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LEVEL O POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE
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LEVEL 1 LAYANAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN

Layanan Umum, Keuangan, dan Kepegawaian
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Layanan Umum
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Layanan Layanan Hukum, Tata
Keuangan Laksana dan Kepegawaian
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LEVEL 2 LAYANAN UMUM

Layanan Umum

Layanan Tata Usaha

Layanan Barang Milik Megara
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LEVEL 3 LAYANAN TATA USAHA

LAYANAN TATA USAHA
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Layanan Ketatausahaan
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Layanan kenderaan Dinas
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Layanan Rurmah Tangga dan
Perlengkapan
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Layanan ULT
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LEVEL 4 LAYANAN KETATAUSAHAAN
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LEVEL 5

LAYANAN SURAT MASUK

Layanan Surat Masuk

InstansifJurusan/Personal

-
& E s ~ Mendisposisikan
£3 Menanda Menyortir dan dan
2= Menerima tangani bukti mengklasifikasi epnacaiicaly
g2 dok/surat tanda terima dok/surat hupsanldoicar
] dok/surat masuk sesuai kade hal
surat
L J
H
H
2 (4%
H Mencatat
£ Memfoto copy dok/surat ke
E danmencap [—J dalam buku
-E dok/surat Agenda Surat
: Masuk
£ . J .
H
£
r -
- Mencatat
s dok/surat ke Mengantar
3 dalam buku dok/surat [ )
ekspedisi
|- J
H dok/surat
£ diterima untuk
E diproses lebih
z lanjut
e

Kabag.Umum, Keu. &
Kepegawalan

dok/surat
diterima
untuk

diproses kebin
lanjut

Ka. Subbang. Tata
Usaha & BMN

dok/surat
diterima
untuk
diproses lebih
lanjut.
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LEVEL 5 LAYANAN SURAT KELUAR

Layanan Surat Keluar
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E IMengetik
c draft’konsep
surat
£
o
Z -
E Melayani Mengarahkan
permohonan tkt. kecepatan
nomaor surat pengiriman
] keluar sesuai surat sesuai
kode hal surat dengansifat srt
-z
Menyerahkan &
e e Cap surat &
F] nomaor, kode, mengetik
S hal surat ke dim alamat di
buku agenda tidak amplop surat
. srt keluar
Mencatat
surat ke dim
E] buku
E ekspedisi &
v mengirim ke
tujuan
-3
z =
z Memeriksa
= dan memaraf
=
% surat
=
a
=
=
c
g Menanda
E- tangani surat
&
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LEVEL 5 MENGARSIPKAN SURAT MASUK

Layanan Mengarsipkan surat masuk

Pengolah Data Ketatalaksanaan

berkas fota

masuk

Menyerahkan

copy dok/surat

Arsiparis

Menyusun
berkas
dok/surat
sesuai kode,
hal surat

r

-
i Mencatat ke

dim buku

agenda khusus
sesuai kode,

hal surat

~

.

Menempel
nomar urut pd
dok/srt sesuai
kode, hal surat

S

Mengarsipkan
dok/srt ke dim
bundel arsip
sesuai kode,
hal surat
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LEVEL 5 LAYANAN MENGARSIP SURAT KELUAR

Layanan Mengarsipkan Surat Keluar

Pengolah Data Ketatalaksanaan

Menyerahkan

dok/surat
keluar

Arsiparis

;1

Memyusun/men
sortir dok/surat

 re—
Mengarsipkn

sesuai kade, hal
surat

dok/surat ke
3 dim bundel —)O
sesuai kode,

hal surat
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LEVEL 4 LAYANAN RUMAH TANGGA

Pemeliharaan Gedung & Layanan Penggunaan Gedung Layanan Peminjaman Peralatan

SARPRAS Rumah Tangga

LAYANAN RUMAH TANGGA

Layanan PersiapanRapat Layanan Penerimaan Tamu
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LEVEL 5 LAYANAN PEMELIHARAAN GEDUNG DAN SAPRAS

