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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NOMOR 16.3/UNso/OT / Xt I 2025

TENTANG

PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN REKTOR NOMOR 4.8/UNsO/OT I1TII2024
TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

PADA BIRO PERENCAAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

Menimbang a bahwa untuk memastikan konsistensi, efisiensi, dan
kualitas dalam pelaksanaan tugas unit kerja di
Lingkungan Universitas Bangka Belitung, ma,ka
dipandang perlu untuk diadatan perubahan Prosedur
Operasional Standar (POS) berdasarkan Penyesuaian
Sistem Kerja di Lingkungan Universitas Bangka
Belitung;
bahwa berdasarkan pertimbangan huruf a di atas, perlu
ditetapkan dengan Surat Keputusan.

Mengingat Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a30 i);
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2Ol2 tenlang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
I-embaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lemba,ran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 65 Tahun
2010 tentang Pendirian Universitas Bangka Belitung,
Universitas Borneo Taralcan dan Universitas Musamus
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 110, Tambahan lrmbaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5155);
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknoiogi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
tentang Orgaaisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka
Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
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Nomor 751);
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Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2024
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 120);
Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Repubiik Indonesia Nomor 4OO87 IMPKIRHS/KPI2O2O
Tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor
Universitas Bangka Belitung Periode Tahun 2O2O-2O24;
Peraturan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 6
Tahun 2023 Tentang Penyesuaian Sistem Kerja
Universitas Bangka Belitung.

MtrMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
TENTANG PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN REKTOR
NOMOR 4.8/UN50/OT/tr1/2o24 TENTANG PROSEDUR
OPERASIONAL STANDAR (POS} PADA BIRO
PERENCAAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG.

Menetapkan Prosedur Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung, sebagaimana tercantum
dalam lampiran Keputusan ini.

Menetapkan

KESATU

KEDUA

I /t q H

Prosedur Operasional Standar (POS) pada Biro
Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung yang dimaksud dalam
DIKTUM KESATU terdiri dari:
1. Prosedur Operasional Standar (POS) Bidang

Perencalaan dan Evaluasi, sebagaimana terlampir
pada Lampiran I dan Lampiral II;

2. Prosedur Operasional Standar (POS) Bidang
Perbendaharaan, sebagaimana terlampir pada
Lampiran III dan Lampiran IV;

3. Prosedur Operasional Standar (POS) Akuntansi dan
Pelaporan, sebagaimana terlampir pada Lampiran V
dart Lampiran VI;

4. Prosedur Operasional Standar (POS) Bidang
Kepegawaian, sebagaimana terlampir pada Lampiran
VII dan Lampiran VIII;

5. Prosedur Operasional Standar (POS) Bidang Hukum
dan Tata Laksana, sebagaimana terlampir pada
Lampiran IX darr Lampiran X;

6. Prosedur Operasional Standar (POS) Bidang Barang
Milik Negara, sebagaimana terlampir pada Lampiran XI
dan Lampiran XII;

7. Prosedur Operasional Standar (POS) Bagiaa Umum,
sebagaimana terlampir pada Lampiran XIII dan
Lampiran XIV;



KETIGA

KEEMPAT

Prosedur Operasional Standar (POS) pada Biro
Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan Umum
menjadi acuan dalam pelaksanaan peke{aan di setiap
Biro Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

Keputusan ini mulai berlaku terhitung sejak tanggal
ditetapkan.

Keputusan ini untuk diketalui dan dilaksanal<an
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Bangka
3 November 2025

IVERSITAS BANGKA BELITUNG,
t\

\\

\
l{} l\ l(,li

NrP 198 104 1020 12t2100 I



Lampiran I

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

16.3/ UNso/ Or / Xr / 2O2s.

IVERSITAS BANGKA BELITUNG,

NIP 198 104 1020t212100 1

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG PERENCANAAN DAN EVALUASI

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWATAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

1. POS Administrasi Pengusulan Revisi Anggaran Universitas Bangka Belitung
2. POS Administrasi Tata Cara Penetapan PNBP Universitas Bangka Belitung

tapkan di Bangka
3 November 2025

Itl l\lr)l(

R

pada tanggal



Lampiran II

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

1 6.3/uNso/Or / xt / 2o2s.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG PERENCANAAN DAN EVALUASI

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

\
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

POS oo 4
AN 2 Janluari2024

REVISI
8 Maret 2O2

DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

UNIVERSITAS BANGI(A BELITUI{G

BIRO PERENCAIITAAN, I{TUAITGAI{, KEPEGAWNAN DAN UMUM

TIM KER.IA BIDANG PERIITCAITAAN DAN EVALUASI
Dr.

NIP. 198104lO2oL2I2lOOl

ADMINTSTRASI PENGUSULAN REVISI ANGGARAN UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG NAIIIA POS
ADMINISTRASTI PENGUSULAI{ REVISI
ANGGARAIT UNIVERSITAS BANGXA
BELITUNG

DASAR HUKUM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

|1UNDANG-UNDANGREP.3TENTANGSISTEMPENDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43O1);

2 UNDANG- UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR 112, TAMBAHAN LEMBARAN
NEGARA REPUBLTK INDONESTA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 2017 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESTA TAHUN 2017 NOMOR 60);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NO, 71
TAHUN 2017 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN EVALUASI PE"IA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2023 NOMOR 751);

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISST, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NO. 19O TAHUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik'

1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN 
'

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

TANGGAL EFEKTIF



ADMXIATR,A.ST PETGUAI'LAIC REVTAI AJIGGARAT UMYERAITAS BAf,GI(A EEIJfl'XG

I draft surat pemberitahum jadwat
revisi anggarm tahun bedalan 15 Menit

Dra-ft aurat pemberitaltum revisi
ilggdan

Draft surat pemberitahum revisi
anggam

2
Menadatangani dm mengirirkan surat

jadwal revisi mggarm kepada
unit kerja

1O Menit
Kertas kerja reviu, rekapitul,asi
usulan revisi anggaran dd jadwal
reviu masing-masing uit keda

Kertas kerja reviu, rekapitulasi
usulan revisi mggaa dm jadwal
reviu rosing-rusing unit kerja

3 keda mengirimka usulan revisi mggarm
KPA 5 Menit BA Reviu usula revisieggarmBA Reviu usulm revisi mggarm

4

Melakukan rekapitulasi usulan revisi mggarm,
mereview kelmgkapm dokumen administratif

dipersyutka, dil mel,akuke perciapm
review usuLan revisi bersm

unit kerja dan SPL

Dokumen rekapitul,asi dan laporan
kegiatan

5 Menit
Dokumen rekapitulasi du lapore
kegiatan

Mengesatrkm BA Review usulil reyisi ilggaran
unit kerja dm BPKKU 5 Menit

Surat usulan revisi. mtriks
smula menjadi, TOR/KAK, RAB
dan data dukung lainnya wsuai
ketenhran

Surat usulan revisi, matriks semula
menjadi, TOR/KAK, RAB da data
dukung Lainnya sesuai ketentum

6 Melakukan perbaikm usulan revisi anggtran
sesuai dengan catatan pada BA Reviu 5 Menit

Dokumen rekapitulasi dm laporm
kegiatan

Dokumen rekapitulasi da laporm
kegiatan

7

KPA

MeLakukan reuslusul,anrekapitulasi anggaran
telah direviu dan melaporkm hasilnya

Surat usulan revisi, mtriks semula
menjadi, TOR/KAK, RAB dan data
dukung l,ainnya *suai ketentuan

