
di periksa sudah di periksa
11 |Menerima Rencana kebutuhan jaringan dan hardware Lembar Rencana Kebutuhan 5 Menit  |Lembar Rencana Kebutuhan
D Hardware dan Jaringan yang sudah Hardware dan Jaringan
di periksa
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POS-SI-04-V08 Pembuatan BAP Usulan Tipe 1

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
P0S-51-04-V08 Pembuatan BAP Usulan Tipe 1

Mutu Baku Keterangan
Ho Keglatan Pemohon Kepala LLDikti Wilayah IV Ketua Tim Kerja Pe;gj?:::il};ing Kelengkapan Waktu | Output
1 |menyampaikan permohonan usulan disertai Surat - Data
kelengkapan dokumen sesuai ketentuan yang sudah ( )—
ditetapkan melalui aplikasi EMPAT 1
2 |Menerima dan mendisposisi usulan | Surat 1Jam Surat
Tidak
3 |Menerima dan menelaah kelengkapan dokumen dan Dokumen Pendukung 1Jam Data Mengecek akurasi data
melakukan analisa > melalui PDDIKTI
4 |Menerima dan menelaah kelengkapan dokumen dan Dokumen Pendukung 1Jam Dokumen |Bila usulan tidak valid,
melakukan analisa 1 akan dikembalikan dan
diberikan catatan melalui
. | aplikasi EMPAT
Ya
5 |Visitasi ke PTS dan melakukan verifikasi dan validasi Data Ajuan 4 Hari Data Bila dokumen dan data
dokumen serta pembuatan BAP pembukaan periode pendukungsudah siap
pelaporan lampau tipe 1 sesuai check list,
; pemeriksaan dokumen
Tidak
ida akan dilakukan di
perguruan tinggi pengusul
6 |Menyusun konsep surat persetujuan kepala LLDikti Y Surat 2 Hari Surat Proses pembuatan surat
bagi PT untuk dilakukan pembukaan periode pelaporan melalui aplikasi SINDE
lampai tipe 1
Ya
7 |Mengirimkan surat persetujuan kepala LLDikti melalui Surat 1Jam Surat

aplikasi EMPAT

101

MERDEKA
BELAJAR

us
Karse

Iﬂﬂoul"" 4

ka

Ava



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-05-V04 Evaluasi Pelaporan Semesteran Perguruan Tinggi melalui Aplikasi Feeder

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
PO0S-51-05-V04 Evaluasi Pelaporan Semesteran Perguruan Tinggi melalui Aplikasi Feeder
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengelola Apatla Sistem Pegawai yan
& g Informasi Ketua Tim Kerja Kepala LLDikti IV g_ .Y g Kelengkapan Waktu Qutput
Data . ditunjuk
dan Jaringan
1 |Menelaah dan membuat rekapitulasi laporan akademik o e ——— | Surat 5 Hari Data/Dokumen
o | Ol
I -------- -
2 [Menerima hasil telaah dan mempelajari rekapitulasi X Surat 1Jam Data/Dokumen
laporan akademik PT |
3 |membuat konsep surat teguran ke PTS dan surat l Dokumen Pendukung 1 Jam Data/Dokumen  |melakukan analisa data
pemberitahuan pelaksanaan pembinaan ke PTS pada laman PDPT
4 [Memeriksa konsep surat teguran . Tidak 1Jam Surat
Ya
5 |Proses disposisi surat keluar | Data Ajuan 7 Hari Surat Bila dokumen dan data
pendukung tidak valid,
catatan disampaikan
. melalui aplikasi EMPAT
6 |Menyampaikan surat teguran ke PTS dan surat - Surat 2 Hari Surat Membuat surat terkait
pemberitahuan pelaksanaan pembinaan ke PTS data dan informasi yang
diminta oleh pelanggan
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LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-06-V04 Pengelolaan Pangkalan Data Pendidikan Tinggi dan SISTER