Melakukan
pemeriksaan
rutin

Pengad ministrasi
Rumah Tangga

Mengirim surat
usulan

perbaikan ke
PPK

Membuat
laporan evaluasi

gedung &
Sarpras

Ka. Ssubbang. Tata
Usaha & BMN

Membuat daftar
surat usul
perbaikan ke PPK

Menerima laporan
kondisi gedung &
Sarpras

Wakil Direktu Il

—

L__'_J

IMenandatanga
ni surat usulan
perbaikan

Perbaikan

——

Menerima
disposisi &
pengarahan
teknis
S —

Kabag.Umum, Keu,|
&t Kepegawaian

A

———»ondisi

o

Koreksi dan

paraf surat

Pemeliharaan Gedung & SARPRAS

Menerima surat
permohonan usulan

perbaikan gedung &
sarpras

Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK)

membuat surat permohonan
lelang perbaikan gedung &
Sarpras ke Pokja Pengadaan

J

Memverifikasi
pagu anggaran

[

v

Menerima surat
permohaonan lelang
perbaikan gedung &

Sarpras

Pokja Pengadaan
Barang f Jasa

Mengadakan proses kelang
pengadaanbarang / jasa
perbaikan
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LEVEL 5 LAYANAN PENGGUNAAN GEDUNG

Layanan Penggunaan Gedung

T ]
= i
%E Meng;]ukan surat Menggunakan
EE peminjaman ruang ruang
T
[

=

= !

o Menerima surat Tidak

a peminjaman —)O

% ruangan

=

g c ,
= = " Setuju
- Menerima surat

=z A -
E Z disposisi &
3 g2 pengerahan
=] teknis
E : S
=
=
==
:E-E Menerima
£ ) L Melakukan koordinasi
T & disposisi nyl
ﬁ " il dengan peminjam &
z g peminjaman menyiapkan ruangan
a3 ruangan
g =
=
i3
£8
= )
EF Menyiapkan

= 5 d
TE arpras gedung
25 yang di pinjam
g
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LEVEL 5 LAYANAN PEMINJAMAN PERALATAN TANGGA

Layanan Peminjaman Peralatan Rumah Tangga

w
3
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E Mengajukan surat Mengambil Menggunakan I TE L T
= peminjaman barang yang barang yang barang yang
= _— X
=] barang RT dipinjam dipinjam dlplnja.mselsal
= kegiatan
=

&

H ;w

@ = N

= 5 Menerima surat

s = .

E = peminjaman barang

E Y RT & memberi

2 & persetujuan
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"=
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"

=

=

EZ A
= Menerima disposisi &
: memberi pengarshan

2= teknis

R —_—

=l

=
- h 4
] . . . Menerima
E Mener\m_adlspos:sl Men}'la_pakan pengembalian
= peminjaman permlntaan pinjaman
E barang RT peminjaman RT barang RT
S
&
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LEVEL 5 LAYANAN PERSIAPAN RAPAT

= Unit kerja vang zkan
] mengadzken rapat
2 memberitshukan pada
g Bagian Tatz Uszha BT serta
= memberikan undmgan rapat
5 jika mau ada rapat.
- ¥
= ] B Tata Usaha /RT memberitzhukan ke Bagian Tata
- Bagian Tata Uszha /RT menvediakan Uszha kalau rapat telah selesai
] = menyizpkan ruang rapat A : & Bagian RT membereskan
-3 H beserta belengk konsumsi sesua S .
= 5 eserta kelenglkapan rapat jumlzh peserta rapat tempat rapat dan alat-alat yang
£ = digunakan setelzh seleszi rapat
£ =
=
=
o
£
"=
E | .
= = Mempersizpkan
= % dafter hadir dan
z buku notulen
@
-
s
£z
= = Membagi konsumsi
£ apat
"
&
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LEVEL 5 LAYANAN PENERIMAAN TAMU

Tam datang lapor Memberitahukan
= ke penerima tamu
E s kepada tamu bahwa
= dan mengisi buku " .
= Lal?uu pejabat atau pegawai
yang dimaksud dapat
ditemui

F

E

=

c

E - mengambil bulu tamu ﬁiﬁ:?ﬁﬁjﬁ mengubungi Pejzbat

= g vang sudsh disedizkan - stau pegawai yang

g ey memimnta tandz pengenzl = .

