POLBAN

PETA PROSES BISNIS (PPB)
POLITEKNIK NEGERI BANDUNG

EDISI I, TAHUN 2018
Bizagi Modeler



KATA PENGANTAR

Penyusunan Peta Proses Bisnis dimaksudkan sebagai acuan bagi setiap instansi
pemerintah untuk melakukan penataan ketatalaksanaan di lingkungan instansi
pemerintah khususnya di Politeknik Negeri Bandung guna melaksanakan visi, misi,
tujuan, dan strategi organisasi, sebagimana yang tertuang dalam Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah.

Penataan ketatalaksanaan merupakan salah satu area perubahan dalam reformasi
birokrasi Politeknik Negeri Bandung untuk mewujudkan organisasi instansi
pemerintah yang tepat fungsi, tepat ukuran, dan tepat proses.

Selain itu Peta Proses Bisnis POLBAN bertujuan agar Politeknik Negeri Bandung
mampu melaksanakan tugas dan fungsi secara efektif dan efisien sebagai institusi
pendidikan bidang vokasi, serta dapat dengan mudah mengomunikasikan baik
kepada pihak internal (mahasiswa, tenaga pendidik dan tenaga kependidikan)
maupun pihak eksternal (orang tua mahasiswa, pengguna lulusan, dan mitra kerja
lainnya) mengenai proses bisnis yang dilakukan untuk mencapai visi, misi, dan tujuan.

Bandung, 29 Oktober 2018,

Tim Penyusun Peta Proses Bisnis

Politeknik Negeri Bandung
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1.

PETA PROSES BISNIS POLBAN

Peta Proses Bisnis POLBAN

o

5

i

= Pengembangan Pendidikan Penglitian Pendidikan Pengabdian Kepada Masyarakat
=

E

S

-

F

=

E

o

a

E

5

s Pelayanan Administrasi  Pembinaan Sivitas Akademika Satuan Satuan Pengawasan
K Penjaminan Mutu Internal
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2. PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

Pengembangan Pendidikan

PEM F2Al [Aktivitas Instruksional) Unit Layanan
Pengajaran MEL

Kuliah Dosen Tamu Akreditasi Program Studi
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3. PROSES BELAJAR MENGAJAR

o]

Seleksi Mahasiswa Baru

Proses Belajar Mengajar
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4. SELEKSI

MAHASISWA BARU

Seleksi Mahasiswa Baru

Penstapan Ketentuan Pembobotan Seleksi
E Pendaftaram dan Seleksi
T
a
Pendaftaran PMDE 5¢eleksi Berkas Pendaftaran dan
Penetapan Camakba Jalur PMDK
A
=
=
=
=)

Pendaftaran SME Tulic Seleksi Ujian Tulis
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5. PENETAPAN KETENTUAN PENDAFTARAN DAN
SELEKSI

SK KETETAPAM SEMNAT POLBAN
= TENTAMG KETEMTUAN
=4 PEMDAFTARAM DAM KRITERIA
a SELEKS| CALOM MAHASISWA
BARU JALUR PMDK
= SK
= DITANDATAMGAMI
=
=T
=4
i
=
=
=
o
o
=
=
=
o
3 MEMPERTIMBANGKAN SETWU
SK DIPARAF
z E KETEMTUAN PMDK
p= =
= o
= o TIDAK
= E E SETUII/ADA
B KOREKEI
o
-9
c
-
2
[
&
K
=
=
L)
-
o
=
s
&
-9 _ —
= SK DIPARAF
=
=
Y
e MEMYERAHKAM
g DRAFT 5K SK DIPERBAIKI
= KETEMTUAN PMDK
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PEMBOBOTAN DAN SELEKSI

SURAT KEPUTUSAN
DIREKTUR POLBAN TTG
PEMETAPAN PEMBOBOTAN
DAM KRITERAI SELEKSI
FMOK DI PRODI TERKAIT

Pembobotan dan Seleksi

PEMEBOBOTAN &

KRITERIA SELEKSI

3
2
=
=
= TTD SK
- TTD SURAT TTG
'{i PEMAWARAN USULAN MEMPERTIMBAMNGK .
2 PEMBOBOTAN DAN AN USULAN > SETOI0
KRITERIA SELEKSI PMDK JURUSAN
TIDAK[SETUIU/
ADA KDREKS!
5 MEMNERIMA SURAT DAN
E: MENGUSULKAN EER T

KA. BAAK

MENYUSUN DRAFT
SURAT

PEMEOBOTAN DAM
SELEKSI

MEMEUAT DRAFT
SK KETENTUAN

PEMEBOBOTAN &
SELEKSI
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7. PENDAFTARAN PMDK

{1) MELENGKAPI DATA
SEKOLAH (2)
= - MEMASUKKAN DATA DATA
a : REKGMENDASI SISWA (3)
: A MEMASUKKAN DATA : ;
E‘AEF’\:’::LSSE:&T;‘ : DATA SEKOLAH e ) BERKAS PENDAFTARAN PMIDK DATA FENDAFTAR
: UNTUKLOG IN .
z : : : :
H : : S| MENvERAHKAN
z uh::grs,:m"\& : : Login ke aplikasi : BERKAS
g PASSWORD : . pmdk.polbanacid T PENDAFTARAN
i : : : PMIDK
2 : : :
z : : :
g : :
MENDAPAT H :
MENERIMA UNDANGAN : :
UNDANGAN / H : SEKOLAH :
E TIDAK : : MENDISTRIBUSIKAN :
] 3 ENDAPAT : : USERNAME DAN H
g UNDANGAN : : PASSWORD SISWA
: : 3 — :
Lagin ke SISTEM MEN-GENERATE :
pmdkpolban. USERNAME DAN PASSWORD :
acid sis; :
z :
£ :
2 :
] :
H MENDAFTARKAN ot Do :
= ek Database :
3 et Pendaftar PMDK :
= UNDANGAN : :
7 I it SO, . : :
= : : T :
g : : ! : :
] : H : : :
g : : : Co :
& : : : Dot :
- : : H : MENERIMA/CHECK LIST
5 TTD SURAT : : : H =i | I BERKAS PENDAFTARAN
£ : B I Pendaftar PMDK |+
MENYIAPKAN DAFTAR SEKOLAH | MEMPROSES :
z & MENGIRIMKAN UNDANGAN | : : EEEn
S KE SEKOLAH MELALUI : : .
EMAILBERISI USERNAME & | * : Lo
PASSWORD : : Lo
% MENYIAPKAN : : Lo
Ed SURAT UNDANGAN : : . : :
PMDK KE SEKOLAH : : Lo : : .
: : : : : Seleksi Berkas Pendaftaran
k] L >r ]< Lt
i pmadk.politeknik.orid/atar T L
fsekolah/ceknpsn ol .
/daftar/sekolah 7 id ' Ibanacid
fiuragan /gudangberkas
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8. SELEKSI BERKAS PENDAFTARAN DAN
PENETAPAN CAMABA JALUR PMDK

Daftar Nominasi

g Rapst Penetapan
Nominasi Pendaftar yang
Pendaftar Lolos Seleksi

Berkas

MENGISTRUKSIKAM

MENERIMA/CHECK KAJUR UNTUK MENERIMA MENGINSTRUKSIKAN
LIST BERKAS MENGUSULKAN it e FENCABUTAN BERKAS
PENDAFTARAMN DAFTAR VERIFIKATOR WERIFIKATOR PENDAFTARAN PMDK

UNTUK DIRAPATKAN yang Lolos

FLBS Pemberkasan

BERKAS PENDAFTARAN BAGI YANG LULUS

SEMENTARA

Wadir |

MENERIMA SURAT
TIM
VERIFIKATCR

MENERIMA
INSTRUKSI &
MENYAMPAIKAN

BERKAS
PENDAFTARAN
PDIMK & MENUNG

Seleksi Berkas Pendaftaran
KAJUR

MENGOLAH DATA
PENDAFTAR YANG LULUS
NOMINASI

MELAKSANAKAN

MENYIARKAN SURAT

MENERIMA MEMBUAT PEMCABUTAM
H DAFTAR BERITA ACARA VERIAOR BeRKAS BERKAS
@ NOMINASI NOMINASI PENDAFTARAN

PENDAFTARAN PMDK

APLKASI

/juragan berkas
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PENDAFTARAN SMB TULIS

Pendaftaran SMB Tulis

smb.polbanacid Berhasil

Tidak Berhasil

2 PENGECEKAN LEMGKAP
=1 N R
2 BERKAS » BERKAS LOLOS
=3
W
: TIDAK
UPLOAD PHOTO, ...
RAPORT, KK, GAJI
z
o
g .
° y kel Berhasil entry
; e ENTRY DATA

data pada
laman

SELEKSI

Lulus Seleksi

VERIFIKATOR

Tidak Lulus Registrasi M

ahasiswa Baru

APLIKASI

smb.polbanacid
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10.

SELEKSI UJIAN TULIS

Seleksi Ujian Tulis

“w
g PEMGECEKAM BERKAS LOLOS
2
w
o
UPLOAD PHOTO,
RAPORT, KK, GAJI
Login ke La . Data Peserta
L 2 LA ENTRY DATA Seleksi
5 smb.polbanacid X
] Tersimpan
I
(¥}

tidak lengkap

VERIFIKATOR

Mengikuti

Seleksi

O—l CAMABA 1;‘ <
- lulus
0 J;

tidak lulus
Registrasi Mahasiswa Baru

APLIKASI

smb.polbanacid
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11.

P2Al (AKTIVITAS INSTRUKSIONAL)

P2Al {Aktivitas Instruksional)

Lo Lol

Kurikulum Rencana Pembelajaran Sertifikasi Dosen
Semester
&-Leamning Metodalogi Metodologi Pengajaran
Pembelajaran
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12. KURIKULUM

-
by
§ Kmh‘fu{ﬁ':‘ PENGESAHAN
x KURIKULUM
=
o
<
g PANDUAN ‘Ygﬁﬁiﬂp DRAFT KURIKULUM EVALUASI KULRIKULUM
KURIKULUM KORIULUM JURUSAN KURIKULUM SESUAI KPT
Tidak|Sesuai
£
:
z PEMBUATAN
§ PEMBENTUKAN TIM R DRAFT KURIKULUM |,
g KURIKULUM JURUSAN JURUSAN OLEH TIM JURUSAN I‘
)
3 Kumtxlmum PENGEMBANGAN KUEI’T(TJE{JM L
s CRoDi KURIKULUM PRODI o0 I"
g
o
3
o
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13. RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER

Rencana Pembelajaran Semester

PANDUAM REMCANA

TIDAK

=3 PEMBELAJARAN
"!!‘ SEMESTER
= RPS JURUSAN
=
a
A

WORKSHOP PANDUAN EVALUAS| RPS
z REMCAMA PEMBELAJARAN DOSEN
o SEMESTER JURUSAN

TIDAK

z
2 KUQTA DOSEN PESERTA PEMETAPAN DOSEN EVALUASI RPS RES DOSEN
E WORKSHOP RPS PEMBUAT RPS DOSEN

DOSEMN
PEMBUAT RPS

RPS MATA
KULIAH
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14.

E-LEARNING

e-Leamning

= Dokumen Bahan
% Panduan Bahan Menctaplan kuota i
T bahan ajar setiap var
H jurusan
Menerima Panduan
z Bahan Ajar dan Menyiagkan Terw\;lev;gagra Salinan Kentrak tseil Bahan :asn Bahan
8 Kuota Bahan Ajar e e an Workshop Bahan Ajar Aar jar sesuai
setiap Jurusan Eahan Ajar ketentuan
¥
Melakukan B
£ Menerima Kuota pemilinan dan e
] peserta penerima penetapan peserta e yang tidak
§ «dana bahan ajar penerima dana sesuai
bahan gjar
WMenerima Daftar q
= Nama Peserta Mengikuti IMenandatangani
H Pembuat Bahan Workshop Bahan Kotrak Dana + Membuat Bahan Ajar
H Ajar Bahan Ajar
& Ajar
H ¥
g l
3 salinan Kantrak Pencairan Dana
= Bahan Ajar Pembuatan
A Bahan Ajar
k)
H
2
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15.

METODOLOGI PEMBELAJARAN

Metodologi Pembelajaran

DIREKTORAT

PEMGUMUMAN PESERTA
METODOLOGI

PEMBELAJARAMN

P2Al

KOORDINASI
DENGAM PD |,
DAN JURUSAN

PELAKSAMAAN
METODOLOGI
PEMBELAJARAMN

PEMGAJARAM
STAMDARDI POLBAN

JURUSAMN

PEMETAPAN
PESERTA
METODOLOGI
PEMBELAJARAN

KOORDIMASI

DENGAN
JURUSAN

PESERTA METODOLOGI

PEMEELAJARAN
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16. METODOLOGI

PENGAJARAN

Metodologi Pengajaran

Menentukan

-E- Peserta Mer'ferima L,apgran
5 Metodalagi Kegiatan Pelatl.han
Pengajaran Metodologi
Pengajaran
T e Membuat laporan
- Menyiapkan Kebutuhan . hasil kegiatan
2 Pelatihan Metodologi BT pelatihan
o Pengajaran Metod.(: logi Metodologi
FECEEE Pengajaran
Menerima Surat untuk
] mengikuti Pelatihan
E Metodologi
2 Pengajaran
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17. UP. MKU

UP. MKU

Bimbingan Belajar (BIMEEL) Penerbitan Jurnal SIGMARMU
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18. BIMBINGAN BELAJAR (BIMBEL)

Bimbingan Belajar (BIMBEL)

PENDAFTAR

Mengisi
Farmulir

Melengkapi
Berkas
Pendaftaran

Mengikuti
Jadwal BIMBEL

Nilai Hasil

Evaluasi

= Data Pendaftar
s Mengikuti Berkas Lengkap
= Bimbel
£
£ Pembagian
< Kelas dan
b kelengkapan
BIMBEL
—_
5 Paraf
3 Kelengkapan
pendaftar
2
3 Pengesahan Laporan Akhir
8 Daftar Peserta kegiatan
T Bimbel BIMBEL
£
5 Jadwal Bimbel Evaluasi/ Try Laporan Hasil
I3 untuk Pengajar out Bimbel
£
a
Dokumen

Laporan Hasil

> kegitan Bimbel
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19. PENERBITAN JURNAL SIGMAMU

Draft Artikel
Menerima Jurnal
Editing Lay Out SIGMA-MU

Dosen/ Kontributor

N Finalisasi TIM cr

PEHEI:IITIBBI‘\ Draft Redalksi Distribusi + .
Arikel Jurnal
SIGMA-Mu

]
‘E v
: | ¥ —
E Penggandaan/
w Cetak
=
£
5
=S
c
=
B2
T
c
o
o —
Z Penilaian Assesment
= dari Reviewer Menerima Jurnal
= {internal eksternal} SIGMA-MU
H
Menerima Jurnal
SIGMA-MU
=
o
B
=2
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20. KULIAH DOSEN TAMU

7]
=

Z Administrasi
E E Jurusan CekAPalgku pada
£= Menerima Surat Aplikasi
E 2 Edaran KDT Simperang
<

E Menghubungi
g Nara Sumber
= Menghubungi
Laporan
=2 . Kesediaan Nara Kegiaptan KDT
Z Sesudi | symber, Pengajuan
s lidak sesual Anggaran, dan
2 Persiapan Persiapan
z Pelaksanaan
<
s KDY
A
]
S Pengajuan dan Laporan
§ Persetujuan Kegiatan KDT
RAB
£ 3
2 &
£
E g Ya
]
z g Persetujuan Tidak Laporan
= = — SPI/Penggunaan
= 5 Dana
2 = Anggaran
=
-
]
=
<
z
<
-3
"] .
< Persiapan /
g Sarana dan
= P
g rasarana
<
=
<
]
-4 Buat Surat Pelaksanaan e
] Undangan Kuliah Dosen 5 piam o)
2 Peserta Dosen Tamu £9
=]
=
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21.

AKREDITASI PROGRAM STUDI

USULAN ARREDITAS!
FRODH GNUNE

H

&

£ e .

i o {“m B3 s ——
!

KOORD. PROGRAM STUDI
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22.

PENELITIAN PENDIDIKAN

4]

Penelitian Berbasis Riset

Penelitian Pendidikan
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23. PENELITIAN BERBASIS RISET

Penerlitian Berbasis Riset

Membuat
Perencanaan

Jenis dan Kuota
Penelitian

Pembentukan
Tim Evaluator

Penerbitan SK
Tim Evaluator

Menyiapkan
Workshop bagi
Calon Peneliti
Pemula

Menyiapkan
Bahan Sosialisasi
Jenis dan Kuota
penelitian

Menerima
Proposal
Penelitian

jumlah dan
Jenis

=esual | Dattar Nama

Peneliti Pemula

tidk sesuai

Peneribitan SK
Penetapan

Pemenang &
Kontrak

Jenis dan Kuota
di Revisi

g
z Ly koorginasi
=
z Hasil
z koordinasi
disepakati
g Menerima dan
H Menerima Jenis Menyiapkan
H Mengikuti
: dan Kuota Proposal
= Penelitian Undangan Penelitian
Warkshop
£ Menerima SKTim
Rekap Hasil
2 Evaluator & Seleksi dan EE;‘fua:S' 1
= Proposal Peneliti Evaluasi Propesal o f
E Pemula ropesa
=
) o Penyerahan
= Menerima SK Implementasi Pencairan Dana Hasil Manitoring Lanjutkan 59| taporan akhir Pencairan Dan
3 el Penelitian e iar] EHEmm Penelitian dan Draft Artikel Termin I (3
g Penelitian Termin| (70%) {bulan ke-3) / T
£
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24. PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Lo

PEM Kerjasama

Pengabdian Kepada Masyarakat
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25. PKM KERJASAMA

PKM Kerjasama

Jurusan

Koardinasi

Program Kerma

=
H va Transfer Dana
Fermintazn » — Kegiatan sesuai Laporan
SLEE Kontrak Kegiatan
Tidak
—_—
l Y
Membuat o Rapat Koordinasi B EU—
§ Perencanaan Pramosi s Membuat Surat dan Teknis Imgia?an ra
Program dan Program Kerma it Balasan Operasional
Kerma Anggaran
Target Kerma Lainnya E[
Penandatanganan Mol
ETEiE Implementasi Laporan
Anggaran Program Kegiatan
sesuai RAE g 2
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26. PEMBINAAN SIVITAS AKADEMIKA

Pembinaan Tenaga Pembinaan Tenaga

Kependidikan Pendidik/Dosen

Pembinaan Sivitas Akademika
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27. PEMBINAAN TENAGA KEPENDIDIKAN

Pembinaan Tenaga Kepenidikan

Pelapor

Membuat laporan

pelanggaran Kode Menyiapkan bukti- |

Etik melalui bukti
pengaduan tertulis kade etik
atau Lisan

Kajur/Ka.Unit

Menerima laporan
dan bukti-bukti

Membuat Berita
Acara pelaporan

Mempelajari dan

mencek pelanggaran unsur Melakukan
kode etik yang memenuhi| Pelanggaran Pemeriksaan
dilakukan oleh terlapor kode etik

Memenuhi

unsur

Pelanggaran
Ringan dan
Sedang

Pelanggaran
rat

Menerbitkan SK
Sanksi Pelanggaran
Ringan atau Sedang

Terlapor/Tenaga Kependidikan

Menerima surat

Jjadwal
pemeriksaaan

Menerima SK
Penjatuhan
Sanksi

Terbukli Membuat 5K
melakukan
s Pelanggaran Kode
P Etik Kategori Berat
g Menerima laporan etik
g Membuat surat
s pelanggaran kode Melakukan
£ etik kategori Berat
= urtuk Pl terhadap terlapor
pemeriksanaan
Membuat surat
Tidak Terbukti pemberitahuan
ke Jur/Unit Kerja
Menzndatangani
_ <K Penjatufan
H Sanksi
z
g
8
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28. PEMBINAAN TENAGA PENDIDIK/DOSEN

Membuat laporan
pelanggaran Kode Menyiapkan bukti-
'§ Etik melalui bukti pelanggaran
2 pengaduan tertulis kode etik
atau Lisan
7
Masih e ] Pelanggaran Menerbitkan SK

= melakukan b Ringan dan Sanksi Pelanggaran

H pelanggaran Pek‘ézﬁﬂstf:" Sedang Ringan atau Sedang

& ‘ode Eti

: Menerima Melakukan

£ Melakukan Hasil evaluasi Melakukan

= Iaporan dan bukti pembinaan

= e pemanggilan ——— pembinaan Pemeriksaan

3 Adanya

perubahan Dilakukan el
langgaran
oo pengawasan o3

H
H Menzrima
z - Menerima Mp:"‘”tm:a 3
= Pemanggilan St e
& s o Pemanggilan ankst
] Ke2
g
g
H E
=
2
H
£
&
s
H
H
£
z
E
s
<

g Menerima laporan

£ Membuat surat Melakukan Membuat SK

8 ZHTEEEnLe pemanggilan dan pemeriksaan Pelanggaran

E ‘etik kategori Berat Membuat BAP N

g ek Jadwal terhadap tenaga Kode Etik

pemeriksanaan pendidik/dasen Kategori Berat
Melaporkan hasil Menandatangani

= Menentukan jenis -

5 pemeriksaan & AP Pl SK Penjatunan

z sanksi yang akan N

3 pelanggaran kode e Sanksi

g etik untuk diketahul g
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29. SATUAN PENJAMINAN MUTU

Audit Mutu Internal Pelaksanaan AMI Palban Sosialisasi AMI Polban

Satuan Penjaminan Mutu

Visitasi AMI Laporan Kegiatan AMI & RTM
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30. AUDIT MUTU

INTER

NAL

Audit Mutu Internal

Direktur

draft SKdr TU

Penerbitan SK
Tim AMI

POLBAN

Laporan
Kegiatan AMI
& RTM

Ka. SPM

Usulan Tim
AMI Polban

Pelaksanaar| AMI Polban

l Monev AMI & |
‘l RTM l

—
=

Laporan Kegiatan AMI & RTM

Koord. Bid. SPMI

Koorainas!
Internal

AMI

T =

Pelatihan GPM
dan Auditor

Distribusi Kerja
ke MP-AMI

AMI Polban

Sosialisasi Hasil Pelaksanaan

Laporan Kegiathn AMI & RTM

MP-AMI Tingkat Pusat

MP-AMI Tingkat Jurusan

Tidak
Penyusunan I ,l I ,l. ; Pemantauan Felaporan
Koodinasi Intrumen ihan Auditi dan tugas AMI
Jadwal AMI online PAMIOL Auditor kepad Auditor TEEEAE e
Ya
>

;]

I Pengelolaan I
kegiatan AMI

eg
| JurusanyBagian |

!

Laporan AMI &
RTM

TIDAK

j¢

E
s
2 Pengisian Pelaksanaan RTM di
Borang Audit JurusaryBagian
=
g LaporanHasil
g AR
=
Pelaksanaar| AMI Polban
I Menerima surat |
e Menerima
’l P l Visitasi AMI
Visitasi AMI
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31.

PELAKSANAAN AMI

POLBAN

Pelaksanaan AMI Polban

Ka. SPM

SPM membuat surat
untuk Jadwal
Pelaksanaan AMI
Jurusan/Bagian

Menjadwal ulang
pelaksanaan AMI
Polban

Menerima Laporan
Kegiatan AMI
Palban

Laparan|Kegiatan

AMI L RTI
tidak setuju
g
=) Menerima surat Menyiapkan
g tentang jadwal Menyetujui jadwal dokumen untuk Melaksanakan Menerima Hasil
H Pelaksanaan AMI cetuju | ¥ang dibuat SPK pelaksanaan AMI AMI Polban Pelaksanaan AMI
g Polban Polban Polban
=
3

Auditi

Melakukan
koordinasi
bersama para
Auditor

Menerima
Jadwal Audit
Muti Internal

Menerima Surat

Koordinasi internal
Auditor untuk

Pengantar Pelaksansan
AMI Polban ke pelaksanaankegiatan
Jurusan/Bagian AMI Palban
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32. SOSIALISASI HASIL PELAKSANAAN AM|
POLBAN

Membuat TOR &
RAB Kegiatan
Sosialisasi AMI

Menerima
Laporan
Sosialisasi AMI

Ka. SPM

Ment.ar.lma. tK Menerima TOR Menyusun Jadwal Menyiapkan Melak.sanak.an
Fanitia Tim dan RAB dan Materi sarana & Sosialisasi
Sosialisasi AMI Sosialiasi AMI prasarana Hasil AMI

Tim Sosialisasi AMI Polban

Sosialisasi Hasil Pelaksanaan AMIPolban

Unit Kerja

Menerima Mengikuti ]
undangan Kegiatan
sosialisasi AMI Sosialisasi I
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33. VISITASI AMI

Menyiapkan Menyiapkan
surat untuk ladwal

pelaksanaan Pelaksanaan
Visitasi AMI Visitasi AMI

SPM

tidak sesuai

Menerima surat
pelaksanaan
visitasi AMI

Menyetujui
Jjadwal visitasi
AMI ke Jur/Unit

sesuai

Mempelajari

Menerima Menyiapkan - Melaksanakan
_— Mempelajari Peraturan L
surat visitasi dokumen AMI Standat AMI e — Visitasi AMI
AMI Jur/Unit L sesuai Jadwal

tentang SPM

Jurusan/Unit

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018



34. LAPORAN KEGIATAN AMI| & RTM

Menerima
Laporan Hasil
Pelaksanaan
AN

Bahan Penyusunan
Laporan Kegiatan

- AMI & TRTM
Menerima

Laparan Hasil
Pelaksanaan
RTM

MP - AMI Tingkat Pusat

i

Rapat Koordinasi

Menyusun D_rafc SPIM, Auditi, Pembahasan_Drafc
Laporan Kegiatan Auditor & MP Laporan Kegiatan -
AMI & RTM tor AMI & RTM setuju
AMI Pusat

Laporan Kegiatan AMI & RTM
SPM

tidak setuju

Laporan Akhir
Kegiatan AMI
& RTM

Menerima Laporan
Kegiatan AMI &
RTM

Direktur
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35.