5 Menit

Surat usulm revisi, mtriks
semula menjadi, TOR/KAK, RAB
dan data dukung lainnya sesuai
ketentua

a
Menyetujui dm mengirimkm usutan revisi

kepada Kanwil D.JPb/DJA 5 Menit
Menerbitko surat pengeshan
DIPA

Menqbi&an suEt pengesalan
DIPA

9 Mengeuhkan usul,an revisi mggam 2 Hari
Dokumen fina.l revisi mggum
msing-resing unit kaja

Dokurnen hnal revisi anggaran
masing-msing unit kerja

10
Mengirimkan dokumen final revisi

disahkan kepada msing-msing unit kerja
mggaan yg

o o o o

Aktieit r
Pala&$D Uqt! Bd$

Ketcnnlan
BpIII<U UXIT I(ERI'A SPI IPA Kamtl n Pb/ DJA Kelonghapu Ba*hr Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

co>2
ib,{'d_ ^9'4so*o$$"

I'NIVERSITAS BAITGI(A BELITI'NG

BIRO PERENCANAAN, I{EUAITGAII, KEPEGAWNAIT DAN UMUM

TIM KER^IA BIDAIITG PERII{CAITAAIT DAIIT EVALUASI

NOMOR POS 50 POS F.1
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jarluari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2Q24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr. Ibrahim. S.Fil.. M.Si
NIP. 198104tO2}t2L2tOOl

ADMINISTRASI TATA CARA PENTTAPAN PNBP UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG NAT}IA POS
ADMINISTRASI TATA CARA PENE'TAPAN
PNBP UNIVERSITAS BAT{GI(A BELITUNG

DASAR HUKTIM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

1 UNDANG.UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 20 TAHUN 2OO3 TENTANG SISTEM PENDIDIKAN
NASIONAL (LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO3 NOMOR 78, TAMBAHAN
LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA NOMOR 43O1};

2 UNDANG. UNDANG REPUBLIK INDONESIA NOMOR 25 TAHUN 2OO9 TENTANG PELAYANAN PUBLIK
(LEMBARAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2OO9 NOMOR 112, TAMBAHAN LEMBARAN
NEGARA REPUBLIK INDONESTA NOMOR 5038);

3 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 3
TAHUN 2017 TENTANG STATUTA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG (BERITA NEGARA REPUBLIK
INDONESIA TAHUN 2017 NOMOR 6O);

4 PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI REPUBLIK INDONESTA NO. 71
TAHUN 2017 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN

5 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 55 TAHUN 2023 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
(BERITA NEGARA REPUBLTK INDONESTA TAHUN 2023 NOMOR 751);

6 PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI REPUBLIK INDONESIA
NO. 19O TAHUN 2023 TENTANG STANDAR PELAYANAN MINIMUM UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERI{AITAI{ :

1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
z[ Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



ADUIITISTRAST TATA CARA PEI{ETA"PAIT PI|BP UI{IVERSITAS BAITGKA BELITUIfG

1
Mengirimkan surat permintaan data

PNBP 2 tahun ymg akan Sr:nt pemintam data 3O Menit Surat lrermintaan data

2
Mengirimkan data penerimaan pNBp 2

Yang akan dafang. 3 Hari Data pfnerimaan PNBP masing
masing unit kerja

Data penerimaan PNBP masing-
masing unit kerja

3

Melal<ukan rekapitulasi data dm
besaran PNBP yang diterima

s6lenjutoya dilakukm reviu oleh Spl
Tinl PNBP.

Rekapitulasi data dan surat usulan
besaran PNBP

3 Hari Rekapitulasi data dan sumt
usulan besm PNBP

4

terhadap kesesuaian angka
yang ada pada RSB; dan melaporkm

kepada relrtor untul< memperoleh

Melakukan reviu

persetujuan.
Dokumen RSB; BA Reviu 3 Htri Dokumen RSB; BA Reviu

5 dan menandatangani besaran
Pendapatan serta dokumen l2innya

6 Meogirimkan dokumen besaran pendapatan
kepada Unit Eselon I untuk 6il6tapkan

Attivitas
Pelaklana Mutu Balru

Ketet.rg.n
BPKKU UlfIT I{ER.'A SPI REKTOR Kelerglapan walrtu Output



Lampiran III

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

1 6.3/ uNso/Or / xt / 2o2s.

1

DAF"|AR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG PERBENDAHARAAN

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

POS Penerimaan Dana Operasional Penerimaan Pendidikan Mahasiswa
(UKT, SPI, Matrikulasi, Registrasi)
POS Permintaan Dropping Dana
POS Penerimaan Pada Rekening Dana Kelolaan
POS Pengujian Tagihan Belanja BLU
POS Penerimaan Pada Rekening Pengelolaan Kas Dana Tidak Bergerak BLU
POS Pengesahan Pendapatan
POS Pengajuan Uang Persediaan
POS Permintaan Ganti Uang Persediaan BLU
POS Permintaan GUP Nihil BLU
POS Pemilihan Mitra Bank (Beauty Contest)
POS Pengesahan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara BLU
POS Pengesahan Belanja BLU

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 3 November 2025

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHiM
NrP 198 104 1020t2 t2 tOOt

2.
3.
4.
5.

6.
7.
8.
9.
10.

11.

t2.
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Lampiran IV

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

16.3/ uNso/or / xt / 2o2s.

PROSEDUR OPERASTONAL STANDAR (POS)
BIDANG PERBENDAHARAAN

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNTVERSITAS BANGKA BELITUNG

\

2h

t I
'l tA
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR(POS)

I'IYTVERSITAS BAIITGKA BELITIIIYG
BIRO PERTIITCAIYAAITI, KEUAITGAI{, KEPEGAWAIAIT DAIT I'UUU

TIU KERJA BIDANG PERBEITDAIIARAAIT

NOMOR POS 0 10 /uN50 / Pos / F.2 / 202+
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januai2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

NIP 198104r020t21200t
POS PEMTLIHAII MITRA BAIYK (BEAUTY COIITEST) NAMA POS

POS PEUILIHA]T MITR,A BANI( (EEAUTY
CONTESTI

DASAR HIIKUil : KUALTFIKASI PELAXSAITA :
Undang-Undang Republk fnalonesia L Tahun 2 004 tentang PeibenilaharaanTtl-egara

1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO4 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara
R_epublik Indonesia Nomor 4355):
Undang-Undang Republik Indonisia Nomor 12 Tahun 2O!2 tentang Pendidikan Tirrggi (Lembaran

2 Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5336);

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2O18 tentang Penerimaan Negara Bukan" Paiak (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2O18 Nomor l47,Tambahan Lembaran Negara
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 20O5 Peraturan Pemerintah Republik

o Indonesia Nomor 74 Tahun 2Ol2 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum' (Lembaran Negara Republik IndonesiaTahun 2012 Nomor !7 l, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 534O);

Peraturarr Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.O5|2O22 Tahun 2022 tentangPerubahan atas
5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 129/PMK.O5 /2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan

Layanan Umum

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 82/PMK.O5 /2018 tentang Pengelolaan
6 Kas dan Investasi Badan Layanan Umum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O18 Nomor

e96);

