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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
NOMOR 244 /UN50/OT/2019
TENTANG

PENETAPAN PETA PROSES BISNIS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

Menimbang : a. bahwa dalam pelaksanaan Peraturan Menteri Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
serta mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik
sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang
baik dan guna mewujudkan kepastian hak dan
kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggaraan
pelayanan publik wajib menetapkan Standar Pelayanan;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian
ukuran kinerja dan peningkatan kualitas pelayanan
sebagaimana dimaksud huruf a, maka perlu ditetapkan
Peta Proses Bisnis pada di lingkungan Universitas
Bangka Belitung dengan Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5357)

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

S. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 65 Tahun
2010 tentang Pendirian Universitas Bangka Belitung,
Universitas Borneo Tarakan dan Universitas Musamus;




Menetapkan

KESATU

KEDUA

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014, tentang
Pedoman Standar pelayanan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 50 Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1372);

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 3 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas
Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2017 Nomor 60);

9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan
Standar  Operasional Prosedur di  Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor
1640);

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

TENTANG PENETAPAN PETA PROSES BISNIS DI
LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG.

: Menetapkan Peta Proses Bisnis di lingkungan Universitas

Bangka Belitung, sebagaimana tercantum dalam lampiran

Keputusan ini yang merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari Keputusan ini.

. Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal ditetapkan.

Keputusan ini untuk diketahui dan dilaksanakan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Balunijuk
pada tanggal 10 Januari 2019

REKTOR UNI)(ERSITAS BANGKA
BELITUNG,

MUH. YUSUFR
NIP195811131987031002 %



PETA PROSES BISNIS

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
TAHUN 2019



Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung .

KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas ijin dan rahmat-nya Peta
Proses Bisnis dapat diselesaikan dengan baik. Peta Proses Bisnis ini merupakan jalan proses
kegiatan operasional yang berlangsung di Universitas Bangka Belitung, serta sebagai pendamping

proses dari Standar Operasinal Prosedur yang berlaku.

Peta Proses Bisnis ini sangat disadari belum secara sempurna menyajikan proses yang diharapkan
dan masih ada beberapa proses yang belum terselesaikan, namun setidaknya berbagai pihak yang

berkepentingan dapat memperoleh gambaran dari pelayanan public yang ada.

Semoga proses bisnis yang ada di Universias Bangka Belitung dapat terlaksana lebih baik lagi dan
tepat sasaran sehingga nantinya dapat bermanfaat bagi seluruh bagian yang ada di Universitas

Bangka Belitung.

Ucapan terima kasih dan penghargaan yang sebesar-besarnya disampaikan kepada semua pihak atas

tenaga dan pikirannya sehingga proses bisnis ini dapat disusun.

Balunijuk, 10 Januari 2019
Rektor  Universitas  Bangka

Belitung,

Dr. Ir. Muh. Yusuf, M.Si
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2.1.12. Proses Bisnis Monitoring dan Evaluasi SPESIVIK
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2.1.13. Proses Bisnis Monitoring dan Evaluasi Pendidikan Karakter
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2.1.14. Proses Bisnis Monitoring dan Evaluasi Kepuasan Pegawai
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2.1.16. Proses Bisnis Evaluasi Draft Borang Re-Akreditasi Prodi
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2.1.17. Proses Bisnis Evaluasi Draft Dokumen Kurikulum Prodi
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2.1.19. Proses Bisnis Monitoring dan Evaluasi Kerjasama Eksternal di Bidang Pendidikan
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2.1.20. Proses Bisnis Monitoring dan Evaluasi Beban Mengajar Dosen
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2.1.21. Proses Bisnis Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Wisuda
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2.2.  Proses Bisnis Pelaksanaan Penelitian Dalam Rangka Pengembangan IImu Pengetahuan Dan Teknologi
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2.2.1. Proses Bisnis Pelaksanaan Penelitian llmiah Murni Dan Terapan



