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Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan kesehatan dan kekuatan bagi kita semua,
sehingga kita masih diberikan kesempatan untuk menyelesaikan Peta Proses Bisnhis Lembaga Layanan Pendidikan
Tinggi Wilayah 1V, sebagai tindak lanjut atas Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi.

Peta Proses Bisnis merupakan acuan bagi instansi pemerintah khususnya Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi Wilayah
IV untuk menggambarkan hubungan kerja yang efektif dan efisien antar unit organisasi dalam upaya mencapai kinerja
sesuai dengan tujuan pendirian organisasi sehingga menghasilkan keluaran yang bernilai tambah bagi pemangku
kepentingan.

Kami menyadari masih banyak kekurangan yang terdapat pada dokumen Peta Proses Bisnis Lembaga Layanan
Pendidikan Tinggi Wilayah IV dan untuk segala saran, kritikan, masukan yang bersifat perbaikan sangat diharapkan.
Semoga dokumen ini bermanfaat untuk menjadi acuan dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur kerja yang
ideal.

Bandung, 17 April 2024
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Layanan Pencairan Dana Melalui Uang Persediaan (UP)
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Layanan Pencairan Dana Melalui Tambahan Uang
Persediaan (TUP)
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anan Pembayaran Gaji Pegawai

KODE

PROSES BISNIS

LEVEL

14.00.01.02.12

Pembayaran Gaji Pegawai

PKK

Memverifikasi
SPP Gaji

KPPN

Melakukan
rekonsiliasi gaji
ke KPPN

tidak

PPSPM

tidak

Melakukan
pengujian gaji

tidak

emverifikasi
dan

mengesahkan

SPM Gaiji

Pengelola gaji

Merekapitulasi, memutakhirkan
data pegawai

!

Membuat Daftar

Gaji dan mengirim

——» daftar gaji ke PPSPM

untuk di lakukan
pengujian data gaji

Membuat SPP dan
SPM gaji

—

Memantau dan

Mengirimkan SPM ;
Gaji ke KPPN melalui —»  Menerima P20
laman SAKTI pada laman OM-

SPAN Mendokumentasikan
g 5P2D dan SPM Gaji
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EKA hKA%rpge ko
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Layanan Pembayaran Tunjangan Sertifikasi Dosen, Uang Makan

dan Uang Lembur

KODE PROSES BISNIS LEVEL

5 =
= o Memverifikasi dan
:E 2 mengesahkan 5P
)
| o
oh
=] Iy
=
=
= & ya
=
g |2¢g
= o o
= |53
=0 - @ wang makas dan bemibur ya
5 c UC]) t|dﬁk pads laman SAXTH 'licak
= U
= o &

L4.00.01.02.13 5 L3
z :% l .
.”:5 0 Melakukan input data Membuat Daftar tunjangan Membuat SPP
=] m i
= ° pegaw_an yang perhak pro_fesL Melakukan tidak Belanja Pegawal Mengupload SPM ke
g 2 e menarima tunjangan = rekapitulasi pembayaran (ua ng lembur. uang larman SAKTI
':' g"a profesifuang makan/ dan uang makan dan vang riakan tun'a.;-l nl
S g Memeriksa dan verifikasi vang lembur lembur an, tunjanga Memantau laman omspan
.g o dokumen pendukung va untuk mengecek SP2D
g |
=
'_.
= r
£ tidak
z elakiskish BTN Mernverifikasi Menandatangani
-E a2 il gl dan menandatangan ar N B ;
£ & timpngm et e, 5PP Belanja Pegawal, SPF Belanja Fegawai
& parks Lamasm SAKTI
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Layanan Mekanisme Retur dana SPM dan SP2D

KODE PROSES BISNIS LEVEL
E Menadatangani
o 7] surat pengantar
~ o
=8 retur
h (=
c
o &
-
3 :
oo
W
L4.00.01.02.14 e o L3
1] =n] I Mengupload surat
Memuverifikasi membuat surat
. g dokumen retur engantar retur pengantar retur ke :
5 o PENg; laman siportal
"qj Memantau laman omspan
o untuk mengecek SP20
v {
E
=
=
m
O]
<<
= o
b4