1 Mengetahui dan memahami tata persuratan

2 Memahami Microsoft Oflice

3 Mampu membaca dan mamahami instruksi (lisan/tulis)

4 Memahami tugas dan fungsi pokok dibidang perbendaharan

5 Memaharrri ragam dan substansi kegiatan keuangan

KETERKAITAIII: PERALATAN
1 Renstra Universitas
2 Rencana Kerja Tahunan (RKT)

3 Dokumen Anggaran

1. Peralatan Komputer/Laptop dan Printer
2. Memahami Microsoft Office

3. Komputer dan Jaringan Internet
4 Pagu

PERINGATAIT: PEITTCATATAITT DAN PENDATAAN :

Jika POS ini tidak berjalan sebagaimana mestinya, berdampak pada efeklifi.tas dan efisiensi RAB
program kegiatan Anggaran Disimpan sebagai data elektronik (softcopy) dan manual (arsip)

I

\PAIY:



PROSEDUR OPRASTONAL STANDAR (pOSl

PROSEDUR : POS PEMIIIHAN MITRA BANK

Ket

Pelaksana Mutu Baku

No. Aktivitas Bank Umum KA BPKKU Panitia Rektor Kelengkapan Waktu Output

1,
Membentuk Panitia Beauty

Contest
Draf SK 60 menit

Keputusan

Rektor

2

Panitia mulai merumuskan
kriteria dan panduan
pemilihan Beauty Contest

Peraturan,

Pedoman dan

SOP Beauty

Contest

L hari
Pedoman

Panduan

3
Mengumumkan rencana

beauty contest secara online

Draft
Pengumuman,

internet, dan

Medsos

60 menit pengumuman

4
Menerima Dokumen

Penawaran

Dokumen

Penawaran,

Profil Calon Bank

Mitra Form

Penilaian

30 menit

Dokumen

Penawaran,

Profil Calon

Bank Mitra
Form Penilaian

5
Menilai Masing-masing

Dokumen Penawaran
Form Penilaian 3 hari

Penilaian

kualifikasi

6 Melaporkan Hasil Penilaian
Berita Acara

Penilaian
30 menit

Laporan

Penilaian



7
Menetapkan pemenang
kontes DrAft SK 60 menit SK Rektor

8
Mengumumkan Pemenang
kontes

Surat, Website,
Email, dan

Medsos

3 hari
Pengumuman

Rektor

9

Menandatangani Perjanjian
Kerjasama Operasional
dengan bank mitra pemenang
kontes

50 menit Perjanjian KSO
Draft Perjanjian

KSO

No. Aktivitas Bank Umum KA BPKKU Panitia Rektor Kelengkapan Waktu Output Ket



PEMBUATAN

8
DISAHKAN

Rektor Bangka Belitung
UI{IVERSITAS BELITUNG

BIRO PERTNCAITIAAN, KEUAI{GAN, I{EPEIGAWAIAN DAN UMUM

TIM I(TRJA BIDAIYG PERBEI{DATIARAAN
NIP o4 L2

PERMINTAAI GUP NIHIL BLU NAMA POS PERMINTAAN GUP NIHIL BLU

1 Undang - undang Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara

2 undang - undang Nomor I Tahun 2oo4 Tenta'g perbendaharaan Negara

" 
Undang - undang Nomor 15 Tahun 2OO4 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan" Negara

4 Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 162IPMK.OS /2OL3 jo. PMK Noaor 23OIPMK.OS /2OL6Ter,.tang' Kedudukan dan Ta'ggungiawab Bendahara pada satuan Keqia pengelola

. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 162IPMK.O5 /2013 jo. PMK Nomor 23O/PMK.OS /2016Tentang- Kedudukan dan Tanggungiawab Bendahara pada Satuan Kerja pengelolaApBN

6
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2 / PMK.OS / 2022 T ahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor L29 / PMK.OS / 2O2O tentang Pedoman Pengelolaan

1 Memahami proses peng{uan Uang Persediaan

2 Memahami Microsoft Office

3 Memiliki sertifikat pelatihan bendahara negara tersertifi.kat (BNT)

4 Memahami tugas dan fungsi pokok dibidang perbendaharan

5 Memahami pengelolaan keuangan BLU

1 Terbitnya NPM dan NpM BLU
2 Pengesahan Belanja BLU

1. Surat Pengqiuan cUP NIHIL
2. Memahami Microsoft Office
3. Komputer dan Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

POS Ini tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka akan menghambat proses GUP NIHIL pada dana BLU Disimpan sebagai data elelrtronik (softcopy) dan manual (arsip)

i

NOMOR POS ooq /UN.50 /Pos / F.2 / 2024
) ,lanttai ).O)4

'I'ANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF



POS GUP NIHIL BLU

NO

i
Unit kerja pengusul mengajukan
berkas Pengajuan untuk dimasukin
ke GUP NIHIL kepada penerima
berkas

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

I Hari
Surat
pengajuan

2

Penerima Berkas menyerahkan berkas
Pengajuan untuk dimasukin ke CUp
NIHIL kepada BPP untuk di verifikasi
dan di input

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
Surat
Pengajuafr

J

BPP memverifikasi dan menginput
GUP NIHIL, Jika tidak sesuai
dikembalikan ke unit pengusul. Jika
Sesuai, BPP Menerbitka:r Npp GUp
NIHIL kemudian diserahkan kepada
PPK

__l

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koral, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanran, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

I Hari SPIJB

4 PPK Memeriksa dan menandatangani
NPP GUP NIHIL

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari NPP

5

BPP Fakultas/Unit kerja menerima
berkas NPP GUP NIHIL dan
mengajukan ke Sub Bagian
perbendaharaan dan melakukan
penyetorall sisa UP ke rekening
bendahara

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,

Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
NPP, bukti
setor sisa
UP

-_l

6

Berkas NPP GUP NIHIL di serahkan ke
Penguji tagihan untuk diverifikasi dan
diuji NPP NIHIL, jika sesuai
selanjutnya diserahkan ke ppSpM

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,

Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
NPP, bulcti
setor stsa
UP

AKTIVITAS Untt KerJa
Peagurul

Penerlma
BerLas

BPP
Fatultac/
Unlt KetJa

PPK PcnguJt
Taglhan

PPSPM
Bcndahara

Pengeluaraa
Bank IiELEilGNAPAN WAKTU OUTPUT



NO

7

PPSPM menandatangani NPM BLU
jika sudah Sesuai dengan Syarat
ketentuan dan menyerahkan NPM
BLU ke Bendahara pengeluaran

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitalsi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
NPM, NPP,

bukti setor
sisa UP

8

Bendahara Pengeluaran merekap
NPM BLU sebagai proses GUP NIHIL
dan memeriksa setoran sisa UP yang
dilakukan BPP ke rekening bendahara

NPM, NPP, bukti setor sisa UP 1 Hari SP2D GUP
NIHIL

AKTIVITAS Unlt KerJa
Pengurul

Penerlma
Berkas

BPP
tr'akultas/
Unlt KerJa

PPK PenguJl
Taglhan

PPSPM
Bendahara

Pengclueran
Bank KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT



I'IYTVERSITAS BANGXA BELITUIYG

BIRO PEREICAIIAAII, KEUAIIGAII, XEPFTGAWNAII DA.!t UUt U

TIM KERJA BIDN{G PERBEIYDAIIARAAN

NOMOR POS 008 /uN50 / Pos / F.2 I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