2.2.2. Proses Bisnis Publikasi Hasil Penelitian
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2.2.3. Proses Bisnis Pelaksanaan Kerjasama Di Bidang Penelitian
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2.2.4. Proses Bisnis Penelitian Mandiri
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2.2.5. Proses Bisnis Pemantauan dan Evaluasi Kegiatan Penelitian
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2.3.Proses Bisnis Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat
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2.3.1. Proses Bisnis Ususlan Proposal Pengabdian
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2.3.3. Proses Bisnis Usulan Diterima
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2.3.5. Proses Bisnis Publikasi Pengabdian
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2.3.7. Proses Bisnis Laporan Kemajuan dan Logbook
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2.3.8. Proses Bisnis Laporan Akhir
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2.3.9. Proses Bisnis Pemantauan dan Evaluasi Pengabdian
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2.3.10. Proses Bisnis Koordinasi Pelaksanaan Pengabdian
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3. Proses Bisnis Pendukung Universitas Bangka Belitung
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3.1.1. Proses Bisnis Layanan Akademik
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3.1.2. Proses Bisnis Layanan Registrasi dan Statistik Akademik
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3.1.2.1.Proses Bisnis Administrasi Penerimaan Mahasiswa Baru
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3.1.2.2.Proses Bisnis Registrasi Mahasiswa
3.1.2.3.Proses Bisnis Penyusunan Statistik Akademik



3.1.3. Proses Bisnis Layanan Kerjasama dan Hubungan Masyarakat
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3.1.4. Proses Bisnis Layanan Minat, Bakat dan Penalaran

Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung

Lagyanan Mmat, Bakst dan Permlaran

[+]

Layanan Pembinaan Mimnat,
Balat den Penalaran
Mshasiswa

[+]

Layanan Pengsuian Proposal
kegiatan orgamisas: DEAL
BEM, UKM UEBE

[+]

Layanan Pembusatan Surat
Dhizpenszasi Bagt Mahasizwa

[+]

Layanan penyershan LPJ
Heusngan dan keglatan
msehasiswa dari DPAM, BEM,
UEM UBEB

4]

Layanan pengajuan
peminjamarn kegiatan
orgamsasi DPLM, BELM, dan
UKM UEE

[+]

Layanan penyerahan LEJ
Eeuangan dan kegiatan
mahaszizwa darl jurusan

[+]

Layanan pengamian proposal
kegatan davi jurusan

Gambar Proses Bisnis Layanan Minat, Bakat dan Penalaran




Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung

3.1.4.1.Proses Bisnis Layanan Pembinaan Minat, Bakat dan Penalaran Mahasiswa
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3.1.4.1.1. Proses Bisnis Layanan Klaim Asuransi
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3.1.4.1.2. Proses Bisnis Layanan Pemberian Beasiswa
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Proses Bisnis Layanan Pemberian Bidik Misi
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3.1.4.1.4. Proses Bisnis Layanan Pengganti Bidikmisi
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3.1.5. Proses Bisnis Layanan Pembuatan Surat Dispensasi Bagi Mahasiswa
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3.1.6. Proses Bisnis Layanan pengajuan peminjaman kegiatan organisasi DPM, BEM, dan UKM UBB
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3.1.7. Proses Bisnis Layanan Pengajuan Proposal Kegiatan dari Jurusan
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3.1.8. Proses Bisnis Layanan Pengajuan Proposal Kegiatan Organisasi DPM, BEM, UKM UBB
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3.1.9. Proses Bisnis Layanan Penyerahan LPJ Keuangan dan Kegiatan Mahasiswa dari DPM, BEM, UKM UBB
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3.1.10. Proses Bisnis Layanan Penyerahan LPJ Keuangan dan Kegiatan Mahasiswa dari Jurusan
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3.1.11. Layanan Mahasiswa dan Alumni
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3.1.11.1.Proses Bisnis Administrasi Kegiatan dan Pengelolaan Fasilitas Kemahasiswaan
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3.1.11.2.Proses Bisnis Layanan Kesejahteraan Mahasiswa
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3.1.11.2.1. Proses Bisnis Layanan Klaim Asuransi
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3.1.11.2.2. Proses Bisnis Layanan Pemberian Beasiswa
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3.1.11.2.3. Proses Bisnis Layanan Pemberian Bidik Misi
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3.1.11.2.4. Proses Bisnis Layanan Pengganti Bidik Misi
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3.1.11.3.Proses Bisnis Fasilitas Kegiatan Alumni
3.1.11.4.Proses Bisnis Pengelolaan Data dan Informasi Kemahasiswaan dan Alumni
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3.2.  Proses Bisnis Layanan Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan Umum
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3.2.1. Proses Bisnis Perencanaan dan Evaluasi
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3.2.1.1.Proses Bisnis Penyusunan Rencana, Program, Kegiatan, dan Anggaran
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3.2.1.1.1. Proses Bisnis Penyusunan RKAKL
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3.2.1.1.1.1.Proses Bisnis Verifikasi RKAKL Unit Kerja (Bersama SPI, Bag. Perencanaan dan Unit Kerja Terkait)
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3.2.1.2.Proses Bisnis Revisi RKAKL
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3.2.1.2.1. Proses Bisnis Merekap Data Revisi
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3.2.1.2.2. Proses Bisnis Penyusunan TRPNBP
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3.2.1.2.3. Proses Bisnis Penyusunan LAKIP
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3.2.1.3.Proses Bisnis Pemantauan dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana, Program, Kegiatan, Anggaran, Dan Penyusunan Laporan UBB
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3.2.2. Proses Bisnis Perbendaharaan
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3.2.2.1.Proses Bisnis Pembiayaan, Penerimaan, Penyimpanan, Pembayaran
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Proses Bisnis Pengajuan Uang Persediaan (UP) Tambahan Uang Persedian (TUP)
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3.2.2.1.2. Proses Bisnis SPM UP TUP
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3.2.2.1.3. Proses Bisnis Pengajuan Ganti Uang Persediaan (GUP)
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3.2.2.1.4. Proses Bisnis SPM GUP
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3.2.2.1.5. Proses Bisnis SPM GUP TUP Nihil
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3.2.2.1.6. Proses Bisnis Pengajuan LS Honorarium
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3.2.2.1.7. Proses Bisnis SPM LS Kontraktual
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3.2.2.1.8. Proses Bisnis SPM LS Non Kontraktual
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3.2.2.1.9.1.Proses Bisnis Pembuatan Rincian PJD
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3.2.2.1.11. Proses Bisnis Pembukuan Setoran PNBP
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3.2.2.1.12. Proses Bisnis Gaji