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-51-06-V04 Pengelolaan Pangkalan Data Pendidikan Tinggi dan SISTER
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan T
Pemohon Ketua Tim Kerja Dikti Kelengkapan Waktu Output
Melakukan usulan registrasi dosen baru, perubahan { ) Data Ajuan 15 menit |Data
nomor registrasi, perubahan home base dosen, .
Memantau usulan PTS melalui sistem Data Usulan 5 Menit |Data
Melakukan validasi ' | Data Usulan 10 Menit |data 10 ment adalah
waktu validasi
per usulan
hasil verifikasi Tidak | | Ya data hasil verifikasi 30 Hari  |Hasil verifikasi |Hasil verifikasi
4 L 4 ditentukan
( I ‘ } berdasarkan
banyaknya data
yang akan
divalidasi
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LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-07-V04 Mengembangkan Desain Serta Mengelola Laman

POS-SI-07-V04 Mengembangkan Desain Serta Mengelola Laman

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Analis Sistem
No Kegiata i " ini i
glatan kepala Baghan Ketua Tim Kerja | Informasidan Pengelola Laman T ENgAR b k] Kelengkapan Waktu Output
Umum 3 Umum
Jaringan
1 |Penugasan pengembangan desain serta mengelola laman D Lembar Penugasan 5Menit  |Lembar Penugasan
2 |merencanakan dan merancang pengembangan desain — ﬁ _| Lembar Penugasan 2 Hari Dokumen Perancangan
serta mengelola laman L _ | e l Pengembangan Laman
3 |Menyampaikan hasil rancangan pengembangan desain Tidak | Dokumen Perancangan 5Menit  |Dokumen Perancangan
serta mengelola laman —E Pengembangan Laman Pengembangan Laman
4 [Menerima dan memverifikasi ‘ . Dokumen Perancangan 1 Hari Dokumen Perancangan
Pengembangan Laman Pengembangan Laman yang
sudah di verifikasi
5 |menugaskan pengelola untuk melakukan Ya LI_III Dokumen Perancangan 5 Menit Dokumen Perancangan
6 |Melakukan pengembangan desain dan pengelolaan 'Jj Dokumen Perancangan 5 Hari Laporan Hasil Pengembangan
laman [ Pengembangan Laman yang sudah
7 [Melaporkan hasil pengembangan desain serta Tidak 3 Laporan Hasil Pengembangan 5 Menit  |Laporan Hasil Pengembangan
pengelolaan laman _D
8 |Menelaah hasil pengembangan desain serta mengelola Laporan Hasil Pengembangan 1 Jam Laporan Hasil Pengembangan
laman Tidak L yang sudah di telaah
9 [Menelaah hasil pengembangan desain serta mengelola . Ya Laporan Hasil Pengembangan yang |1 Jam Laporan Hasil Pengembangan
laman Ya sudah di telaah yang sudah di telaah
10 |Menyampaikan hasil pengembangan desain serta Laporan Hasil Pengembangan yang |5 Menit  |Laporan Hasil Pengembangan
mengelola laman o sudah di telaah yvang sudah di telaah
a
11 |Menelaah pengembangan atau pembaharuan laman ; Laporan Hasil Pengembangan yang |30 Menit |Laporan Hasil Pengembangan
- ; ;
Ta sudah di telaah yvang sudah di telaah
12 [Menugaskan pengarsipan pengelolaan laman Laporan Hasil Pengembangan yvang |5 Menit Laporan Hasil Pengembangan
sudah di telaah yang sudah di telaah
13 [Mengarsipkan dokumen pengelolaan laman Laporan Hasil Pengembangan yang |5 Menit  |Laporan Hasil Pengembangan

sudah di telaah

vang sudah di telaah
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LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-08-V01 Penerbitan Rekomendasi Pelaksanaan Migrasi PT atau Prodi

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-51-08-V01 Penerbitan Rekomendasi Pelaksanaan Migrasi PT atau Prodi