Prof. Dr. Ibrahim. M.Si
NIP 198104tO20r2L200L

PERMIITTAAIY GAITTI UANG PERSEDIAA1T BLU ITAMA POS PERMIITTAAIT GAtrTI UAITG PERSEDIAAN BLU

DASAR HIIKUM : KUALIFIKASI PELAI(SANA :

1 Undang - undang Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara

2 Undang - undang Nomor 1 Tahun 2OO4 Tentang Perbendaharaan Negara

o Undang - undang Nomor 15 Tahun 2O04 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangano N"g"r"

o Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 162/PMK.O5/2O13 jo. PMK Nomor 23OlPMK.05l2016 Tentang
' Kedudukan dan Tanggungiawab Bendahara Pada Satuan Kerja Pengelola

- Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomorl62/PMK.05/2013 jo. PMK Nomor 23OIPMK.0512016 Tentang
" Kedudukan dan Tanggungiawab Bendahara Pada Satuan Kerja Pengelola APBN

^ 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2 |PMK.O1l2022 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri

- Keuangan Nomor 129/PMK.O5 l2O2O tentang Pedoman Pengelolaan

1 Memahami proses pengajuan Uang Persediaan

2 Memahami Microsoft Office

3 Memiliki sertilikat pelatihan bendahara negara tersertifikat (BIIIT)

4 Memahami tugas dan fungsi pokok dibidang perbendaharan

5 Memahami pengelolaan keuangan BLU

XETERKAITAN:
1 Terbitnya NPM dan NPM BLU

2 Pengesahan Belanja BLU

1. Surat Pengajuan GUP

2. Memahami Microsoft Oflice

3. Komputer dan Jaringan Internet

PERIIYGATAN: PEIYCATATAN DAIT PEIIIDATAAIY :

Jika POS Ini tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka akan menghambat proses pencairan GUP pada dana BLU Disimpan sebagai data elektronik (softcopy) dan manual (arsrp)



NO

I
Unit kerja pengusul mengajukan
berkas Pengajuan untuk dimasukin
ke GUP kepada penerima berkas

iiiiii

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
Surat
pengajuan

c

Penerima Berkas menyerahkan berkas
Pengajuan untuk dimasukin ke GUP
kepada BPP untuk di verifikasi dan di
input

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesarran, serta Permohonarr pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
Surat
pengajuan

J

BPP memverifikasi dan menginput
GUP, Jika tidak sesuai dikembalikan
ke unit pengu.sul. Jika Sesuai, BPP
Menerbitkan NPP GUP jika nilai sdh
GUP diatas 50% dr UP kemudian
diserahkan kepada PPK

_l

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

I Hari SPIJB

4 PPK Memeriksa dan menandatangani
NPP GUP

r-

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari NPP

5
BPP Fakultas/Unit kerja menerima
berkas NPP GUP dan mengajukan ke
Sub Bagian perbendaharaan

-l

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,

Bank, rek Koran, NPWP, Kartu peng\r,,'as,

Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari NPP

6

Berkas NPP GUP di serahkan ke
Penguji tagihan untuk diverifikasi dan
diuji NPP,jika sesuai selanjutnya
diserahkan ke PPSPM

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

I Hari NPP

AKTIVITAST Unlt KerJa
Peagusul

Penerlma
Berkas

BPP
Fatultac/
Unlt llcrJa

PPH PenguJt
Taglhan PPSPM

Bendahara
Pengeluaran Bank KELENGKAPAN ITAKTU OUTPUT



NO

7

PPSPM menandatangani NPM BLU
jika sudah Sesuai dengan Syarat
ketentuan dan menyerahkan NPM
BLU ke Bendahara pengeluaran

RPP, SPK, BAST, BAPB, Faktur barang,
SPP LS, E-Faktur, bukti transfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP, Kartu pengwas,
Ringkasan Kontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, serta Permohonan pembayaran
dari pihak ke 3 (adendum bisa ada)

1 Hari
NPM dan
SPP

8

Bendahara Pengeluar.n rnerek"p
NPM BLU sebagai proses GUP dan
memproses pencairan dana GUP ke
rekenine BP?

SP2D, Surat perintah Tranfer 1 Hari
SP2D Surat
Perintah
Transfer

AKTIVITAS Unlt KerJa
Pengueul

Penerlma
Berkes

BPP
Fakultar/
Unlt KerJa

PPK PenguJt
Tag;lhan

PPSPM
Bendahars

Pengelueran
BanL KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

-O



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERTNCANAAN, KEUANGAN, XEPBGAWAIAT{ DAN UMUM

TIM I(ERJA BIDANG PERBENDAHARAN

NOMOR POS oo7luN50/Pos / F.2 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantuari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEI.iTIF I Marct 2024
DISAHKAN OLEH

Rektor U: Balgka

Prof. Dr. Ibrahim. M.Si
NIP 1981041020121200t

PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN I{AMA POS PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

l 
l Undang-undang Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara

I 2 Undang-undang Nomor I Tahun 2OO4 tentang Perbendaharaan Negara
3 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2O13 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belar{a Negara

4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.O5/2O22 Tal:r,un 2022 tentafig Perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 129/PMK.O5 /2O2O tenitang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.O5/2O22 Talo:.tn 2022 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 129/PMK.OS /2O2O tentarry, Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

6 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 452 tahun 2023 tentang Penetapan Universitas
Bangka Belitung pada Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi sebagai Instansi Pemerintah

7 Undang-undang Nomor 15 Tahun 2OO4 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan
Negara

1. Memahami proses pengajuan Uang Persediaan

2. Memahami Microsoft Office

3. Memiliki sertifikat pelatihan bendahara negara tersertifikat (BNT)

4. Memahami tugas dan fungsi pokok di bidang perbendaharaan

5. Memahami Pengelolaan keuangan BLU

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGI(APAN :

I Realisasi terkait dengan belanjabarang
2 Laporan Keuangan BLU UBB

l. Surat Permohonan UP awal tahun
2. Komputer dan Jaringan Internet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika POS ini tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka akan menghambat proses pembayaran UP dan realisasi
belanja barang Disimpan sebagai data elektronik (softcopy) dan manual (arsip)



PENGA"'UAN UANG PERSEDIAAN UT

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
BPP PPK PPSPM BP Kelengkapan Waktu Output