SATUAN PENGAWASAN INTERNAL

Satuan Pengawasan Iinternal

= O O &

Rencana Kerja SPI Audit Mandatory Audit Insidentil Laporan Reviu -

Tugas Bidang

SPI
Pelaporan Audit 5P
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36. RENCANA KERJA SPI

Rencana Kerja 5PI

z
w
T DOKUMEN
| PEREMCAMAAN
a
tidak
E Menerima Draft Rapat
i Dokumen Pembahasan okmer PERENCANAAN SPI
= Perencanaan Perencanaan Pl
5 REMNCAMA
= KERJA SPI
s
2
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37. AUDIT MANDATORY

SURAT
E MANDATORY

LAPORAN
REVIU/AUDIT
MANDATORY

P

5 Ssmgréﬁ\? SURAT TUGAS
£ g MANDATORY
=
(=]

LAPORAN
AupiT

SURAT
PENGANTAR
LAPORAN

Audit Mandatory

YA

USULAN SURAT
TUGAS

KA. SPI

TTD LAPORAN
AuDiT

PELAKSAMAAN
REVIU/AUDIT

SEK. BIDANG

a

DRAFT
LAPORAN
AuDiT
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38. AUDIT INSIDENTAL

z
<<
2 MEMMO/SURAT SURAT TUGAS
g REVIU/AUDIT REVIU/AUDIT LAPORAN REVIU/AUDIT
z INSIDENTAL INSIDENTAL INSIDENTAL
4
a
H
o
SURAT PENGANTAR
= USULAN
& T SRR SUBAT TORAS LAPORAN REVIU/AUDIT
< INSIDENTAL
g AUDITOR INSIDENTAL e
YA
=
§ USULAN AUDITOR LAPORAN
z REVIUAUDITOR REVIL/AUDIT
H INSIDENTAL INSIDENTAL
:

=
g PENUGASAN PERSIAPAN DRAFT LAPORAN
= REVIU/AUDIT REVIU/AUDIT REVIU/AUDIT INSIDENTAL
INSIDEMTAL INSIDENTAL
REVIU/AUDIT
w INSIDENTAL
E
=
=3
=
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39. LAPORAN REVIU - TUGAS

BIDANG SPI

Laporan Reviu - Audit Bidang SPI

LAPORAN

SURAT TUGAS
£ REVIU/AUDIT BIDANG RE‘;E;"’.‘\IUGD"
g SFl
]
& USULAN SURAT TUGAS SURAT PENGANTAR
< REVIU/AUDIT BIDANG LAFORAN REVIL/AUDIT
] BIDANG
9
z USULAN
g RAPAT BIDANG PERSIAPAN PENUGASAN
= REVIU/AUDIT BIDANG REVIL/AUDIT LAPORAN
i BIDANG RE::E’;’:IUGD”
=
g RAPAT PERSIAPAN PERSIAPAN DOKUMEN
g REVIU/AUDIT BIDANG REVIL/AUDIT BIDANG
<
g
g REVIU/AUDIT DRAFT LAPORAN
2 BIDANG REVIL/AUDIT BIDANG
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40.

PELAPORAN AUDIT SPI

Pelaporan Audit 5P|

i LAPORAM SPI

=

=]

= SURAT PEMGANTAR LAPORAM

@ TRIWULAMAMN/SEMESTERAM/TAHUMAN
< SPl

=

SEK. BIDANG

LAPORAN
. Dﬁ%gﬂ" TRIWULANAN/SEMESTER
AN/TAHUNAN BIDANG

AUDITOR

RAPAEAF;%N;?‘L&AT‘&N DRAFT LAPORAMN
TRIWULAMAN/SEMESTERAM/ TR'WUMN:%E:STERAM
TAHUMAN
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41.

PELAYANAN ADMINISTRASI

Pelayanan Administrasi

o) ) L

Layanan Adm Akademik & Layanan Adm Umum & Layanan Adm Perencanaan &
Kemahasiswaan Kepegawaian Sistem Informasi

(o) L]

Layanan Teknis Layanan Urusan Internasional
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42. LAYANAN ADM AKADEMIK

Layanan Adm Akademik

Layanan Adm. Akademik Pusat

o) Lol

=

Kalender Akademik Pelantikan Mahasiswa Baru

Registrasi Mahasiswa Lama

(o] (o]

=

Administrasi Wisuda Cuti Akademik

Pemberhentian Mahasisva

2] (ol

[

Mencetak Daftar Milai/Transkrip Aktifkembali dari Quti

Akademik

Penerbitan SK CA

(o] e

Evaluasi Kelulusan/Yudisium Penerbitan Surat Keterangan

r ™

[

Penerbitan Surat Keterangan

o] La

Registrasi Mahasiswa

=

Pengelalaan PDDIKTI

Lo

Menyiapkan Dokumen SKPI

Penerbitan SKPI

La

Legalizasi Dokumen Akademik

[ o)

Translate Dokumen Akademik

Penerbitan Dokumen Alademic

Layanan Adm. Akademik Jurusan

Pengganti ljazah
r ™ \ - '
3] [ [+ ] [ [+ ] & [
Pembuatanladwal Ujian Persiapan Ujian Pelaksanaan Ujian Entry Nilai BEPM (On Line) Entry Nilai BEPM (Manual)

r )

[

(o] (o] la]) Lo

Ketidakhadiran Mahasiswa Menyiapkan KRS

Cetak Absensi Mahasiswa

la] Lo

Penerbitan Surat Peringatan Rekomendasi CA

r )

[

(a] o]

Kunjungan Industri Pembuatan Surat Pengantar

[+ [+

Rekapitulasi & Olah Data

]

Praktikum di Labaratorium

Mengumpulkan Data
Akademik

[

Perbaikan Alat Laboratorium

-

Peminjaman Bahan di
Laboratarium

Identifikasi dan Jadwal Kuliah

[

Peminjaman Sarana Belajar

[

Rekap Kehadiran
Dosen

Pelaporan PDPT Polban  PenilaianKarya llmiah Dosen

(o] La]

Peminjaman Alat di
Labaratorium

la] (sl

Rekap Mengajar Dosen  CapaianHasil Belajar Mahasiswa
PartTime

Layanan Tugas Akhir
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43. KALENDER AKADEMIK

Wadir |

Tidak

Menyampaikan
Draft Kaleder
Akademik

Paraf Kalender
Akademilk

Il v
‘ .
=]
Kalender : Almanak Tahun
Akademik Berjalan
Tahun Lalu
=
g
= Mencermati Jadwal Menyiapkan IMenyusun Draft
B Kegiatan Akademik Almanak Tahun Kalender
E Tahun sebelumnya Berjalan Akademik
= X
E
s
<
£
=
=
L3
-]
=
E
]
-
= Be dengan Distribusi
rsama
< B 2 Kalender fsErbust
E ag. AAK . Tidak Akademik Kalender
= mencermati Draft = Akademik
= E Kalender Akademik
E =
=
B
a w
-]
=
Z —
=

Direktur

Tanda Tangan
Kalender

Akademik
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44. MENYIAPKAN KARTU RENCANA STUDI (KRS)

]

]
w
=1
Kurikiulum Data
. mahasiswa
z Pengaiuan dari
@ ngajuan dari .
= mahasiswa Mah@swa
< menerima KRS
=
wn
=
=
:ls
E 2
o .
= Terima
E & Pengajuan Membuat KRS Menerima KRS
= | £ Mahasisva MEESIE + Copy (arsip)
[
E |2
= -3
i =
E
E Tidak|sesuai
‘- Cek KRS Menandatangani
= sesual KRS
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45. PELANTIKAN MAHASISWA BARU

SK Panitia
Pelantikan
Mahasiswa Baru

Paraf SK Panitia
Pelantikan Mhs
Baru

Wadir |

=
k-4 Calon
Mahasiswa :
Baru
5 M:f:baca :’E’: '"E"UBEta"“' Menyiapkan kebutuhan Mengikuti seluruh
= i 5 r"kas' =i ap’g m":"a untuk mengikuti Upacara kegiatan Upacara
=L ETRE A Pelantikan Mahasiswa Baru Pelantikan Mahasiswa Baru
£ Mahasiswa Baru
5
=
= H
g : Mengecek
= . keseluruh
g : kegiatan dan Ya
T : skenario acara
£ :
] .
- Tandatangan SK
5 e .
= E Fanitia Pelantikan
H 4 Mahasiswa Baru
] a2
=
z
i
£
]
=
=
g
=
£ :
= :
= .
a .

Membuat Draft SK
Panitia Kegiatan
Pelantikan Mahasiswa
Baru

SK Panitia

Pelantikan
Mahasiswa Baru

Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

Mahasiswa Baru

Skenario Acara

Pelantikan

Mahasiswa Baru

Melaksanakan
Upacara
Pelantikan
Mahasiswa Baru

c
£

=

H Melaksanakan

S 1| kegiatan Membuat RAB e
a Pelantikan Kegiatan =ehlE A
= prasarana
£

g

£
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46. REGISTRASI MAHASISWA BARU

Data

Draftar Lulus Sgleksi Camalba & Persyataran
JadwalRegistrasi Registrasi

Registreasi Mahasiswa Baru

= : s
5

=

=

z Camaba Camaba memyiapkan

= O—) mengetahui berkas persyamtan kc:IZ':ab;r:"a,s“k
= jadwal Registrasi registrrasi dan UKT TS
=

H

=

S

=

=

=

]

=

]

= Camaba menujukkan Petugas Petugas

= dan menyerahkan memvalidasi mencetak

= lembar identitas din data camaba lembar validasi

=3

5

=

£

Bank

Camaba Bank merima me B'::‘:hkan
membayar UKT Uang UKT nzukti

sesuai katageorn Camaba

pembayaran UKT

= -

= -

= -

B H

=2 N Camaba Petugas

= - menysrahkan memvalidasi

g - | bukti pembayaran bukti

= : UKT pembayaran UKT

& -

= :

] :

= :

= -

]

'E : Camaba Petugas Petugas menyerahkan
s - menyerahkan g | Buku Peraturan Akademik
o - memvalidasi/ N

- - seluruh berkas M " dan Jadwal Kegiatan Pra
= - : werifikasi berkas

] I | varnag dipersyartkan Perkuliahan

= -

& :

Petugas Pemotretan Camaba

Camaba
melakukan
pemotreran untuk

KT

Camaba
menerima Jas
Almamater

Aplikasi

registrasipolban
ac.id

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

46




47. REGISTRASI

MAHASISWA LAMA

= : :
g : . -
Data Mahasiswa : Data Mhasiswa :
Lulus Evaluasi M Semestet Berjalan :
Semester - . :
. o M
= Login ke laman: Mengisi Kuesioner . \ M Mengajukan Mengikuti
ﬁ akademikpolban Dosen dan ME::;:JKUKT E=IE) - penundaan Perkuliahan
£ acid mencetak KRS . VUKL~ Tidak | pembayaran UKT
= : :
N Ya -
‘_‘= M Mengumpulkan, KRS di M
@ Menerima KRS tandatangani oleh Menyesrahkan : Mencetak
E - | dari mahasiswa Kaprodi, dan KRS di ke BAAK : Daftar Hadir
. B serahkan ke BAAK - Mahasiswa
£ e - : ry
- :
= :
E . :
5 : .
H : :
% : :
; = : : :
© - :
] e : -
= : - "
H g : Validasi data KRS dii : verifikasi Data
§ H Menerima — . Registrasi Mahasiswa
=5 berkas KRS - ; L da | :
3 - akademik.polbanacid pada laman:
E E akademik.polbanadidr
-] = : - ekappolbanacid
5 : .
L : - :
3 : Do
g - Do
=] 3 .
2 T :
] Do
3 . Do
] - :
= - :
c - :
© Memberikan : Merubah data UKT :
E : tengat waktu - pada laman : <]-- .
E pembayaran : daful.polbanacid Do
E : -
] Do
< : : :
-] - :
7 :
= : .

Menerima

Pembayaran
UKT

Aplikasi

laman:akademik polban.acid

lamar:daful.polbanacid rekappolbanacid
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48.

IDENTIFIKASI

DAN JADWAL KULIAH

Data

Kalender Akademik
& Jadwal Kuliah
Tahun Lalu

Sebaran
Kurikulem

Amlamank
Tahun Berjalan

klentifikasi dan Jadwal Kuliah

P

Bagian Adm. Akademik

Kalender pkademik

Bersama dengan
Koordinator MK
mencermati
Kalender Akademik

Menyusun Draft
Jadwal Kuliah dan
Identifikasi Kuliah

Ketua Program Studi

Jadwal Kuliah

Pengumuman
Jadwal Kuliah

=

E

v

-]

L]

< Paraf Validasi
: Menyampaikan dan

2 Mervi Jadwal Kuliah

(-] ervisi Draft

5 Jadwal Kuliah Berdasarkan

= Kalender Akademik

&

£

H

2

2 Tanda Tangan
g Jadwal Kuliah

Kl

=
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49. P

ENERBITAN DOKUMEN AKADEMIK

=
=
=} . T - x
Data Mahasiswa Data Mahasiswa P IDaﬁha.rTNhu.
Akt Hasil Yudisium ljazahTahun

. : . Berjalan

Mahasiswa

Data Isian di

tandatangani aleh
Jurusan, Prodi dan
Koaord. TA

Validasi, verifikasi dan
mengisi data isian pada
laman:
yudisium.polbanacid

Memvalidasi Data
dan
Menandatangani
|jazah

Mencetak Data Isian,
menyertakan Photo
sesuai ketentuan

Menerima

Dokumen
Akademik

Y

Sub Bag Akademik

Staf Akademik
Mengcetak Data mencetak
No. liazah Dokumen
Akademik

Sinkronisasi Data
Lulusan dan
Nomor ljazah

Menerima
Formulir Data
Isian

Paraf Transkrip
Akademik aleh
Kasubbag. Akad

Mendokumentasikan
liazah dan Transkrip

Akademik

Penerbitan Dokumen Akade mik

Bagian Adm. Akademik dan

Kemahasiswaan

Hasil
Sinkronisasi
Data Lulusan,
dan Moa. liazah

Wadir |

Tandatangan
ljazah dan
Transkrip
Akademik

Direktur

Tanda Tangan
ljazah dan

Transkrip
Alademik

Aplikasi

yudisium polbanacid laman : PDDIKTI
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50. PENERBITAN SKPI

Menyusun CP Sesuai KKNI

Tidak Valid

N
z :
I
Dokumen SKPI

5 Penetapan CP

£ Program Studi

£ sesuai KNI

sesuai et
5 Memvalidasi '
s CP Prodi SKPI {Lembar 1)
[ Jidaksesudi

g |3
g % Mengajukan CP Prodi Memvalidasi Menandatangani
5 E ke Direktur cq. Wadir | Dokumen SKPI SKPI (Lembar 3)
i
i

Bagian Adm, Akademik &
Kemahasiswaan

Menugaskan Kasubbag
Akademik untuk

Mengumumkzn Proses
Pengisian Data Akademic

Menerima Salinan SK
Penetapan CP Prodi

x v
£

2 Menerima dan

= Mengumumkan Memvalidasi Menyerahkan  [————
< Proses Pengisian Data Isian SKFI Dokumen SKPI

H Data Akademik

£

@ Tidak Valid| Menyiapkan Dokumen SKPI

" Yy r—

; Mengisi/memvalidasi Menerima

H Data di Laman Dokumen SKPI

: yudisium polbanacid

Aplikasi

yudisium polbanacid
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51.

REKOMENDASI

CA

Data

* Data Mahasiswa
. Aktif

Rekomendasi Cuti Akademik

Mahasiswa

MEengajukan

Melengkapi
surst berkas Cuti
gemotonan Akademik
Cuti Akademik

Menerima SK
CA

F

Staf Administrasi jurusan

Menerima Surat
Pengajuan CA dan
kelengkapannya

Membuat Surat
Rekomendasi CA

Mengirimkan
surat Rekomdasi
CA ke Pusat

Ml

Menerima
Salinan SK CA

Penerbitan 5K CA

Sekretaris Jurusan

Validasi Surat Paraf Surat
Permohonan dan Rekomendasi
Rekomendasi CA CA

Ketua Jurusan

Tanda tangan

Surat
Rekomendasi CA
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52. PENERBITAN SK CA

Penerbitan SK CA

3
3
§
; ; KEIE:E:::EM Melengkapi Menerima Sk
f % TR berkas Cuti Akademik
B y
=z E
L3
]
S
Tidak
-
E h 4
£
E Menindaklanjuti Peneribitan 5K Merubah status
= permohonan CA CA miahasiswa
2
-
F]
w Rekomepdasi CA
L3
=
2
=
*E Memberikan
= A . PR e E s E o E o E o E o E o E R R R
o Mao. Registrasi :
= SK
=
3
w

Aplikasi

rekap.polbanacid
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53. CUTI AKADEMIK

Data

Data Mahasiswa
Akt

Cuti Akademik

SKCA

Pengajuan SK
cA

- :
z : M K
2 : engajukan
E M Surat Melengkap_l
2 : Permohonan berkas Cuti

: i SKCA

: Cuti Akademik Akad=mik

E -~ -
g | : :
-] - :
& - :
E M -
g - Menerima Surat Membuat Surat :
g | : Pengajuan CA dan Pengajuan :
% : kelengkapannya penerbitan SK CA :
= - .
1E :
] - .
= - .
i :
= : Menindaklanjuti .

: Permohonan SK Faraf Sk ca :

: CA .
= : :
= - .
g . Menindaklanjuti .
] : Permohonan SK -
4 . CcA :
‘—E‘ : Sesual Tidak
T ) Ketentuapr Skca :
= :
= :
E Ya :
=
3
A

Penerbitan SK CA M

5
=
£ Menerima Surat
a8 Enerima Tanda tangan :

Aplikasi

rekap.polbanacid
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54. AKTIF KEMBALI

DARI CUTI AKADEMIK

Aktif Kembali dari Cuti Akade mik

"
F Menyiapkan Mengisi Formulir
ﬁ Persyaratan Aktif Kembali dari Menerima SK
5 Aktif Kembali cA Aktif Kembali
= sebagai
sk Cuti Mahasiswa

Akademik
i Tidak M bitkan 3K
-] Form Aktif Tandatangan Ai’;‘iéfrkémabnah Dokumentasi SK
) Kembali yang Form Aktif e Aktif Kembali Merubah status
@ sudah di Ttd Kembali e ek dari CA, mahasiswa

ademi

& y 3 T
= Paraf SK Aktif M
§ Kembali dari :
= cA .
3 :
g
2 Belum|Lunas M
E UKT :
x Validasi Tandatangan :
4 Tunggakan Form Aktif M
a UKT Lunas UKT kembali :
e e e -
3
a
g
EY Mencetak
2 Tandatangan Daftar Hadir
%— (e 2L Perkuliahan
= Kembali
2
5
3

S :
! Tandatangan SK -
= Aktif Kembali dari .
g cA .

Aplikasi

rekap.|

polbanacid
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55. PELAKSANAAN UJIAN

Panitia

Ketua Panitia
memberikan Soal

Menerima Lembar
Soal dan Lembar
Jawaban dari
Pengawas

Pengawas
Menandatangani

Ujian yang akan

digjikan berita acara

w Pengawas Menerima
= Menerima Soal Menandatangani Lembar Soal
2 Ujian Berita Acara GEm e
] Penerimaan Soal
o
E
=
=
=
5
"
=
£
4
-
"
=
o
L]
= Mengikuti Menyerahkan Soal
‘E Ujian sesuai dan Lembar
£ jadwal Jawaban
=
H
E
E Menerima Mengoreksi Hasil Memasukan Milai ke
H Lembar Soal dan =T laman :
t Lembar Jawabn dosenpolban.acid
2
-] .
(=] -
- :
"o -
= .
=
o

dosenpolbanacid
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56. PEMBERHENTIAN MAHASISWA

Data

T SP 1, SP Il dan SP 11, Alpa
Mahasizwa >38 Jam, dan Berita
Ak
N Acara

Hasil Evaluasi
Kelukusan

Pemberhentian Mahasiswa

= : Pengajuan Surat Pemberitahuan
2 : Pemberhentian Ketidakhadiran, Berita Ermn E==r Menerima SK
=2 : Status Mahasiswa Acara, SP LIL IIl, = 38 s Pemberhentian
= : (Mengundurkan Diri) Jam ahasiswa Status Mahasisw
: : *
. : Surat Pengajuan
S : Pemberhentian
= : Status
= : Mahasiswa
= H
= :
g : salinan SK
E] : Surat Pengajuan )
= : Rekomendasi Sust
= : Pemberhentian SO menda Su
E H Status Mahasiswa et
= : dan Lampirannya atus Mahasiswa Mahasiswa
g
2 M
= :

Wadir |

Menerima
Rekomendasi
Pemberhentian
Status Mahasiswa

ParafSK
Pembernentian

Status Mahasiswa

Bag. Adm. Akademik dan
Kemahasiswaan

salinan
Rekomendasi
Pemberhentian
Status Mahasis

Verifikasi SK
Pemberhentian
Status Mahasiswa

Sub Bagian Akademik

Salinan
Rekomendasi
Pemberhentian

Status Mahasiswa

Membuat SK
Pemberhentian
Status Mahasiswa

SK
Pemberhentian
Status Mahasiswa

Direktur

Tandatangan SK
Pemberhentian
Status Mahasiswa

Aplikasi

rekap.polbanacid
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57. PELAPORAN PDPT POLBAN

Data

Data Buku Besar
Prestasi dan Sebaran
Kurikulum

g Entry data melalui

3 Ty = _—

= Sinkronisasi Data

& Validasi Data . S
E pngSrtaT:;celom ke aplikasi POPT Laporan aleh Hasil Validasi
E arAam. Polban i Data

2 Akademik Kaprodi

I A

Pelaporan PDPT Polban

Finaslisasi Data

Impor Data dari

Excel ke PDPT Hasil Impor Data oleh staf
Polban Pengelola
PDDIKTI [+]

SubBag AKademik

Pengelolaan PDDIKTI

Aplikasi

FDFT Polbanacid
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58. ENTRY NILAI BBPM (MANUAL)

Data

Berita Acara NilaiEUjian Rekap Kehadiran
Pelaksaan . Mahasiswa
Ujian .

Entry Milai BEPM (Manual)

Dosen Pengampu

Tidak sesuai

Milai Ujian
Mahasiswa
Menerima

BUKU BESAR

Sesuai

%

Entry Miai d.
g Nilai Ujian o can Hard Copy dan KIRIM KE KA
- P Rekap Kehadiran
< Mahasiswa = Soft Copy Buku SUBAG
5 [Hardcopy) EEHEm IR Besar AKADEMIK
= i ’ Buku Besar

Buku Besar di

S Tandatangani
&
<
=

KAJUR

Buku Besar
Ditanda

Tangani

Program

Soft File Milai

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018 58



59. ENTRY NILAI BBPM (ON LINE)

Data

—| ]

Berita Acara Nilaidjian Rekap Kehadiran
Pelaksaan . Mahasiswa
Ujian .

Entry Nilai BEPM (On Line)

=
L
E Menerima Milai Menerima G
-'=‘.. Ujian BEPM Tandatangani
5 Mahasiswa
2
&
Tidak sesuai
-]
2
&
E
£ - i
£ Milai L!Jlﬂ." Entry Niai d.an Buku Besar Prestasi
E Mahasiswa Rekap Kehadiran Mahasiswa [BEPM)
3 (Hardcopy) ke dalam BEPM s
]
&

Process 1

dosenpalbanacid
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60. KETIDAKHADIRAN MAHASISWA

Data

Daftar:Hamr

Ketidakhadiran Mahasiswa

Hadir di Kelas

Waktu

- Perkuliahan
£
]
2 Status
E Tidak Hadir di Suraé‘\’z'lrt\ﬁurat ketidakhadiran
di Daftar Hadir
E A 4
Rekap
Jumilah Alpa
i [+] [+] = Ketidakhadiran
]
; Pemberhentian Mahasiswa Penerbitan Surat
2 Peringatan
Mengetry pada
aplikasi
¥ . 4
5
E Memvalidasi Menerima Rekap
= data Ketidakhadiran
s ketidakhadiran sesuai kelasnya

Aplikasi

T

rekap_.polba_n.ac.id
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61.

PENERBITAN SURAT PERINGATAN

o] o] (a]

Penerbitan 5P 1 Penerbitan 5P 2 Penerbitan 5P 3

Penerbitan Surat Peringatan
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62. PENERBITAN SP 1

Program Studi

T
]
(-1
Rekap, Absen
Mahasiswa
=
E Menerima
E Panggilan
B Dosen Wali Menerima 5P 1 .
H
= Data Rekap Pemangagilan " .
E Absen Mahasiswa Slagiiacitials
[
2
o
(=
Y
- .
& Tidak
E Ya
2
H
£
G
[

Ketua Jurusan

SP1dibuat/diparaf salinan 5P 1 .
~,
5P1
ditandatangan Salinan SP 1 .

Kajur
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63. PENERBITAN SP 2

W
-

Rekap Absen Datq SP 1
MaHasiswa .