£ 2 dan menyediakan alat " - akan ditemui oleh tmu

s ] e : tamu, kemudian e

-4 -4 tuliz untuk mengizi o dan menayakan tamu

= = mengembalikan buku tzmu :

H] bl tamm = bisa bertemu

] pada tempat semula

Z

"

-
E
z menuju ruang Pejabat ata
& pegawai yang dimaksud,
= mempersilakan tamu
= masuk kedalam mangan,
= menmggalkan tamu dan
a kembali keruangan
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LEVEL 4 LAYANAN KENDERAAN DINAS

LAYANAN KENDERAAN DINAS

Pemeliharaan Kenderaan Dinas

Peminjaman Kenderaan Dinas
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LEVEL 5 LAYANAN PEMELIHARAAN KENDERAAN DINAS

Pemeliharaan Kenderaan Dinas

Pengguna

Melaporkan
kerusakan

R

Usaha & BMN

——

Menerima
Laporan
Kerusakan

|

Kabag.Umum, Keu. |Ka. Subbang. Tata
& Kepegawaian

—Y—

Menerima

Laporan &

pengarahan
teknis

Rekanan

Y

Pelaksanaan
Perbaikan

e/
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LEVEL 5 LAYANAN PEMINJAMAN KENDERAAN DINAS

c 3
S
5 Surat menyeampaika
E Permohonan nizinke Supir
- L )
[
=z v
LE ' =)
ga Menerima Memeriksa . _
2 f Surat Kelayakan Mer?e_nma Izin
- X Permohanan Persyaratan Pinjaman
E |23 \ J
& |[=
E
: |5
g |2
= T =
5 |32
= e g
= |EE Verfikasi Rekomendasi
E, E :,l’- Permohonan Peminjaman
£ 2o
s (2%
- ¥-1
L
=
?sL Menggunakan
” Kenderaan
Dinas
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LEVEL 4 LAYANAN ULT

LAYANAN ULT

Layanan Pengaduan Publik

Layanan Pengunggahan Berita Layanan Press Conference
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LEVEL 5 LAYANAN PENGADUAN PELAYANAN PUBLIK

Pengaduan Pelayanan Publik

Pelapor

 E—
Menyampaikan
pengaduan
melalui kotak
pengaduan
telepon atau
email

Pelapor
memperaleh

jawaban

Pengelola Layanan
Kehumasan

Menerima dan
menyampaikan
pengaduan
kepada

Kasubbag TU
dan BMN

-

E —
B

g

= Kasubbag TU Menyusun dan
=] dan BMMN mengkompilasi
2 memeriksa dokumen hasil
ﬂ pengaduan pembahasan
z

o

=

E Membahas

= permasalahan

pengaduan
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LEVEL 5 LAYANAN PENGUNGGAHAN BERITA

Pemohon mengirim
surat tertulis atau
dikirim lewst emai
resmi humas
@pnlacid
Menerima dan
menglaji isi berita
g
]
£ | g
HEE
2 3
£ Mendisposisi berita
F yang layak dimust di
é Memeriksa isi berita website PNL kepada
5 Tim Humas
]
£
]
-4
£
g
g
it
= F]
:E: Menyusun Berita
E
c
E
= Mengunggah berita
% di website PNL
-l hitp:/fwww.pnlac.id
g dilengkapi foto,
] X -
o capticn dantagline
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LEVEL 5 LAYANAN KONFERENSI PERS

Layanan Konferensi Pers

Tim Humas

Menyiapkan
data atau

Informasi yang
akan
dipublikasi

Menyiapkan
Tempat
Konferensi Pers

Mengundang
Wartawan

Kasubbag TU dan BMN/ Pengelola Layanan
kehumasan

——

Memastikan
Kehadiran
Marasumber

S

—

Memandu
Jalannya
Konferensi Pers

| S—

Penyusun Bahan informasi dan
Publikasi

Petugas
menerangkan

bentuk
audio/video

dan
mendokument 4)©
asikan dalam
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LEVEL 3 LAYANAN BMN

Layanan Penggeloaan EMN Layanan PSP BMM Layanan Penghapusan Layanan Penyelesaian TGR BMN
=
=
=
=
=
=
=
—
Layanan Peminjaman BMM Layanan Sewa EMM Layanan P;&drlstribusian Layanan Pendistribusian Habis
Pakai
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LEVEL 4 LAYANAN PENGELOLAAN BMN