Menerima surat retur SPM
atau SP2D dari KFPN

S H E. |
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Layanan Perpajakan Bagi Bendahara Pengeluaran
dan Bendahara Pengeluaran Pembantu

KODE PROSES BISNIS LEVEL

=
=}
&
sl
=
o
Ay
g o .
5 o Melakukan input
= = S5P dan "
] »
i ‘g pembayaran secara
é‘_: g online Membukukan pembayaran pajak
g ) A '
=
=
=]
5]
(aa]
g
3
L4.00.01.02.15 g L3
=
=
[
=21
7]
R c
= 2]
E [=Ti]
g s
= =1
s
w Q
=a] b
Eh i
(as] % Melakukan rekapitulasi potongan pajak kegiatan
g oo
A =
g, o
=] o
=%
=
L]
A
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Layanan Pemenuhan Ganti Uang Nihil
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Layanan Pembuatan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran
(bagi dosen PNS dan dosen yayasan)




BELKUAR hieraco

LLODIKTI%

Layanan Pertanggungjawaban Kegiatan Swakelola

KODE PROSES BISNIS LEVEL

O

Menerima hasil laporan kegiatan

KPA

Menandatangani
DRPP

PPK

Menerbitkan DRPP L3

L4.00.01.02.18

Bendahara

Pertanggungjawaban Kegiatan Swakelola

tidak

perlangunpawatan £

Pengelola
Keuangan

S~

= c 1] l

T 885 N

O 475 =2 n f

SO m c x

o Hea

= QCJ g_" Menyerahkan pertanggungjawaban
Q. dan membuat laporan kegiatan




BELAUAR hieraco

@LLDIKTI

Layanan Penyusunan Laporan Keuangan

KODE PROSES BISNIS LEVEL
Renirima daf Mengesahkan emeriksa dan
mermverifikasi laporan i
g ltirigas Bikicar dsn laporan keuangan menandatangani
= Japoran rekonsiliasi setelah rekon . laparan
disetujui KPPN tidak keuangan
4
=
&b
on
§ | SE
S Y= e Melakukan ¥a
& g’ 0 ¥ penelaahan ya
c g E laporan
o keuangan
u ® i
B a — tidak
[= N
o
-
L4.00.01.02.19 < L3
= g Melakukan tidak +
3,. E verifikasi laporan
g‘ = keuangan ‘ '
= oo setelah rekon
g'_} E isetujui KPP Mendokumentasikan Laporan Keuangan
v M tidak dan menyerahkan laporan keuangan ke KPPN
E = ‘ dan Kementerian melalui Biro Keuangan dan BMN
r l Y 9
= | - 1l
Sca l\:ﬂelakukan rekon ibakikkian Mengunduh dan Mengumpulkan bahan
th ™ an internal dengan A = pendukung laporan
53 = £ rekonsiliasi mencetak hasil
= 2 35 ——> pengelola BMN [Aset —— —— keuangan dan menyusun ———
E o : eksternal SAKTI dan rekon dengan KPPN
o ® a dan Persediaan) dan SPAN dart laman Monsakdl Catatan Atas Laporan
a — W Mengumpulkan bahan bendahara pengealuaran Keuangan [CALK)
laporan keuangan
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Layanan Penyusunan Laporan Kinerja
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Layanan Pengumpulan Data Kinerja




yanan Pengukuran Data Kinerja

LLODIKTI

KODE

PROSES BISNIS

LEVEL

L4.00.01.02.22

Pengukuran Data Kinerja

Pengelola
Keuangan

Pengelola Data

Pelaksanaan
Program &
Anggaran

Penanggung
Jawab Tim

£ Memberikan masukan/
3 Memeriksa dan tanggapan atas nilai capaian
E mengevaluasi nilai Indikator Kinerja Utama serta
2 capaian Indikator ———#  menyusun rekomendasi
%0 Kinerja Utama pada kepada pimpinan satker
ﬁ aplikasi pelaporan sebagai bahan pembahasan
b ) T g tindak lanjut
|

Memberikan disposisi
o kepada Kepala Bagian
© ’ Umum untuk menyiapkan
% data pengisian capaian
b4 kinerja pada aplikasi