: @7

©
i
£ X
H
Tidak
g
= :
g Rekap Absen - Klarifikasi data Berita Acara
H : Pertemuan
~ a
&
%
a
g
2
E
3 .
= Surat Panggilan "
i mahasiswa & enerima
2 Orangtua BRI aatba iy Salinan SP 2
£
=
=] A
2 —
& :
. ) 4
g e e e e e e e e Surat SP 2 5P 2 ditandatangan
dibuat
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64. PENERBITAN SP 3

]

=
=
a
Rekap: Absen P sE2
Mahasiswa .
" 5P 3 diterima
% Menerima mahasiswa
Surat

5 Pemanggilan

=

=

= Validasi Rekap . . Berita Acara

£ D Klarifikasi Data Pertemuan

@

-3 Mahasiswa

=]
m
% g Surat
- 5 Pemangiilan Salinan SP 3
g .
3 i Mahasiswa & =h EKSEEraf diterima
g = Orangtua !
&

Pembantu Direktur 1

SP 3 Diparaf PD
1

Salinan 5P 3
diterima

Direktur

SP3

Buat 5P 3 ditandatangan

Salinan 5P 3

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

64



65. KUNJUNGAN INDUSTRI

Administrasi
Jurusan

Menerima Surat
Edaran Kl

ADMINISTRASI JURUSAN

Wali Kelas Pe;:nn;agr:an Mpi?ih::;nngl Membuat Surat
Peserta K Pelaksanaan Pelaksanaan Kl (AT T
=
=T
w
=2
=
=1
=
=
o]
=
=
=
=
=
=
v ]
tidak Cari Alternatif
Menvun TR Le Peruzahaan
dan RAB ya i,
F r
2 N
= = Pengajuan dan
=
£ e Kesiapan K
2 TOR dan RAB P
E
=
-
2 g
o
-4
=

§ Dana Sudah spl .
a Ada / Belum
a

=

- Pelaksanaan K
g

=

=

=

=

o

=

E Laporan Kl
=

=2

=
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66. PENGEOLAAN KEGIATAN KULIAH DOSEN TAMU

]
s
4 Administrasi
ES Cek Pagu pada
"3 Jurusan Aplikasi ”
£x Menerima Surat plkast
g2 Edaran KDT —y| Simperang
C3

E Menghubungi
9 - Mara Sumber
5; Menghubungi FTTET
= Kesediaan Mara Kegiatan KDT
Z . Sesual | symber, Pengajuan
s idak sesuai
2 Anggaran, dan K
= Persiapan Persiapan
z Pelaksanaan [—
E KDT
=
T
H Pengajuan dan Laparan
=] E Persetujuan Kegiatan KDT
E RAB
= i y
Z o
W a
=]
=1
T
c
= = -
Z : Persetujuan Tidak Laporan
::: e Dana 5P)/Penggunaan
-3
3 = Anggaran
g |E
2 =
£ 1
=4
z
<
o
b4
= Persiapan /
g Sarana dan
< P
H rasarana
by
3
L4
7]
z Buat Surat Pelaksanaan =TT
g Undangan Kuliah Dosen v pimn
E Peserta Dosen Tamu =9
=]
=
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67. LEGALISASI

DOKUMEN AKADEMIK

Data

Maksimal 10
lembar

. Arsip Dokumen
Akademik

Legalisasi Dokumen Akademik

Mahasiswa

Menyiapkan

yang akan
dilegalisasi

Dokumen Akademik

Membayar
biaya legalisasi
Ke Bank

Mengisi Form
Layanan
Akademik

ulir

Menyerahkan
Dokumen
Akademik, Bukti
Pembayaran dan
Formulir

Menerima hasil

legalisasi
Daokumen
Akademik

Sub Bagian Akade mik

Menerima
Dokumen
Akademik dan
persyaratan

lainnya

Tidakjvalid

Mencatat di
loghook

Membubuhkan stempel
legalisasi, Mo. Register
dan tanggal

Paraf
KaSub.Bag.
Akademik

Menerima
Dokumen yang
sudah
ditandatangani

Membubuhkan
Stempel

Bank

A

Menerima
pembayarandan
memberikan bukti
pembayaran

Wadir ifDirektur

Y

Menandatangani
legalisasi dokumen

akademik
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68. TRANSLATE DOKUMEN AKADEMIK

Data

Persyaratan: Copy
ljazah /Transkrip
AkademikdanPhoto - - - -
Hitam Putih 4x6 cm

dan/atau 2x3 cm

Arsip Dokumen
Akademik

Translate Dokumen Akademik

Menyerahkan

Sub Bagian Akademik

Dokumen
Akademik dan
persyaratan

lainnya

Mencatat di
loghook

= :
H 5 kMEW‘:F;kz" el Membayar NMengisi Formulir Dokumen Menerima hasil
£ 'okumen kﬂ e biaya translate Layanan Akademik, Bukti translate Dokumen
£ e Ke Bank Akademik Pembayaran dan Akademik
s ditranslate Formulir
——————

- Menerima

: Dok

: Tidakvalid ° :T;nhyang

Menerima :

Membubuhkan stempel Paraf
legalisasi, No. Register KaSub.Bag.
dan tanggal Akademik

ditandatangani

Membubuhkan
Stempel

Menerima
pembayarandan

memberikan bukti
pembayaran

Wadir |

Paraf Translate
Dokumen
Akademik

Direktur

Menandatangani
Translate dokumen

akademik
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69. MENCETAK DAFTAR NILAI/TRANSKRIP

Data

BPPIM

Mencetak Daftar Nilai/ Transkrip

Mahasiswa

login ke

aplikasi : IMencetak Milai
Pelayanan Data mielalui
Milai Touchscreen

IMahassiswa

Menerima
Daftar Milai

Staf Administrasi Akademik

o | Perbaikan Buku Paraf Daftar
* | Besar Prestasi Milai oleh Staf
(BEPI) Akademik

Ka. Subbag Akademik

Tandatangan
Daftar Milai

Semester

Aplikasi

=

Pelayanan Data
Milai Mahasiswa
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70. MENYUSUN CP SESUAI KKNI

:
g Mengumpulkan Menentukan Menuliskan Menurunkan CP dengan
ES bahan penyusunan Profil Lulusan Deskripsi Profil rujukan SNDikti, Deskriptor
5 CP Prodi Program Studi Lulusan Prodi KKMI, dan Deskripsi Profil
a
E
S
=
2
E
5 Membentuk
s Tim Penyusun
z ny Tidak Valid Memvalidasi
k] jeeRiods CP Prodi
>

Valid?

Tidak Valid

Menyusun CP Sesuai KKNI
Wadir |

Memvalidasi
CP Prodi
Valid
% Menerbitkan
B SKCP Prodi

Kepala BAAK

Menerima SK
CP Prodi
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71,

MENYIAPKAN DOKUMEN SKPI

Data

Data:Hasil
Login kulusan

Prestasi Mahsiswa

]

Bukp Besar

|

SKPI

Menyiapkan dan Mencetak Dokumen SKP|

Menyiapkan

Menyiapkan Data
Lulusan Layout SKPI

Menyiapkan Blanko SKPI
dan Sarana pendukung
lainmya

Tidak

Sub Bag Akademik

Mengkompilasi -
Data Lulusan / .

Melihat Buku
Besar Prestasi
Mahasiswa

Ya

Mencetak SKPI

Aplikasi

*1

yudisium palbanacid
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72. PEMBUATAN JADWAL UJIAN

DATA

]

KURIKULUM /
JADWAL
KULIAH

Pembuatan Jadwal Ujian

PANITIA ULJIAMN

Pembuatan
Jadwal Ujian

PEMNGESAHAM
STEMPEL DIUMUMEARN .

SEKJUR |

4 DIREVISI
———————p DRAFT JADWAL [ —

piseTLIu 3 PARAF DRAFT
JADWAL

| S

#

KAJUR

TANDA TANGAM

JADWAL
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73. LAYANAN TUGAS AKHIR

s | = | e
- B N Dokumen
K : H Perpanjangan
< Data Alat dan Alat dan Bahan
% Dokumen Bahan Catalog Bahan
e Peminjaman dan Alat

Alat dan Bahan

§ :

v :

a Pengisihan From ;

z peminaman At Benrimaan Alt Penggunzan a T Pengembalian

] dan Bahan dan Bahan Alat dan Bahan Nelesg) ™ - Alat dan Bahan

=

2

s

g
s |g
£ |2 Approve Ka,
= < PRI
213 + b
g‘
e
g
7
3

) From

E Peminjaman di

= Tanda Tangan

= Pembimbing Perpanjangan

2 Alat dan Bahan

&

Penyershan
From Menyiapkan Alat dan Bukii Perpanjagan -
; Peminjaman Alat dan Bahan =P
Alat dan Bahan
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74. CETAK ABSENSI MAHASISWA

Data

DATA
MAHASISVA
Akt

=

=

w

2

2 Logi ke laman: Ct*[:::;‘;lbosaednsi Cetak Lembar Menerima DiStFibUSi_kE
@ rekap.polbanacid o Absensi absensi yang kelas masing-
E Mahasiswa sudah di ttd masing
a ~ A

£

]

a

<

menerima .
Faraf Absensi
Mahasiswa

absen sesuai
kelas

Cetak Absensi Mahasiswa
WALI KELAS

Absensi di

tandatangan
oleh Kaprodi

KAPROG

Aplikasi

rekap.polbanacid
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75. PENERBITAN SURAT KETERANGAN

Data

]

Ddta
Mahasiswa
AR

Penerbitan Surat Keterangan

o -

z Mengisi Form Melengkapi e
‘E Layanan persyaratan SUKET
= Akademik (KT, dil)

= FY

E Tidak Penerbitan SUKET Validasi

u Tunjangan Anak Lembar Kendali

L (—

< Validasi Data o  SUKETdi
% Mahasiswa Stempal
L]

&

r Penerbitan SUKET | Paraf Kasubbag. ~

a Umum Akademik

g

=

§

]

]

; Tandatangan

£ Paraf Ka, BAAK

3 SUKET

£

<

£

-]

<

4

]

Wadir |

SUKET di

tandatangani
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76. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI

I JAZAH

Surat K

7 N (N A I SRR
=
o
surat KEferangan oy, ajumni Dokumen
Kehilangan dari N N
- Akademik
Kepaodisian .
: Persyaratan: 1, Salinan Dokumen
. Akademik (apbila masihtersedial
. - +| 2.Photo Hitam Putih uk. 4x6 cm
N dan 2x3 cm, 3. Surat Keterangan
H . KehilangandariKepolisian
E
E] Menerima Surat
< Melengkapi Keterangan
Persyaratan Pengganti ljazah
- MerEnr:a salinan Per:;bitan Surat ErefilrmEt Surat Keterangan
i Akage:'\r:legan Pei ea:tr\atrl‘goi:men paraf Kasubbag. R Dokumntzs|
s |3 " s Akademik di Stempel
-1 @ persyaratan lain Akademik
: |8

Validasi Surat
Keterangan

Pengganti ljazah
oleh Ka. BAAK

Bagian Adm. Akademik dan
Kemahasiswaan

Surat Keterangan
Pengganti ljazah
dil Paraf Wadir |

Wadir |

Pengganti ljazah
di Tandatangani

Direktur

Surat Keterangan
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77. MENGUMPULKAN

DATA AKADEMIK

Mengumpulkan Data Akade mik

dari unit kerja
lain

instruksi kerja

g Menerima

E Info.rma.ﬂ DafTa Pengarsipan
dari Unit Kerja K .

= ] Klasifikasi Data

; lain

2L .

E E Pencatatan dan Klasifikasikan ) )

£5 melampirkan Datadan |——— Tindak lanjut

= g lembar dispaosisi Infromasi Ketua Program

g= ) Studi

5 Menelaah data

E dan infromasi Memberikan

PROGRAM STUDI

Menerima
klasifikasi data

tidak

esual

dan informasi
sesuai prodi

L
>

sesuai
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78. PENGELOLAAN PDDIKTI

: Transaksidata Prodi
Transaksi data kurikulum
Transaksi datadosen

PDFT Prodi

Transaksi data mahasisaa
Transaksi data institusi

Pengelolaandata Prodi
Pengelolaandata dosen

Memvalidasi data
laparan dari setiap
Prodi

Mengklasifikasi
data akademik

Merekap data Rekap data
sesuai dan/atau hasil
pedoman perubahan data

Pelaporan PDPT
Palban

‘Operator PDDikti Polban

=
H .
2 : : :
E IMensrima © tidak sesuai
= rekap data g
4 hasil klasifikasi .
2 .
2 .
5 .
a .
= .
=
2 .
5 -« ad3a Menyampaikan Rekap
g < Menzirma petubahan | Membuat Usulan data dan/atau usulan
& =1 rekap data hasil O
) . / . Perubahan Data perubahan data Ke
s | & Klasifikasi : Pusdatin - Dikti
-3 tidak ada :
& perubahal .

§ Menerima rekap N Menyetujui
= data untuk - usulan
divalidasi - Perubahan Data

Rekap data

Persetujuan usul
untuk di

laparkan

perubahan data

Direktur

Aplikasi

pdpt.polbanacid

forlap.ristekdikti.goid
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79. PERSIAPAN UJIAN

g
=]
JADWAL LIIAN
=
&
=
3
z Membuat Soal
g Ujian
Z
™
w
=]
a
E Pengelompokan
S Membuat Berita Membuat Surat amplop
; PZ?;TJE::" Acara Serah Terima Pengajuan berdasarkan
E d Soal Ujian Penggandaan Soal waktu ujian
£
g
=
=)
& 3
L -
g = Menerima Surat Berita Acara Serah P Hasil
3 eI Usis Peny al;‘o;:a!n Soal Peny aasl':daan
= Penggandaan Soal Penggandaan Soal 99 - 99 "
] - " Ujian Soal Ujian
= Ujian Ujian
£
@
g -
-
2
E = Memberi label pada
M wWasi
g ;’:::::m Menerima Hasil Mempersiapkan Memasukan amplop berdasarkan
= Penggandaan Penggandaan Lembar Jawaban kedalam waktunujian dan
] 99 " 99 dan berita acara amplop mata kuliah yang
< Soal Ujian -
™ diujikan
=
n
=
E
4
g
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80. REKAP KEHADIRAN DOSEN

Data

Daftar Hadir
Mahasiswa dan
Dosen

Rekap Kehadiran Dosen

PENGADMINISTRAS | JURUSAN

Mendistribusikan
Daftar Hadir

Menerima Daftar
Hadir dan Berita

Acara Perkuliahan

Rekap Kehadiran
lam Mengajar
Dosen

Entry Jam

Kehadiran ke
lamary: i

rekap.polbanacid

akhir Perkuliahan

g

‘ . N

x= alidasi Target Jam Paraf rekap

3 Mengajar dengan kehadiran

= Jadwal Mengajar Dasen
Tidak e

<

z

2 Ketua Kelas Menerima Daftar

g menerima Kehadiran dan Berita

§ Daftar Hadir Acara Perkuliahan di

Dosen Pengampu
MK mengisi Daftar
Hadir

Mengisi lembar
Kehdiran dan Berita
Acara Perkuliahan

Verifikasi
Kehadiran

Mengajar

Aplikasi

rekap.pobanacid
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81.

REKAP MENGAJAR

DOSEN PARTIMER

Rekap Mengajar dosen Partimer

DOsen Partimer

Mengisi Farm

Rekap
Mengajar

Pembayaran Honor Partimer

E
]
z input Mengajar Surat o
=z Partimer Pengajauan Disitribusi Arsi
2 rsip
Lapor Rekap Laporan Rekap
Mengajar
validasi Rekap
; kehadiran
i mengajar
;
=
Sesuai dengan
Rekap
kehadiran
Koreksi Rekap
Mengajar
5
=
]
]
Revisi Rekap
Kehadiran
Mengajar
2
! TTD Pengajuan
g Rekap Mengajar
N Partimer
Gl
]
A
‘! LaporanRekap
=
E O
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82. PRAKTIKUM DI LABORATORIUM

e
: praktikum i Lab elengkapan aslitas Peralatan asiltas i
FEiam Praktium Alat Ukur, Bahan Laboratorium Praktikum

MAHASISWA

Membuat
Laparan
Praktikum

Membersibkan
Alat untuk
dikembalican

Membuat
Laporan
Praktikum

um di Laboratorium

= e e o
2 Approval: Peminjaman Alat dan Pengawasan
S Bahan di Tand
g Pengajar ahan di Tanda dan Bimbingan
£ tangani Pengajar

T :

: Penerimaan om

5 Persiapan Pelayanan : el Pengembalian
= Fasilitas Fasilitas . R AT

Data Alat dan

Data [Dokumen
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83. PEMINJAMAN ALAT DI LABORATORIUM

£ Dokumen
2 N O IR EEEEEED . R Perpanjangan
H ; : . alat
= Dokum : Data Alat : : Manual Book :
o Pemirjaman : : : at :
é : : i;udah;e\esa\ .
@ .
2 Pengisihan From : g
z Peminjaman Alat B | P Alst belum selesa Alat Pengembalian
] : v Alat
= :
E :
H
£
£
5
3 |=
< 2
=
o
i
e
E |8 + Approve Ka.
5 < Lab
£ g
£
a
&
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84. PEMINJAMAN BAHAN DI LABORATORIUM

Data/Dokum
o
“D

EgD
g5
58
|
2

MAHASISWA

Peminjaman Bahan di Laboratorium
KA.LABORATORIUM

PLP

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

84




85. PENILAIAN KARYA ILMIAH DOSEN

Penilaian Karya Imiah Dosen

Kelengkapan

F Berkas Karya
E ilmiah
g —>
g Nilai Karya
= limiah Final
2
-]
e Jurnal,

Prosiding,

Seminar dll

Pengelolaan

Daokumen
E Wji Turnitin
2 [software anti Tidak
; plagiarisme) Memenuhi
& Syarat

Penggandaan [
Dokumen ! Membuat Surat Hasil Penilaian
Jurnal Pengantar RAEEat Memenuhi
Syarat

5 Surat
= Pengantar di
& Paraf Sekjur
2
! Surat Pengantar
B Diketahui &
rl Ditandatangani Ka.
= UP MKU
E
=
2
]
a
]
H Reviewer 182
=
=
g
L]
= Penilaian PAK Pusat
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86. REKAPITULASI & OLAH DATA

Rekapitulasi & Olah Data

Dosen & Mahasiswa

Daftar Hadir
mahasiswa

Ketua Kelas

Berita acara
pembelajaran

Wali Kelas & Program
Studi

Validasi Wali |

Kelas

Validasi Ketua
Progam Studi

N

Rekap

_ kehadiran Memenuhi syarat
E mahasiswa Sh
=
c
= Input Data &
E Rekapuitulasi
= +
§ Rekap
kehadiran Tidak memenuhi Penerbftan 5P
mengajar target jam
memgajar
c
2 Penandatanganan
g SP 1/ pengesahan
- SPI &SP
=
3
]
=
=
E
@
E
- Laporan SP |,
— Penandatanganan SP
= Il, Pengesahan SP I
[

Direktur

Laporan untuk SP 1811,
penandatangan untuk

SP I

Aplikasi

rekap.polbanacid
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87. SERTIFIKASI

DOSEN

Sertifikasi Dosen

PENILAIAN SERDOS DOSEN OLEH

DATA DOSEN

PENGUMUMAN DOSEN

MAHASISWA, TEMAN SEJAWAT, EVALUASI
i~ PENGUMUMAN SERDOS ¥G LULUS DAN ATASAN LULUS SERDOS
a
PENGUMUMAN

. KELULUSAN [
5 *PENGUMUMA D= SERDOS DOSEN +, . | DOSEN LULUS
§ : PENGUMUMAN LAMAN DOSEN TIDAK SERDOS

- ¢ SERDOS DIKTI DOSEN LULUS SERDOS DIKTI LULUS SERDOS
i INFORMAS] SERDOS DRI
e DOSEN LAYAK DATA DOSEN : LAMAQ‘IEIRDDS
SERDCS LULUS BERKAS f -« *
SERDOS
WORKSHOP

3 “g‘;ﬁé’;‘“{‘f&;ﬁig‘;s PENGISIAN ONLINE EVALUASI DATA D3
= SERDOS YA
z KONFIRMASI DGN
=z CALON DOSEN
2 SERDOS
5 TIDAK

MENYIAPKAN
PERSYARATAN
SERDOS

BERKAS
SERDOS

PENGISIAN
DATA OMNLINE
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88. EVALUAS|I KELULUSAN/YUDISIUM

Data

Evaluasi Kelulusan/Yudisium

)

=
é ) Menerima Daftar
= Mengikuti Milai/Transkrip
E Ujian Akademik

e Memberikan Milai

¥ Hasil Wjianke [

a laman

|

Rapat Evaluasi
Tingkat Jurusan

Validasi BEPM

Entry Milai BE|

Propgram StudifJurusan

Tidak sesuai

sesuai

M [(On Ling)

BBPNI di Tanda BPPM i
Tﬂl’lgﬂﬂ umumkan

Tidak sesuai

Wadir |

Mengundang Rapat

Evaluasi

Kelulusan/Yudisium

Rapat Evaluasi
Tingkat Pusat

sesuai

BEPM di Tanda

tangani

Menerima

EPPM

Subbag Akade mik

Tidak sesuai

BBPM direkap

BBPM di Paraf

Mencetak Daftar Milai/Transkrig

Aplikasi

dosenpolbanacid
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89. CAPAIAN HASIL BELAJAR MAHASISWA

UTS/UAS

—

Studi Kasus

—_—

Mahasiswa

Seminar
Penelitian

—_—

Sidang TA

L)
=
-
rd
L]
= =
= E
- @
5 =
= =
2 < Buku Besar
= Prestasi Input nilai
£ Mahasiswa
3
=
[ o
2 <
v]
» SldangIEvgluES| Penandatanganan Penandatanganan yudisium
Semester tingkat Ketua Program
E' h Ketua Jurusan Jurusan
Jurusan Studi

Evaluasi
Semester/Yudisium
Tingkat Pusat

Wadir |
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90. ADMINISTRASI WISUDA

Mahasiswa

—,®—

login ke laman :
yudisium.palban.acid

login ke laman :
Digilibpolbanacid

& Bebas masalan
di Jurusan, Prodi, dan

=N Bebas

Perpustakaan Pusat

Hasil verifikasi danvalidasi

data: dicetak, ditandatangani

sesuaiformat danditempel Mo T Men!;ikut\
photo sesuai ukuran \jazan rangkaian
! Wisuda

Menerima
Dokumen
Akademik

Mengambil
Kelengkapan
Wisuda

Menerima SKL
sebelum Wisuda

digilibpolbanacid

-]
= |2
P | g
= 5
H g Memeriksa Hasil Mengumpulkan Form
F] H — unduhan TA, dan Menandatangani Bebas Masalah dan, Form
H s Menerima TA Bebas masalshdi Isian Data, kemudian
E g (Hardeopy & : Jurusan diserahkan ke Susbag.
£ % Softcapy) . Akademik
< =

H

<

<

Menerbitkan

=

E Memvalidasi Menerima dan

3 Berita Acara memvalidasi

< Penyelesaian Form Isian Data

-4 Bebas Masalan Lulusan

2

3

a

Fenerbitkan Ddkumen Akademik

g

g

5

2

2

g Mencetak Bukti

g Hasil Unduh TA

a

=

&

= Bebas Masalah Perpustakaan
%
=
s
<

yudisium polbanacid
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91. LAYANAN ADMINISTRASI PERENCANAAN DAN
SISTEM INFORMASI

L 3@ G G &3

Pengelolaan Sarana Tekmnologi . . Pengelal Jari Pengelalaan Web ]
Informasi Dan Komunikasi Pengembangan Sistem Informasi ngelolaanJaringan Layanan Email

S I P e e

Layanan Hosting Perencanaan Anggaran Usulan Bahan/Alat Pembagian Pagu lurusan/Unit  Manitoring & Revisi Anggaran
Lab/Prodi/Sub Unit

Layanan Administrasi Perencanaan dan Sistem informasi
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92. PENGELOLAAN SARANA TEKNOLGI INFORMASI
DAN KOMUNIKASI

(o) L]

Instalasi Sarana TIK

PerbaikanSarana TIK

Pengelolaan Sarana Teknologi
informasi Dan Komunikasi
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93. PERBAIKAN SARANA TIK

Perbaikan Sarana TIK

Pengguna

i Sesuai

Mengetes
Menyampaikan dengan
keluhan Ya pengguna
Tidak
Mengecek
keluhan

v

E Menganalisa f
-
]
E
=
Sesuai
Tidak ‘
Perbaikan P ]
Komisioni : 2

E {pihﬂk eksternal | > ‘ = I > Va
B Sesuai
&
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94.

INSTALASI

SARANA TIK

Instalasi Sarana TIK

PSI|

Mempelajari
kebutuhan &

spesifikasi

a
Eksternal Internal I

—_—

Instalasi

—Y

Pengujian

.