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan i i Ketua Tim Pegawai yang g
Pemohon Kepala LLDikti Wilayah IV Kerja ditunjuk Dikti Kelengkapan Waktu | Output
1 |menyampaikan permohonan usulan disertai Surat - Data
kelengkapan dokumen sesuai ketentuan yang sudah ( r-}
ditetapkan melalui aplikasi EMPAT 1
2 |Menerima dan mendisposisi usulan =
3 |Menerima dan menelaah kelengkapan dokumen dan Dokumen Pendukung 1 Hari Data Mengecek akurasi data
melakukan analisa » melalui PDDIKTI
4 |Menerima dan menelaah kelengkapan dokumen dan 3
melakukan analisa
5 [Melakukan verifikasi dan validasi dokumen pendukung 1 Data Ajuan 4 Hari Data Bila dokumen dan data
pelaksanaan migrasi pendukung tidak valid,
catatan disampaikan
Tidak melalui aplikasi EMPAT
)
6 |Proses disposisi surat keluar h 4 Surat 2 Hari Surat Proses pembuatan surat
melalui aplikasi SINDE
7 |Mengirimkan surat melalui aplikasi SINDE Surat 1 Jam Surat Surat rekomendasi

pelaksanaan migrasi
beserta dokumen
pendukung

i
+
b 4
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BELAUAR Hiersese

LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-S1-09-V01 Surat Pengantar Pendataan PT/Prodi pada PDDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-51-09-V01 Surat Pengantar Pendataan PT/Prodi pada PDDIKTI

Mutu Baku Keterangan
Kegiata i
R Pemohon Kepala LLDikti Wilayah IV Ketua Tim Kerja Pe(g;il:::liging Dikti Kelengkapan Waktu | Output

Menyampaikan permohonan usulan disertai kelengkapan Surat - Data

dokumen sesuai ketentuan yang sudah ditetapkan ( ]

melalui aplikasi EMPAT

Menerima dan mendisposisi usulan T

Menerima dan menelaah kelengkapan dokumen dan 4 Dokumen Pendukung 1 Hari Data Mengecek akurasi data

melakukan analisa melalui aplikasi
direktorilldikti4.or.id

Menerima dan menelaah kelengkapan dokumen dan

melakukan analisa

Melakukan verifikasi dan validasi dokumen pendukung 1 Data Ajuan 3 Hari Data Bila dokumen dan data

pendataan perguruan tinggi/program studi pada pddikti pendukung tidak valid,
catatan disampaikan

Tidak melalui aplikasi EMPAT
)

Proses disposisi surat keluar . Surat 1 Hari Surat |Proses pembuatan surat
melalui aplikasi SINDE

Mengirimkan surat melalui aplikasi SINDE dan EMPAT | Surat 1 Jam Surat  [Surat rekomendasi
pelaksanaan migrasi
beserta dokumen
pendukung
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LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-10-V01 Pemberian Rekomendasi Mutasi Mahasiswa

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
P0S-51-10-V01 Pemberian Rekomendasi Mutasi Mahasiswa
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ing Keterangan
PTS/Pemohon Kepala Ketua Pokja Pengadmlmstr Kelengkapan Waktu Output
asian Umum
1 |Menyampaikan Usulan ( i Dokumen Usulan 2 Menit Data Usulan
3
. v . .