]
I E Menerima barang inventaris
2o beserta dokumen
= L pendukungnya dari PPK dan
-g % menyerahkannya kepada
ﬂ K] operator SIMAK
=
[
z § M imad hsa Mengarsipkan data
s H Sehlfhs Tz L Menginput data Memberi nomor pendukung penerimaan Memberikan
o w barang inventaris sesual barang ke dalam inventaris pada barang dan namar baku
= : . ng K
H .g denganspes‘ljﬁal;:ﬂbammdan aplikasi SIMAK barang menyerahkan barang inventaris
% g inventaris ke petugas barang
=3 S distribusi
-3
£
5
o
A
£ =z Memberikan nomor Mendistribusikan
= E sementara pada barang inventaris
= £ barang kepada pemakai
barang
~
=
E Menerima dan
= menandatangani
K] berita
=
z acara serah terima
g barang
—
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LEVEL 4 LAYANAN PSP BMN

Menginput
pada Aplikasi
SIMAMN

SMAN

E
E Membuat
= permohonan dan !
= E daftar BMM yang MMedng:camprl:tan_EanSK
E £ akan ditetapkan endo ur:sep asikan
E status penggumanya
£
&
z Menganalisis kebijakan sturzn
= tentang penetapan status BMM
E yang akanditetapkan stahs
E penggunanya terkait berias
L berkas danpersyaratanma
] h 4
= )
E E Mengverifikasikansurat
= E‘ = permohonan pengajuan
= |2% PSP sebelum ditanda
: ‘3 = tangani oleh kuasa
£ : 3 pengguna barang
= = =
s
E" H A 4
- 3 = 3
== Mengevaluasi
E E permohonan PSP sebelum
E 2 ditanda tangani cleh
= 2 kuasa pengguna barang
T = J
2
=
- \ 4
é IMenandatangani
2 surat permohonan
= pengajuan PSP yang Menerima 5K
% telahdiverifiasi & P5P
= evaluasi
= -
X E Tidak
z3
= =
% E A 4
= & . _]
"o Penerbitan 5K PSP
i3 Oleh Menteri p/\
== Keuangan
3 v
=g
=
(=1
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LEVEL 4 LAYANAN PENGHAPUSAN BMN

LayananPenghapusan BVIN

"
g; E Mem-verivikasi
ga Barang
s Inventaris /
2 Z Layak atau tidak
@ F
g =
=
g c
= % i Pengetikan /
E E Menerlma daftar bara!'\g kelengkapan Lelang barang
Eo yang tidak layak pakai administrasi yang akan di
22 d — hapus
o2 an lainnya
L
2a
=
z
ﬁ Mengetahui dan
a menindaklanjuti
=
3
=
5
] Mengetahui dan
[ -
= menindaklanjuti
(=]
- Mengajukan
= Penelitian Persetujuan
E penghapusan
S
-
=3 surat
=8 Persetujuan
-
2
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LEVEL 4 LAYANAN PENYELESAIAN TGR BMN

Layanan Penyelesaian TGR BMN

3
H
z Lsporan J‘ Tidak l
H Menerima, Mengkajl Mendstanaa
3 & Mendelagasi Piva
H aporan Putusan TGR
Fl
H Menugaskan & Menyetujui Menyempaikan
é Memberikan Draf B8P & Draf BAP &
s Arhan Rekomendasi Rekom
=
3 Teneiaan Drat
Menugaskan & BAPE Menyampalkan
M";“.’(E""‘" Rekomendas| Drat & Rekom
K ekris Terssbut
&

Mengkoordinas
i Laporan

Kepada SPI

Menyampaikan
Penetapan
Direktur

Memberikan

Menelaah Draf
P

Menyampaikan
Rekomendasi Draf & Rekom
Tersebut

Analis BMN

Mempersiapka
n Aturan

Pelaksanaan

embuat BAP hasil
Pemeriksaan &
Rekomendas|

1an BMN

T TGR

2
Meiaksanakan Pemerisasn
terhadap Pihak2yang teriait

& menyampaikan
Rekomendasi
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LEVEL 4 LAYANAN PEMINJAMAN BMN

Layanan Peminjaman BMN

=

]

@ _ Mengajukansurat Mengambn

E z peminjaman peralatan fbara Menggunakan Mengembalikan
= E Peralatan / Barang ¢ ng yang di peralatan /barang peralatan /baran
E BRIN e yang di pinjam g yang di pinjam
o

& Kepegawalan

Menerima surat
peminjaman
peralatan / barang

BMM dan memberikan

persetujuan

Tidak

Ka. Tata Usaha & | Kabag.Umum, Keu.