Eksternal Instalatur

Instalasi pihak
eksternal

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

94



95. PENGEMBANGAN SISTEM INFORMASI

Pengajuan
O—)[ Kebutuhan Sl I—)l Kebutuhan <) ] < )

Unit/Jurusan

; |

Disetujui

Penelaahan
secara
kebijakan

Pemyampaian
penalakan

h 4 Tidak

|

|
|
|
|
|
|
|
|
T

|
|
|
| Perencanaan | — %< Disetujui
|
| —
|
|
|
|
|
N

__________ D Analisis

F

—

Perancangan

Pengembangan Sistem informasi

PSI|

||
|

Programming
and Testing

—

Training
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96. PENGELOLAAN JARINGAN

Pengelolaan Jaringan

Pasang Baru Jaringan Perbaikan Jaringan
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97. PASANG BARU JARINGAN

Pengguna

Testing dengan

Mengajukan

usulan peEngguna

Pertimbangan
kesesuaian dengan
kebijakan

Mendisposisi

Pasang Baru Jaringan
Pembantu Direktur IV

Pertimbangan teknis &

5 ketersediaan bahan Mendisposisi
E
L
-]
E Pemasangan
= jaringan banu
E
=
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98. PERBAIKAN JARINGAN

Pengguna

Menyampaikan PEThERS

keluhan

dengan
pEngguna

Perbaikan Jaringan
3
=
a
=

Menganaliza

Tim Teknis

—

Memperbaiki
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99. PENGELOLAAN WEB

Pengelolaan Web

Unitf Jurusan/UKM

Materi dikinm ke
webmaster@ polbanacid

Webmaster

Penelaahan Dikembalikan
dan konfirmasi ke pemohon
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100. LAYANAN EMAIL

g Permintaan
User

Akun Baru Reset Passwaord

Layanan Email

IT Helpdesk

Buat Akun Baru
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101. LAYANAN HOSTING

Surat Surat
pengajuan penalakan

Login & upload

Jurusan/Unit

Wadir v

b
. Tidak
Dix@ui
—

Disposisi

BAPSI|

Layanan Hosting

—

Penelaahan

Kebutuhan
Server

Konfigurasi Pembuatan
DNS akun hosting

Sub Bag. 51

konfigurasi Konfigurasi
web server database

Instalasi server

konfigurasi dns
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102. PERENCANAAN ANGGARAN

Perencanaan Anggaran

BAPS|

Distribusi Pagu

per PD/UPPM

Usulan
Unit/Jurusan

RUP

Pembantu Direktur/Ka. UPPM

Pagu
Anggaran
PC/UPPM

Pemb:

+
agian PaguJurusan/Unit

Usulan
Kebutuhan

Pembahasan <

z Anggaran
g
g Usulan

Anggaran

POLEAN
@ Werifikasi RUP SPPBI/Kontrak =+« us D
z
H
= Laparan
E Pengadaan
o

h 4
‘ j .. Proses
o e Pengadaan
5
RPP
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103. PEMBAGIAN PAGU JURUSANUNIT

Pembagian Pagu Jurusan/Unit

Pembantu Direktur/UPPM

Pembagian
Pagu/Unit
Jurusan

Usulan

Unit/Jurusan

Unitf Jurusan

+

Usulan Lab/Prodi/Sub Unit

Usulan
Kebutuhan

(il

Pagu
Anggaran
Unit/Jurusan

Unit/Jurusan
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104. USULAN PENGADAAN BARANG/ALAT LAB
DARI PRODI/SUB UNIT

Pagu Anggaran
Jurusan/Unit

Pengadaan

—eeee

RAB, REMSI &
TOR

Pembagian
Pagu

Program/Kegiatan

Jurusan/Unit

Pagu
pengadaan [f———————
Jjurusan/unit

Usulan
pengadaan

Usulan
Pengadaan

Usulan Pengadaan Barang/ALat Lab/Prodi/Sub Unit

£
=]
- 25 1 I e Usulan
E Pengadaan
L]
-
Pagu
Pengadaan
Lab/Sub Unit
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105. PENYUSUNAN RAB KEGIATAN

Menerima Rencana Penandatangan Pencairan Lapaoran

E Kebutuhan Anggaran RAE, Penerbitan Anggaran Kegiatan dan
g Kegiatan SK Pelaksana 99 Anggaran

£

=

=

-]

o

=

-}

=

=

£

"

£

H

2

2

=

£

o

o
c Implentasi Laporan
H Rencana Kebut_uhan Program Kegiatan
H] Anggaran Kegiatan
H]
=
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106. MONITORING & REVISI ANGGARAN

Pembantu Direktur/Ka. UPPM
s
HIS®)
Eéx
ERR
(.

E=
ER-

i
ig

Ka.BA PS|

p« ™ Karwil/Eselon | | membuat surat Menerima DIRs
pengantar Revisl anggaran online hasil
level Kanwiil
revisi ke Karwil revisi
jenis Revisi f

Menitoring & Revisi Anggaran

Kanwil DJPB/Eselon |
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107. LAYANAN ADM KEMAHASISWAAN

Layanan Administrasi Kemahasiswaan

o) (o] (&)

Kelembagaan dan Layanan Minat, Eakat dan Layanan Kesejahteraan
Pembinaan Kompetisi Mahasiswa

L) (]

Publikasi Infarmasi

Kemahasiswaan Layanan Alumni Peningkatan Karakterdan Soft

Skill
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108. KELEMBAGAAN DAN PEMBINAAN

Kelembagaan dan Pembinaan

o]

Komisi Disiplin
Mahasiswa

o]

Bimbingan, Konseling dan
Pendampingan
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109. KOMISI DISIPLIN MAHASISWA

SURAT
KEPUTUSAN

Direktur

SANKSI

Wadir Il

]
] PENELAAHAN SURAT
g LAPORAN DAN PROSES PROSES USULAN
E T T PEMANGGILAN KLARIFIKASI CANKSI KE DIR

™ -

=

-

]

=

=

2

E

= - MENYIAPKAN

= o ALAT BUKTI

8 < UNTUK LAPORAN

= ]

E -9

o

=

PROSES

KLARIFIKASI

5K SANGSI

MAHASISWA TERDUGA
PELANGGARAN

PROSES

SAKSI

KLARIFIKASI
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110. BELA NEGARA

Bela Negara

. APROVEMENT DIR h .
] T
2 O PENUGASAN @E?;i:
g PANITIA
h 4 KEMAHASISWAAN.POLBAN.AG,
§ DISPOSISI PERENCAMAA —— PERMOHOMAN KEPULANGAN
ry KEGIATAN M KEGIATAN KERJA SAMA MABA DAN
g S SERAH TERIMA
w _A__/
i
E PENANDATANGANAN PELAKSANAAN
8 MOU KERJASANA KEGIATAN
< ¥ \ 4
= [ PEMBENTUIAN PANITIA ] PSR A LT, EVALUASI DAN PEMBUATAN
2% | KEGIATAN DAN ANGGARAN LAPORAN
[ .
[
= s
Y Q
5 [ PERMOHONAN DATA MABA ]>
Y
" PERSETUJUAM PENGADAAM APROVEMENT
5 TRAINING BELANEGARA
E *
& [ PEMBUATAN TRAINING BELANEGARA ]
z
o
= r—
WV
L9
B [ PENJEMPUTAN MABA ]—
=
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111. KEGIATAN ORMAWA

Kegiatan Ormawa

‘Organisasi Mahasiswa

Froposal
Kegiatan
Lengkap

Kegiatan Laporan dan
Ormawa SP)

E ¥ [tidak

Memeriksa "
; Kelengkapan - LBVanaa;\
H proposal T
g ¥a
&
=
H
H
g ¥
o
c Menerima Memeriksa
g proposal kelengkapan Pengajuan Menerima
: keglatan propasal dana kegiatan Laporan dan
3 [
S
2 Pencairan AnggaranKegiatan Pemeriksaan SBI
4

v
= valiasi ML:nenma
3 Proposal ekl
3 Kegiatan egiatan
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112.KEWIRAUSAHAAN

= Inkubatar Bisnis

Kewirausahaan
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113.KOMPETISI

+] +]

Kompetisi Belmawa Kompetisi Mon B2lmawa

Kompetisi
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114 . KOMPETISI BELMAWA

Undan:
Kompt

Penyelengara

o Pengajuan
pertah
P ompettt dara kompetis Pencairan dara
Laparan

H
2
5
H
i Kompetisi
H
H
£
s . Pengajuaan
HE proosal dsn
£ |z Menyeratikan
2 i pelaksanaan laporan dan laporan
£\5 kegiatan 5P kompetis kompetisi
H
£
H
£
g Persizpan
3
3 Kegiatan
H
]
&
H 4.
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115.KOMPETISI NON BELMAWA DAN UNDANGAN
FESTIVAL

Penyelengara

Juars
SpansorIOM
dan kA |
tidahjuara Penghargaa Kegiatan
Kompisi

Kemahasiswaan dan Wadir Il

Wadir Il

Pencairan Dana GUP Femeriksaan 5P
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116.LAYANAN ALUMNI

Layanan Alumni

Tracer Study lab Placement and Assessmernt
Center
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117.JOB PLACEMENT AND ASSESSMENT CENTRAL

(o) (] Lal

Publikasi info Laker Collecting database pelamar Recruitment onCampus

Job Placment and Assessment Center
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118. COLLECTING DATABASE PELAMAR

surat/email
permohonan . Jadwal dan
LOKER: - Lokasi Tes
Pemrgsesan
£ Seleksi
& B
] .
£
- :
5 .
5 .
a Data tidak Kerjasama : Pelaksanaan
lengkap Terlaksana - : Tes
Database )
Alumni
: formulir . :
Kerjasama Tidak Lengkap : .
Da“: ’:L'im"' Data Alumni
£ : Perusahaan ETEE :
= : . Data Alumni
[ : Pengecekan . yang akan tes
2 data :
2 Surat diterima : .
= B .
o e :
g
- Y
i i Arsip dat - .
= rsip data
S Membutuhkan Loker Datgpase
Data Alumni Alumni :
— :
Recruitment onCampus
E Daftar member
3 JPAC
<
jpac.polbanacid
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119

.RECRUITMENT ON CAMPUS.

g

Pemrasesan

Recuitment on Campus

Menerima
Informasi Loker

Daftar member

H surat/email . Masuk ke
3 Data tidak Melengkapi Seleksi Proses Menetapkan
H S e Menerima Data Penerimaan Jadwal dan B e
5 Calon Peserta Lokasi Tes Fekes 2
<
Tidak Lengkap
DITERIMA
Perusahaan | o base
melakukan Menyiapkan Pelaksanaan
g Surat diterima Data Lengkap § | Amni
£ e Registrasi Website Data Awmni | ... Tes -
Penisisksﬂ iy DITERIMA
ata

= KERJASAMA LAPORAN
= KERJASAMA

KEGIATAN
5 PERUSAHAAN TERLAKSANA +
L Arsip data formulic

Loker kerjasama
g
= TRACER STUDY
é Infarmasi Loker
g
Informasi di

H tampikan gi
2 website
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120. TRACER STUDY

Tracer Study

E SK TIM TRACER
= STUDY
=

LAPORAM
= USULAM
= PEMBEMNTUKAM HAS;EFS:CER
= TIM TRACER

STUDY

Wadir |

PERMOHOMAMN
DL ATA ALLINMI

TIM TRACER STUDY

WVALIDASI DATA

ALUMMNI

WALIDAS]
DATASURVEY

DATA TRACER
STUDY

PROGRAM STUDY

PENUMIUKAM
KETUA TIM
SRVEY

FERBAIKAM
DATA

ALUMNI

PEMGIRIMAMN INFORMASI
TRACER STUDY KEALUMMIAN
FAELALUI EMAIL DAM LARMAN

KEMAHASISWAAM
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121.LAYANAN KESEJAHTERAAN MAHASISWA

o) (e [

L3

:

= Pelayanan Beasiswa Kewirausahaan Pelayanan Asuransi

£

L

=

c

L

L

: @ @

E

L]

T

w

L

=

c

g

= Bantuan Pragram Bidik ICM Bantuan Untuk

= Misi Pengembangan Minat danBakst  Bantuan IOM Untuk SPP dan
Tugas Akhir
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122.

LAYANAN BEASISWA

Layanan Beasiswa

Pemberi Beasiswa

Surat
Pemberitahuan

Pengajuan

Dana Beasiswa

Kuota Beasiswa

Pencairan Dana

Kemahasiswaan dan PIC
Beasiswa

Seleksi 'l
Surat Sosialisasi Penerima =
penerimaan Beasiswa di
Beasiswa Kemahasiswazn ——

Tanda Tangan

Penerima Dana
Beasiswa

Jurusan dan Prodi

Pengumpulan
Berkas Jurusan

Seleksi Jurusan

g Cek

E Penerimaan

z dana Beasiswa
-

= Surat Pengajuan
i Pencairan Dana
= Beasiswa

T

=

Eekening
Mahsiswa
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123. LAYANAN ASURANSI

Layanan Asuransi

i Surat

= Surat Usulan Pengantar

i ( )—)‘ Asuransi H Disetujui kelem Asurarsi

= Mahasiswa

% Data Mahasiswa
=

< Persetujuan

i usulan Asuransi

= Mahasiswa

PZK Penadaan

Froses FEE)

Pengadaan

Tender
Asurarsi

Pihak Asuransi

Mencetak Kartu
Asuransi

Proses
Penajuan

Mahasiswa

dibagikan

kepada
mahasiswa

Klem

Kecelakaan dan

Kelengkap
Berkas

Trasnfer ke rek
mahasiswa
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124. BANTUAN

AKHIR

IOM UNTUK SPP DAN TUGAS

Bantuan 10M Untuk ASPP dan Tugas Akhir

Pengumuman

Kuota Bantuan

Dana SPP dan SK 10M

Bantuan Tugas Akhir Bantuan Dana I
g
Menerima Surat
Pengumuman Rekomendasi
o dari Ketua
«E Jurusan
b
; Menerima
= Melengkapi Dana Bantuan/
% Persyaratan Beasiswa
=
Ya

= Rekomendasi —_—
5 Tidak
=
=

Beasiswa
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125. BANTUAN IOM UNTUK PENGEMBANGAN

MINAT DAN BAKAT

Bantuan IOM Untuk Pengembangan Minat dan Bakat

Mahasiswa

Pembuatan
Proposal

Proposal

Wadir I

surat
rekomendasi

‘ Laporan |

oM

Proposal di Acc laparan
evaluasi
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126. BANTUAN PROGRAM BIDIK MISI

<
PENGAJUAN
H i PENCAIRAN BIAVA
= Rt HIDUP DAN BIAYA
8 PENDIDIKAN
g
a
=
2 SK PENETAPAN
= BIDIKMISI
&
a
z BIAYA PENDIDIKAN PENGIRIMAN
g MAHASISWA BIDIKMISI DI KE KAS
S REKENING RPL 022 DANA NEGARA
2 UTK BANTUAN P3AI
- Dafiar Camaba
] Bidik Misi
-
R
£
i Registrasi Mahasisua Banu
a
g A4
DISPOSIS! PERMOHONAN
2 PENCALONAN PENARIKAN BIAYA
g DAR PENETAPAN BIDIKMIS| UNTUK DI
SETOR KE KAS NEGARA
2
2
£
e PENETAPAN
< PENCALONAN MAHASISWA MAHASISWA
5 BIDIMIS! MELALUI Il BIDIKMISI MELALU
B bidikmisiogimawanstekk siM
H gaid idikmisibelmavarisiek
& diktigo.d
£
=
_ v
H
MENANDATANGANI
H MENERIMA BANTUAN e AN )
a BIAYA HIDUP MELALUL Dz D
< REKENING MAHASISWA CerDIIAN
2
2
z
=
2
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127. INKUBATOR BISNIS POLBAN

Inkubator Bisnis POLBAN

PENGGIAT WIRAUSAHA
POLBAM
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128. PENGHARGAAN KEGIATAN KOMPETISI
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129. PROGRAM PENGENALAN KAMPUS
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130. PENINGKATAN KARAKTER DAN SOFT SKILL
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132. METAGAMA
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133.

STUDIUM GENERAL
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134. LEADERSHIP
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136. BIMBINGAN, KOSELING DAN PENDAMPINGAN
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137. PEMBINAAN MINAT & BAKAT
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138. PKM KERJASAMA
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139. PILMAPRES
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140. KERJASAMA INTERNASIONAL MELAUI MOU
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PUBLIKASI INFORMASI
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143. LAYANAN ADM UMUM & KEUANGAN
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144. LAYANAN TATA USAHA
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145. KESEKRETARIATAN
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146. PENERBITAN NASKAH DINAS DIREKTUR
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147. PENDISTRIBUSIAN NASKAH DINAS

Pendistribusian Maskah Dinas

TUJUAN NASKAH

- | mensrima |

mencatat waktu,
penerima, dan

naskah dinas

paraf pd tanda
terima

KEPALA SUBBAGIAN TATA
USAHA

CARAKA

—

mengirimkan
naskah ke jasa
pengiriman

ﬁ#’

B ———

menyiapkan tanda
terima

ﬁﬁa

—Y

1

membuat laporan

=

pengiriman

jam 10.00 danjam 14.00
setiap hari keria

mencatat naskah yg |
akandikirimviajasa | g

menerima dan
mengecek
kelengkapan
naskah dinas

—

mengelompok
kan naskah
yang dikirim

mengembalikan
kepada penirim
utk dilengkapi

lengkap?

+
PEMGAJUAR BLAYA
PEMGIRI[MAN
mencatat
________ pengiriman dan
diarsipkan mengarsipkan
tanda terima
tanda terima
naskah
kepada atasan
J mencatat TR mengirimkan
0 s naskah internal tandnztsrima naskah ke
alamat alama ) ’lyg akan dikirim penerima internal
penerima di penerima di
luar Pelban dalam Palhan

UNIT KERJA PEMOHON

e

mengirimkan |
naskah dinas

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018

147



148. PENGAJUAN KEBUTUHAN BARANG DAN JASA
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149. PENERBITAN SK KEGIATAN, KEPANITIAAN, DAN
LAINNYA
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150. PENGELOLAAN SURAT MASUK (UNIT KERJA
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151. SURAT MASUK UNIT UPT PP
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152. SURAT MASUK UNIT KEPEGAWAIAN
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153. PENGELOLAAN SURAT JURUSAN/PRODI/UP.MKU
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154. PENGELOLAAN SURAT KELUAR (UNIT KERJA
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155. SURAT KELUAR UPT PP
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156. SURAT KELUAR UNIT SUBAGIAN
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157. SURAT KELUAR
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158. SURAT KELUAR UNIT UPT STUDIO GAMBAR
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159. KERUMAHTANGGAAN
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160. KEBERSIHAN KAMPUS
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161.

KEBERSIHAN DALAM GEDUNG
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162. KEBERSIHAN LINGKUNGAN KAMPUS
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membuang sampah

mencatat dan

melaporkan kepada
atasan

i

L

merapikan daun

S

mengecek kembali
kondisi kebersihan
lingkungan

masih bersih?

o]

dan ranting mengumpulkan
er =k tanaman di luar sampah
gedung
mengecek kandist membersihkan partt !
pohon, ranting di lingkungan ~ ———— membersinkan
kering, dan potensi kampus kansten dari lumut
bahaya lainnya
—— <
}f
pengulangan
dilakukan untuk
mulai pekerjaan yang
perawatan belum maksimal
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163. PENGELOLAAN SAPRA

Pengelolaan SAPRA

KEPALA BAGIAN ADMINISTRASI
UMUM DAN KEUANGAN

menandata
ngani ST
pengemudi

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA

menyetujui?

menelaah ‘
permohonan

peminjaman

Tidak

membubuhkan
paraf

menandata

ngani Surat
Jalan

PENGELOA KERUMAHTANGGAAN

klasifikasi jenis
peminjaman

menyiapkan sarana
yang akan
dipiniamkan

Jenis
Kendaraan

Sarana Gedung

permohonan
dan BAST

membuat Berita

Acara Serah Terima
Gedung dan

Peralatan

membuat Surat
Tugas
Pengemudi

membuat Surat
lalan
Pengemudi

menjadwalkan
penggunaan
gedung/ruangan

PEMOHON

=
=
<
o
=2 1 melayani
g ==
=
g Surat Tugas/Surat Jalan
mengajukan =
pat dapat
permohonan P
peminjaman menggunakan menggunakan
gedung,/peralatan endaraan

Q
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164. PENGELOLAAN GUDANG PERSEDIAAN PUSAT

o) (o) [

Pelayanan Transaksi

i Pelaksanaan Stock Opname Pelaporan Persadiaan
Persediaan

Pusat

Pengelolaan Gudang Persediaan Pusat
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165

PELAYANAN TRANSAKSI

PERSEDIAAN

MENERIMA BARANG PERSEDIAAN

MENDISTRIBUSIKAN BARANG PERSEDIAAN

APLIKAS|
PERSEDIAAM

<
I
<
a I
2 I
=
g i
& i
z2 i . menyEtyjui? menandatangani
2 ! permohonan persetujuan
F | tidak permohonan
@ I
2 |
< I
- I
g |
£ |
I
|
|
|
B | EEEE—
menerima dan
memeriksa dan it : ! memeriksa &
menghitung CIEETISE T I s el tefsedia? melayani sesual
iz e ! v ¥ ermononan
barang Penerimaan I barang
I
9 "
z tidak ! tidak
3 i
i
g menerima barang ! g e Tats
i i
£ dari supplier me”g'”é‘“lt"m | pengeluaran
g a didampingi panitia pembelian |
|
= g !
i3 |
a g 1
s | & )
= | & menelaah berkas menata dan | melaksanakan
£ rencana penerimaan menyimpan barang | transaksi
= barang persediaan ! serahterima
-
5 — E— |
H |
|
& I
I
|
I
i
i I
| mengisi formutir [€
i permohonan
i
i
|
|
|
|
|
i
T
|
|
|
‘E: memberitahukan I
= rencana |
g penerimaan !
a barang |
£ |
E i
z I
g i
i
i
i
H
=
2
£
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166

. PELAKSANAAN STOCK OPNAME

Pelaksanaan S5tock Opname

KEPALA SUBBAGIAN TATA SAHA

menarima dan

menelaah laporan
stock opname

PENGADMINISTRAS| GUDANGN

oy

memeriksa dan
menghitung fisik
barang

ﬁﬁ

L

mencetak Catatan
Daftar Persediaan

suai%,__'2

——

menginput data

Tidak

stock opname

\ﬁﬁ

mencatat

ketidaksesuaian
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167. PELAPORAN PERSEDIAAN PUSAT

Pelaporan Persediaan Pusat

KEPALA SUBBAGIAM TATA USAHA

menandatangani
Laporan
Persediaan

PENGADMINISTRAS| BMN

memroses Lapoman
Persediaan ke
dalam Laparan
BMMN

PENGADMINISTRAS| GUDANG

A

menginput data
keluar masuk
barang

\ﬁﬁ

——

mencetak
rekapitulas keluar
masuk barang

melakukan
rekonsiliasi dengan
data keuangan

———————————

menandatangani
Laporan
Persediaan

R —

mencetak Laporan
Persediaan

—
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168. PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA

[+]

Pengeloaan Data Aset Lancar Pengelolaan Data Aset Tetap Pelaporan BWMM

Pengelolaan Barang Milik Negara
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169. PENGELOLAAN DATA ASET LANCAR

Pengelolaan Data Aset Lancar

Ketua Jurusan

menelaah data
aset lancar

melegalisasi
data aset lancar

o
=
] o
‘!- - menelaah data melegalisasi
= aset lancar data aset lancar
23
L3
=
g
4
menggabungkan
E data aset laner ke
== dalam data BMMN
5
=
5
=3
(=]

Operator Aset Lancar Pusat

melakukan
rekonsiliasi data

mencetak data
aset lancar

Operator Jurusan

melaksanakan
update data input
i

oautput barang
persediaan/aset
lamcar
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170. PENGELOLAAN DATA ASET TETAP

Pengelolaan Data Aset Tetap

Katua Jurusan

menelaah data
aset tetap

melegalisasi
data aset tetap

Kepala Subbagian Tata Usaha

menelaah data
aset tetap

melegalisasi
data aset tetap

Operator BMN

melakukan
rekonsiliasi data

mencetak data
aset tetap

menggabungkan
data asettetap ke
dalam data BMN

Operator Jurusan

melaksanakan update
data input output
barang aset tetap
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171.

PELAPORAN BMN

Pelaporan BMN

laporan BMM
A

E menelaah - /\_? melegalisasi
o laporan BMMN #agsual, laporan BWMMN
E tidak

P
=]
£
i
= & e

menelaah »Aecuald melegalisasi
E laporan BMMN - laporan BMMN
=

y tidak
=
a
-]
-]
3 A o
< menelaah 3 focuaid melegalisasi
§ el > laparan BMMN
ida

tidak

OPERATOR SAl

melakukan
rekonsiliasi

mencetak

i7
gsual, ya laporan BMM

tidak

mengirimkan

laporan BMM

laporan BMM

OPERATOR BMMN

menyusun

laporan BMM
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172. KEARSIPAN

Kearsipan

Lo

Penciptaan Arsip

Lo

Peminjaman Arsip

o] [al

Pencatatan Arsip Pengklasifikasian Arsip

L G

Pengalihmediaan Arsip Pemeliharaan Arsip

L]

Penataan Arsip

Pemusnahan Arsip
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173. PENCATATAN ARSIP

Melegalisas! Fomur
Daftar Pertelaan Arsip

KEPALA BAGIAN ADM.
UNNUM DNA KEUANGAN

Melegalisasi Fomnuir
Daftar Pertelaan Arsip

HEPALA SUBBAGIAN TATA
USAHA

[ Mencatat arsip pada
FOPA |t oo oe e e e Formulir Daftar
Ingikctit/stafh
Statis/Anaktif

habis masa
retensi?