Menerima surat permintaan
untuk mengisi capaian kinerja
pada aplikasi pelaporan

pelaporan

O—

Melaporkan hasil evaluasi
pada aplikasi pelaporan
dan mengarsipkan laporan
hasil evaluasi

Merumuskan hasil
pembahasan terkait
rekomendasi arahan

tindak lanjut atas
hasil nilai capaian

Melaksanakan Indikator Kinerja
pembahasan terkait Utama

rekomendasi arahan
tindak lanjut atas
hasil nilai capaian
Indikator Kinerja
Utama

Y-

tidak

L3

ermeriksa hask
rurmnusan rekomendas
tindak lanjut atas hasil
nilai capaian Indikator
Kinerja Utarmy
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Layanan Pengelolaan Keamanan Gedung

KODE

PROSES BISNIS

LEVEL

L4.00.01.02.23

Pengelolaan Kemanan Gedung

Satuan Pengaman

%,

.—.-

P

Melakukan Patroli ke
Seluruh Area Kantor

Membuat Catatan
Harian Laporan

Menerima Informasi
Pengaduan

O

Mencatat Pengaduan pada
Buku Laporan

L3
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Layanan Pemeliharaan kebersihan

@LLDIKTIY

KODE

PROSES BISNIS

LEVEL

L4.00.01.02.24

Pemeliharaan Kebersihan

Cleaning Service

e
Menyapu Lantai
Ruangan

Mengepel Lantai
Ruangan

Membersihkan
Lantai Kamar Mandi

Membersihkan
Tempat Sampah

Membersihkan
Saluran Air/Got

Membersihkan
— Jendela, Ventilasi ——»
dan Pintu

Membersihkan
Plafon

Memotong Rumput

L3
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LLODIKTI

Layanan Pemeliharaan Gedung Kantor dan Kendaraan Dinas

KODE PROSES BISNIS LEVEL
1]
=
@
% = Menerima dan Maribuat ladwal Melaksanakan
= 'f.:u memeriksa data ———» : — Pemeliharaan Sesuai
a L ) Pemeliharaan
o) pemeliharaan Jadwal
c tén Membuat laporan
e @ h Y ; i hasil pemeliharaan
- o
M
P
=
)
"
c
]
o
—
S
14.00.01.02.25 2 | > L3
]
» =
) aa]
c m
- ©
o k Mencetak hasil Menyampaikan
e8] (a] —_— = Proses Persetujuan —— ¥ p
(G = o perencanaan data pemeliharaan
c i Melakukan sikronisasi dan
g non membuat perencanaan
5 c Pemeliharaan pada aplikasi SIMAN
£ | &
o
=
Q
(=8




Layanan P

LLODIKTI%

emeliharaan Sarana dan Prasarana Lainnya

Sehati

Menerima Laporan

KODE PROSES BISNIS LEVEL
—
(=}
=
=
g Memproses
“é‘- pemeliharaan Mcianur_kan hasil
= sarama dan pemeliharaan
< prasarana lainnya
I
& | t
. |
L
a8 Tidak
ﬁ Membuat Jadwal Menghubungi Pihak Mengecek hasi v Membuat laporan Menyampaikan
rs Pemeliharaan i pemeliharaan pemeliharaan laporan
=14}
c
w
= f
. |
[=]
T G Membuat data
v
= M lajari d M ikan d
L4.00.01.02.26 5 oy empelajaridata | ) cerencanaan jadwal ——a] T o Yampalkan data + L3
s 3 barang lih pemeliharaan
™ pemelinaraan
=]
2w’

!

Mengecek dan
merekapitulasi
daftar BMN

1

Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Lainnya

Analis BMN

Menyampaikan data
Barang

Menganalisis dan
——» memilahdata ——»
Barang

i

Menyampaikan

daftar BMN

Membuat
Daftar BMN

Pengolah data
BMN

s




LLODIKTI%

Layanan Pengaturan Penggunaan Gedung Kantor

!