E : Membuat daftar Mamhuat 357
indulk di aphkaszi GIP perhitungsn s dnftar zaji
—_—

E B
Malaloakam penandatanEanan penandataneana e,
pe—— " = \ n:3PM O e 3.
mduk ke
— EFFN
K
PR S
(M Maguzun |
Eap pEREanaan
'i dan ADK
—

|

Mamnbruat 53F Gaji 2EM
Induk [rduk

£

1
:

E Fenandatangan




Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung

Gambar Proses Bisnis Gaji
3.2.2.1.13. Proses Bisnis Dana PNBP SK Tarif / Dana Kerjasama
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3.2.2.2.Proses Bisnis Pertanggungjawaban Anggaran
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Gambar Proses Bisnis Pertanggungjawaban Anggaran
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3.2.2.2.1. Proses Bisnis Proses Bisnis Pembuatan dan Pelaporan Pertanggungjawaban ke KPPN
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3.2.3. Proses Bisnis Akuntansi dan Pelaporan
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3.2.3.1.Proses Bisnis Urusan Akuntansi
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3.2.3.2.Proses Bisnis Pelaporan Keuangan

Penyusunan LK

Pelaporan Keuangan

Gambar Proses Bisnis Pelaporan Keuangan
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3.2.3.2.1. Proses Bisnis Penyusunan LK
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3.2.4. Proses Bisnis Layanan Kepegawaian
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3.2.4.1.Proses Bisnis Pengadaan Pegawai
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Gambar Proses Bisnis Pengadaan Pegawai
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3.2.4.1.1. Proses Bisnis Rekrutmen Pegawai
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3.2.4.2.Proses Bisnis Kepangkatan
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3.2.4.2.2. Proses Bisnis Kenaikan Gaji Berkala PNS
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3.2.4.2.3. Proses Bisnis Usul Peninjauan Masa Kerja PNS
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3.2.4.2.4. Proses Bisnis Penyerahan Laporan Kenaikan Gaji Berkala
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3.2.4.3.Proses Bisnis Mutasi
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3.2.5. Proses Bisnis Disiplin Pegawai
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3.2.5.1.Proses Bisnis Rekap Absensi

tlrrperrhee FErboe

sl Haja

sy mangawalan,
Huii dan e

luisans aa Dakap rAaarme Serke.