Melakukan penilaian
arsip yang diterima

KEARSPAN PUSAT

rMembuat dan
rMenandatangani

Formulir Berita Acara

Serah Terima (FBAS)

enata o
Memeriksa kondis)

=

PROSES RESTORASI ARSIP

va
tidalk
Gesuai?
Menerima &
Memeriksa FDAS &
Arsip Yang Diterima
Membuat Farmulir
NMelakukan penilaian
arsip secara
mengirimian arsip
= -
= = Mencatat pada
= s = = - - { Paftar Pertelaan Arsip
; kit
=
g
Tembuat dan
&
Manerima arsip Memeriksa
inaktif bersama kesesualan FDAS
Formulir Daftar Arsip dan fisik arsip yang
Serah (FDAS) dikirim
T sesualt
|
JRA - 10
va tahun?
tidak
mielakukan perisian
2 secara berkala proses
z berdasarkan umur Daftar Arsip Serah pemindahan arsip
] arsip
£
mencatat berkas dan
isi berkas ke dalam
rmulir Dafar
§ Pertelasn Arsip Akt
memindahkan berkas
kerja ke
penyimpanan arisp
letif

] —

Sistem Infomas|
Kearsipan
Dinamis (SIKD)
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174. PENATAAN ARSIP

Penataan Arsip

KEPALA UNIT KERJA

Menyiapkan
gedung/ruang arsip
sesuai dengan
peraturan
perundangan

i~

Menyiapkan peralatan
dan perlengkapan
vang diperlukan

-

Menmyusun layout

Menata arsip sesuai
kelompok berkas ke

i

Meletakkan boks arsip

pada rak sesuai

-

ruang arsip dalam folder arsip dan ddengnan seri
memberi label older klasifikasinya
Mencetak dan i . h
Meletakkan pemiatan Meletakkan Formulir e E
= di ruang arsip sesuai Daftar Isi Berkas [FDIE) simpanarsippada 4 = _
3 fungsi dan estetika pada bagianpaling Farmulir Daftar - [>| roea
-8 depan setiap berias Pertelaan Arsip. -
i i Meletakkan folder
Menempelkan label berkas ke dalam boks
ruang, lemari, dan rak arsip sesuai seri
arsip klasifikasinya dan
memberi label bokes
; Sistem Infomasi
Kearsipan
Dinamis [SIKD)
Po by
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175. PENGKLASIFIKASIAN ARSIP

Pengklasifikasian Arsip

Arsiparis/Penata Arsip

menentukan pokok
masalah dan
mencocokkan
dengan Daftar
Klasifikasi

mengecek
kelengkapan
berkas yg akan
diklasifikasikan

membaca dan

mempelajari menentukan
Klasifikasi dan

Subklasifikasi yang

cocok

Koordinasi dengan
pemilik arsip

. mencatat klasifikasi
. O(* arsip pada Daftar
: Pertelaan Arsip

 EEEE—

mengusulkan

penambahan
klasifikasi

N

menentukan klasifikasi
sementara yang
terdekat

hubungannnya

menentukan
klasifikasi

f;;

Aplikasi

Sistem Infomasi
Kearsipan
Dinamis (SIKD)
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176. PEMELIHARAAN ARSIP

Pemeliharaan Arsip

—

mengaontrol sinar
matahari dan cahaya
lampu yang masuk ke

dalam ruang arsip

—

memeriksa suhu dan
kelembaban ruang
simpan pada alat
hygrotermometer

—

mengatur sirkulasi

udara, menggunakan
blower bila diperiuan

—_—

memeriksa omang Bin

yang keluar masuk

arsip untuk menjaga
keamanan arsip

—_—

mencatat semua
tindakan pemelinaraan
rutin pada FPRH

—_—

mencatat kebutuhan
barang dan jasa yang
diperlukan

<
]
= menelaah
; pengauan barang —)o
dan jasa
3 [
E Pengajuan kebutuhan Barang
dan lasa
——
mengenakan memeriksa potensi
pasrlengkapan bahaya kebakaran dan
pelindung diri dengan kondisi sarana
lengkap dan baik pemadaman
mf;ba“r:f ";:Z":’" meletakkan kapur
L P barus, thymaol,
bergiliran agar fastoxin dan
mendapatkan sirkulasi n, .
paradeclorobensin
udara yang cukup
melakukan
penyedotan debu di menyemprot ruangan
= |uar dandalam lemari dengan cairan anti
E serta menutup serangga
= kembali lemari arsip
=
=
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177. PEMINJAMAN ARSIP

Peminjaman Arsip

mengecek ketentuan
Klasi .

bisa
dipinjamkan?

o] melakukanpenolakan

Formulir Kartu dipinjam darn
Peminjaman Arsip meletakkan kartu

(FKPA) penanda

menerima kembali
arsip dan mencatat

pada FKPA penanda

meletakkan kembali
arsip dan mencabut

>
dan akses arsip yang l ya peminjaman
diminta pada SIKD
tidak
=
b
=
z
< :
= :
& . menelaah Formulir
= M Permohonan icgsi
. e - melegalisasi FFPA
. Peminjaman Arsip
(FPPA)
menerlmfakﬂan mencari fisik arsip MR e
: memeriksa 3 sesuaipetunjuk k 5 nye P
M kelangkapan FPPA simpan pada FDPA pada peminjam
: yang sudah dilegalisasi
mencart ar:lp membuat penanda
.meng.guna an untuk mengganti arsip
M apliakasi atau Formulir vang dipinjam
= : Daftar Pertelaan Arsip
z : —
v
]
=
& : PR S PR SN N
mencatat pada mengambil arsip yang == FPRA

Mengisi Formulir
Permohonan
Peminjaman Arsip
(FPPA)

Mengisi Formulir
Permaohonan
Peminjaman Arsip
(FPRA)

—,

Mengembalikan arsip
paling lambat 10 hari
kerja sejak
peminjaman

S hari kerja

Menerima arsip yang
dipinjam dan
menandatangani FKPA

Menggunakan arsip

sesuai kebutuhan dan

ketentuan yang
berlaku

Sistem Informasi
Kearsipan
Dinamis (SIKD)
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178. PENYIMPANAN ARSIP

Menyerahkan
salinan
surat/dokumen

Unit Kerja

Penyimpanan Arsip

Mengarsipkandokumen dalam
menerima Mencatat surat dalam Memilah Memasukan lemari rool efek untuk surat
surat/dokumen buku agenda surat dokumen / SK dalam keputusan /data pribadi dan
p surat/dokumen :
baik intern masuk maupun surat untuk diproses database kalausurat menyimpan dalam gungyu untuk

maupun ekstern keluar keputusan dokumenumum baik surat keluar
maupun surat masuk

Subbagian Kepegawaian
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179. PENGALIHMEDIAAN ARSIP

=
B
[T
: melegalisasi Berita
=z Acara Alih Media  f - "= - -
2 Arsip
-
=
[T
=
. menautkan file hasil melegalisasi Berta
m:ar;};'ll ?E;?ns;;::aﬁr:e ——— pemindaian dengan Acara Alih Media FRAM
Daftar Pertelaan Arsip Arsip (FBAM)
g R e
% memindai arsip memindahkan file ke membuat Berita
dengan mesin media penyimpanan Acara Alih Media
; pemindai lain untuk diarsipkan Arsip
3 R e
E 4 ) " .
B . membubuhkan label
2 TENELET pada media
= peralatan alihmeadia .
w penyimpanan
Lﬁ#
maersn?a;a;k:gn::;za r memberi tanda
utentifikasi
dialihmediakan sutemtiiias!
Fo by
M
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180. PENCIPTAAN ARSIP

Penciptaaan Arsip

=z
3
E menyetujui?
=
=< .
= menelaah naskah menandatangani
E naskah
Z
&
o
=
e
=
w
e
9
E berikan instruksi mengoreksi ko a membubuhkan menandatangani
= A=A E ] ng msep sesuaiT membubuhkan paraf Joh
g pembuatan naskah naskah persetujuan nasi
=
=
z tidak )
v tidak
=
<
ya
-~
ditdttg atasan
langqung?
z mencatat naskah pada
2 memperbaiki ko Formulir mengirim dan
E mengonsep naskah & kah 2P Register/Agenda mengarsipkan naskah
= TEE Maskah Keluar
=2
=
: A N
: naskahy . - o
3 i dinas
] memberi nomor dan
E mencetak naskah
[
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181.

PEMUSNAHAN ARSIP

Pemusnahan Arsip

PROSES
) PEMERBITAM

MASKAH DIMNAS
DIREKTUR

'S —~
———| menelaah FOAM
. J

melegalisasi
FDAM

~ ~
—————3 menelaah FDAM
- -

melegalisasi
FDARM

SATUA PENGAWASAN
INTERN

'S —~
»| menelaah FDAM
|. J

melegalisasi

=
s FDARM
=
%
E =
=5
22 1
=35 )
a menelaah FOAM
2= FDAM
2 E
(=}
&
=
=
=z
=
5
£ 1 h FDAM melegalisasi
= menslaa east
=
=2
=
2
=
=
=
B
=
=
&. 1 h FDAM melegalisasi
= —l-/—{mene aa tegali
=
= A
=
=
&

melegalisasi
FDAM

melakukan

penilaian kembali
arsip dalann

FDAR

membuat

Formulir Daftar
Arsip Usul

Musnah (FDAM)

melakukan
pemusnahan
arsip

membuat Berita
cara

Pemusnahan
Arsip (FBAN)

SK diterima

membuat
pengajuan SK
Panitia

KEARSPAN

Pemusnahan Arsip
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182. KEPEGAWAIAN

Fenerimaan CPMS

o) (o) [l

crps 2 SRS manjadi
Fraiabatan CRrE

H o) =)

Pembuatan Peraniian kKeda
Ktis Tartantu

Fenerimanan Fegawal Kantrak

(o] (o) (ol [ o]

Kenaikan Pangat Reguier  Kens kan Pangkat Pllinen Baol  Kenaikan Pangket Pllinen Bag| Kenaikan Pangkat anatan LR

Panga & bban

o) (o] [a) (=) (o) L=

Pararsiten Surat

Pemberian izinBeiaiar  Paniiaiam Angls Kredit et FaniBlen Angke Kracit  Pelsksmnmsn Pardien
Tooes Belaa sional Dosen nr Furdlonsl PLE

dan Pelatinan Pegaval

Pengenbangan Kaier

Usul Alih Status Meniad
Dosen

(=]

Rotas Tenagn
Kepenaidican

o Pegana

(=] [ w]

Penarnitan SK Pajabat Feneriitan SK Pejabat Mon
Struktural Juruzan Struktural

Hepeganaian

Co] (o)

Penilalan Frestas) erbitan Farmulic
Kerla Fegawal Paniialan Prastas! Karia

Fenerbitan 5K Pengajuan Turgangan
KGE Keluargs (0P8}

Pengusuian
Satyaingacana Karye

Fghagn
iz

il

HH

]

Usul Pemberhentian dengan
Hormat

Parsien Din Prs Fenziun BINS Karena mencasal

periun prs Fersiun PRS
kit Karena Meringoal P (ermnal)
s

karens
s

: (=) (o) (o] (ol

3 [ =

| I

Cuti Tahunan

cutl Besar

curi sakie

cut Barsann

[ =]

Cutl DI Luar
Tanggungan
Fegara

[ =]

] =20 L=

[ = )

[ |

Dobumentasi Pegaual

Fembuatan Karsw Karis

Pembuatan Karpes

mbuatan
Inciomesin Sehat (K15

Pambustan Kartu
Panerta TASPEN

Fembuatan Surat
Keterangan Keris
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183. PENERIMAAN FORMASI CPNS

Kemenristencut

Direktun

Penesimaan Formasl CPNS

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018 183



184. PENERIMAAN CPNS

Kemenristencut

Direktun

Penerimasn CPNS
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185. PENERIMAAN PEGAWAI

KONTRAK

Data

Persyaratan

Penerimaan Pegawai Kontrak

E melaksanakan membuat

H proses Iaporan hasil

K rekrutasi seleksi

]

=

s menandatangani menandatangani hasil

£ pengumuman seleksi dan

£ pengumuman

e kelulusan

c

= menerbitkan

g rencana kebutuhan

z

3 Pegawai Kontrak —— membuat membuat
2 sesuai permohonan pengumuman e kelulusan waktu tertentu
=

4 I ES Tertentu secara

i masing jurusan/unit P

E]

a

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

185




186. PELAKSANAAN DIKLAT PRAJABATAN CPNS

Pelaksanaan Diklat Prajabatan CPNS

Pegawai

Menerima Surat Tugas dan
membuat laperan materi

dan foto copy
STTPL/Sertifikat

Subbagian Kepegawalan

membust surat usul
Diklat Prajabatan urtuk
CPNS disertai data yang
ada, ditandatangani
oleh Direktur dan
mengirimkannya kepada
Instansilembaga
penyelenggara Dikat

Mendata CPNS yang
belum mengikuti/belum
lulus Diklat Prajsbatan

Menghubungi calon
peserta diklat utuk
melengkapi pergartan

yang diminta
penyelengggara dikiat

Membuat surat tugas
mengikuti dikiat prajsbatan
untuk dibawa olehmasing-

masing yang bersangkutsn ke

instansiflembaga
penyelenggara Dikiat

Menerima laporan,
materl danfoto copy
STTPL/Sertifikat dari
Deserta, setelah
melaksanakan dikiat

mengentry data dan
menyimpan berkas
yang disampaianoih
peserta diklat,

Instansi/Lembaga

Menerima Surat dan
memberi Tawaran
Diklat

Direktur

Menerima jawaban/tawaran
diklat prajabatan dari
Instansi/lembaga
penyelenggara Dikiat

Memberikan dispossi
kepada Pembantu
Direktur/BAUK/Sub Bagian
Kepegawaian untuk

iproses

Data

Data Pegavai
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187. PELAKSANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
PEGAWAI

menyampaikan
penawaran diklat

yang akan
dilaksanakan
A

Lembaga Diklat

mengajukan

- menandatangani rencana menerima nama calon
g kebutuhan diklat dan penawaran peserta diklat
mengusulkan ke lembaga didat diklat

memvalidasi
rencana

memvalidasi
usulan calon
peserta diklat

kebutuhan
diklat

Pembantu Direktur Il

Va
c memverifikasi

3 menerima rencana rencana memverifikasi
] kebutuhan Diklat kebutuhan usulan calon
] diklat peserta diklat

Tidak

Bagian Administrasi Umum dan

menerbitkan -
rencana menentukan calon peserta menyampaikan
kebutuhan diklat sesuai dengan kepada peserta

diklat

persyaratan

diklat

Subbagian Kepegawaian

melaksanakan
diklat

Peserta Diklat

Data

Data Pegawai
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188. PELAKSANAAN DIKLAT

Lembaga Diklat

menyampaikan
penawaran diklat

yang akan
dilaksanakan

Direktur

menandatangani rencana menerima
kebutuhan diklat dan penawaran
mengusulkan ke lembaga dikdat diklat
ES

mengajukan
nama calon

peserta diklat

usulan calon
peserta diklat

memvalidasi memvalidasi
= rencana usulan calon
3 kebutuhan peserta diklat
= Diklat

£

£
g
©
E
S
E
2c :
E -4 Menerima
B H Usulan rencana Sesuai
EZ kebutuhan Kebutuhan
Ex Diklat .
= memverifikasi
<
£
=
3
3
&

Subbagian Kepegawaian

menerbitkan
rencana
kebutuhan
diklat

menentukan calon peserta

diklat sesuai dengan
persyaratan

menyampaikan
kepada peserta
diklat

Peserta Diklat

melaksanakan
diklat

Membuat
laporan Diklat

Data

Data Pegawai
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189. PEMBERIAN

|IZIN BELAJAR

Pemberian Izin Belajar

‘Subbagian Kepegawalan

menganalisis Permohonan izn beigar
tersebut disesuaikandengan e
kebutuhan danpengembanganSumber
Daya Manusia (SOM] organisasi seria
ketentuan yang berlaku

menerbitkan Surat [zin
Mendaftar atas nama
PNS tersebut

mendistribusikan
kepada PNS ybs

menerbitkan SK
Izin Belajar

mendistribusikan SK izin
Belajar

K

menerimadispossi

H

<

£

3

5 memverifikasi menerima disposisiPembantu

5 Pembantu Direktur surat izin Direktur tentang pemberian

235 tentang pemberian = ndattar izin belajar

X mendaftar

E2

<

2

g

H

4
2 menerima disposisi Dirextur memvalidasi menerima disposisi Dk
§ tentang pemberan zn surat izin tentang pemberianiznbesar
k] mendaftar mendaftar
H

Surat izin
Mendaftar

menandatangani
menerima surat
Surat fzin Mendattar
rekomendasi dan menerima permohoran
5 surat permohonan penerbitan SK izin Belajar
H izin mendaftar dan dokumen pendukung
3
2
g
H
3 merekomendasi
H permanonsn
A endaftar
2
" melaporkan kelulusankepada i
H TETE e menerima Direktur danmengajtkan TEEREE

dokumenyang dipersyeratian

Izin Belajar
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190. PEMBUATAN PERJANJIAN KERJA WAKTU
TERTENTU

- menandatangani
g perjanjian kerja
2 waktu tertentu
(=]
= memvalidasi
i perjanjian kerja
= waktu tertentu
F.
|
g
2 5
= §
= |
" ] memvalidasi peranian
v 2 kerja waktu tertentu
= 5
g
. (T3 r
3 =
o
&
- o
e Tidak
]
=
=
L -y memeriksa kelengkapan
:'-.. dokumen dan
= mengonsep perjanjian
g kerja waktu tertentu
-]
"
&
-1
]
@
"
2
2
2 mendistribusikan
£ anjiankeri
= menandatangani HELTIEHESC menerima
= P X tertentu dan — "
g - perjanjiankerja wakiu mengarsipkan foto perjanjian kerja
] tertentu PRI waktu tertentu
2= perjanjian kerja wakiu
T - tertentu
=
"
-
o
o
£
2
G
W
=
= Data Pegawai
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191. PEMBUATAN SURAT KETERANGAN KERJA

s menandatangani
% surat keterangan
g kerja I
: ] memvalidasi suat
; keterangan kerja
T e
> |z &
£2
- % ] memvalidasi suat
™ E = keterangan kerja
% [(=e
<
lg e®
=
=
-l
9
s
L ’E h 4
E e
a mendistribusikan surat
:'I'- mengonsep surat keterangan keqa dan
= keterangan kerja miengarsipkan fotocopy
_E berdasarkan status surat
£y dan masa kerja
2
=
S
v
§ mengajukan menerima surat
o permohonan ketera f\gan
4 pembuatan surat kerja
keterangan kerja
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192. PEMBUATAN KARPEG

Mempersiapkan persyaratan et
-1lembarphoto copy STPPL
“1lembarphoto copy KS.CONS

; -1 lembar photo copy SK. PNS
g -Pas Photo Ukuran 3x4 -4 lembar
& -Apablla kartupeganaiyen

bersangkutan hilang maka e

membuat surst kehilangandan

kepolisian setempat

g
H Berkas persyaratan Kartu Pegawai Al oleh Sub
2 Memeriksa ey BT E TR Bagian Kepegawaiandiphoto Kartu Pegawai yang
g Berkas persyaratan pengar copyuntuk dimasukian ke Asli diserahkan
= Peroyarstan ) dalem agenda dan e kenadapegavai o0
£ Subbag, Kepegawaia pejabat benwenang pegawaianyang bersangkutan
i ey
H
a

Pembuatan Karpeg.

Menadatangani
Surat

Pengantar

Direktur/Wadir lifWadir |

BKN

Menerima berkas
persyaratan dan surat
pengantar

[

Proses BKN

Data Pegaviai
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193. PEMBUATAN KARSU/KARIS

Pembuatan Karsu/Karls

Pegawal

Mempersiapkan persyaratan s
1.Form aporanperkawinan pertama dari B
yang harus disi oleh pegawaidan wao
aitandatanganiolenSusmistn
2Apabila Susmi/istrimeninggal cerai, pegan
wajib mengisiform Laporan Perkaniranke Dua
ailengkapi dengansurst Cerana.

3 ApabilaKartu Suami/istri hilang maka
dibuatkansuratkehilzngandar kartor
Kepolisiansetempat

Subbagian Kepegawaian

Tidak

Memeriksa
Berkas

Persyaratan ¥a

Proto copy persyaratan Berkas

dilegalisir bbag,

dalam agenda

Menyerahkan Asli Kartu

pengantar
Kepegaviaian pejabat berwenang “fle pegawaianyang bersargiutan

Y

yang bersangkutan.

Direktur/Wadir /Wadis I

Menzndatangani
Surat Pengantar

Menerima berkas
persyaratan dan surat
pengantar

+]
Prases BKN

Data

Data Pegavai

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

193




194. PEMBUATAN KARTU INDONESIA SEHAT

(KI1S)

Pembuatan Kartu Indonesia Sehat (KIS)

mensrima
" usulan menerbitkan
2 pembuatan KIS
- kartu
g A
=
E
L}
"
=
"
3 Ya
g ;
k; ELETIE menerima kartu dan
: v formulir dan mendistribusikan
z dokumen kepada pegawai
& y Tidak
E
w
= mengisi mem persiapkan i
3 o P e menerima KIS
& pembuatan KI dipersyaratkan
o

Data

Crata Pegawai
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195. PEMBUATAN KARTU PESERTA TASPEN

Menyerahkan berkas
persyaratan pembietan

Mengisi form
KP4 kartupeserta Taspen

Pegawai

Tidak

Melegalisir semus berkas
pemyaratan pembuatan
Kartu Taspen

pengantar pembuatan
kartu peserta TASPEN

dansurat pengantar ke kantor FT.

Mengambil kartu TASPEN

Menggandakan, menyimpan foto opy

Kartu TASPEN asli

di Kantor PT. TASPEN.

dan
kepada pegawai

yang bersanghauian

Pembuatan Kartu Peserta TASPEN
Subbagian Kepegawalan

Menerima
Berkas dan
Surat

PT. TASPEN

Proses PT, TASPEN

Data

Data Pegawai
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196. PENERBITAN FORMULIR PENILAIAN PRESTASI
KERJA CPNSPNS

§
1 menandatangani
3 formulir penilaian
7 prestasi kerja
&
€
2
<

£ |3

2 13 menandatangani

5 |2 fermulir penilaian
£ ;

= | & prestasi kerja

<

H

&

5

H

4

g |z

H E

5 |5

H ; memberian menandsatangani

< 2 nilai perilaku formulir penilaian

2 K dan capaian prestasi kerja

g SKP.