KODE PROSES BISNIS LEVEL
=
wvi @ )
m = Mempersiapkan )
u:n E Gedung/ Ruang Memberslhkar_l Melaporkan status
¢ sesuai . se‘l;-lah sslesal Ruang/Gedung
=9 _8 permohoonan Igunakan
-4 .
= t ]
[s]
E i
] 3 i
L 1]
0o O
g = Mahiecal statiss — Mendata Mengarahkan petugas Melaporkan
1) Y a—m » kebersiban untulk
o ) penggunaan gedung 4 Penggunaan mempersiapkan gedung/ penggunaan
L?JJ & Menyampaikan Gedung/ruang uang sesuai permohonan Gedung/Ruang
c i
o o] ke Pemohon .
m o T
L4.00.01.02.27 e L3
&
b ©
= i Mengarahkan ke
o E Menerima dan Teknisi Peralatan
= o menelaah ——  Kantor untuk
m Tidak
‘:,’- = permohonan mengecek status )
QU n Menerima Laporan
,?_; 2 gedung
c
@
o

Pemohon/Staf

Mengajukan Permohonan Peminjaman
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Layanan Pengaturan Penggunaan Kendaraan Dinas

KODE PROSES BISNIS LEVEL
;‘g Membersihkan
= Mengantarkan kendaraan setelah Melasorkan statiis
@ pemohon sesuai ———» selesai | mm— | andaraan
F_L_” tujuan mengantarkan
g ) pemohon
: I |
m
L
c B \ .
m
= 2 Mend Mel k
endata elaporkan
m g
Ly © Mengecek Status Mengecek Stgtus P— penggunaan
c (=] Kendaraan Pengemudi
O g; Kendaraan kendaraan
b @
c o
5 t
m
- |
L4.00.01.02.28 a0 - L3
Q
a a Menelaah Menlg?rahkan ke
c © —————9 Teknisi Peralatan
Permohaonan
E B Kantor
= @ Menerima Laporan
-E' p-"4
S I
c
@
o
=
o
-: “\
Qo
= |
w 4
a Mengajukan Permohonan Peminjaman
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Layanan Pengaturan Penggunaan Peralatan Kantor

KODE PROSES BISNIS LEVEL
1]
-
[ir]
o o . - Memberikan sesuai Mencatat peralatan Melaporkan
= Mengecek status . f =
E © penggunaan peralata Tidak—| L dengan —_— yang dipinjam | — penggunaan
[= e} N— permohonan Peralatan Kantor
Q oo Menyampaikan Informasi
= ke Pernohon
[= 5] j
E n' ‘f'ﬂ
o
el
| =
L]
a. i)
[ =
L4.00.01.02.29 © E Menerima dan Mengarahkan ke L3
= ® menelaah ———————p Teknisi Peralatan
njn 3 Permohonan Kantor
[2T5] O Menerima Laporan
o e \ ',
: !
o
c
[
L.
2
© | &
ao
e i
O o
o £ \
g Mengajukan Permohonan

Peminjaman
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Layanan Pengelolaan Aset Barang Milik Negara
di Lingkungan LLDIKTI
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Layanan Rekonsiliasi Aset di Lingkungan LLDIKTI
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LLODIKTI%

anan Inventarisasi Barang Milik Negara

KODE PROSES BISNIS LEVEL
g Melaporkan hasil |
. inventarisasi beserta
o Melakukan entry Mencatat hasil v 1sast
Mencocokkan daftar . L kelengkapannya
o daftar barang yang barang ruangan inventarisasi pada kepada
o berada di setia kertas kerja
5 il o 'an lap {DBR) dengan SAKTI .Em;ntaris ;Si Sub Koordinator
o0 € . _ Tata Usaha dan
[T ' ) ' ' | BMIN
Q- T 3
ooz
gﬂ m Melakukan
a o pengecekkan
= -% barang, pencatatan
= ° dan pemherialj
“E_' E‘D nomor pada setiap Mendokumentasikan dan
[} barang di ruangan mengirim laperan inventarisasi
Qo o . ke Biro U
14.00.01.02.32 c 5 Tidak @ o U L3
°
s I
fas) - _ ¥
B 3 Menugasi
© T Pengadministrasi Maivirkia a
= = aa Umumdan Pengelola Bewiranhas
B -E - BMN untuk inventarisasi
S 8 o melaksanakan Ya
E ~ inventaris BMN
[
o
0
op y
@ £ " Tidak Menyetujui
ﬁ E laporan
w S N inventarisasj
o Mendisposisikan kepada Sub Koordinator
g Tata Usaha dan BMN

untuk melakukan inventarisasi BMN
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Layanan Penyusunan Rencana Kebutuhan
dan Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan LLDIKTI