BMN

Menerima disposisi
peminjaman peralatan /
barang BMN &
mendisposisikan serta
memberikan petunjuk teknis

g Menyiapkan dokumen

= permintaan & peminaman

E peralatan / barang BMN

=

>

£

=

= Menyerahkan Menerima pengambalian
E peralatan / barang BMM peralatan /barang yang
] ke pada peminjam di pinjam
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LEVEL 4 LAYANAN SEWA BMN

Layanan Sewa BMN

Penyewa
(Stakeholder)

Mengajukan surat
permohonan sewa
EMM

Menandatangani
kontrakperanan |———
sewa BMN

—

Wakil Direktu Il

Menerima surat
permohonan sewa,
menyetujui &
mendisposisikan

Tidak
Setuju

Menandatangani
surat permohonan
pengajuan izin sewa
BMM

H

)
Menandatangani
kontrakperanjian

sewa BMMN

#J

8 Kepegawaian

Menerima disposisi
& memberika
disposisi

Setuju

Ka. Subbang. Tata|Kabag.Umum, Keu.
Usaha 3t EMN

Menerima disposisi 8
memberikan disposisi

& memberikan arahan
teknis

Tidak
Setuju

Analis BMN

Menganalisis
kebijakan, peraturan
& Teknis tentang

sewa BMN

BMMN

Membuat permohonan
pengajuan izin sewa
BMN dan

mem persiapkan
dokumen

Mengarsipkan

mendokumetasikan

kontrak perjanian
BMM

KPKNL

Melakukan
penilaian terkait

sewa BMM &
menyetujuainya

Setuju
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LEVEL 4 LAYANAN PENDISTRIBUSIAN BMN

Layanan Pendistribusian BMN

‘Wakil Direktu Il

Menerima
daftar barang
dari PPK

& Kepegawaian

-
Menerima disposisi

daftar barang dar FD
2 & memberika
diposisi

Usaha &t BMN

Menerima -:1i5|:b<:‘sisi&“1

menyiapkan
indetifikasi daftar &
barang per unit serta

pengarahan teknis )

BMN

v

Mengindetifikasi
daftar & barang per
unit sesuai usulan unit
kerja & Membuat
BAST

' 3 )
Mengirim BAST,
N daftar dan

barang sesuai
usulan unit kerja
| e

Mengarsipkan &
mendokumentasik
an dokumen

pendistribusian
barang

Pihak terkait |/ |Pengadministrasian| Ka. Subbang. Tata |Kabag.Umum, Keu,
unit

-

enerima daftar
dan barang &
menandatangani

BAST
S

SMAK BMN

Menginput daftar
pendistribusian
barang aplikasi

SIMAK
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LEVEL 4 LAYANAN PENDISTRIBUSIAN HABIS PAKAI

Menerima bahan habis

hMengirimkan surat

—
E E permaohonan pakai &mendatarg_m
= = pengambilan bahan dokumen pengambilan
E habis pakai bahan habis pakai

= |= ¥

= e E Menerima & -

: F:i'm mendisposisi sust Mendatangani

2 |E® permaohonan dokumen

i E % pengambilan bahan pengamlbllan .

= : = habis pakai bahan habis pakai

3 =

T |2 <

H = Menerima disposisi & Menyerahkan bahan

2 E mengindetifikasi dafiar habis pakai &

£ = permohonan bahan mendatangani

= = habis pakai sesuai stodc dokumen

3 2 persediaan pengambilan bahan

Menginput
pada aplikasi
persediaan

Pengolah Data
BMN
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LEVEL 2 LAYANAN KEUANGAN

LAYAMAMN RUPIAH MURRNI (RR) LaYAMAN PMEP

LAYANAN KEUANGAN

LEVEL 3 LAYANAN RUPIAH MURNI (RM)