-4
c Tidak
H
H membukukan hasil
3 mendata menyebarkan penilaianprestes befs
g kembali formulir penilaian engolah data e mengarsipkan
£ CPNS/PNS prestasi kerja sl penilaian ditandatangari okh :;;\T;:rr\
3 — penilaian perilaku CPNS/PIS, pejabat
2 - prestasi kerja
3 : dan capaian SKP perilai, dan atasan
2 : pejabat penilai

&

Data Pegava
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197. PENERBITAN SK KGB

£
=
; l
z Tidak
o N
g Rhnat d.an Membuat Surat
= mengevaluasi Data KCB
E Pegawai untuk KGB L,
= s
£ Ay A va
3 ]
v |
|
|
\
|
|
|
: Tidak
! Melakukan
: Koreksi dan >
5 | Paraf Surat KGB
g | Ya
|
|
|
B |
c |
& I
-] 1
|
|
: .
|
& 1 Tidak]
|
|
| Tanda Tangan
a 1
E | PD2
|
| Ya
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
c |
= |
g I
E 1 Menerima KGB
2 |
=
|
|
: Proses KPPN
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
———
o
"
=]
Data Pegawai
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198. PENERBITAN SK KEGIATAN

Penerbitan 5K Kegiatan

Subbagian Kepegawaian

mempelajari
permohonan dari
jurusan/Unit Kerja dan
dasar pertimbangan
untuk pembuatan SK
Kegiatan

membuat draft
SK Kegiatan

mendistribusikan

5K Kegiatan

Wadir Il

memvalidasi SK
Kegiatan

Tida

Ya

Direktur

menerima
permohonan
pembuatan SK
Kegiatan

menandatangani SK
Kegiatan

Jurusan/unit

mengajukan
permohonan

pembuatan 5K
Kegiatan

menerima 5K
Kegiatan
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199. PENERBITAN SK PEJABAT STRUKTURAL
JURUSAN

SK Pejabat

Subbagian Kepegawaian

mempelajari
permohonan dari
Jjurusandandasar
pertimbangan untuk
pembuatan SK Pejabat
Struktural Jurusan

membuat draft
5K Pejabat
Struktural

lurusan

mendistribusikan SK
Pejabat Struktural

Jurusan

Wadir I

memvalidasi SK

Pejabat Struktural
Jurusan

Direktur

menerima permohonan
pembuatan SK Pejabat
Struktural Jurusan

Jurusan/Unit

mengajukan
permohonan
pembuatan SK

Pejabat
Struktural
Jurusan

menandatangani SK
Pejabat Struktural

Jurusan

menerima SK Pejabat

Struktural Jurusan untuk

didistribusikan kepada
pejabat terkait
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200. PENERBITAN SURAT TUGAS BE

LAJAR

Penerbitan Surat Tugas Belajar

Daftar di Aplikasi

L]
£ Etubel & Mengajukan Surat Tugas
H Usul Tugas Belajar Belajar

a

=

=

]

H

2

g Memproses Memverifikasi Menerbitkan Surat- Mengirimkan Distribusi Usul
K3 Usul Tugas Kelengkapan Usul surat Untuk Usul Usul Tugas s
F Belajar Tugas Belajardi Eubel Tugas Belajar Belajar

B

g

2

]

]

&

Pejabat Terkait Atasan Langsung
(Kajur,PD1,PD2)

Tidak

Menyetujui

Usul Tugas
Ya Belajar

Kemenristekdikti

[

Tidak va

Menerbitkan SK Tugas Belajar
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201. CUTI

BERSALIN

Cuti Bersalin

]

=

z Mengisi

% Farmulir Cuti

2

3 Menerima Tar?dalTalr'ganAtasar! Larl'ugsu’g
f:l‘ Formulir Cuti (Kajur/Ka. Subbagian/Ka.
= Bagian/Wadir 1/¥Wadir 11}
E

o

E

<

g

E

g Tanda Tangan Pejabat yang
= berwenang (WD L/WD 11
- Direktur/Menteri)

5

-8

Process 1

Data Pegawai
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202. CUTI BESAR

1 P
g
ormulir Cuti
-8
g
= 2 Menerima Tar?da.Talr'ganAtasar! Larl'ugsu’g
] g Formulir Guti (Kajur/Ka. Subbagian/Ka.
= 3 Bagian/Wadir |/Wadir II)
3 c
v 2
3
<
: S
g Tanda TanganPejabat yang
berwenang (Wadir | \Wadir —){ ’
E II/Direktur/Menteri)
b J
5
§
-8
e
=
=1
Data Pegawai
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203. CUTI DI LUAR

TANGGUNGAN NEGARA

Cuti Di Luar Tanggungan Megara

]
S Mengajukan Menerima dan
E Permaohonan melaksanakan
Cuti DLTN CDLTN
Y
e
=
L3
=
) :
- e Berkas CLDLTN
2 Permohaonan it
- COLTN akap
L3
-]
L3
]
]
S
v
Tidak
g
H TTiTE Ta r?d a. Ta InganAtasan. La r?gsu'g
= . . (Kajur/Ka. Subbagian/Ka.
H Formulir Cuti . " g
- Bagian/Wadir |/Wadir 11}
5
L
E
<
g i
= Tanda Tangan Pejabat yang
g berwenang (Wadir | \Wadir
; 1l/Direktur/Menteri)
>
w
:
-9

Process 1

Data Pegawai
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204. CUTI

SAKIT

Cuti Sakit

"

H

E Mengisi

o Formulir Cuti

e

=

=

=

=

g Menerima

=% Kelengkapan

] Permohonan o

=3 Cuti Sakit

"

-1

-}

]

a

g

E Mene.nrna . Mendapat Izin Taqda.Ta{vganAtasaqLaflgmg
g Formulir Cuti Cuti Sakit (Kajur/Ka. Subbagian/Ka.
] Sakit Bagian/Wadir |/ Wadir II)
z

£

=

[ :

E N R R T . BT e
g berwenang (Wadir | Wadir
E Il/Direktur/Menteri)
=

"

5

o

Data

Data Pegawai
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205. CUTI TAHUNAN

Cuti Tahunan

=

3

z Mengisi _ _

o Formulir Cuti Form Cuti hasil

verifikasi

e Sesuai

z

E Ve[:.::;z:‘laiw Paraf Form Cuti

=

4

-]

-

£

H

2 Tandatangan

E Atasan Langsung

£

"

g

=4

g

g Tanda Tangan Pejabat yang
berwenang (Wadir l\Wadir

; Il/Direktur/Menteri)

=

"

:

-9

Data

Data Pegawai
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206. PENGAJUAN TUNJANGAN KELUARGA (KP-4)

Mengisi Farmulir
KP-4

Pegawai

Tidak

Tanda tangan

Formulir KP-4 Ka. Subbagian
Kepegawaian

Pengajuan Tunjangan Keluarga (KP-4)
Subbagian Kepegawaian

Menerima
salinan KP4 dan
mengusulkan
tunjangan ke
KPPN

Keuangan

Proses KPPN

-

Data Pegawai
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207. PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

3 wm-énmn
mererbitfan S S

[ —r—

il

meserima s ons s

B ] e
mmmmmmm ===
e e = I
=
£ —
=
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208. PENSIUN PNS KARENA MENCAPAI BUP
(NORMAL)

Subbagian Kepeganaian
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209. PENSIUN DINI PNS

Pensiun Dini PNS

3
=
"
=
=
g ; i
g PMene:ma SuL;atI M;:irlma Membuat Surat Mengirim Surat
= e U AR Usul Pensiun Usul Pensiun
E Pensiun Pemberkasan
z X 43
=3
=
] 1
1
1
1
T
|
1
1
1
1
|
E ] Membuat Surat 1
= Permohonan Usul 1
Pensiun !
£ :
1
1
1
1
|
1
T
1
1
|
1
1
1
= ! Memberikan
£ : Paraf pada
= : Surat
1
1
|
1
1
1
g Memberikan
= Tanda Tangan
=}

Kemenristekdikti

Menerima
Berkas Usul
Pensiun Dini

Proses Kemenristekdikti

Data

Data Pegawai
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210. PENSIUN PNS KARENA

MENINGGAL DUNIA

Pensiun PNS Karena Meninggal Dunia

Subbagian Kepegawaian

Mendata dan membuat
surat pengantar tentang
pengusulan pensiun

karena meninggal dunia
ke BKN dengan
melampirkan
persyaratan-persyaratan

surat ke

er an surat
keputusan tersebut kepada
1. AhliWaris Pegawai yang
bersangkutan
2. KPPN bandung
3. PT. TASPEN Cabang
Utama Bandung
4. Arsio

Mengirim Surat Revisi Surat dan
ke BKM melngeakapi dokumen

Kasub Bagian Keuangan
untuk memproses
pemutusan pembayaran gaji
pegawai ybs. dengan
dilam pirkan sbibe
1.1 (satu} lembar Asli SK.
Pensiun
2.3 (tiga)lembar foto copy
5K Pensiun

Direktur

Menandatangani
Surat Usulan Ke

BKN

Menerima
Surat E

Proses BKM
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211.

PENSIUN PNS KARENA SAKIT

(KEUZURAN)

Pensiun PNS Karena Sakit (Keuzuran)

Proses BEN

€
% Menerimajawabandari Tim Penguian Menyampaikan
H Menerima laporan [T— Kesenhatan Pegawai (TPKP) yang membuat surat kepada:
% dari pimpinan e ditunjuk oleh Depkes tentang hesi pengantar pengusulan 1Pegawai yang
H pegavai ybs, adanya Membuat surat usul tersebut ik Met\akukan pemantauzn i tentang pensiun hers angktan
b diperiksak setiap -
H pegara yarg tek pengujian ulang ke Tim tersebut pegawaikepadakepaa

I y 2KPPN Bandung
E bias melaksanakan Penguji Kesehatan [:earrl:am“e:ih)kﬁa:?’ "as";\'i‘::i‘;“:ﬂ' tersebut tidak bisa menjalanken fuges kantor Regional Ill BKN 39T, Taspen Cabang
E tugas dengan semua Pegawai (TPKF) ngg! peg semua i betl- d [ampi Utama Bandung
3 Jenis pekeqaan betul berkas kelengizpan 4 Pengarsipan
H karena sakit rohani
5 Menndatangan
3 i Surat Usul
H i
e

[Tidak
Menerima
Surat Ya

F
3
[
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212. PENYUSUNAN FORMASI C

PNS

Data Pegavai

g
£
] Proses Kemenristekdiki
A memverifikasi menandatangani
3 usul formasi buku penyusunan
5 CPNS kebutuhar/formasi
CPNS
Tidak
% memyalidasi buku
H memverifikasi penyusunan
usul formasi kebutuhan/formasi
g s cPris
" E
H
g
]
g |
4 5 memverifikasi Duku
: | Z
] - penyusunan
H = kebutuhan/formasi
E] Fl CPNS
£ | £ NS
g 3
& E
&
z kasi buky
H memverifikasi e
£ usul formasi G
H P kebutuhan/formasi
£
§
T8
g
&
g
H e mendistribusikan
H mendata kebutuhan g2 IrapE eI
H negavai melalui mengisi format Keoutunan membukukan kebutuhanformasi
£ pendataandan iz etting Jumiahdanjeris penyusunan CPNS
A Jabatan/formasi
5 Jurusan/Unit Kerja kebutuhan/formasi CPNS
£ s
H
3
3 :
3
a
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213. ROTASI TENAGA KEPENDIDIKAN

Rotasi Tenaga Kependidikan

- menandatangani
5 memvalidasi P mg:‘i
]
H EEEES penemapatan kerja
a
memverifikasi memyerifikasi surat
usulan rotasi tugas penemapstan
kerja
€
H
3
£
3
i memverifkasi memverifiasi
: usulan rotasi surat tugas
4 penemapatan
ZE kerja
ZE
@3
c
5
H
5 mempetakan membuat
2 membuat kebutuhan usulan rotasi
- B o tenaga membuat surat mendistritusikan szt
i tugas penemapatan tugas penemapatan
c kebutuhan kependidikan kependidikan :
= kerja kerja
£ pegavai di setiap sesuai dengan
£ jurusanyunit kebutuhan
3
a
menenma surat
= tugas
H penemapatan
g keria
a
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214. USUL ALIH STATUS MENJADI DOSEN

"
% Mengajukan
-]
g Permohanan
Alih Status
Tida
Menerima
g

Permaohonan
Alih Status

Tidak

Menerima Dokumen
Usulan dari Ketua

Proses Kemenristekdikt

§ 5 Jurusan
=
g |z x
E =
&
£
<
=
% Tidak
z Membuat Surat Usul Alih
z Status Menjadi Dosen
g
=
c
=
z 1 ¥a
a2 t
2
3 |
w 1
|
|
1
|
1
|
|
- 1
E |
E-] |
= 1 )
H | Menerima
H 1 Usulan Alih
] | Status
£ |
o
= 1
|
1
|
|
1
|
t
1

Data

Data Pegawai
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215. USUL PEMBERHENTIAN DENGAN HORMAT

Usul Pemberhentian dengan Hormat

5 Ya
H
) membuat surat Tidak mengusulkan ke
s pengusulan dan Memeriksa Surat Menteri Riset,
= membuat lampian 3 Peng dan N Teknologi, dan
5 dokumen yang Lampirannya Pendidikan
g diperlukan Tinggi
H
g
]
E
g Memeriksa Surat

Pengusulan dan

Lampirannya

PD2

Memberikan
Paraf Pada
Surat

2 Memberikan

g Tanda Tangan

a Pada Surat

E

2

] Menerima
H Surat Usulan
H

§

H

= Proses Kemenristekdikii

Data

H

Dokumen
Pendukung
Penjatuhan Sanksi

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

215




216. USUL STATUS MENJADI

DOSEN

Usul Alih Status Menjadi Dosen

"
% Mengajukan
-]
g Permohonan
Alih Status
Tida
Menerima
g

Permohonan
Alih Status

Tidak

Menerima Dokumen
Usulan dari Ketua

Proses Kemenristekdikti

Data

5 Jurusan

=

e 'y

o

=

=

=

z Membuat Surat Usul Alih

z Status Menjadi Dosen

g

=

c

L]

H I

L]

r t

=

= |

w 1
|
|
1
|
I
|
|

_ I

Z |

T |

= I

=z

£ I

= I

& |

£ |

o

= I
|
I
|
|
1
|
t
I

Data Pegawai
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217. USULAN SURAT TUGAS BELAJAR

= Daftar di Aplikasi
3z Etubel & Mengajukan Surat Tugas
) Usul Tugas Belajar Belajar
4
. [
=
=
3
H
Y
g Memproses Memverifikasi Menerbitkan Surat- Mengirimkan Distribusi Usul
K Usul Tugas Kelengkapan Usul surat Untuk Usul Usul Tugas Tt b
F Belajar Tugas Belajar di Etubel Tugas Belajar Belajar
i | % 7
= |2
2 ]
i
:
:
5
E Y
Menyetujui
—_— Usul Tugas
Tidak Ya Belajar

Pejabat Terkait Atasan Langsung
(Kajur, Wadir |, Wadir 1))

L 4 h
>
Tidak Ya

IMenerbitkan SK

Kemenristekdikti

Aplikasi

etubel
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218. PENGUSULAN PENGHARGAAN
SATYALANCANA KARYA SATYA

i i
=
=
H
& Pendataan terhadap Mendistribusikan data PhS Menerima data membuat surat Tidak mengusulkan ke
EY PNS yang telah yang memenuhi syarat ke rekomendasi pengusulan dan Memeriksa Surat Presiden melalui
= memenuhi syarat Jurusan untuk mendapatkan dari atasan membuat lampiran Pengusulan dan Biro SDM
?En untuk mendapatkan rekomendasi dan langsung yang dokumen yang Lampirannya Kemenristekdikti
H pengharg; staf bersangkutan diperlukan Ya
2
a 4
I
I
I
I
I
I
I
1 Memberikan Daftar
| Pegawai yang
! direkomendasian
5 | untuk mendapatkan
E | penghargaan
I
I
s i
= |
v I
I
T
- I
I
I
I
3 | Memberikan
= | Paraf Pada
[, f } Surat
s |
]
= |
I
I
I
I
I
I
1
1
1
1
1
1
1
= 1
2 |
E 1 Memberikan
& : Tanda Tangan
I Pada Surat
1
1
1
1
1
1
1
1
- 1
Z 1
b1 1
= 1
£ 1
2 H Menerima
s 1 Surat Usulan
H 1
s
= 1
! Prases Kemenristekdikii
1
]
T
1
1
s
5
a
Data Pegawai
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219. PENILATAN ANGKA KREDIT JAB FUNG DOSEN

Tidak
Menginput
Data Dari Bukti
s Fisik ke dalam
g Formulir Dattar [
o Usul Penetapan
PAK DOsen
)
Tidak
s
4
E NMenyerahkan
= Usulan ke Tim
= PAK Jurusan
=
£
=
Ya
Tidak
5 Tidak
H Membuat Surat
2 Menerima Memasukan Undangan dan
s Usulan Dari Nilai pada Sidang PAK Tidak
= Jurusan format baku serta membuat
g
5 risalah Sidang
g
-] T
2
4 1
w 1
1
1
L
§ 1
1
1
E 1
= 1
] 1
= 1
g 1
2 H a
] 1
: i
< 1
5 1
] 1
T 1
£ |
]
1
1
1
1
1
1
1
E | Menerima Usul
z ! Pertimbangan
1
1
1
1
1
|
]
T Va
|
|
|
|
|
|
E] | Tanda tangan
= | SK Asisten Ahli,
a | Lektor.
I
I
I
I
I
I
I
]
|
|
|
a |
a | Usul Lektor
|
3 Kepala, Guru
1 Besar
I
I
o I
= |
I
I
I
I
T
|
|
|
|
=
[}
Data Pegawai
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220. PENILAIAN ANGKA KREDIT JABATAN
FUNGSIONAL DOSEN

ian Angka Kredit Jabatan Fungsional Dosen

Menginput
Data Dari Bukti

z Fisik ke dalam
g Formulir Daftar [€
= Usul Penetapan
PAK Dosen
—
= Tidak
=
E Menyerahkan
= Usulan ke Tim
= PAK Jurusan
g
= Ya
=
=
= Tidak
H Membuat Surat
2 Menerima Memasukan Undangan dan
= Usulan Dari Milai pada Sidang PAK
= Jurusan format baku serta membuat
= risalah Sidang
3 ) va
2 T
2
= 1
- 1
1
1
L
1
1
1
1
1
3 i
] |
e 1
S |
L 1
= 1
1
1
1
1
1
]
1
1
1
H Tidak
1
1
= \ Menerima Usul
k] ! Pertimbangan
1 Ya
1
1
1
1
]
El Tanda tangan
= SK Asisten Ahli,
= Lektor.

Kemenristekdikti

Usul Lektor
Kepala, Guru
Besar

Data

Data Pegawal
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221. PENILAIAN ANGKA KREDIT JABATAN
FUNGSIONAL PLP

ki
S Membuat Dokumen
2 Penilaian Angka |
& Kredit ‘
=
g
E
E Tidak
i
8 3 Menerima Mo Membuat Usul Penetapan Mengirin Usul
= H Berkas dari a— Menyidangkan PAK & Menyerahkan ke PD1, Penetapan PAK ke
g Pengusul Ya PD2 & Direktur Kemenristekdikti
= A
; i
|
|
|
3 § !
g i
o
] |
= |
g | |
< 3 I Diparaf oleh PD1,
8 ! PD2 & di Tanda
H Tangan Direktur
|
©
~ |
E |
|
§ I
|
|
|
|
;
|
|
|
|
= |
% |
|
k! i
| Menerima Usul
| PAK
|
i | [+]
= I
| Proses Kemenristekdikti
|
|
|
L
|
|
|
|
2 m
g
Data Pegawai
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222. PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI

mengarsipkan fomuir
Penilaian Prestasi Kerja

menerbitkan

formulir Penilaian PNS, SKP, dan Capaian
kP

Prestasi Kerja

Subbagian Kepegawaian

formulir
Prestasi Keja

menzndatangani
n

Atasan Pejabat Penilai

mengamati dan

Penilaian Prestasi Kerja Pegawai

z eberikan memberikan melakukan peniaian
: ] penilaian perilaku prestasikerjadengancra menandatangari

H = Kerja CPNS/PNS menggabungkan peniaian formulir Penilaian

3 sk terhagap A

3 melalui capaian SKP dengan restasi Kerja

2 capaian Sk

5 CPRS/PNS

S

& menyusun dan formu
z menandatangani SKP Penilaian Prestasi Kerja
z Tahun berjalan

3

g

]
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223. KENAIKAN

PANGKAT REGULER

Kenaikan Pangkat Requler

Kemenristekdikti

Menerima Surat
Usulan Kenaikan

Pangkat

[+]

A

Proses Kemenristekdikii

Tidak

Menandatangani

5 Surat Usul

z Kenaikan Pangkat Menerima Dokumen
H Kenaikan Pangkat
] pegawai

= Memeriksa

2 Surat Usul

@ Kenaikan Ya

2 Pangkat

Subbagian Kepegawalan

Membuat Surat
Usul Kenaikan
Pangkat

Pemberkasan
Dokumen

Mendistribusikan
Surat Ke Direktur

Mendistribusikan
Surat Ke
Kemenristekdikti

0

Penyerahan Dokumen kepada
Pegawai

Data Pegaviai
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224. PEMBUATAN SURAT KETERANGAN KERJA.

Direktur

PDII
3
H
3
E
g
s B

Umum
euangan

dan

Pembuatan Surat Keterangan Kerja
K

Subbagian Kepegawalan

Pegawal
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225. KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL

PLP

Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional PLP

s
]
] ¥ Tidak
g
3 Mendata PLP Meunyt: T(Ea" KaSubbagian " - Menyerahican Surat
= Yang Naik = Membuat Usul kP Kepegawaian memerkss S Usulan ke
A dengan Surat Usul ;
g Pangkat Surat Usulan a Kemenristekdikti
3 Lenakan
g A
s
a i
1
i
g Paraf PD1, PD2 dan
H Tanda Tangan oleh
g Direktur
g

Kmenristekdikti

Froses Kemenristekdikti

Data

Data Pegawai
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226. KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL

TERTENTU PLP

s
]
3 ‘L Tidak
3
g Weryiapkan
g Mendata PLP D’;yta ip KaSubbagian
H Yang Naik Membuat Usul KP Kepegavaian memerksa
dengan
g Pangkat Surat Usulan
3 Lenakan
H A
s
a i
1
i
i
T
i
3 i
i
H |
H 1
< i
i
z i
i
i |
£ i
- i
i
] i
= 1
i
i
T
i
1
i
i
E i
i
] 1
i
i
1
i
* i Proses Kempnristekdiki
1
i
Menerima
2 Usulan KP
H
roses

Data

Data Pegawai
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227. KENAIKAN PANGKAT PILIHAN PNS YANG
MENDUDUKI JABATAN STRUKTURAL

Kenaikan Pangkat Pilihan Bagi PNS yang menduduki Jabatan Struktural

c
]
"
H
> Tidak
E Melakukan Membuat Surat
= Pengecekan Usul Kenaikan
?"‘ Data Pegawai Pangkat
F Ya
8 W
2 Ya
Dokumen Tidak
; diterima Tim
Baperjakat dan
; melakukan ¥a
-] Sidang
Tidak
Menerima
z Surat untuk di
E paraf
= ¥a
Penandatangan
5 an Surat Usul
% Kenaikan
.l:_-l Pangkat

Kemenristekdikti

Menerima
Usulan
Kenaikan
Pangkat dari
Polban

Proses Kemenristekdikli

Data

K=

Data Pegawai
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228. KENAIKAN PANGKAT PILIHAN PNS YANG
MENDUDUKI JABATAN FUNGSIONAL
TERTENTU

Kenaikan Pangkat Pilihan Bagi PNS Yang Menduduki Jabatan Fungsional Tertentu

Subbagian Kepegawaian

Membuat Surat
Usul Kenaikan
Pangkat Dosen

Melakukan
Pengecekan

Kepegawalan

Ya

Pemberitahuan
ke Yang
Bersangkutan

Wadir |

Tidak

Menerima
Surat untuk di
paraf
Ya

S

ﬁ Menandatangani

= Surat Usulan

k=

% Menerima

b Surat Usulan

g [=]

E

£ Proses Kemenristekdikti

Data

Data Pegawai
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229. KEUANGAN

Keuangan

Penerimaan Pengeluaran Pelaporan
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230. PENERIMAAN

Penerimaan

Penerimaan PNEP
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231. PENERIMAAN PNBP

Mengirimkan data penerimaan dara
g (UKT Mahasiswa, UPPM/Kerma, Sewa, f =" "="""="="""
Denda, Piutang )

Data
Penerimaan
Cana

=
"o
E
= Menginput data }
] X bukti setor pnb
E penerimaan ke T sud:h P Membuat Laporan
o dalam aplikasi divalidasi Bank Pertanggungjawaban
E SIMFOMI dan SILABI
£
"
=
£
o
-]
£
=
= Melakukan Verifikasi Wadir
5 rekonsiliasi I
= internal |
=
] =
i | =
g

KPPN

Menyampaikan LPJ

Menyetorkan dana

penerimaan ke kas
negara

BANK Pemerintah
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232. PENGELUARAN

Pengeluaran Keuangan

] G ) G

Pelayanan Pajak Pengajuan Honor PMEP Pencairan Dana SPPD Pencairan Dana GUP
Pencairan Dana GUP Pencairan Dana LS Pencairan Dana UP
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233. PELAYANAN PAJAK

Pelayanan Pajak

Unitf Perorangan

P

Billing

P —

Bukti Potong
Pajak

ajuan pajak

P

Bukti Setor

Pajak ]

Petugas Pelayanan Pajak

cetak bukti cetak spt
potong pajak tahunan

o6 &

proses aplikasi
pajak, cetak

billing pajak
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234. PENGAJUAN HONOR PNBP

Pengajuan Honor PNPBP

Unit/ Jurusan

Pengajuan
hanor
kegiatan
I

Wadir 1l

tidak ada
dalam DIPA

menganalisa
pengajuan

sesuai program

DIPA.

P2K TuPOKSI

dalam DIPA

CEE—
memverifikasi
ketersedian
anggaran

Bendahara
Pengeluaran

——

Memproses

pengajuan
hanor

| S

Petugas pembuat Honor

PNBP

Memproses
dan meneliti

ajuandan 5K
vana dilambirk

Mencetak, .
‘( . dokumen siap

melengkapi o
lengkap dokumen diajukan KPPN

~

Y

tidak|lengkap

PSI, Pengad ministrasi

SIMENOR

Lengkap

proses input
data

Aplikasi

simenor.polbanacid
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235. PENCAIRAN DANA GUP

Pencairan Dana GUP

UNIT

MEMBUAT SURAT
PEMGAJUAN DAMNA

Wadir Il

menganalisa
pengajuan sesuai

program DIPa,

tidak

memverifikasi
ketersedian
anggaran

Menerima hasil

= P erifikasi dan Membuat Menyampaikan
= Membuat SPR Pengantar SPM SPM ke KPPM
= anggaran
=
o2 - -
) | >|j< |
spm, spp
spitm, pajak
tidak pesuai
a Menerima Mengecek
& disposisi dari pengajuan dan

bendahara

ketersediaan pagu
anggaran
sesuai pagu

Proses Pencairan di KPPMN

<

a0 )

Penerima/unit

Memberikan
dana sesuiai
ketersediaan
anggaran
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236. PENCAIRAN DANA LS

MEMBLAIL
SURAT
PEMNGAJUAM
RN

UNIT

menganalisa
pengajuan
sesuai program
CHPA.