1
BPP Mengajukan Kebutuhan UP dalam
bentuk NPP disertai ke PPK

NPP UP 15 menit NPP UP

2 PPK Memeriksa dan menandatangani NPP L- NPP UP 1 jam NPP UP yang
ditandatangani

3
BPP menerima berkas ajuan yang sudah
ditandatangani PPK selanjutnya
disampaikan ke penguji tagihan -l NPP UP yang

ditandatangani
1-3 jam NPP UP yang

ditandatangani

4
Penguji tagihan memverilikasi dan menguji
NPP jika tidak sesuai akan diberikan
dikembalikan

Tidak

Y

NPP UP yang
ditandatangani

1-3 jam NPP UP yang
ditandatangani

5
PPSPM menandatangani NPM BLU jika
sudah Sesuai dengan Syarat ketentuan NPP, NPM 1-3 jam

NPP dan NPM
yang sudah
dtandatangani

6
Bendahara Pengeluaran merekap NPM
BLU untuk di proses pencairan

NPP dan NPM
yang sudah
dtandatangani

1-3 jam Data no rekening
BPP

7
Bendahara Pengeluaran memproses
pencairan dana UP ke rekening BPP

Data no rekening
BPP

1-3 jam Dana di rekening

Penguji
Tagihan



UMTIERSITAS BANGKA BELITUNG
BIRO PERTNCANAAN, KEUANGAI{, KEPEGAWAIA!{ DA}I ImUIw

KELOMP'OK JABATAN FUNGSIOI{AL BIDANG HUKIIM DAN TATALAI{SANA

NOMOR POS 006 /uN50 / Pos / F.2 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2024
DISAHKAN OLEH

Rektor U: Bangka

NIP 198104t020t2r2001

P'OS PENGESAHAN PENDAPATAN NAMA FOS PIOS PENGESAIIAN PENDAPATAN

DASAR HUKUM : KI'ALIFIIIASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 Undang-undang Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 20 13 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.O5/2O22 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 129/PMK.O5/2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK,O5/2O22 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 129/PMK.O5/2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

6 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 452 tahun 2023 tentang Penetapan Universitas
Bangka Belitung pada Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi sebagai Instansi Pemerintah

7 Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungiawab Keuangan

_ Negara
KETERIIAITAI{:

1. Memiliki sertifikat BNT

2. Memahami Pedoman Penerimaan PNBP

3. Memahami Peraturan yang berlaku

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

g. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

PERALATAN/ PERLENGI{APAN :

1 Pengesahan Pendapatan BLU
Q Laporan Keuangan BLU UBB

1. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. Alat Tulis Kantor
3. Pedoman Penerimaan PNBP

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Keterlambatan, tidak lengkap berkas, dan sulit berkoordinasi dalam hal pengajuan penerimaan PNBP dapat
mengakibatkan mundurnya waktu proses Penerimaan PNBP

Dokumen administrasi harus lengkap sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan, dan harus dilakukan sesuai dengan batas waktu yang
ditetapkan



POS PENGESAHAN PENDAPATAN

No. Aktivitas

laksana Mutu Baku

KETBendahara

Penerimaan

Ketua Tim

Bidang

Perbendahara

an BPKKU

KPA OPERATOR SPM PPSPM KPPN Kelengkapan Waktu Output

1. Bendahara Penerimaan Membuat Laporan pendapatan Rekening Koran 2 hari Laporan Pendapatan

2.

Laporan Pendapatan diperiksa oleh Ketua Tim Bidang
Perbendaharaan. Apabila sudah sesuai maka dikirim ke KpA

untuk ditandatangani, apabila tidak sesuai atau perlu ada
perbaikan maka dikembalikan ke Bendahara penerimaan

Laporan Pendapatan t hari

Laporan Pendapatan

iitandatanBani oleh
(epala Biro Perencanaan,

Keuangan, Kepegawaian,

Can Umum

3.
Dokumen Surat Pernyataan Tanggung Jawab dikirim ke KpA
untuk ditandatangani

Laporan Pendapatan yang

telah telah ditandatangani

dan Surat Pernyataan

fanggung lawab (SPLI)

t hari

furat Pernyataan

fanggung Jawab {SPTJ)

ditandatangani oleh KPA

4. Dokumen Laporan Pendapatan dikirim ke Operator SpM

Suaat Pernyataan

Tanggung Jawab (SPTJ)

dan Laporan Pendapatan
yang telah ditandatangani

t hari

Surat Perintah

Pengesahan Pendapatan

dan Belanja BLU (sP3B)

5. Kemudian Operator SPM membuat Sp3B pada aplikasi SAKTI

Surat Perintah Pengesahan

Pendapatan dan Belanja

BLU {SP3B)

t hari Data Aplikasl Sakti

6. Pejabat Penandatangan SPM menandatangani Sp3B

Surat Pernyataan

Tanggung Jawab (SPTI),

Laporan Pendapatan yang

telah ditandatangani dan

Surat Perintah Pengesahan

Pendapatan dan Belanja

Btu (sP3s)

t hari

Surat Perintah

Pengeshan Pendapatan

dan Belanja BLU (SP3B)

ditandatangani



7.

;urat Pernyataan

ranggung Jawab (SPTJ),

Jporan Pendapatan dan

iurat Perintah Pengeshan
)endapatao dan Belanja

BLU (SP3B) yanS telah

,itandatanganl

t hari iP3BSP3B dikirim ke KPPN melalui aplikasi SAKTT

8. Hasil pengesahan dapat dilihat pada aplikasi SAKTI sP38 t hari Data Aplikasi Sakti

9.

Pendapatan berhasil disahkan dan KppN mengeluarkan
Dokumen SP2D. Dokumen SP2D yang sudah keluar bisa dilihat
pada aplikasi OMSPAN

Data Aplikasi sakti I hari Data Aplikasi OMSPAN

No. Aktivitas

Baku

Bendahara

Penerimaan

Ketua Tim

Bidang KET
KPA PPSPM KPPN Kelengkapan Waktu Output

BPKKU

1



NOMOR POS oos/uNso/ Pos I F.2 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jan:uari.2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8Marct2024

UNTVERSITAS BANGI(A BELITUNG
BIRO PERENCANAAI|, KEUANGAI{, KEPEGANIAIAN DAI{ UMUM

TIM XTRJA BIDANG PERBENI'AIIARAI{

DISAHKAN OLEH

NIP 1981041O20t212001

Bangka BelitungRelirtor

PENERIMAAN PADA RTKENITG PENGELOLAAN I(AS DAITA TIDAN BERGERAK BLU NAMA POS
PEI{ERIMAAN PN)A RTIIENIITG
PENGELOLAAN I(ASI DANA TIDAK
BERGERAK BLU

DASAR KUALIT'IKASI PELAKSANA :

I Undang-undang Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara

undang-undang Nomor I Tahun 2oo4 tentang perbendaharaa. Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanj
Negara

Peraturarr Menteri Keuangan Nomor 2\2/PMK.O5/2O22 Tahur^ 2022 tentang Perubahan atas Peraturan
Keuangan Nomor 129/PMK.OS /2O2O terrtang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2oo4 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan Negara

2

3

4

5 Peraturan Menteri Nomor 202 K.PM 2022 TahunKeuangan 2022 atasPerubahan Peraturano5/ tentang
1Nomor 29Keuangan o/PMK. Pedoman Badan Umums/2o2o tentang Pengelolaan Layanan

MenteriKeputusan Indonesia omorN 4Keuangan 52 2023tahun niversitasUrRepublik Penetapantentang Bangka
Kementerianpada dan InstarrsiBelitung Pendidikan, Riset,Kebudayaan, PemerintahTeknologi sebagai yang

1. Merniliki sertifikat BNT

2. Memahami Pedoman Penerimaan PNBP

3. Memahami Peraturan yang berlaku

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

5. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

I Pengesahan Pendapatan BLU
2 Laporan Keuangan BLU UBB

1. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. Alat Tulis Kantor
3. Pedoman Penerimaan PNBP

PEIYCATATAN DAN PENDATAAN :