2 Memb_m Ika.".Amhan gan I__I_I Dokumen Usulan 2 Menit Hasil Disposisi HpHiEsIERMERT

Mendisposisi Surat (Persuratan)
; ; ok h J P

3 Menerima Arahan dan Mendisposisi |::| T - 2 Menit Hasil Disposisi Aplikasi EMPAT
Surat (Persuratan)
Menugaskan Pegawai Untuk y P

4 |Menindaklanjuti dan Mendisposisi |:|:' Dokumen Usulan 10 Menit Hasil Disposisi ?E;Irlziiﬁrl;mT
Surat )

L Ya

5 Menindaklanjuti dan Memeriksa CeKlist Persyaratan 15 Menit Hasil Verifikasi  |Aplikasi EMPAT

Kelengkapan Berkas Tidak Berkas (Persuratan)
y —_—_
. : Konsep Surat Aplikasi EMPAT

6 |Membuat Konsep Surat Pengantan |::| Dokumen Usulan 5 Menit Pengantar (Persuratan)

Tidak
Melakukan Pengambilan Nomor —Y . i s i

7 |Surat dan Unggah Konsep Surat g — Dokumen Usulan 15 Menit E::Z;faurrat ?ﬁg:l;flgfxgﬁr
Pengantar ke Aplikasi Persuratan &

g Menerima, Memeriksa dan Validasi ks " _ Ya Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat Aplikasi EMPAT
Surat Pengantar " Pengantar ) Pengantar (Persuratan)
Memeriksa dan Menandatangani Ya Konsep Surat . . Aplikasi EMPAT

10 Surat Pengantar <[/_ Pengantar 5 Menit Surat Pengantar (Persuratan)

L
11 |Menerima Surat Pengantar | Surat Pengantar 2 Menit Bi'fk“ Kirim AphilcsiEMPAT
Usulan (Persuratan)
Al , Bukti Unggah Aplikasi EMPAT
12 |Unggah Softfile Surat (PDF) | Surat Pengantar 2 Menit st (Persuratan)
L 4
13 |Menerima Surat dan Berkas ( ) Surat Pengantar 2 Menit Surat Pengantar
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LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-11-V01 Penetapan Kuota Beasiswa KIP Kuliah

FPROSEDLR OFERASIDNAL STANDAR
FOS.SE11-V01 Pesetapan Kuots Beasiowa KIP Kiliah

Pelaksana Mutu Baku
L] Heglatan Analis Akademik | Pengolah data Ketera
o Puslapdik Kepala | Kebsa Polga Dan Pemberdayaan ""‘I'::'“""” Kabag Umusm | Para Kapokja m‘:’::;" Kelenghapan Wakis Durput
Kemahasivwaan | Kemahasivwaan -
Penyampalaian Informas kueoda KIP " . i
[ Pt Q Dissar Pedemman KIF-K 5 menit Kursta KIF LLOIETE 1Y [Aplifand posguat
— |
Menerima iforman dan
2 |Memberikan Araham serta Dasar Pedoman KiF-K 15 menit Kunta KIF LLDIETE IV |aplilas empat
Mendispasis usrat —
5 ”(ﬂ:‘-m'*“h‘""-““mh'v‘*““ Dasar Pedoman KIF-K 10 meeni Kunta KIF LLOIKTE IV |Aplilkant empat
wura
Menugaskan Prgawai | é
4 |Menindaklanjuri dan Mesadispenisi Dasar Fedomsan KIF-K 10 e KIF LLOIETE 1Y [Wplifsd emgur
Sl ]
[y e—pe—y |
5 [Furat pemberitahian permohesan = Dasar Fedesan KIF-K 30 e Konseg Serat gl cespat
sl Kt KIP lish Tak Vo
rmpanainn komep weral |
pembeitshuan peemohons usulin P _ .
el - Dasar Fedeesan KIF-K 60 menit Konsep Seat [rTep—
[ P —r—r = |
L:':':“;;‘p"'m“]'::"' Wohanan e Tieish Dassr Pedoasan KIPK 60 msen irmt Wb emsat
Mrnasditangin Surat . |
pembenitahuan permotinas uiulis = [ — disia - - —
lowota KIF Kuslish ; s

Mereriom Surat prmberilahn

permuhenan woslan kusts KIP — )
Kislish yang sudsh i Linds tangisd Dusar Pedessan KIF-K Smenit Surat Aplia emspat