Layanan Urusan Pengadaan Baran
an Jasa di Lingkungan LLDIKTI

LLODIKTI

KODE PROSES BISNIS LEVEL
o Menginf: ik,
B Melaksanakan Membuat Surat B g
= > Pekerjaan Sesual ————  bahwa Pekerjaan  —Sesuai—w E"g'";: uratke | bah pap:k !
= 5 Kontrak Telah Selesai K ahwa Pekerjaan
=] o Telah Selesai
—
E' T ry
&b
5 |
v 5 = c
[=Ti] C g = @ Muernpersiaphkan pemilinam sistem
£ m qm O T pengadaan, metode penilsan
= >4 8 T kualifikasi pengadaan, metode
= ﬂ [ & N Pl dakUMEn pENaWaran,
o — W c metade evaluasi, memyusun tahapan
= c 5 a g dan jadveal pengadaan
1] = o o
0
: !
[
= |
14.00.01.02.34 o c i 13
m - B @
[ m . : Membuat dan Menyampaikan
g E _g E Mengkaji Ulang Menetapkan Merryusun 1 . Memeriksa Hasil Mernbuat BE".M menandatangani Dokumen
m = Rencana Umum ——  Spesifikasi Teknisi ——» Tidak Sesuat ; ———— ficara Serah Terima —————# :
c o = £ P 4 P HPS Rancangan Kontrak Pekerjaan Pekerjaan Berita Acara Pengadaan
engadaan enE'tapan [t
g o g ‘_S Pembayaran Ke Bendahara Mermbuat Rekapitulssi Pengadaan
=]
I
& {
L
a
c
3 2 c
= g = o
[ oy @
o g af oo
z & ¥
& o Menyusun Rencana Umum

Pengadaan
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Layanan Penerimaan, Penyimpanan,
dan Pendistribusian Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI

KODE PROSES BISNIS LEVEL
=
o =
c = o Melakukan
=z 2] " pencatatan ke SAKTI ]
o o
5 S
s | &
© c
© [T
© (=8
[=14]
v
=
=
\_ v
ED Memeriksa,
= mencatat, dan
g @ membuat Melakukan
= 'lr-é tanda terima BMN pengkodean BMN
(_'J — =] sesuai daftar Maelakukan pendistribusian BMN dan
"g | = barang menyusun laparan pendistribusian BMN
L4.00.01.02.35 a = a L3
= 0O (] -
- ng
W =
- @
= o
w
a
c
1]
o
o
[14]
=
1]
o
£ z
E., N - 4
W 3
o L b
= E Menerima barang dari Panitia Pengadaan
o = dan mendisposisikan kepada
[y+] g Pengolah Data untuk dilakukan pencatatan
E S
— —
w o]
c Q
w et
a
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Layanan Penyusunan Usul Penghapusan
Barang Milik Negara di Lingkungan LLDIKTI
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Layanan Hubungan Masyarakat,
Tata Usaha dan Kerjasama



Layanan Hubungan Masyarakat, Tata Usaha dan Kerjasama

LLODIKTI

[+]