Keterlambatan, tidak lengkap berkas, dan sulit berkoordinasi dalam hal pengajuan penerimaan pNBP dapat
mundurnya walrtu proses Penerimaan pNBp

Dokumen a.dministrasi harus lengkap sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan, dan harus dilakukan sesuai dengan batas walrtu yang
ditetapkan

I
I:

I(!,.I'!;RI(AITAN :



PENERIMAAN PADA REKENING PENGELOTAAN KAS DANATIDAK BERGERAK BtU

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

KETRektor (Kuasa

Pengguna

Anggaran)

Kepala

BirolKabag
(euangan

Ketua Tim

Bidang

Perbendahara

an BPKKU

Bendahara

Penerimaan
Kelengkapan Waktu Output

1. Memperhatikan Jumlah Saldo Lancar Rekening Koran 1x24Jam
Laporan Jumlah

Saldo Lancar

2. Menghitung Jumlah Penerimaan Tahun Berjalan
lumlah Pendapatan UKT

dan Non UKT
2 Hari

Rekap

Peneriman

3.
Memperhatikan Jumlah Pagu Anggaran (DIPA) yang

diterbitkan Kementerian Keuangan
DIPA 1x24Jam

Rekap Jumlah

Pagu Anggaran

4. Menentukan Ambang Batas sebesar 10% dari Jumlah DIPA
Sirat RekapJumlah Pagu

AnSSaran
2 Hari

Besaran Ambang

Batas

5.
Rapat Pimpinan daan Persetujuan Dewan untuk
Menentukan ldle Cash

Data Perencanaan ldie

Cash Berdasarkan Besaran

AmbanB Batas

1 Hari
Besaran ldle

Cash

6 Rekomendasi Rektor
B€saran ldle Cash yang

direkomendasi
l Hari

ldie cash

sebelum

Pemindahbukua

n

Memindahbukukan Dana sesuai Rekomendasi Rektor dari

Rekening Rektor ke Bank/Deposito Jangka Pendek

ldie cash Sebelum

Peminda hbukuan
1 Hari

ldle cash setelah

Pemindahbukua

n
7.



PROSEDITR OPERASIOilAL STAIIDAR (POSI

UITTVERSITAS BANGKA BELITIIIIG
BIRO PERTIYCAITTAAIY, XTUAITGAIT, XEPEGAWAIAIY DAIT UUUU

TIU KERJA BIDAITG PERBEIYDAIIARAIIIT

PEIIGUJIAII TAGIHAN BELAITJA BLU

NOMOR POS oo4l uNso/ Pos / F.2 I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantuari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Marct2024
DISAHKAN OLEH

Bangka Belitung

NIP 1981 12001

IVAIUA POS PENGUJIAIT TAGIHAN BELANJA BLU

KUALIFIKASI PELAKSAIYA :

Undang - undang Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara

Undang - undang Nomor 1 Tahun 2OO4 Tentang perbendaharaan Negara
Undang - undang Nomor 15 Tahun 20O4 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung
Jawab Keuangan Negara

14 Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 45 Tahun 2O13 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

5 Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 162/pMK.05/2o13 jo. PMK Nomor
23O/PMK.05 /2OL6 Tentang Kedudukan dan Tanggungiawab Bendahara Pada Satuan Kerja
Peneelola APBN

6 PMK Nomor I 26IPMK.0 5l2Ot6 jo. PMK Nomor I 28IPMK.O 5l2ol7 Ten tang Tata Cara
Pelaksanaan Sertilikasi Bendahara Pada Satuan Kerja pengelola ApBN

/ Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.OSl2022 Tahun 2022 tentartg Perubahan atas

KETERKAITAN:

1. Memahami landasan hukum pengujian tagihan

2. Memahami Konsep Pengujian

3. Ketepatan Pengujian AKUN

4. Pengujian Pembayaran dan Syarat Administrasi

5. Melaksanakan Pengujian Tagihan Terkait Kelengkapan Dokumen

PERALATAtr/PERLEIYGI{APAI{ :

1 Terbitnya SPM BLU UBB

Pengesahan Belanja BLU UBB

3 Lu.po..r, Keuangan BLU UBB Penagihan piutang

1

2

Komputer / Laptop /Printer / Scanner

Jaringan Internet

PERIIYGATAIY : PENCATATAN DAIT PEITDATAAN :
ika POS Ini tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka akan menghambat proses pencairan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (arsip)

Rektor

DASAR HUKUM:



NO

I
Unit kerja Fngusut mcngajukan
berkas ajr-ran pembayman belanja
baang kepada penerlma berkas

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Faktrr bamg, SPP LS, E-
Faktur, bulfti transfer, Ref,
Bank, rek Kom, NPVP,
Ka.rtu pengwas, Ringkasarr
Kontrak, Kuitansi, Suat
Pesanan, serta Permohontrr
pmbayaran dari pihak ke 3
(adendum bisa ada)

2 Hari Surat

2

Penerina berkas meyerahkan berkas
ajuan kepada BPP untuk diverifikasi
dan di input, jika tidak scsl,Fi
dikembalikan ke unit kcrja pengusul

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Faktur barang, SPP LS, E-
Falftur, bulrti transfer, Ref,
Bank, rek Komn, NPWP,
Ktrtu pengrvas, Ringkasan
Kontrak, Kuitansi, Surat
Pes6nm, serta Permohonan
pembayaran clari plhak ke 3
(adendum bisa ada)

I Hari Iaporan Rincian Bel,anja

BPP Menerbitkan NPP kernudian
diserahkm kepada PPK

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Faldu.r bamg, SPP LS, E-
Faktur, bukti tmnsfer, Ref,
Bqnk, rek Kolm, NPWP,

I(altu pengwas, Ringkasan
Kontxak, Kuitansi, surat
Pesanaro, serta Permohonan
p€mbayarzrn dari piha}< ke 3
(adenduo bisa ada)

I Had NPP

4
PPK Meneriksa dan menandatangani
NPP, jika tidak lengkap kembalikan ke
unit pengusul

BPP menerima berkas NPP ymg sudah
dit€ndatangani PPK dan menyerahkan
ke penguji tagihm

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Faktur barang, SPP LS, E-
Faktu, bulcti uansfer, Ref,
Bank, rek Konan, NPltrP,
Kartu pengwas, Ringkasan
Xontrak, Kuitansi, Surat
Pesanan, srts Pemohorran
pembaya.ran dad pihak ke 3
(adendum bisa ada)

I Htri
NPP yang sudah

ditandatangani

NPP yang sudah

ditandatangani
5

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Faktur bardrg, SPP LS, E-
Faktur, bukti trmsfer, Ref,
Bank, rek Koran, NPWP,
Kartu pengwas, Ringkasan
Kontrak, Kuittrrsi, Sumt
Pesandl, srta Permohonan
pembayaran dai pilmk ke 3
(adendum bisa ada)