El

[ Foiih st pembes
o |Prrmohonan wslan ot KIP Dasar Pedeesan KIF-K ™ Sura

an

Laman LLDIKTI

10 |\l ke L LLDNTT 1V
1 1
Feeguriin Tinggl Menerima Surat | -
i, |pemberitatisan permatonis usulas — ] |basar Pedoman KIF-K 1 hari Surm [Laman LLDIKTI
oty KIF Kuulish 1 v
Ferguruan Tingg Mesyampalkan
12 |Surat permohoaan wislan kunta KIP Dasar Pedoman KIF-K 2 minggu Surat G-Farm
Kulish melalui G-Form
Mleneriog surat permohosan woalan I
13 [iowata KIP Kudiah dari Perguruan Ej Dasar Fedeman KIF-K 1 hari S G-Form
Tingsl

Miereionp Usulas |umlah Kuot dari

14 [Surs Usilsn perguruan Tinggh yarg Dasar Pedoman KIF-K 5 hari Rekap woelan
mengusullan permobonan ]
Wenganaling rekap wvalan jaslah
15 Hiewata KIF Kiulish Dasar Fedeasan KIFK 1 hari Reckoap wvelan G-Fasm
Welaloslcan Fta pat Pimpinan ; Berita a0
16 | Pensertudn pemberian Kuala ' — — —  — — Dasar Pedoman KIP-K pembagian kuota KIF |Rapat Kucks
L

1 Kuliah

Mo bail rapat dalam benbsk

7 |berita acara penetapan kuota KiF Daxar Pedoman KiF-K 5 mmenit pembagian kusta KIF |Rapat Kucea
Kulish Kulish
Mrmbat knmuep S8 Frenctipan ,_t:) 1 i

i | sota KIF Kuliss Ticlak Easar Pedoman KIF-§ 0 menit Knnsep S5 ::manl.l.l)lul
Mempelajari konsep SK Penetapan

19 |Kuota KIF Kuliab ek " Dasar Pedoman KIFK 60 menit Konsep 5K Al cmpat

Memyverikas 5K Penetapan Kusta |
0 [KIP Ruliah [ A Dasar Prdeman KIF-K 60 menit

2 P 5 Al it et
Menasdatangini 5K Fenctapan

21 [Kuota KIP Kulish . Dasar Pedoman KIP-K 1 Hari S Penetapan Apdikan emspat
Menonma 5 Penetapan Koot KIF 3 |

22 |Kulish Dazar Pedoman KIF-K Smwenit % Fenetapan
Membuak konsep surat undasgas I_'_)

23 |penyerahan knuota KIF Kubiah ke .= Dasar Fedomsan KIF-K 60 meenit keasep surst pdilast empat
Perguraan Tinggl
Miempelajii konsep sursl ndangan |

"

24 | pemyerahan kuota KIF Kuliah ke Thizk : D Podeesan KIPK 50 it s Sarvt rp—

Pergunean Tingg! I Y
fk "

2% |penyerahan kuots KIF Kuliah ke Tt Daxar Pedoman KIP-K 0 menit Konsep Serat Aplikan: empat
Perguraan Tinggi | ‘Y’
Meenandatangan| sera I T

26 |penyerahan keota KIF Dasar Pedoman KIP-K 1 hari Surat usdangan pliliac empat
Perguruan Tinggi
Menyampasican sura andangan
Pemyerahas K ﬁ

27 |pembelakalan/ Pengaraban teriai Dasar Pedoesan KIP-K 10 men Surat usdangan Aplikasi empat

KIF Kxliah Merdeka melalul zoom

meeting

Pelakaanaan Penyeraban Kuota dan

pembelakalan Pengarahan terkalt

KIP Kuliah Mierdeka melalul zoom
Jmeeiing

Prnyreahus ket
i pembelalan Tewsm
terait KIF Kubish

F- Diadar Pedoman KIP-K




LLDIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-SI-12-V01 Pencairan Beasiswa KIP Kuliah