Sl Bigmpanaan | Baiubup Ko in

A . Manmarrsioe dxn Mamsoooy
o Blarkas Fakag Abossat
I-R e N
5
il
: Es e
é 3 g Fakaz Tusah

3 Mismerkan beann e
] i Akgane
-

=

5 Mhmssmardenss Fukogs Al dais

a Mambarioen Hered

_ [ Ry S—

- R T

] I Faloag

Abmaman
Ilamarfcen Makap Abcanii
i Blamizankan e dan
Alarun vehon i g Foabisg
- Abramal
L

[
i
"

Gambar Proses Bisnis Rekap Absensi



3.2.5.2.Proses Bisnis Rekap DP3

Rkt
b
21
B Y

H

i
i3
Y
BE:

Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung

Kepals BPEEL

Kabag Kepaganakm,
Rinsubiag Keptgritan Hudan dan Ursurs

Slaft Kepeparalm

Alersrmma dan
mundispoeisdoan swrek
Slarskap dan mangarpkoan
wurul

Gambar proses Bisnis Rekap DP3



Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung [l

3.2.5.3.Proses Bisnis Penilaian Prestasi PNS
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3.2.6. Proses Bisnis Pengembangan Pegawai
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3.2.6.1.Proses Bisnis Usul Tugas Belajar Pegawai
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3.2.6.2.Proses Bisnis Izin Belajar Pegawai

Gambar Proses Bisnis 1zin Belajar Pegawai
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3.2.7. Proses Bisnis Pengangkatan Pegawai

Penerbitan Surat Keputusan Sumpah Janji PMS

Pengangkatan Pegawai

Gambar Proses Bisnis Pengangkatan Pegawali
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3.2.7.1.Proses Bisnis Penerbitan Surat Keputusan

Gambar Proses Bisnis Penerbitan Surat Keputusan



3.2.7.2.Proses Bisnis Sumpah Janji PNS
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3.2.8. Proses Bisnis Pemberhentian Pegawai
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3.2.9. Proses Bisnis Administrasi Kepegawaian

E BEJS Update Data Pepawa Usulan Kartu

Admvustras: Surat ot
Menzurat

Gambar Proses Bisnis Administrasi Kepegawaian
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3.2.9.1.Proses Bisnis BPJS
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3.2.9.2.Proses Bisnis Pembuatan BPJS Ketenagakerjaan
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3.2.9.3.Proses Bisnis Pemberhentian BPJS Ketenagakerjaan
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3.2.9.4.Proses Bisnis Pembuatan BPJS Kesehatan
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3.2.9.5.Proses Bisnis Pemberhentian BPJS Kesehatan
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3.2.9.6.Proses Bisnis Update Data Pegawai
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3.2.9.7.Proses Bisnis Usulan Kartu
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3.2.9.7.1. Proses Bisnis Usul Kartu Pegawai
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3.2.9.7.2. Proses Bisnis Usul Kartu Istri Dan Kartu Suami
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3.2.9.8.Proses Bisnis Administrasi Surat Menyurat
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3.2.9.8.1. Proses Bisnis Surat Masuk
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3.2.9.8.2. Proses Bisnis Surat Keluar
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3.2.9.9.Proses Bisnis Cuti
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3.2.9.9.1. Proses Bisnis Pengajuan Cuti PNS
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3.2.9.9.2. Proses Bisnis Pengajuan Cuti Non PNS
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3.2.10. Proses Bisnis Layanan Hukum dan Tata Laksana
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Gambar Proses Bisnis Layanan Hukum dan Tata Laksana
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3.2.10.1.Proses Bisnis Hukum
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3.2.10.2.Proses Bisnis Perundang-undangan
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Gambar Proses Bisnis Perundang-undangan
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3.2.10.3.Proses Bisnis Surat Keputusan Rektor
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3.2.10.3.1. Proses Bisnis Mengusulkan Surat Pembuatan SK
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3.2.10.3.2. Proses Bisnis Membuat Draft Surat Keputusan Rektor
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3.2.10.3.3.1. Proses Bisnis Mendata dan Mengarsipkan Surat Keputusan
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3.2.10.3.4. Proses Bisnis Peraturan Rektor
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3.2.10.4.Proses Bisnis Organisasi
3.2.10.5.Proses Bisnis Ketatalaksanaan



Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung

3.2.11. Proses Bisnis Layanan Tata Usaha dan Rumah Tangga

Layarnan Tats Usaha dan Fumah Tangpa

. B

Persuratan Kearsipan Keprotololan dan Hetertthan

—EVEnan Layanan Kebersihan Layanan Pengguinasn, LAyansar
£ Inpmarn dan Pertamanan Femeliharsan dan

[2]

Layanan Layanan Laganan Layanan Keamanan

o) La

Kerumshtsngeaan

Perawatan Sarans Kantor
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3.2.11.1.Proses Bisnis Layanan Persuratan
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3.2.11.2.Proses Bisnis Layanan Kearsipan
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Gambar Proses Bisnis Layanan Kearsipan
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3.2.11.3.Proses Bisnis Layanan Keprotokolan
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3.2.11.4.Proses Bisnis Layanan Keamanan dan Ketertiban
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3.2.11.4.1. Proses Bisnis Pelayanan Pimpinan
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3.2.11.4.2. Proses Bisnis Pelayanan Tamu
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3.2.11.4.3. Proses Bisnis Penjagaan Rumah Dinas
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3.2.11.4.4. Proses Bisnis Penjagaan Kegiatan
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3.2.11.4.5. Proses Bisnis Penjagaan Gedung Universitas
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3.2.11.5.Proses Bisnis Layanan Pimpinan
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3.2.11.6.Proses Bisnis Layanan Kebersihan dan Pertamanan
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3.2.11.7.Proses Bisnis Layanan Penggunaan, Pemeliharaan dan Perawatan Sarana Kantor
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3.2.11.7.1. Proses Bisnis Peminjaman Kendaraan
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Proses Bisnis Perawatan Kendaraan
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3.2.11.7.3. Proses Bisnis Peminjaman Ruang, Gedung Dan Peralatan BMN
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3.2.11.8.Proses Bisnis Layanan Kerumahtanggaan
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3.2.12. Proses Bisnis Layanan BMN

[+] [+] [+]

Inventarizasi Pelabelan Penghapuszan

inti

[+] [+] [+]

FSF dan Sewa Eelkon Internal EEKEMN

Layanan BMN

Pendukung

Pelayanan Tata
Usaha BMN

Gambar Proses Bisnis Layanan BMN
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3.2.12.2.Proses Bisnis Pelabelan
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3.2.12.3.Proses Bisnis Penghapusan
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3.2.12.4.Proses Bisnis PSP dan Sewa
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3.2.12.6.Proses Bisnis RKBMN
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3.2.12.7.Proses Bisnis Pelayanan Tata Usaha BMN
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3.3.  Proses Bisnis Layanan Perpustakaan
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3.3.1. Proses Bisnis Rencana, Program, dan Anggaran UPT
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3.4.3. Proses Bisnis Pelaksanaan Peningkatan Kemampuan Bahasa Bagi Dosen, Mahasiswa, Dan Tenaga Kependidikan
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3.4.4. Proses Bisnis Pelayanan Uji Kemampuan Bahasa Bagi Dosen, Mahasiswa, Dan Tenaga Kependidikan
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3.4.4.1.Proses Bisnis Menerima Form Pendaftaran Dan Melihat Kapasitas Kelas
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3.4.5. Proses Bisnis Pelaksanaan Urusan Tata Usaha UPT
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3.4.5.1.Proses Bisnis Surat Masuk

Meneyima surat dari
mstitusi atau lembaga
di Imglup universitac

maupun dari yang
ra

Staf AdministrasifPetugas
loket

Y
Memberikan pencmoran
surat masul pads lembar
penerus damn
mengsrendelannys serta
E meneruskan ke Kepala UET

Masuk
Kepala

Bahasa

h 4

Memberikan disposisi surat
dan meneruskannya ke
Kacsubag TU atau Staf
sesual dengan tupolksi

Kasubbag TU

Gambar Proses Bisnis Surat Masuk



Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung [SeAE)