PD 1l

tidak]
memverifikasi
ketersedian
anggaran

Y

Menerima hasil
verifikasi
ketersediaan
anggaran

verifikasi

menyiapkan SPM sesuai

Pencairan dana LS

anggarandan Membuat SPM

Mermampaikan
SPM ke KPPM

spm, spp,
spjtm, pajak

Bendahara Operator SPM dan Verifikasi
SPM

=

a Proses Pencairan di KPPM

=

E bendahara SEEE Rekanan
H

=

=

-9
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237. PENCAIRAN DANA SPPD

anggaran

E . menerima
2 . 5T, pembayaran,
E Mengajukan . Undangan membawa visum
& SPPD : sppd
= Menganalisa
i ajuan sesuai
= program DIP&
datatidak

= lengkap

Memverifikasi

ketersediaan
= PR
o

datalengkap

Pencairan Dana SPPD

Memproses ajuan
sesuai Disposisi

Bendahara

Memproses Mencetak

ajuan dan visum dam
membayarkan, membayarkan

Bendahara Pengeluaran Pembantu
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238. PENCAIRAN DANA GU

Membuat pengajuan
dana gu

pembayaran

E Memeriksa kesesuaian pengajusn
e dengan ketentuan dan membuat
disposisi
=
(=]
o
c
5
= F
3
=
=
£
&
o
E Memeriksa pengajuan dengan
e ketentuan ketersediaan anggaran
danmembuat disposisi
c
=
=
=
=
g
2 Memeriksa pengajuan kesesuaian

dengan ketentuandisposis ke BPP

Mengecek ketersedisan |
pagumembayarakan ke unit I
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239. PENCAIRAN DANA UP

UNIT

MEMBUAT SURAT
PENGAIUAM DAMNA

menganalisa

E pengajuan
sesuai program
CIPA.
E memverifikasi

ketersedian
anggaran

Pencairan Dana UP

Bendahara Operator SPM Verifikasi SPM

Bendahara Operator SPM dan Verifikasi
SPM

Pengantar SPM

spm, spp,
spjtm, pajak

KPPN

Memproses
pencairan di
KPPM

bendahara FETETE

penerima

Rekanan
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240. PELAPORAN

Pelaporan

Pelaporan Keuangan Pelaporan Pajak Masa
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241. PELAPORAN KEUANGAN

mengirimkan
dokumen
SP2D.SPM.SPPLPILSSE
P,SSPBADKSPM,data
piutang

Operator SPM, Pengelola Ph;tmq

Arkip

lapdran

=
=Y Menerima data dari
H bendahara " LTSI
k] pengeluaran B
= (SP2D,SPM SPRLPI) Memverfikasi ckumen sumber ke
£ dan bendahara Dokumen sumber e
= e SAIBA, wasdit, FIMR
2| | pererimaan | | | 4. | GO0 E LY 0oL
3 (SSBR,SSPELRI) data SRS, SEEEE FIMR/SIPEDF
piutang
1
1
1
1 SiMAS
1
1
1
! :
| H
1 :
I :
H :
= 1 :
s .. H :
& :
= e Melakukan : N
= E rekonsiliasi | :
E = internal | -
2 arsip ! -
= Laparan ! -
g :
s keuangan | .
2 1
2 :
= ! H
& I -
| -
1 -
Melakukan e ! :
rekonsiliasi L” umen H -
eksternal aporan | -
= Keuangan dan ! :
£ BAR 1 :
= v :
( Rekonsiliasi Dokumen -
»| data wasdit- Laporan .
SAlBA Keuangan :
= :
5
= :
] Mengirimkan -
E Laporan ke B
= wilayah dan :
=3 Eselon | -
= :
= H
Mengirimkan :
g Laporan : menerima data
5 Keuangan . wiasdi
3
= :
5 :
= :

Mengirimkan |

Laporan FMR

Aplikasi
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242. PELAPORAN PAJAK MASA

Pelaporan Pajak Masa

-

[

=

el e,
= arsip

=

% Menginout Bukti
E Mengajukan menerima rekap engmp_ ) penerimaan
o dalam aplikasi |

-] pengumpulan dan hardcopy - aporan
= ; - pajak, ppn,

I3 data pajak pajak psi21, 22, 23

& zulanan ’

2

E

L]

2

E

g Merekap dan

[ melaporkan

& pajak

[

=

E

o

-1

Verifikator 5SPM dan
PPDG

Merekap dan
melaporakan pajak

Bendahara
Pengeluaran

menandatangani
surat pemberitahuan
pajak masa

KPP Cimahi

dokumen
pelaporan PPN,
Psl 21,22, 23

Bukti

Penerimaan

laporan pajak
masa

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018

242




243. KEAMANAN

) ) G &

Pengaturan Keamanan Penjagaan Keamanan Pengawalan Patroli

Keamanan
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244 PENGATURAN KEAMANAN

Pengaturan Kemanan

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA

memberikan
umpan balik

menelaah
laporan

laporan
keamanan

melegaslisasi
laporan

laporan

&
; membuat rencana umpan balik
& pengaturan menelaah laparan
2 keamanan laporan
T
dapat mielegalisasi
laporan

§ menerima difahami? B
=
5 pengarahan

pengaturan tidak

keamanan

¥a menslaah

£

PETUGAS KEAMANAN

tidak

mensrima arahan
pengaturan
keamanan

membuat
laporan

membagi tugas
pengaturan

dapat
difahami?

mengatur lalu
lintas dan parkir
kendaraan

kendaraan mengatur keamanan
sarana dan prasarana
Sarpral gantor dan kampus

tamu dan
pegawai

mengatur
keamanan keluar

masuk tamu dan
pegawai
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245. PENJAGAAN KEAMANAN

Penjagaan Keamanan

kendaraan sarpra

menjaga

kantor dan kampus

=
=
o
=
=
=
= menelaah memberikan R
E laporan umpan balik :
= -
=5 -
- -
= laporan -
penjagaan :
melegaslisasi .
Ieg menindaklanjut
laporan . -
i umpan balik
:
w
£ .
= umpan balik
E‘ membuat remcana menelaah laporan
= strategi peniagaan laporan
 EEEEEE—
melegalisasi
.dapat. laporan
- difahami?
=3 .
2 mensrima
= pengarahan
= strategi peniagaa
£ va
E menelaah
2 laporan
dapat tidak
difahami?
idak
meaksanakan apel
dan serah terima membuat
penjagaan laporan
membagi tugas
= penjagaan
5
c
=
E
=
@
=
w
&
E] menjaga kendaraan menjaga keamanan
= keamanan + sarana dan prasarana

keamanan pegawai
dan mahasiswa
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246. PATROLI

KEPALA SUBBAGIAN TATA
USAHA

menslaah

laporan

laporan
penjagaan

memberikan
umpan balik

indikasi kejadian
ancaman

keamana?

melakukan tindakan

pencegahan

Tidak
melegaslisasi
laparan Ya menindaklanjut
A i umpan balik
membuat rencana umpan balik
5 strategi dam rute (& laporan
E patroli I P ———
<
i menelaah
; laporan
&
= D S
 EEEEE—
melegalisasi
laporan
= .
2 menerima setuju?
e pengarahan
= trategi dan rut
= strategi dan rute tidak
& patroli menelaah
_ = ya laporan
[
= menygtujui?
o
dapat
difahami?
menerima tidak membuat
pengarahan laporan
strategi dan rute
patroli
melaksanakan
patroli
=
=
=
=<
E I
=
w
=
v
] membuat buku saku
E patroli
i}
e
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247. PENGAWALAN

Pengawalan

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA

menelaah
permohonan

laporan
pengawalan
menyetujui?

menelaah

laporan

memberikan
umpan balik

Tidak
melegaslisasi
= laporan menindaklanjut
o] Ya i umpan balik
g rS
menugaskan kepala
Zz regu
§ umpan balik
< menelaah laporan
: laporan
=4
] ~S—
4
Ty
melegalisasi
= laporan
(=]
L
: menugaskan petugas
;:' keamanan
&
[}
= menelaah
m laporan
Tidak
=
=
=
=
=
= melaksanakan
= . membuat laporan
v pengawalan pegawai
[~
P
L
a
menjaga
g mengajukan keamanan
= permohonan pegawaian
(=]
= Pemaohon
e}
a
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248. HUMAS

Humas

Publikasi danPromaosi

Protokoler danPelayanan
MMasyarakat

Media Cetak
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249. PELAKSANAAN ACARA SEREMONIAL
AKADEMIK

SURAT TUGAS
SEBAGAI
PANITIA

DIREKTUR

MENGETIK
MEMBUAT KOORDINAS|
SURAT TUGAS SUSUNAN NASKAR YANG DENGAN TIM TATA LETAK e
ACARA GRS PENDUKUNG SESUAI AcARA
DIBACAKAN SEN UPACARA

)

Acara

TIDAK
2 ¥
; KOORDIMASI SETTING ATUR TATA
< 3= DENGAN PERLENGKAPAN LETAK DAN
HUMAS SAPRAS ¥A | SOUND SYSTEM
CEK
PERLENGKAPAN

SAPRAS

KOORDINASI I
DENGAM

HUMAS, SAPRAS

PSM DAN PRAMUKA
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250. COMPANY PROFILE

KLASIFKAS] PENGETIKAN KONSEP
@ PEMGUMPULA DATA NASKAH DAN NASKAH
s N DATA BERDASARKAN PEMEMPELAN WARTA
2 UNIT KERJA PHOTO POLBAN
7y
=
5
o
=
£
L3
-9
3
-]
'
H tidak
g
= MEMERIMA )
£ MASKAH N va
S BERDASARKAN =
UNIT KERJA,
EDIT
1=
E SETTING
MEMERIMA CETAK
= MASKAH ’Bogza'ﬂ:? COMPANY
PROFILE PROFILE
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2517. UPACARA BENDERA

SURAL 1UGAS
SEBAGAI
PANITIA
PELAKSANA

=

2

=

[}

=

a
z 2
3 :

=2

I
i SEARCHING

PANDUAN MEMBLAT KOORDIMAS PROSESI
} SURAT TUGAS SUSUNAN DENGAN TIM TATA LETAK
PELAKSANAAN ACARA PENDUKUNG SESUAI ponrs
UPACARA UPACARA
|
J
§ AIUR 1AIA
KOORDIMASI SETTING LETAK DAN
DENGAN PERLENGKARA SOUND
HUMAS N SAPRAS

SYSTEM

CEK

CERLERC AR

M SAPRAS

ROUBELIMNALSI
DENGAN

HUMAS,
SAPRAS

PSM DAN PRAMUKA
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252. PENANDATANGANAN MOQOU

Penandatangan MoU

CEK
PERLENGKARAN
SAPRAS

<
; Menentukan Menghadiri ) )
=z lachaal Penandstangan Menerima salinan
E Pelaksanaan Mol Bokum=pial]
2
E Menerima Jadwal
= Penandatanganan
= Kol dari Mitra
a Kerja
2 MENERIMA MEMBUAT KOORDINASI
= DISPOSISI SUSUNAN DEMNGAN TATA LETAK PROSES! Dokumen MoU
% DIREKTUR ACARA SAPRAS SESUAI ACARA MOU
§ K%CEEZIECSI SETTING ATUR TATA

HUMAS RUANGAN LETAK

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018

252




253. PERMINTAAN CINDERAMATA

Permintaan Cinderamata

STOK CINDERA
IATA

SURAI KONHRMAS] KOMHHMAS]
PERIMOHONAN KE JURUSAN KE STAF

Z PERMINTAAN CINDERA MATA JURUSAN ATAU
§ CINDERA MATA TERSEDIA MAHASISWA U
=
=
=
- SURAT MENULIS
o PERMOHONAN LEMBAR DLIES’E:OE;F;'

DARI JURUSAN DISPOSISI

Y&

2
s DISLEMBAR IDENTIFIKASI AMEIL
2 F’C;f[;a' DARI KEGIATAN CINDERA MATA
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254. LAYANAN TAMU PIMPINAN

LAFOR
= g"EE[';‘LlJ"dg KEPETUGAS TOLAK/JADWA
g I SR RESEPSIONIS/S L ULANG
& ATPAM
=
o
=2
=
=
E:
E
= PEIUGAS
a RESEPSIONIS/S
g ATPAM
n IMELAPOR KE H
&
v
l
e
5
i VA |
a TOLAK
E 2 MEMERINMA
=
c E TAMU DAN N
g MEMPERSILAH -
= KAN MENUIU
= APAKAH
SUDAH ADA
PERJANIIAN
TIDAK
YA
z
<
£
o
e LAPOR: KE STAF HUBUNGI
e PINMPINAN PIMPINAN
e
CEK SCHEDULE
PINIPINAN
z
<
= TAMU
g DITERIMA
=z PIMPINAN
=<
£
o
=
o
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255. MEDIA CETAK

] G e

Penerbitan Warta PendistribusianWarta Company Profile

Media Cetak
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256. PUBLIKASI DAN PROMOSI

Publikasi dan Promosi

Pemohon

Konten Pres
Realease
disetujui

Permohaonan
Penerbitan
Pres Realease

Menerima draft
Pres Realease

h 4

w
= . Pengetikan
E [l i
s enenma Deskripsi Hasil naskah dan Menerima Pres
£ permintaan Peliputan emilihan gambar Realease
5 liputan kegiatan 2 p N ga
s kegiatan

Permohaonan i
- Ti di Web
o publish di We L RIE

Media Cetak/Elektronik

Puiblish di
Media Cetak

Proses editing
oleh Media
Cetak
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257. PENERBITAN WARTA

PENGETIKAN KOMSEP
9 IDENTIFIKASI MASKAH DAM MASKAH
= TOPIK PEMEMPELAN WARTA
2 PHOTO POLEAN

Y

=

=

=

=

o

- O

2 n

o

=

o

n- ;

YA
E MENERIMA
T MASKAH TIDAK
= WARTA
; POLEAN
8 EDIT
(]
2
E MEMEHRINMA
= MASKAH CETAK WARTA
& WARTA POLEAN
POLEAN
SETTING
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258. PENDISTRIBUSIAN WARTA

Pendistribusian Warta

PEMGIRIMAN
WARTA
POLBAM

DIDISTRIBUSI DEMNGAN LEMB

2
=
=
=
3
o
MEMEHKIMA SOHTIMNG DAMN PEMEMPELAM
w KIRIMAM PEMNGKLASIFIK LEMBAR
= WARTA ASIAM PEMERIMA DI
E POLEAM PEMERIMA WA LEMBAR WART
: !
§ VAR LA FEMLIS | RIBUS]
a POLBAM YANG AM WARTA
E SUDAH s1AP SESUAL
b
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259. PROTOKOLER DAN PELAYANAN MASYARAKAT

R N

Penandatanganan Mol Upacara Bendera Acara Seremonial Akademik PermintaanCinderamata  Layanan|nformasi Via Telepon

A S U D g

Layanan Informasi Via
email Humas

Layanan Pengaduan  Layanan Tamu Pimpinan Layanan Kunjungan ke
Masyarakat Via LAPOR POLBAM
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260. LAYANAN

INFORMASI VIA EMAIL HUMAS

o

HUMAS

TIDAK
EMAIL MENERIMA
BUKA EMAIL - IDENTIFIKAS] DITERUSKAN RELEASE INFORMASI
Al ISIEMAIL KE UNIT JAWABAN ATAS D]‘L'\;F;KLLP:'I"T
TERKAIT ADUAN MASR

CEK

h 4

EMAIL DARI

MEMERIMA
TERUSAN
HUMAS

CARI DATA
DAM FAKTA
ADUAN

MI:N(:;JIEN“K TULIS RELEASE
PERMASALAHA J’:‘;ﬁi‘?ﬂ“
M ADUAN

Layanan Informasi Via email Humas
UNIT KERJA POLBAN

PEMOHON INFORMAS|

INFORMASI
DITERUSKAMN
KE PEMOHON
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261. LAYANAN INFROMASI VIA TELEPON

Layanan Infromasi Via Telepon

Pengguna Line Telp Eksternal

Penelpon
menghubungi
operator Telp

c
a Operator Operator Operator
= menerima menanyakan menyambungkan ke
I3 panggilan Telp tujuan line yang dimaksud
=
H
-3
=]
™ K
Mendengarkan Indentifikasi nada Angkat Telpon enanyakan Mendengarkan Menjelaskan
5 Z kebutuhan ¢ :
Mada Panggil Telpon dan Sampaikan a dan memahami infarmasi yang
Telpon (INTEN/EKSTERN) Salam . = isi pembicaraan dibutuhkan
dinerlukan
Sampaikan
“ terima kasih
< dansalam
H ADA
T INFORIMASI

LAIM

Tutup Telepon
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262. LAYANAN KUNJUNGAN KE POLBAN

SURAT
PERMOHOMAN
KUMJUNGAN
MEMEKIMA

v DoEeRs] KOMFIRMAS!

H TR KE JURUSAN

2

z DITINDAKLAM usty

JMNABAN DARI
JURUSAN
§
E]
5 —_
- g MEMEKIMA MEMULIS
= SURAT DIPOSISI MEMBUAL
PERMOHOMAM KOMFIRMASI KOMFIRMASI SURAT KIRIM SURAT
KUMIUNGAN KE JURUSAN TE KE STAF DIR JAWABAN KE PEMOHOM
DITERIMATOL

2 KOORDINAS|

£ DENGAN DnERLn:AfrDL

z HUMAS

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018 262



2603.

LAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT VIA
LAPOR

Layanan Pengaduan Masyarakat Via LAPOR

BUKAA IDEMTIFIKASI MEMERIMA TULIS RELEASE
WEB SITE PENGADUAN PRINT RELEASE JANABAN
YA | MASYARAKAT JAWABAN ATAS POLBAM ATAS

LAPOR
" ADUAN MASR ADUANTERSEB
2 CEK
=
=2
z
Y
TUNGGU > 10
HARI[KERJA
TIDAK
MctED;:E:r:A MtM’A';tN K CARI DATA TULIS RELEASE
= DAN FAKTA JAWABAN
PENGADUAN PERMASALAHA DT ADUAN
MASYARAKAT N ADUAN
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264.

LAYANAN TEKNIS

Layanan Teknis

UPT Perpustakaan

UPT Layanan Kesehatan

UPT Komputer

UPT Perawan danPerbaikan

Pengadaan Barang & Jasa
- P2K

UPT Studi Gambar [SGE)

Unit Pengadaan
Barang8dasa
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265. UPT PERPUSTAKAAN

UPT PERPUSTAKAAN

o) [ L) L[a]

Peminjaman Buku Pengembialian Buku Perpanjangan Keanggotaan Bebas Masalah Perpustakaan

o) [ (]

Penggunaan Ruangan Penggunaan Ruang Akses Digital Referensi Buku Pustaka
Teleconferene
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266. BEBAS MASALAH PERPUSTAKAAN

Bebas Masalah Perpustakaan

<

] Pemustaka meminta Mengisi form bebas Menerima formulir
E Memasuki formulir bebas masalah lalu bebas masalah yang
= ruang sirkulasi masalah pada diberikan kepada sudah ditandatangani
& petugas petugas petugas

v . .

< . .

g : :

2 : :

w .

£ : :

z : . | Menyerahkan Formulir et

; N . Beb::masalahk Petugas melakukan menandatangani
§ . . pemustaka cek data peminaman formulir bebas
= . . peminjaman buku
5 : '

&

Aplikasi

elib.polbanacid
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267. PEMINJAMAN BUKU

<
4
g
5 -
2 Menyerahkan KTM Pemustaka Mengisi Pemustaka dapat membawa
g Memasuki dan Buku yang akan ERTET GEEm buku dan menggunakan
ruang sirkulasi di pinjam kepada buku peminjaman buku dengan peraturan yang
5 ~ petugas berlaku
g " ! X
| |
| |
i 1 ]
: | |
| |
£ . :
v |
o | 1
w 1 !
< | 1
9 | 1
2 | I
i}
e 1 1
H I !
< | | Pengecekan data oleh Input data
4 ! ! petugas pads laman peminjam dan
= : 1 elib.polbanacid data buku
& I I "
=] | 1
[
1 1
| |
| |
' '
| T
| |
| |
| |
1 1
| |
|

APLIKAS|

elib.polbanacid
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268. PENGEMBALIAN BUKU

Pengembalian Buku

PEMUSTAKA

R Pemustaka Menerima
Pemustaka mengisi kembali KTM dari

Pemustaka
Menyerahkan KTM dan
buku yang akan
dikembaliakan

Memasuki

ruang sirkulasi data manual dalam

petugas
buku pengembalian

PUSTAKAWAN/PETUGAS

buku yang akan di mahasiswa pada r:‘leineer:;a:::: ‘:_‘[’"M
kembalikan elib.polbanacid g

APLIKAS]

1
|
|
1
1
|
|
1
|
|
1
1
|
|
1
1
: Petugas memproses Proses input data
1
1
|
|
1
|
|
|
T
T
|
1
1
|

elib.polban.acid
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269. PENGGUNAAN RUANG AKSES DIGITAL

Penggunaan Ruang Akses Digital

§ Pemohon dapat
E Memasuki ruang Mendapatkan mengakases koleksi e-
=1 akses digital informasi alamat e- Jjournal yang dibutuhkan
E Jjournal dan peratuan dan menyimpannya
e secara onling
A
—1 . ... .. logi ke : Google
& Farm
= — i
5
& Data
Pengunjung :
Google Form
2
=] tidakdapat Petugas
E askes Memperlihatkan
3 informasi alamat e-
E dapatakses Journal dan
= : peraturannya
D :
o Petugas membantu ;
2 mencarikan ruang
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270. PENGGUNAAN RUANGAN

TELECONFERENCE

Penggunaan Ruangan Teleconference

Pemahon
menyampaikan surat Pemaohon dapat
z permahonan menggunakan ruangan
E peminjaman ruangan teleconference beserta
o yang dilegalisasi cleh fasilitasnya
E Ketua Jurusan/Unit
o
=
<
<
=
g
g Ka. UPT Perpustakaan
& mendisposisikan kepada
g petugas untuk di proses
I~ lebih lanjut
o
=
<
=
Y i
Tidak Petugas memyampaikan
2 Ida u ruangan dapat
5 Ya "] digunakan melalui suat
] resmi kepada pemohon
[
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271. PERPANJANGAN KEANGGOTAAN

DATA

Data mahasiswa

Perpanjangan Keanggotaan

Pemustaka

< Pemustaka menerima
xz Memasuki Menyerahkan KTM & KTM dan

= ruang sirkulasi memperlihatkan bukdi

S g diperbolehkan
s pembayaran SPP meminjam buku
]

= T L »

P .

[} Petugas melakukan
2 L si dan

g > anj

= L 1EMpPerpanjang
z Jjangka wakiu

= \_Ticlak | keanggotaan

]

2

0

=

o

APLIKASI

elib.polbanacid
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272. REFERENSI BUKU PUSTAKA

Referensi Buku Pustaka

<
= Pemustak:
= Pemustaka mustata Pemustaka
Iy - mengecek/menanyakan
3 memasuki ruangan - menerima
= Referensi Ke.terxedlaan JEEEE Y referensi yang di
& dibutuhkankepada petugas butuhkan
7]
<
=TT
or]
g
<
elib.polbanacid
w
<
=3 Y
2 Tidak Petugas memperitatkan
w u referensi yang
] \/YE 7| dibutuhkanoleh
; pemustaka
z .
E Petugas
iy mencarikan/membimbing | .
7 mencari referensi yang

dibutuhkan
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273. UPT. KOMPUTER (UPTK)

o] (o] (]

E Penggunaan Lab RutinUPTK  Penggunaan Lab Manual Pemeliharaan dan Perbaikan Alat
% UPTK Lab UPTK
Gl
E @
& @
Pengelalaan Surat Pelayanan Kegiatan UPTK
Keluar UPTK

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018 273



274. PELAYANAN KEGIATAN UPTK

T
F
&
£ M k
% MJ:Z{:;IIJH Mengkonfrimasi Mengizsi Form e;g?::angan
] engunaan lab Peminjaman e
s Perkuliahan P L?IgT et AIJat tersedia di Lab
T UPT Komp
4
2
=2
E
&
=2
c
=
=
=]
o
=
= WMENENMa Jaowal
z Perkuliahan terkait
= dengan
=
= Menyerahkan
= penggunaan UPT "
a z Kammter Menyedikan kelengkapan
g_ alat yang + yang digunakan
E dibutuhkan
G
=
= Arsip Data
= Penggunaan Alat
Memeriksa Jadwal Lab UFT komp
penggunaan Lab
UFTK
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275. PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN ALAT LAB
UPTK

Diperbaiki

Memperbaiki
kerusakan Alat
Mengisi Form . Mengisi Form

Kondisi : kerusakan Alat

Perlengkapan Lab

Kondisi Lab Diperbaiki
Memeriksa Mendata sendiri
Kondisi Lab > peralatan yang
% sebulan sekali rusak rusak
] tidakjrusak
5

Mengisi form

ceklis
kelengkapan

Mengajukan
Surat Perbaikan
ke UPT.PP

Tidak dapat

Perbaikan

selesai

Form Pengaduan
Kerusakan

Peralatan dapat
digunakan
kembali

Pengaduan
keruskan

Pemeliharaan dan Perbaikan Alat Lab UPTK

Kerusakan alat

User (Dosen, Mahasiswa ataupun
stakeholder lainnya)

Surat Pengajuan I
Perbaikan UPT.

Komputer

Estimasi waktu
perbaikan

Harwat Tak Terencana

UPT Perawatan dan Pemeliharaan

Mengisi Form Pengaduan
Kerusakan aleh UPT.PP
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276. PENGGUNAAN LAB RUTIN UPTK

Penggunaan Lab Rutin UPTK

Surat edaran

Pemetaan

Jurusan/Program Studi

]

3 Jadwal Pendistribusian Jadwal
3 penggunaan UPT. Jadwal Pembelajaran
o Komputer
e .
E Dokumentasi
Jackal
Tidak .
Surat edaran di Surat Jadwal Pendistribusian
terima oleh Alokasi Jadwal Penolakan Penggunaan Lab. Dokumentasi
Jur/Prodi Penjadwalan UPTK Jadwal
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277. PENGUNAAN LAB MANUAL UPTK

Penggunaan Lab Manual UPTK

5
= i ¥a
a Pengalokasian _/é;}ai\ Pemetaan
E Lab yPTK yang > lokast Peminjaman fer=crsc .
] kosong “lokasi Lab UPTK
= .
3 Dokumentasi
Jadval
Tidak .
E]
°
g
H surat Alokasi Jadva Surat Jadwal Peratistribusian
; -1 Peminjaman Pengunaan Lab Penolakan Penggunaan Lab Dokumentasi
] Lab UPTK UPTKI Peminjaman UPTK untuk
cs Jur/Prodi Jadwal
EE Start
i (I
2
E 2
L]
E
I
=
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278. UPT BAHASA

UPT. Bahasa

Pelayanan Kursus Bahasa Inggris
Kelas Cornwversation

Pelayanan Kursus Bahasa Inggris
Toefl
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279. PELAYANAN KURSUS BAHASA INGGRIS KELAS
CONVERSATION.