109




@LLDIKTI
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

POS-SI-13-V01 Monitoring dan Evaluasi KIP Kuliah
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Layanan Pendidik
dan Tenaga Kependidikan
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-01-V09 Pemrosesan Penetapan Angka Kredit (PAK)
dan SK Jabatan Akademik Asisten Ahli dan Lektor

LLODIKTI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-01-V09 Pemrosesan Penetapan Angka Kredit (PAK) dan SK Jabatan Akademik Asisten Ahli dan Lektor

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Perguruan Anggota Tim | Ketua Kelompok Tim Penilai Kepala Kelengkapan Waktu Qutput
Tinggi Kerja Kerja Pendidik dan JAD LLDIKTI
Tenaga
Kependidikan
1 |Mengusulkan Jabatan Akademik Dosen (JAD) melalui Surat Pengantar dan data elektronik usulan Usulan jabatan fungsional dosen
aplikasi JAD (jad.ldikti4.id) (—_|—) | jabatan fungsional
2 |Memeriksa kelengkapan berkas usulan J Surat dan berkas data elektronik usulan 30 menit |Berkas kelengkapan data usulan
jabatan fungsional jabatan fungsional dosen
Ya
3 |Memberikan penugasan penilaian ke tim penilai JAD Rekap Resume usulan dan berkas data 30 menit |Rekapitulasi resume dan data
melalui aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) elektronik jabatan fungsional dosen usulan jabatan fungsional dosen
4 |Melakukan persetujuan penilaian usul JAD melalui Draft Penetapan Angka Kredit Dosen dan data |1 hari Draft Penetapan Angka Kredit
aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) 1l kelengkapan pada aplikasi Dosen
5 |Melakukan penilaian melalui aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) | Tidak Berkas kelengkapan data usulan jabatan 3jam Resume hasil penilaian dan
fungsional dosen kelengkapan data usulan
6 |Menerima hasil penilaian melalui aplikasi JAD Rekap data hasil penilaian tim Penilai jabatan |1 jam Rekap data hasil penilaian tim
(jad.lldikti4.id) Ya akademik dosen Penilai jabatan akademik dosen
7 |Mengembalikan usulan ke draft/pengusul melalui Keterangan revisi usulan dan data hasil 1 jam Keterangan usulan revisi dan
aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) penilaian yang tidak disetujui oleh tim data hasil penilaian yang tidak
8 |Menerima usulan revisi melalui aplikasi JAD C) Keterangan revisi usulan dan data hasil 1 hari Keterangan usulan revisi dan
(jad.lldikti4.id) penilaian yang tidak disetujui oleh tim data hasil penilaian yang tidak
9 [Membuat penetapan angka kredit melalui aplikasi JAD Hasil penilaian tim penilai jabatan akademik |1 jam Draft Penetapan Angka Kredit
(jad.ldikti4.id) ! dosen Dosen
10 |Memverifikasi dan memvalidasi data PAK melalui laman Ya Draft Penetapan Angka Kredit Dosen dan data |1 jam Draft Penetapan Angka Kredit
Layanan Empat (layanan-empat.ldikti4.id) Tidak kelengkapan pada aplikasi Dosen
11 [Menandatangani PAK melalui laman Layanan Empat I:I Draft Penetapan Angka Kredit Dosen dan data Penetapan Angka Kredit
(layanan-empat.lldikti4.id) —_— kelengkapan pada aplikasi
12 |Mengunggah 5K PAK dan meneruskan proses usulan D Penetapan Angka Kredit 1jam Penetapan Angka Kredit dan
penerbitan SK Jafung melalui aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) proses usulan SK Jafung
13 [Melakukan proses penerbitan SK Jafung melalui aplikasi Rekap Resume usulan dan berkas data 1jam Draft SK Jafung
JAD (jad lldikti4.id) elektronik jabatan fungsional dosen
14 [Mengunggah SK Jafung pada laman Layanan Empat Draft SK Jafung Dosen dan data kelengkapan |1 jam Draft SK Jafung
untuk ditindaklanjuti pada aplikasi
15 |[Memverifikasi dan memvalidasi data Jafung melalui  Tidak Draft SK Jafung Dosen dan data kelengkapan |1 jam Draft SK Jafung
laman Layanan Empat (layanan-empat.lldikti4.id) Ya pada aplikasi
16 |Menandatangani 5K Jafung melalui laman Layanan [ - Draft SK Jafung Dosen dan data kelengkapan SK Jafung
Empat (layanan-empat.lldikti4.id) T—C D pada aplikasi
17 |Mengunggah SK Jafung pada aplikasi JAD (jad lldikti4.id) I:l | SK Jafung 1jam
18 |Pengusul mengunduh PAK dan SK Jafung pada laman SK PAK dan 5K Jafung dapat diunduh pada 1jam SK PAK dan SK Jafung