3.4.5.2.Proses Bisnis Surat Keluar
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Proses Bisnis Layanan Teknologi, Informasi Dan Komunikasi
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3.5.3. Proses Bisnis Pengelolaan Teknologi Informasi Dan Komunikasi
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3.5.3.2.Proses Bisnis Aturan Penggunaan Email
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3.5.4. Proses Bisnis Pemberian Layanan Di Bidang Teknologi Informasi Dan Komunikasi
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3.5.4.2.Proses Bisnis Teleconference
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3.5.4.4.Proses Bisnis Penggunaan Printer
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3.5.5. Proses Bisnis Pengembangan Dan Pengelolaan Sistem Informasi Dan Komunikasi
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3.5.6. Proses Bisnis Pengembangan Dan Pengelolaan Jaringan
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3.5.7. Proses Bisnis Pemeliharaan Dan Perbaikan Jaringan
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3.5.7.1.Proses Bisnis Kerusakan Komputer dan Printer
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3.5.8. Proses Bisnis Pelaksanaan Urusan Tata Usaha UPT



3.6.

Proses Bisnis Layanan Tata Usaha
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[+]

Layanamn
Persuratan

Layanan

Keprotoleolan

Layanan Keamanan
dan Ketertiban

Layanan
Kearsipan

o) La

Layanan

Layansn Kebersihan
dan Pertamanan

Layanan
Kerumahtanggaan

Layanan Pengeuinaan,
Pemehhsrasn dan
Perawatan Saresns Kantor

Gambar Proses Bisnis Layanan Tata Usaha
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3.6.1. Proses Bisnis Layanan Persuratan
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3.6.2. Proses Bisnis Layanan Kearsipan

Fengarsipan Dolkumen

Gambar Proses Bisnis Layanan Kearsipan



3.6.2.1.Proses Bisnis Pengarsipan Dokumen
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3.6.3. Proses Bisnis Layanan Keprotokolan
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3.6.4. Proses Bisnis Layanan Keamanan dan Ketertiban
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Gambar Proses Bisnis Layanan Keamanan dan Ketertiban



3.6.4.1.Proses Bisnis Pelayanan Pimpinan
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3.6.4.2.Proses Bisnis Pelayanan Tamu
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3.6.4.3.Proses Bisnis Penjagaan Rumah Dinas
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3.6.4.4.Proses Bisnis Penjagaan Kegiatan
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3.6.4.5.Proses Bisnis Penjagaan Gedung Universitas
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3.6.5. Proses Bisnis Layanan Pimpinan
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3.6.6. Proses Bisnis Layanan Kebersihan dan Pertamanan
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3.6.7. Proses Bisnis Layanan Penggunaan, Pemeliharaan dan Perawatan Sarana Kantor
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3.6.7.1.Proses Bisnis Peminjaman Kendaraan
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3.6.7.2.Proses Bisnis Peminjaman Ruang, Gedung Dan Peralatan BMN
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3.6.7.3.Proses Bisnis Perawatan Kendaraan

Blombiial sursl pengaiia Servier Derola &
Furbadeur b Ko dungun perysbujues
¥ Urit. Ka Firo & WMeminsar <o vst
pengujuan Swrvics Burkule vis driver Fujulet
Halrtoast, [ekan, Ka Lamhapn, KEa B ke
Ko BFFIU dengon g sotufiian plpino
roe.

Femahon

2
=z
E Mok
DNamganaimn Seret ks Szaff Taen
S Ucaks EFEEKL
=
i [
= v
= Prigpnsin codek
& EnEFFKU Ls Kabag.
-1 E¥F, HE & Uoum
=
EE]
3f
;: Fandataan sarat &
it | read Hapag Hi A&
5 E: T
E i iy
iz
k|
¥ 2
=
i= Dizpaisi clak Kabug.
- = FF., HI % U ha
:.i Hasubbag. TU & BT
3
-
"
l
P

Dhispoxizi Kesubbag. TU &
ET

Kapubag. TU & Umum

is e e
Earvize ) Perbedkan Handernen
5 Trinus chabr Tulunisi
[ Eangleal’ Turs Barvice vy
; F4 Aiseiijui alos w05 Mow dgn
TEB

Gambar Proses Bisnis Perawatan Kendaraan




Proses Bisnis Universitas Bangka Belitung

3.6.8. Proses Bisnis Layanan Kerumahtanggaan
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3.7.  Proses Bisnis Pelaksanaan Pembinaan Sivitas Akademika dan Hubungannya Dengan Lingkungan