s s
—ee
LAYAMAN PEMBAYARAMN LAYAMAN PEMBAYARANM LS LAYAMAM PEMBUKAAN  LAYAMAMN LAPORAN KEUANGAN
. LAYAMAN PEMBAYARAM BIAYA
DEMNGAMN UAMG PERSEDIAAMN KOMTRAKTUALS PIHAK 3 REKEMIMNG LEMBAGA PERJALANAN DINAS
 — e, —ee
z
= - ) LE LG
=
2 LAYANA PEMBUKUAN LAYANAN PENGAMPRAHAN PENGELOLA SPM LAYANAN GAJI INDUK LAYANAN SERTIFIKAS| DOSEN
T AMGGARAN
=
B
=
=
=
=
=
%
-
LAYAMAN PEMNAMADATANGAN  LAYAMAN PEMERIMAAN UANG LAYAMAMN PEMGAJUAMN SPP LAYAMAN PENGAJUAN SPP
SPM PEMBAYARAN LS FEMDIDIKAN KEKURANGAMN GAJl UANG MAKAMN PMNS
BEMDAHARA
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LEVEL 4 LAYANAN PEMBAYARAN DENGAN UANG PERSEDIAAN
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LEVEL 4 LAYANAN PEMBAYARAN LS KONTRAKTUAL/PIHAK 3
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LEVEL 4 LAYANAN PEMBUKAAN REKENING LEMBAGA
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LEVEL 4 LAYANAN LAPORAN KEUANGAN

z
=
=
] BEND. PENGELUARAN
z MENYERAHKAN SP2D KEPADA
> OPERATOR SAI UNTUK
& MENGIMPUT DATA KE
g APLIKASISAKRA/ SIMAK BMN
i
==
z
8= MENCETAK LAPORAN
%= OPERATOR KEUANGAN EERUPA OPERATOR MEMNGIRIM
i MELAKUKANREKONSLIASI LAPORAM REALISAS| DAN LAPORAN KELANGAN BAIK
S = DENGAN PIHAK KPPN MERACA UNTUK DI SOFT UAKPA SEBAGAI
ig DENGAN MENGIRIM ADK-LP) i VERIFIKASI DAM DI VALIDASI PERTANGG UNGIAWABAN
g LEBIH LANJUT SATKER
(=]
z
=
(-]
z
=4
=
[T} —
= = LEPORAN DI
Z | g LEGALISASI
g |2 OLEH WADIR 11
-9
e
-
z
=
Z
=
OPERATOR SAI MEMBAWA
= LAPORAN KEUANGAN KE KPPN
z MEMERINMA LSM SEBAGAI PERTANGGUNG
= ADK-LPJ JAWABAN SATKER TERHADAP
ANGGARAN YANG TEREALISASI
MENERIMA SOFT
2 COPY DAN HARD
Z COPY SEBAGAI
£ PERTANGGUNG
JAWABAN SELESAI

Peta Proses Bisnis Politeknik Negeri Lhokseumawe



LEVEL 4 LAYANAN PEMBAYARAN BIAYA PERJALANAN DINAS
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LEVEL 4 LAYANAN PEMBUKUAN
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LEVEL 4 LAYANAN PENGAMPRAHAN ANGGARAN
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LEVEL 4 LAYANAN PENGELOLA SPM
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LEVEL 4 LAYANAN GAJI INDUK
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LEVEL 4 LAYANAN SERTIFIKASI DOSEN
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LEVEL 4 LAYANAN PENANDATANGANAN SPM BENDAHARA
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LEVEL 4 LAYANAN PENERIMAAN UANG PENDIDIKAN
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LEVEL 4 LAYANAN PENGAJUAN SPP KEKURANGAN GAJI
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LEVEL 4 LAYANAN PENGAJUAN SPP UANG MAKAN PNS
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LEVEL 3 LAYANAN PNBP
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LEVEL 4 LAYANAN PENERIMAAN PNBP DILUAR SPP
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LEVEL 4 LAYANAN PENERIMAAN UANG WISUDA
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LEVEL 4 LAYANAN PEMBAYARAN BIAYA PENDIDIKAN

DATA

BUKTI
PEMEAYARAN

LAPGRAN
BIAYA

LAPGRAN
PENDAPATAN

PNEP

FPENDIDIKAN

PEMBAYARAN BIAYA PENDIDKAN

<
E PENYETOR
2 BIAYA MEMERIMA
S BUKTI
z PENDIDIKAN
= PEMBAYARAN
=
=
=
3
g
MENERIMA MENGINPUT MENCETAK
s PEMBAYARAN BIAYA DATA BUKTI 2] Eﬁ 'SB:N'-AKNG
z PENDIDIAKN PEMBAYARAN PEMEBAYARAN
3
=
H
Z
3