JAD (jad.lldikti4.id)

aplikasii
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-02-V08 Pemrosesan Usulan Jabatan Fungsional
Dosen Lektor Kepala dan Guru Besar

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-02-V08 Pemrosesan Usulan Jabatan Fungsional Dosen Lektor Kepala dan Guru Besar

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pelaksana
Perguruan Tinggi Anggota Tim Kerja | Ketua Tim Kerja Pendidik dan | Tim Penilai JAD Kepala Tim Penilai Direktur Sumber Kelengkapan Waktu Output
Tenaga Kependidikan LLDIKTI Pusat Daya
1 Mengusulkan Jabatan Akademik Dosen (JAD) melalui | Surat Pengantar dan data elektronik usulan jabatan Usulan jabataan fungsional dosen
aplikasi JAD (jad.ldiktid.id) ':*\"‘ ! fungsional
2 Memeriksa kelengkapan berkas usulan Berkas data elektronik usulan jabatan fungsional 30 menit |Berkas kelengkapan data usulan jabatan fungsional
Ya Tidak dosen
3 Memberikan penugasan penilaian ke tim penilai JAD - Berkas data elektronik usulan jabatan fungsional a3 menit  |Rekapitulasi resume dan data usulan jabatan fungsional
melalui aplikasi JAD (jad.dikrid.id) T dosen
L Melakukan penilaian melalui aplikasi jack dikti4.i ¥a Tidak erkas data elektronik usulan jabatan fungsiona minggu [Resume hasil penilaian dan Berkas kelengkapan data
k Melakuk I lal likasi JAD (jac.ldikti4.id) ] ey da Berkas d lektronik usul batamn i 1 1 R hasil I dan Berkas kelengka 1
| | il usulan jabatan fungsional dosen
5 Menerima hasil penilaian melalui aplikasi |JAD Ej | Resume hasil penilaian dan kelengkapan data usulan 1 hari Rekap data hasil penilaian tim Penilai jabatan akademik
(jadlidiktid.id) | jabatan fungsional dosen, dosen yang tidak disetujui
& Mengusulkan Usulan Jabatan secara online melalul laman L | Rekomendasi wntuk divsulkan ke Tim Kemenristekdikti |1 jam Surat usulan dan data usulan jabatan yang akan dikirim
pak.kemdikbud.go.ld | | '1‘ keKemenristekdikti secara online
7 Melakukan Validasi dan Plotting Tim Penilai Usulan JAD ! > 1 Surat usulan dan data usulan jabatan yang akan dikirim Data usulan jabatan yang akan dinilai secara online
Lektor Kepala dan Guru Besar melalui laman | L ke Kemenristekdikti secara online
8 Proses penilalan usulan Lektor Kepala dan Guru Besar Adak Berkas data elektronik usulan jabatan fungsional Data usulan jabatan yang akan dinilai secara online
lamamn pak.kemdikbud.go.id | |
9 Menerbitkan PAK Lektor Kepala dan Guru Besar | —:.i__] 1 hari SK dan Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungsional
¥ dosen
10 Menerima dan mengunpgah PAK Lektor Kepala dan Guru — | 1 hari Surat pemberitahuan serahterima jabatan funsional
Besar pada aplikasi JAD (jad.lldiktid.id) ! " |
11 Mengunduh PAK Lektor Kepala dan Guru Besar pada (:} T i 1 hari

aplikasi JAD (jad.lldiktid.id)
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-03-V01 Pemrosesan SK Inpassing Golongan Ill dan SK KP Inpassing Golongan lli