Penyiapan Bahan Jawaban
atas Pemberitaan Media
Massa

Ti6

Penanganan Sengketa
Informasi Publik

Penyiapan Bahan Jawaban
atas Pengaduan melalui
LAPOR

Ti7

Permohonan
data dan informasi

Pengaduan Pelayanan Publik  Pengelolaan Informasi Publik

Tig Ti2
Pendokumentasian Informasi Fasilitasi Peningkatan

Publik Kerjasama Perguruan Tinggi

Pengelolaan Keberatan atas
Informasi

KODE PROSES BISNIS LEVEL
T ] T3 T4 T
[+] [+
Penerimaan, Pencatatan, Penerimaan, Pencatatan, Pendistribusian surat dan Penyusunan Risalah Urusan Pencatatan,
dan Pendistribusian Surat dan Pendistribusian Surat dokumen Rapat Dinas Penyimpanan, Penataan,
Masuk Keluar Pemeliharaan, dan Usul
Penyusutan Arsip
% T8 ¥ T2 T8 T10
o
= +
5
E Pemb_e_rian La"'a"_a” Keprotokolan atau upacara Penerimaan Tamu Rapat Dinas i i
2 Peminjaman Arsip Penyiapan Bahan Publikasi
F
=
F-w
L4.00.01.03 i L2
g
= Ti1 Tz T13 T4 T1S
:l‘:_l,
Z
j
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Layanan Penerimaan, Pencatatan dan Pendistribusian Surat Masuk
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LLDIKTIY =5 BELAJAR Merceke

Layanan Penerimaan, Pencatatan dan Pendistribusian Surat Keluar

KODE PROSES BISNIS LEVEL
=
v
(]
—
|
=
o .
5 g Menandatangani Surat
=3
= %4
a2
o
o
3 = l
v m
c |
2 o E Melakukan verifikasi
5 m 3 N
a o £ awankdjaftsurat
= - eluar
Z|8° ’
] O
g | T
o
[ =4
@ c
TR w ‘
14.00.01.03.02 § =% 13
E E Eﬂ = Melakukan verifikasi
i E & % ajuan draft surat
S |52 keluar
o
& |l 5=
£ |8¢
@ 4 T
E
=
: l
S
a Melakukan

pengisian data surat
s dan upload file surat
pada aplikasi EMPAT
Membuat Konsep Surat atau SINDE

Pegawai
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Layanan Pendistribusian surat dan dokumen

KODE PROSES BISNIS LEVEL

Milikukin pendatatin

Melakukan prosedur surat/dokumen di buku
i isi 1anda terima (tanggal,
—
dispost surat perinal dakmen, tujissn
masuk layanan dan tandstangsn

pineina dakumen) Mendistribusikan dakumen
kepada layanan terkait

Memilah surat
dan dokumen

Menerima surat dan dokumen
dari ULT dan petugas keamananan

14.00.01.03.03 L3

Pendistribusian surat dan dokumen
Staf yang Bertugas
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Layanan Penyusunan Risalah Rapat Dinas

KODE PROSES BISNIS LEVEL
e
o)
o
=
Menyampaikan
E Mfi::raia::nf?m f——— risalah rapat yang
= d telah ditandatangani
o
£
= t

Y

Memverifikasi
Risalah Rapat

Kepala Bagian
Umum

POS-TU-4-V03 - Penyusunan Risalah Rapat Dinas

L4.00.01.03.04 E L3
=
£
[c]
2
. Menerims dan
E rmemeriksa risalah
= tidak rapat
[=F1]
oo
=
o
=
U
o
} .
E Menyampaikan
S Membuat Risalah M_En'.'ampalkan Menerima risalah risalah rapat kepada
o Rapat risalah rapat rapat seluruh peserta
A
o Mengikuti Rapat Dinas rapat Mengarsipkan

risalah rapat
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Layanan Urusan Pencatatan, Penyimpanan, Penataan,

Pemeliharaan dan Usul Penyusutan Arsip

Sehati

KODE PROSES BISNIS LEVEL
= ES
s | 2
a ]
=4 (=
= ITU
I} =
a o
S £
3 |3
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Layanan Pemberian Rekomendasi Mutasi Mahasiswa
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Layanan Pencairan Beasiswa KIP Kuliah
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Layanan Monitoring dan Evaluasi KIP Kuliah
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PENUTUP

Demikian buku panduan proses bisnis ini dibuat, besar harapan kami
dapat membantu seluruh pengguna untuk memahami proses bisnis yang
telah ditentukan.

Penggunaan serta fungsi proses bisnis ini secara menyeluruh, guna

mendukung pelaksanaan pengimplementasian standar operational
prosedur di lingkungan LLDIKTI IV secara merata.
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