PENGELOLA DATA KEUANGAN

4

MEMERIMA,
DATA
PEMBAYARAN

MELAKUKAM
VERIVIKASI
PEMBAYARAN

MEMEBUAT BAHAN
LAPORANM

PEMBAYARAM BIAYA
PENDIDIAKAN

BENDAHARA PENER MAAN

MELAKUKAN

REKONSILALI DEMNGAN
BAMGIAMN AKUNTANSI

MEMEBUAT
PELAPORAN
PENDAPATAN PNBP

APLKASI

HOST TO HOST

Peta Proses Bisnis Politeknik Negeri Lhokseumawe

51




LEVEL 4 LAYANAN DANA KELOLAAN

g
o
; SFBY H
surat : SPBY Huitansi
Permohonan - ik
E
= :
E ;’Ieknerlmnat : Menyac Mengirim
E Halulz Menginformasi | » Dokumen
=
£ Surat Eanhe i . dolfumT]nt PeMncE;rELD[st;a Pencairan Dana
= Permohonan pemohon =Ll IREE Ke Bagian
= dil Akuntasi
=
=
-}
£
o
o
SELESAI
E
"
=
2 |3
o
=
= | E
- g Memastikan Dana Kelolzan
l:i= g Sudah Masuk Direkening
= - Direktur .
o
@
s
; Memverikasi dan
IMenadatagani SPBY

Peta Proses Bisnis Politeknik Negeri Lhokseumawe



LEVEL 4 LAYANAN PEMBUKUAN SUMBER DANA PNBP
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LEVEL 4 LAYANAN PENGUJIAN SPP PENERBITAN SPUM
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LEVEL 4 LAYANAN PENGISIAN BENDAHARA PENGELUARAN
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LEVEL 2 LAYANAN HUKUM TATA LAKSANA DAN KEPEGAWAIAN
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LEVEL 3 LAYANAN BIDANG HUKUM
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LEVEL 4 LAYANAN DISIPLIN PNS
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LEVEL 4 LAYANAN BINAB PENCERAIAN PNS
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LEVEL 3 LAYANAN TATA LAKSANA

BIDANG TATA LAKSANA
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LEVEL 4 LAYANAN SK PENGELOLAAN KEUANGAN
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LEVEL 4 LAYANAN SK PEMBINA KEGIATAN MAHASISWA
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LEVEL 4 LAYANAN PENYUSUNAN PERATURAN TATA NASKAH DINAS
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LEVEL

4 LAYANAN SERAH TERIMA DAN PELANTIKAN PEJABAT BARU
STRUKTURAL DAN NON STRUKTURAL
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LEVEL 4 LAYANAN PENYELENGGARA RESMI
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LEVEL 3 LAYANAN BIDANG KEPEGAWAIAN

BDANG KEPEGAWAILN

Pengadaandan Pengangkatan

Mutasi Pangkat

Administrasi Kepegawaian
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LEVEL 4 LAYANAN PENGADAAN PENGANGKATAN

Pengadaandan Penganghkatan
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LEVEL 5 LAYANAN PENGUSULAN SATYA LENCANA
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LEVEL 5 LAYANAN PENERIMAAN PNS
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LEVEL 4 LAYANAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

Administrasi Kepegawaian

1
1
1

lzin Cuti

1
1
1

Pendataan SKP

1
1
1

Gaji Berkala

Izin Tugas Belajar

Karis dan Karsu

Taspen

Askes dan BRI

Karpeg

Validasi Karya limiah
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LEVEL 5 LAYANAN IZIN CUTI
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LEVEL 5 LAYANAN IZIN TUGAS BELAJAR
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LEVEL 5 LAYANAN ASKES DAN BPJS
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LEVEL 5 LAYANAN PENDATAAN SKP
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LEVEL 5 LAYANAN KARIS DAN KARSU
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LEVEL 5 LAYANAN KARPEG
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LEVEL 5 LAYANAN SK GAJI BERKALA
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LEVEL 5 LAYANAN TASPEN
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LEVEL 5 LAYANAN VALIDASI KARYA ILMIAH
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LEVEL 4 LAYANAN MUTASI PANGKAT
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LEVEL 5 LAYANAN PANGKAT REGULER
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LEVEL 5 LAYANAN PENSIUN
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LEVEL 5 LAYANAN FUNGSIONAL TENDIK
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LEVEL 5 LAYANAN FUNGSIONAL DOSEN
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