LLODIKTI%

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-03-V01 Pemrosesan SK Inpassing Golongan IIl dan SK KP Inpassing Golongan III

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Keterangan
Dosen ﬂfnggﬂta} g "l‘lrn Kepala Kelengkapan Waktu Output
Tim Kerja Kerja

1 |Menyampaikan Usulan ( _J Dokumen Usulan 2 Menit Data Usulan Aplikasi JAD
Melakukan verifikasi data usulan kenaikan _ 4 Hasil Verifikasi

2 |pangkat dan Inpassing pada aplikasi JAD 1|dak<> Ceklist Persyaratan 5 Menit Eerllms HHkast Aplikasi JAD
(jad.lldikti4.id) v
Membuat draft SK Pangkat dan Inpassing o : —_

3 pada aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) Dokumen Usulan 5 Menit Data Usulan Aplikasi JAD
Mengunggah draft SK Pangkat dan X

4 [Inpassing pada laman Layanan Empat + Dokumen Usulan 5 Menit Data Usulan Laman Layanan Empat
(layanan-empat.lldikti4.id)
Melakukan verifikasi dan validasi data SK Tidak X ) o

5 |Pangkat dan Inpassing pada laman < > Dokumen Usulan 15 Menit & asllveriicasi Laman ]jaya.nan SBips

~ Berkas dan Aplikasi JAD

Layanan Empat (layanan-empat.lldikti4.id) 1
Approval SK Pangkat dan Inpassing melalui SK Pangkat dan

6 |laman Layanan Empat (layanan- Dokumen Usulan I assii Laman Layanan Empat
empat.lldikti4.id) p &
Mengunggah SK Pangkat dan Inpassing SK Panekat dan SK Panekat dan

7 |pada aplikasi JAD (jad.lldikti4.id) [npazsii; a 2 Menit mpaisign; AN Aplikasi JAD
Pengusul mengunduh SK Pangkat dan ' | ;\ ;::itflﬁa[;;d;t SK Panekat dan

8 |Inpassing pada laman JAD (jad.lldikti4.id) ( ’ disnduhgpadg aplikasi 2 Menit [npassiig Aplikasi JAD

1A
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A /% MERDEKA Kampus
OLLDIKTI* Sehati v BELAJAR Merdeko

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
POS-DK-04-V01 Pemrosesan Usulan SK Inpassing Golongan IV
dan SK KP Inpassing Golongan 1V




LLOIKTI

PENUTUP

Demikian buku POS ini disusun sebagai pedoman tentang langkah-
langkah/proses pekerjaan yang harus dilakukan, memiliki peran penting
dalam menciptakan tatanan kerja di lingkungan LLDIKTI Wilayah IV yang
efisien, efektif dan konsisten dalam pemberian pelayanan pada para
pihak yang berkepentingan (stakeholders).

Karena pentingnya POS maka setiap jenis kegiatan memiliki POS untuk
menghindari kemungkinan terjadi penyimpangan dalam prosedur dan
tumpang tindih aktivitas antara bagian yang satu dengan yang lain. Oleh
karena itu, POS ini menjadi instrumen yang penting untuk mendorong
setiap pejabat dan pelaksana di lingkungan LLDIKTI Wilayah IV dalam
melaksanakan pekerjaan dengan efisien, memudahkan mereka dalam
memantau hasil pekerjaan, dan bekerja makin terarah.
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