£ ;:
£ SR Milai < &0
2 .
2 ==
w .
L] Mengisi N
H Farmulir S
- E Pendaftaran PMBP Folban Belnksanzan
2 M Kursus
iz bz
5 Sertifikat
]
£ |
S |8 :
] 2 : Tidak[Sesusi
3z .
= .
2 .
5 :
2 .
2 .
3 -
] :
£ :
] .
@ .
T
I T R S Pembayaran Permintaan
£ Kontribusi Jadwal Kursus
g Peserta
&
=
= o Formulir
a ] Pendaftaran
5 Peserta
] Mendapat Pencetakan
& pepalaIRlHahass Evaluasi ilai > Sertifikat
5 menetapkan jadwal
pelaksanaan kursus
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280. PELAYANAN KURSUS BAHASA INGGRIS TOEFL

E

i P Milai < 450

2 —

] ——

= .

] Mengisi Pengisian

H Formulir = Jadwal Kursus

g Pendaftaran PNEP Polban PO

& :

] fursis Penyerahan
= £ Sertifikat
E E Lampiran
e
- 5 Pembayaran
E] = : Tidak|Sesuai
2
= L
o .

g :

£ .

] :

& .

w -

2 .

3 :

= .

] e

A N T Pembayaran Permintaan
z Kontribusi Jadwal Kursus
& Peserta

o Formulir

] Pendaftaran

5 Peserta

@ Mendapat Pencetakan

i Kepala UPT Bahasa i — encetaka

5 menetapkan jadval

pelaksanaan kursus
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281. UPT STUDIO GAMBAR (SGB)

o] (o] (&

Penggunaan Lab 5GB Rutin - Pengunaan Lab SGB Tidak Rutin -~ Pemilharaan dan Perbaikan Alat

— :

Pelayanan Kegiatan UPT SGB

UPT Studio Gambar (5GB)
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282. PELAYANAN KEGIATAN UPT

STUDIO GAMBAR

Pelayanan Kegiatan UPT STudio Gambar

UPT Stuido Gambar

Memeriksa Jadwal
penggunaan Lab

Menerima Jumlah
Pemakain dan
Jumlah Alat yang
dibutuhkan

Menyedikan
alat yang
dibutuhkan
Tidak sesuai

Menyerahkan
kelengkapan
yang digunakan

Arsip data
penggunaan
alat

PenggunafUser

Mengisi Form
Penggunaan Lab
UPT Studio
Gambar

Menggunakan
alat sesuai
kebutuhan

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018 282



283. PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN ALAT LAB
UPT SGB

Memperbaiki
kerusakan Alat

Mengisi Form : Mengisi Form
Kandisi kerusakan Alat

Perlengkapan Lab

Kondisi Lab Diperbaiki
Memeriksa Mendata sendiri
Kondisi Lab > P peralatan yang
sebulan sekali rusak rusak
g
tidakfrusak

UPT STudio Gambar

Mengisi form

ceklis
kelengkapan

Mengajukan
Surat Perbaikan
ke UPT.PP

Tidak dapat

Perbaikan

selesai

Form Pengaduan
Kerusakan

Peralatan dapat
digunakan
kembali

Pengaduan
keruskan

Pemeliharaan dan Perbaikan Alat Lab UPT SGB

Kerusakan alat

User (Dosen, Mahasiswa ataupun
stakeholder lainnya)

Surat Pengajuan I
Perbaikan UPT.

SGB

Estimasi waktu
perbaikan

Perbaikan Alat

UPT Perawatan dan Perbaikan

Mengisi Form Pengaduan
Kerusakan aleh UPT.PP
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284. PENGGUNAAN LAB SGB TIDAK RUTIN

4 - .
&
E Pengalokasian . Ya Pemetaan
e Lab SGE yang 3> eosk'-' | e | PR
-] kosong Lab SGB
@ .
E = Dokumentasi
E =1 Jachwal
3 Tidak :
= .
e -
g -
v -
o -
L
= .
H .
2 5 .
5 |2 .
= .
e |5
g 5 Surat Alokasi Jadwal Surat Jadwal Pendistribusian
; -1 Peminjaman OU;.SI_I ;G Bwa Penolakan Pengunaan | ---c - Dokumentasi
hE Lab SGB Peminjaman UPT SGB Jadwal
&
3
i ]
2
E E
7
E
Z
=

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 1, Tahun 2018 284



285. PENGUNAAN LAB SGB RUTIN

Pendistribusian
. Ya
Jadwal ‘,ﬁébak FEmEEET
> Jadwal  breeesaenn P
R D'?‘r Pembelajaran

UPT 5GB !
Dokumentasi

Jadwal

UPT Studio Gambar

Tidak

Penggunaan Lab SGB Rutin

Jurusan/Program Studi

Surat edaran di Surat Jadwal Pendistribusian :
terima oleh Alokasiladwal Penalakan Penggunaan Lab. }---- - Dokumentasi - -
Jur/Prodi Penjadwalan SGB Jadwal
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286. UPT LAYANAN KESEHATAN

Layanan Administrasi UPT LK Peminjaman Alat UPT LK Pelayanan Kesehatan

UPT Layanan Kesehatan
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287. PELAYANAN KESEHATAN PASIEN

Pelayanan Kesehatan

Pasien

Start

Mahasiswa,
Pegawai &
Keluarga,
Umum

Melakukan
Registrasi /
Pendaftaran

Perawat

| Ditensi / Ukur

Tekanan darah

Dokter

Diperiksa aleh |

Dokter Umum /
Daokter Gigi

@—/>

tidak

va

Obat

Pengambilan

Obat
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288. LAYANAN ADMINISTRASI

UPT LK

Layanan Administrasi UPT LK

Pengadministrasi Umum

—
Form
-

Surat Keterangan
Sakit / Surat
Keterangan Sehat

Mengecek &
Mendata

[_Imm-rt D{’ﬂ‘i

Koordinator

Memeriksa
hasil input
Dokumen

tidak

Paraf Dokumen

Ka. UPT Layanan Kesehatan

Tandatangani
Dokumen

Arsip

Menggandakan,

Mendistribusikan
dan Mengarsipkan
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289. PEMINJAMAN ALAT UPT LK

Peminjaman Alat UPT LK

Surat
Pengajuan Menerima alat

; Peminjaman untuk dipakai

Alat
=
o
E
g Diterima Cek kondisi dan Membuat surat
2 Penggadministrasi ketersediaan pengajuan
s Umum Alat perbaikan
E
E- tersedigdan
;' layak pgkai
B
=2

Gudang UPT LK

Alat Kesehatan dapat di
pinjamkan ke mahasia
untuk kegiatan
kemahasiswaandi Kampus

Menerima

rekemendasi
dari Petugas

UPTPP

Pemeliharaandan Perawatan
[Harwat) Tak Terencana
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290. LAYANAN PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN

Layanan Perawatan dan Pemeliharaan

o) (ol

Perawatandan Pemeliarzan Pemeliharaandan Perawatan
{Harwat) Tak Terencana [Harwat) Terencana
PengoperasianPanel Distribusi Pengoperasian Generator
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291. PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN (HARWAT)
TAK TERENCANA

it) Tak Terencana

dan

a (harwat dap

atsegera
dieksekusidenganalatdan
bahanstok yang tersedia)

B
)
% menerima form Menginformasikan order bahan/ X
£ . harwaty surat ajuan disposisi form hanat/ membuat Tidak
-] permohonan harwat surat ajuan permohonan pengajuan biaya
Y harwat harwat (RAB)
]
Ya

o

& Mencermati,

o mendisposisi form

=] :

& harwat/ surat ajuan

= permohonan harwat

Me.;ai::;‘:’;‘a" Melaparian hasil Menerima bahan
pengecekan dan eksekusi
[cek 1a

B k pangan) harwat

E

£

E

Pihak ketiga (supplier, toko
bangunan)

|

order bahan

Mengirim
bahan

Mencermati,
mendisposisi ajian
= harwat
-1
K
H
= . .
8 Mencermati, mendisposisi

ajuan harwat ke Teknisi

untuk segera dieksaasi
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292. PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN (HARWAT)

TERENCANA

Pemeliharaan dan Perawatan (Harwat) Terencana

3 Merekap,

2 Membuat form daftar mengolongkan Membuat RAB Distribusi surat
£ hanwat sarpra besera Distribusi form da daftar harviat harwat sarpra ajuan RAB
2 surat pengantar RS sarpra harvat sarpra
3

3

@

e Mencermati, Menanaatangani

= menandatangani surat ajuan RAB harwat

E pengantar form daftar e

] harvat sarpra

Jurusani Prodif Unit kerja

Menginventarisir
daftar harwat
sarpra

Menerima daftar
harvat sarpra

Menerima,
mencermati,

K mendisposisi

o Proses Penunjukan

E] 1angsung, Pemilinan

langsung, Leleng
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293. PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN ALAT LAB

Pemeliharaan dan Perbaikan Alat Lab

UPT Komputer

Mengisi Form

Mengisi Form
kerusakan Alat

Kondisi
Perlengkapan Lab

Kondisi Lab
Memeriksa Mendata
Kondisi Lab 3 peralatan yang
sebulan sekali rusak rusak
tidakjrusak

Mengisi form

ceklis
kelengkapan

Form Pengaduan
Kerusakan

Memperbaiki
kerusakan Alat

Mengajukan
Surat Perbaikan
ke UPTPP

Tidak dapat

Diperbaiki
sendiri

Perbaikan
selesai

User (Dosen, Mahasiswa ataupun
stakeholder lainnya)

Pengaduan
keruskan

Kerusakan alat

Peralatan dapat

digunakan
kembali

UPT Perawatan dan Perbaikan

Estimasi waktu
perbaikan

Surat Pengajuan I

Perbaikan Alat

Mengisi Form Pengaduan
Kerusakan oleh UPT.PP

Perbaikan Alat Lab
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294. PERBAIKAN ALAT DI

LABORATORIUM

: N
i : Spesifikasi Alat
5
F || peeeeeeeeeeen. :
3 Manual Book
g : Alat
File Kerusakan
Mendeteksi Kerusakan Pepf;ﬁ:nm:\:t
Kerusakan Alat Ringan roalian Al
E Melakukan
K x Eval Pengawasan &
= g P Bimbingan = -
= = Tingkat —— —
2 = Kerusakan Alat i e
ik = e
5 Beban DIl 3
{ Kerusakan
<
= Berat

JURUSAN

{ Dipenuhi

Pengajuan Menerima Suku
Perbaikan/Suku Cadang
Cadang ke UPT.

PP [+]

PerawatandanPemelinaraan
(Harwat) Tak Terencana

Pengajuan Suku
Cadang, dil ke
UPT PP
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295. PEMINJAMAN SARANA BELAJAR

Peminjaman Sarana Belajar

UPT Pemeliharaan dan Perbaikan

Perbaikan Alat

®
i

Pengisi Buku .
g Perr‘nginjaman Menerima Sarana Belajar ; MEDE;EITE

arana Belajar

Sarana Belajar R EARED Berfungsi
£ -
a Memberikan |
H Sarana BAlajar
E’. sarana Belajar
3 " dikembalikan
2 Cek Sarana Berfungsi
&

Bel kembal
- lajar embali
]
Tidak
g Sarana Belajar
dipergunakan
Y
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296. PENGOPERASIAN PANEL DISTRIBUSI

Panel

dipenuhi

FE

L]

g Menyampaikan

: permintaan Menggunakan
E

= tambahan daya tambahan daya
" listrik listrik sesuai
2 kebutuhan
=

2

2

g Menerima )

'E permohonan Menyampaikan

o

= tambahan daya kukuatan daya

= listrik tidakdapat | lisrik yang dimilki

= [ —

Memastikan lampu
panel kubikel 20,000 v
sudah menyala/ ada
suara dengung dari

travo
Memastikan MFB

generator dalam
posisi OFF

Memastikan yang

akan di ON kan yang
bertuliskan PLN |
atau PLN 1l

Sudah siap ON
kan PLN | atau
PLM I

Teknisi Stand
By
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297. PENGOPERASIAN GENERATOR

Mengecek bahanbakar, air radiator,
kendaraan oli, air acc
(MFBE generator dalam keadaan mati)

l

Hidupkan
mesin

Tidak {lakukanpencrmalan mesin
kondisi bahan bakar, dll.)

g Menghidupkan Menghidupkan MFE Mematikan semua NFG
MNFB yang generator yang ada beban (ke gedung
dikehendaki di busbar PLM gedung)

Pengoperasian Generator

Memantau amperemeter,

jangansampai melebii
batas kemampuan gensst

Menyesualkan
frekuensi,
menghidupkan
MFE aenerator

Memeriksa NFE busbar
PLM{apakah masih dalam
keadaan hidup atau
sudah mati)
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298. PENGADAAN BARANG DAN JASA - P2K

) G &

Pengadaan Barang - P2k Pengadaan Konstruksi - P2K Pengadaan Jasa - P2K

Pengadaan Barang dan Jasa - P2K
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299. PENGADAAN BARANG - P2K

Lelang /Tender - P2K Pengadaan Langsung - P2K E Purchasing - PZK

Pengadaan Barang - PZK
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300. LELANG TENDER - P2K

Lelang/Tender - P2K

RAB, KAK, Spek
Teknis.

BAP
Konfi

g Fengajuan omrmast user Pegiriman Pemeriksaan +

kebutuhan  |g barang Tagihan
§ — ¥ tidak
3 cek kesesuaian RKAKI

anggaran dan
)engajuan
pengaj A
Menerima Dispasisi ke Finalisasi HPS
= disposisi proses Er ditandatangi | | Datapemenang 1
e pengadaan PPK tender/lelang
E] HPS, BA Survey, surat penganéar, ...
data dukung
+
Proses Pengadaan
[P1}ULF)
SPPE, kontrak,

3 pengirinan
H barang
]
o
H
& Datakantrak
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3017. PENGADAAN LANGSUNG - P2K

Pengadaan Langsung - P2K

Pengajuan
Kebutuhan

Pengiriman

Korfirmasi user e maod
reslisasi barang

| S

Manajemen

RKAKL

Cek kesesuain
-anggaran dan
pengajuan

PPK

Menerima
Disposisi,
proses
pengadaan

Finalisasi HPS
tanda tangan
PP

Disposisi keTim

Kwitansi

Pemenang PL

.
A

BAP
Pemeriksaan +
Tagihan

Pejabat Pengadaan

Proses
pengadaan
<10juta

HPS, BA Survey,
surat pengantar ©T """
Proses Pengadaan

(P13 ULP)

Penyedia

SPK,

Pengiriman
Barang

Pejabat Penerima/PPHP

Data
kontrak

Peta Proses Bisnis POLBAN, Edisi 41, Tahun 2018

301




302. E =PURCHASING - P2K

- Persetujuan,
; Download
S0 perjanjian,
i N input & Kirim
f status Peneri
o . Buat Rencana
P Melihat - .
Pelaksanaan Login LPSE
E SEEEE Pengadaan
a
w
£
a
%
& g
. ]
E H
= - Persetujuan
c . Input & Kirim Data A
£ | & - L“‘JIISSDEE““’ Filin Aplikasi Buat Paket Permintaan HEIEE
é = - Pembelian Ruteka
“ ol
o
Liat Email Lihat Persetujuan
] Login Pada e- . Pilih Pelaksana 5
Permintaan Permintaan " Permintaan
% Pembelian LEiEED Pembelian setuju i Pembelian
L Megosiasi
Harga
%
&
%
<
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303. PENGADAAN KONSTRUKSI - P2K

Tender Konstruksi - P2K Pengadaan Langsung Konstruks -
P2K

Pengadaan Konstruksi - P2ZK
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304. TENDER KONSTRUKSI - P2K

PPK
=3

Finalisasi HPS
Disposisi ke 2 Data pemenang _ _ .
Tim HES G"“i:;"“"} : Tender :

BA Pemepriksaan, BAST,
n

Konsultan perencan:

HPS, BAHPS, data
pendukung, Gambar

Tender Konstrksi - P2K
ULP/POKJA

Konsultan Pengawas

Penyedia

PPHP

Data Kontrak

[ i\
[

Aplikasi
w [ [
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305

.PENGADAAN LANGSUNG KONSTRUKSI - P2K

PPK

Pejabat Pengadaan

Pengadaan Langsung Konstruksi - P2K

Penyedia

PPHP
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306. PENGADAAN JASA - P2K

Konsultan Perencana dan Jasa Lainnya - P2K
Pengawas - P2K

Pengdaan Jasa - PZK
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307. KONSULTAN PERENCANA DAN PENGAWAS -

P2K

RKAKL
. .| Rag ka spex
N TEKNIS
¥ Finalisasi HPS, | :
& Dispasisi Tanda Tangan | -* Pelaksanaan BAP, BAST -

PPK pekerjaan Tagihan
x
=
B
g
g
H
g
g
5
£
A
5
3
H HPS, BA HPS,
5 Datadukung, . __ |
] RAE, KAK, Spek
K 3 Teknis ]
g } Proses Pengadaan (P1)
3 ute
E x .
2 |3

;)‘ PAM, Kontrak
Data
kontrak

g —
g j »Rp 100juta
£
< —

LPSE
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308. JASA LAINNYA - P2K

Pengajuan
kebutuhan

KAK, RAB, Spek
Teknis.

i Cek kesesuaian
* anggaran dan
€ RKAKL pengajuan
=
] Menerima
N R
& x Dispoisi dan Disposisi ke ;::;';atsa' Hzi’
- o proses Tim HPS na
= PPE
3 pengadaan
=
w
5
=
H
1
%
= HPS,Data .
2 dukung, Ba HPS
K3
3
<
3 A
g Proses Pengjadaan (P1) ULP
& .
5
o
] SPK/Kontrak
=
Data
Kontrak
B
=
=
3
<

SPSE
*Rp 200juta
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309. UNIT PENGADAAN BARANG & JASA - ULP

=) (o] (&

Pemilihan Penyedia Barang & Proses Pengadaan Barang & Pengadaan Jasa Konsultansi
Jasa lasa

Unit Pengadaan Barang&Jasa
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310. PEMILIHAN PENYEDIAAN BARANG DAN JASA

E Purchasing Pengadaan Pengadaan Langsung ULP Penunjukan Langsung ULP
Barang - ULP

Pemilihan Penyedia Barang dan Jasa
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311. E - PURCHASING PENGADAAN BARANG - ULP

Pengajuan
Kebutuhan

Konfirmasi user Femairiman

Barang

*. | cek pengajuan
kesesuai
anggaran dan
pengajuan

RKAKL

BAR
Pemeriksaan +
Tagihan

PPK

Surat Pesanan

M=o R Finalisasi HPS,
Disposisi Diposisi ke Tim
tanda tangan
proses HPs i
Pengadaan

o . N
3 . .
i :

Ed :

< :

£ DR

H

i

g

£

H

3

2

2

z

E Purchasing Pengadaan Barang - ULP

Pemesanan
Barang

Pejabat Pengadaan

SPK/Surat

pesanan,
pengiriman

Provider

Data Surat
pesanan/spK

Aplikasi

E Katalog
LKPP/SPSE
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312

PENGADAAN LANGSUNG - ULP

Pengadaan Langsung ULP

Barang

Harga)

[
! Menerima HPSig;B:’;isi Membuat
Z Pengajuan dari e a‘:m Frets Membuat
User 2 Pembayaran SPK/Kontrak
Penaaadaan
H] Selesai Selesai
a
§
Tidak setuju
Mencari P
i : Membandingka Mengundang Membuka & Berita Acara Hasil Laporan Hasil
c informasi Spek !
H s n Harga dari Calon Penyedia Evaliasi Pengadaan P
E [osr=ime (5018 min 2 Sumber yang Mampu Penawaran setuju Langsung Lanasung
Fl [ Negesi
z Harga
%‘ Melakukan Menyerahkan
& Pemesanan Bukti
(Pek <50jt) Pembelian
=
- "
e Melakukan Menyampaikan
g Serah Terima Penaviaran (teknis &
a
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313. PENUNJUKKAN LANGSUNG - ULP

Penunjukan Langsung ULP

Pejabat Pembuat Komitmen
{PPK)

Membuat Dokumen

Fersiapan

Pengadaan (spek Kontrak/SPK

&HPS)
a
Membuat
: v sungrous
b fjika »200Jt)
e Metoda KualifikasiMetods e e
z Penyampaian Penawaran, Evauasi Dok Kualifikasi sd
E Evaluasi tekbis dan harga Penetapan Pengumuman
g - .
S| et .. Hasil Evaluasi
E Penyusunan -
4 Melakukan Tahapan
f;w', Review dan Kaji Persiapan Penum.‘:.kan Dokumen Pelaksanaan Evaluasi Berita Acara Lap::;:::\uii:;n
Pemilinan Penunjukan Pemilinan Penavaran Hasil Evaluasi

3 Ulang HPS Langsu sesual
5 "~ rasung Lanasung Langsung
H
e
=
& tidak

Penyedia

Menyampaikan
dokumen
Kualifikasi

Menyampaikan
dokumen
pensuaran |
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314. PROSES TENDER PENGADAAN BARANG DAN
JASA - ULP

= O

Tender Pascakualifikasi Metode 1 Tender Pascakualifikasi Metode 2 Tender Cepat
File (TPasca 1F) File (TPasca 2F)

Proses Tender Pengadaan Barang dan Jasa
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315. TENDER PASCA 1 F- ULP

Tender Pascakualifikasi Metode 1File (TPasca 1F)

g
£
E
2 W

lenerima
3 Menyusun
3 Pengajuan dari s/ P’G e?;“ Kontrak/SPK
£ . il Spesifikasi 3
& Mulai rencanaan selesai
5
3
3
k
&
a Laporan Hasil
3 Membuat Surat Lelang ke PRI
= Tugas Pokja

Sanggahditerima, Lelang ulang

< Pengumuman
H ] Membuat . Pembukaan Evaluasi, Penetapan &
3 :
g D= ve o] Dokumen Logis LSE EefiEen & B Dokumen Pembuician Pengumuman EaL &
E Ulang HPS o Apload Pekerjaan Laporan
H ngadaan Penavaran Kualifikasi Pemenang ok
2 Dokumen
= HES sanggah
g Unduh Upload
5 Login SPSE Dokumen Dokumen
& Pengadaan Penawaran

Aplikasi SPSE
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316. TENDER PASCA 2 F- ULP

7
il
1
I
1
;
i

erder Pascatusiikas Metase 2 Fit (TPasea 25)
Ka

Penredia
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317. TENDER CEPAT- ULP

Tender Cepat

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

Menerima
Pengajuan dari
user/
Perencanaan

Menyusun HPS. Hasil tender Kontrak/SPK
dan Spesifikasi cepat

KauLp

Tugas Pokja I v

Membuat Surat L

Laporan Hasil

Tender cepat

Kelompok Kerja (Polja)

Menerima surat
tugas & HPS

Review & Kaji
Ulang HPS

Membuat Jadwal
& Menyusun
Daokumen
Penganadaan

Undangan
kepada peserta

Pemberi
Penjelasan
periu)

an
(jika

Pengumuman
Pemenang

Penyedia

Menyampaikan
penawaran

penawaran
berulang

Harga
Penawaran

sesuai
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318. PENGADAAN JASA KONSULTANSI - ULP

Pengadaan Langsung Penunjukan Langsung
Konsultansi Konsultansi

Pengadaan Jasa Konsultansi
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PENGADAAN LANGSUNG

KONSULTANSI

Pejabat Pembuat Komit men (PPK)

Wenyusun
PeMea”eugn"‘:a" HPS /Disposisi
"gujw ke Pejabat
Penaaadaan

Membuat
SPK/Kantrak

Selesai

Pengadaan Langsung Konsultansi

tidak setuju

Harga)

c

5

3

5 ~ Mencari Wembandingka Mengundang Membuka & Berita Acara Hasil Laparan Hasil
g Menerima HPS informasi Spek. nHarga dari Calon Penyedia Evaluasi Pengadaan Pengadaan
& dan harga min 2 Sumber yang Mampu Fzrmoa=n setuju Langsung Langsung
%

a

%. MNegaosiasi

a Harga

2

E X Menyampaikan

g Informasi Penawaran (teknis &

g Harga
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320. PENUNJUKKAN LANGSUNG KONSULTANSI

Penunjukan Langsung Konsukansi

Pejabat Pembuat Komitmen
{PPK)

Membuat Dokumen

Fersiapan
Pengadaan (spek Kontrak/SPK
&HPS)
a
] Menerima Membuat
= Dokumen Surtug Pakja
- Metoda KualifikasiMetoda e e
H Penyampalan Penaviaran, Evauasi Dok Kualifiasisd
E Evaluasi tekbis dan herga Penetapan Pengumuman
g - .
[0 . SN — S Hasil Evaluasi
B Penyusuran B
4 Melakuk: Taha
2 ey Persiapan oty Dokumen Pelaksanaan Evaluasi Berita Acara Loooaniicl
K gieRidenj ol Pemilinan BT Penunjukan Pemilinan Per Hasil Eval ey
g Ulang HPS ErrEr ] nawaran esual| Hasil Evaluasi o
& Langsung
= ticiak
=
s
&

Penyedia

Menyampaikan
dokumen

Menyampaikan
dokumen

Kualifikasi Penawaran
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