1Htri

AI(TIVITAS UITIT I{ERJA
PEIIQUSUL

PEI{ERIIIA
BERITAS

BPP PPK PEITGUJI
TAGIIIAN PPSPM

BENDAIIARA
PENGELUANAN

PEITERIUA KELENGKAPAII WAI<TU OU?PUT

__l

L



NO

6
Penguji tagitnn menguji Npp untuk
diveriftkasi dm jlka rsrrai
dilimpahkan ke PPSPM

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Falftur barang, SPP LS, E-
Faktur, bukti transfer, Ret
BanI, rek Kolm, NP\ilP,
Kartu pengwas, Ringkasm
Kontxak, Kuitansi, Surat
Pesuran, srta Permohom
pembayaran dari pihak ke 3
(adendum bisa ada)

t Htri
NPP yang sudah

ditandatangani

NPP dan NPM7

PPISPM menandatangani SpM BLU Jika
sudah Sesuai dengan SyaEt
ketentrEn dan menyerahan ke
RendalEa pengeluaran untuk
diproses selanjutrrya

RPP, SPK, BAST, BAPB,
Faktur barang, SPP LS, E-
Falrtu, bukti transfer, Ref,
Bu*, rek Koran, NPWP,
Kartu pengwas, Ringkasan
Kontrak, Kuitmsi, Surat
Pes6nan, serta Permohonan
pembayaran dari pihak ke 3
(adendum bisa ada)

I Htri

8
Bendahara Pengeluaran merekap SpM
BLU tntuk di proses peneira
transfer ke penerima

Aplikasi CMS Bark 1Htri Dana Direkening
penerima

AIiTTYITAII UNIT XERJA
PE,NGI'SUL

PElTERIUA
BERNAS BPP PPK

PEITGI'JI
TACIIIAN

PPSPU BEIIDAIIARA
PEI{GELUARAN

PEI{ERIUA l(ELENGIIAPAN WAKTO OUTPUT



UIITYERSITAS BANGKA BTLITUNG
BIRO PERTNCANAAII, IIEUANGAI{, I{EPEGAWNAN DAI{ UMIIM

TIM I{TR^IA BIDANG PERBENDAHARAN

NOMOR POS 003 / uNso /Pos / F.2 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

NrP 198104t020t2t200l

PENERIMAAN PADA RII(INING DANA KELOLAAN NAMA POS
PENERIMAAN PN)A REKTNING DANA
KTLOLAAIT

DASAR HUKIIM : KI,ALIFII(ASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.Oi/2022 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 129/PMK.OS|2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

5

6

7

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.OS12022 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 129 IPMK.OS/2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum
Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 452 tahun 2023 tentang Penetapan Universitas
Bangka Belitung pada Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi sebagai Instansi Pemerintah
Undang-undang Nomor 15 Tahun 2OO4 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan
Negarq

1. Memiliki sertifikat BNT

2. Memahami Pedoman Penerimaan PNBP

3. Memahami Peraturan yang berlaku

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

5. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

I(ETERKAITAI{:

1 Pengesahan Pendapatan BLU
2 Laporan Keuangan BLU UBB

1. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. AlatTulis Kantor
3. Pedoman Penerimaan PNBP

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Keterlambatan, tidak lengkap berkas, dan sulit berkoordinasi dalam hal pengajuan penerimaan PNBP dapat
mengakibatkan mundurnya waktu proses Penerimaan PNBP

Dokumen administrasi harus lengkap sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan, dan harus dilakukan sesuai dengan batas waktu yang
ditetapkan



PENERIMAAN PADA REKENING DANA KELOTAAN

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Eaku

KET
Unit Kerja Pihak Ketiga

Bendahara

Penerimaan

Ketua Tim Bidang

Perbendaharaan

BPKKU

KPA Operator SPM KPPN Waktu Output

1.
Unit Kerja mengajukan permohonan pembuatan rekening virtual
penerimaan dana kelolaan kepada Bendahara penerimaan

HP. Laptop, Akses

lntem€t
1x24lam

Rekening Virtual
Account

2.

Pihak Ketiga melakukan pembayaran rekening virtual
penerlmaan dana kelolaan melalui Bank persepsi dan
Melaporkan pembayaran ke Unit Kerja terkait dan Bendahara
Penerimaan

HP. Akses lntemet 1x24Jam Pembayaran

3.
Bendahara Penerimaan melakukan identifikasi penerimaan pada
rekening Dana Kelolaan

Data Penerimaan, Akses

lnternet, Komput€r,
Company lnternet
Banking

1x24Jam Buku Kas Umum

4.

lDana 
Kerjasama yang sifatnya in-out tetap direkening dana

kelolaan dan tidak disahkkan menjadi pendapatan.
Dana Kerjasama yang menjadi pendapatan UBB maka dana
kerjasama tersebut dicatat sebagai pendapatan kemudian
memasukkan rincian pendapatan ke dalam laporan pendapatan
dan menentukan akun pendapatannya

Billing, Cek Giro, Company

lnternet BanIinE
1x24iam

Laporan

Pendapatan

Kelengkapan



PENER]MAAN PADA REKENING DANA KELOI.AAN

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

KET
Unit Kerja Pihak Ketiga

Bendahara

Penerimaan

Ketua Tim Bidang

Perbendaha raan

BPKKU

KPA Operator SPM KPPN Kelengkapan Waktu Output

5.
Laporan Pendapatan dikirim ke Ketua Tim Bidang
Perbendaharaan untuk divalidasi.

Laporan Pendepatan,

Rekening Koran
1x 24Jam

Laporan

Pendapatan

yang t€lah
divalidasi

5.

Setelah divalidasi maka dikembalikan ke Bendahara penerimaan

membuat Rekapitulasi Penerimaan pNBp dan mengirim ke KpA
untuk ditandatangani

Laporan Pendapatan,

Rekening Koran
2x24)am

Rekapitulasi

Penelimaan

PNBP

Setelah Rekapitulasi Penerimaen pNBp ditandatanganl maka
dikirim ke Operator SPM untuk proses Pengesahan

Rekapitulasi Penerimaan

PNBP
lx24 Jam

Data

PenB€sahan

Pendapatan

8.

Bendahara Penerimaan menyusun Laporan Pertanggungjawaban
(LPJ) berdasarkan Buku Kas Umum (BKU) dan data pendukung
lainnya yang kemudian dilaporkan ke KppN paling lambat 10 hari
kerja setelah berakhirnya bulan

I

+
SAKTI 3x24)am

IPJ Bendahara

Penerimaan

7.



UI{IVERSITAS BANGKA BELITUTG
BIRO PERENCANAAI{, KtUAIfcAlt, ITEPBGAWAIAN DAN UMUM

TIM I{ERJA BIDANG PERBET{DATIARAAN

NOMOR POS oo2 /uNso/Pos I F.2 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Janua:li2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

NIP 1981041020t2t2001

PERMINTAAI{ DROPPING DANA NAMA POS PERMINTAAII DROPPING DANA

KUALIFII(ASI PELAKSANA :

1 Undang - undang Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara

2 undang - undang Nomor I Tahun 2oo4 Tentang perbendaharaan Negara

" 
Undarrg - undang Nomor 15 Tahun 2OO4 tentan4 Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan

" N"ga""
o Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggatan Pendapatan dan' BelanjaNegara

.. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 162IPMK.O5 /2013 jo. PMK Nomor 23O/PMK.OS /2OL6Terrtang- Kedudukan dan Tarrggungiawab Bendahara pada Satuan Kerja pengelolaApBN

E PMK Nomor I 26/PMK.O5/2OL6 jo. PMK Nomor I 28/PMK.OS /2017 Ten tang Tata Cara Pelaksanaan Sertifikasi- Bendahara Pada Satuan Kerja pengelola ApBN

, Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2|PMK.O5/2O22Tallur2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri' Keuangan Nomor 129/PMK.OS /2O2O tentangPedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

1 fv[smiliki sertifikat pelatihan bendahara negara tersertifikat (BNT)

2 Memahami tugas dan fungsi pokok dibidang perbendaharan

3 Memahami pengelolaan keuangan BLU

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
Dropping dana BLU dari rekening penerimaan 1. Surat permohonan dropping dana

2. Rekapitulasi renacana belanja fakultas/unit
3. Rekapitulasi saldo rekening penerimaan

4' Apliku"i cMS Bank
5. Komputer dan jaringan internet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka pembayaran operasional BLU akan terlambat Disimpan sebagai data elektronik (softcopy) dan manual (arsip)



POS PERMINTAAN DROPPING DANA

No. Aktivitas

Pelaksa na Mutu Baku

KET

Bendahara

Pengeluaran

Pembantu (BPP)

Bendaha ra

Pengeluaran

Ketua Tim Bidang

Perbendaharaan

BPKKU

KPA
Bendahara

Penerimaan
Bank Kelengkapan Waktu Output

1

Bendahara Pengeluaran Pembantu (Bpp)

fakultas/unit kerja mengirimkan daftar
rencana penarikan dana ke bendahara
pengeluaran

Usul rencana

penarikan dana
L hari

Dokumen rencana

belanja

fakultas/unit

2

Bendahara Pengeluaran membuat
permohonan dana operasional ke kuasa
pengguna anggaran dengan melampirkan
surat permohonan dropping dana,
rekapitulasi rencana belanja fakultas/unit,
dan saldo rekening penerimaan --l

Dokumen

rencana belanja

fakultas/unit
t hari

surat permohonan

dropping dana,

rekapitulasi

rencana belanja

fakultas/unit, dan

saldo rekening
penerimaan

3

I

I

fsr.rt p".rot onan dropping dana dan

lrekapitulasi rencana belanja fakultas/unit

ldiverifikasi ketua tim bidang perbendaharaan

su rat
permohonan

dropping dana,

rekapitulasi

rencana belanja

fakultas/unit,
dan saldo

rekening
penerimaan

t hari
Surat Usulan yang

telah diverifikasi
7



No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

KET

Bendahara

Pengeluaran

Pembantu (BPP)

Bendahara

Pengeluaran

Ketua Tim Bidang

Perbendaharaan

BPKKU

KPA
Bendahara

Penerimaan
Bank Kelengkapan Waktu Output

4

Surat permohonan dropping dana dan
rekapitulasi rencana belanja fakultas/unit
dikirim ke KPA, dan KPA akan membuat
persetujuan dropping dana

surat
permohonan

dropping dana,

rekapitulasi

rencana belanja

fakultas/unit,
dan saldo

rekening
penerimaan

t hari

Persetujuan

dropping dana

dengan

memberikan

catatan pada

rekap saldo

rekening
penerimaan
jumlah yang akan

diambil dari

masing-masing

rekening tersebut

5

Catatan KPA pada rekap saldo rekening
penerimaan dikirimkan ke bendahara
penerimaan untuk diproses

surat
permohonan

dropping dana,

rekapitulasi

rencana belanja

fakultas/unit

t hari

catatan KPA pada

saldo rekening
penerimaan

6

dahara penerimaan menerima dokumen
urat permohonan dropping dana,

itulasi rencana belanja fakultas/unit,
catatan KPA pada rekap saldo rekening

dari bendahara pengeluaran,

bendahara penerimaanutnya
'melakukan proses transfer ke rekening
operasional pengeluaran BLU dengan
approval KPA

Dokumen surat
permohonan

dropping dana,

rekapitulasi

rencana belanja

fakultas/unit,
dan catatan KPA

pada saldo

rekening
penerimaan

30 mnt

Dana Dropping
yang masuk

direkening

operasional
pengeluaran BLU



No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

KET

Benda hara

Pengeluaran

Pembantu (BPP)

Bendahara

Pengeluaran

Ketua Tim Bidang

Perbendaharaan

BPKKU

KPA
Bendahara

Penerimaan
Bank Kelengkapan Waktu Output

7

Bendahara pengeluaran melakukan
pengecekan dana dropping dari bendahara
penerimaan di rekening operasional
pengeluaran BLU

Dana Dropping
yang masuk

direkening

operasional
pengeluara n

BLU

L0 mnt

Dana Dropping
yang masuk

direkening

operasional
pengeluaran BLU

8

Bendahara pengeluaran melakukan proses
pembayaran dengan menggunakan dana
dropping ke rekening BPP

Dana Dropping
yang masuk

direkening

operasional
pengeluaran

BLU

L hari
Dana di rekening

BPP



UMVERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERENCAT{AAN, I@UANGAI{, KEPEGAWAIAN DAN IIMIIM

TIM KER^'A BIDANG PERBENDAIIARAAN

NOMOR POS 00 1 /uN50 /Pos / F.2 I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

NrP 198104IA20t21200t
PENERIMAAN DANA OPERASIONAL PENERIMAAIT PENDIDIKA!{ MAIIASISWA (UKT, SPI, MATRIKI'LASI,

REcrSTRASrl NAMA POS
PENERI1UAAN DANA OPERASIONAL
PENERIMAAN PENDIDII(AN MAIIASISWA
(uKT, SPI, MATRIKITLASI, REGISTRASI)

KUALIFINASI PELAKSANA :

I 
1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara
3 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara

4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2|PMK.O|/2}22Tahun 2022 tentang Perubahan atas peraturan
Keuangan Nomor 129/PMK.OI/2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

5

6

7

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2O2/PMK.O5/2O22 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 129/PMK.O1/2O2O tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum
Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 452 tahun 2023 tentang Penetapan Universitas
Bangka Belitung pada Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi sebagai Instansi Pemerintah
Undang-undang Nomor 15 Tahun 2OO4 tentang Pemeriksaan Pengelolaan d-an Taiggungjawab Keuangan
Negara

l. Memiliki sertilikat BNT

2. Memahami Pedoman Penerimaan PNBP

3. Memahami Peraturan yang berlaku

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

5. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

PERALA

1 Pengesahan Pendapatan BLU
2 Laporan Keuangan BLU UBB

tidak lengkap berkas, dan sulit berkoordinasi dalam hal pengajuan penerimaan PNBP dapat
mundurnya waktu proses Penerimaan pNBp

Keterlambatan,

l. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. Alat Tulis Kantor
3. Pedoman Penerimaan PNBP

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen administrasi harus lengkap sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan, dan harus dilakukan sesuai dengan batas waktu yang
ditetapkan

;1



PENERIMAAN DANA OPERASIONAT PENERIMAAN PENDIDIKAN MAHASISWA KT, SPI, MATRIKUTASI,

Pelaksana Mutu Baku

No. Aktivitas TIM Keuangan

Dana Pendidikan

Mahasiswa

Mahasiswa

Rekening

Penerimaan

Operasional

BLU

Bendahara

Penerimaan

Ketua Tim Bidang

Perbendaharaan

BPKKU

KPA Operator SPM KPPN Kelengkapan Waktu Output
KET

1.
Tim Keuangan Dana Pendidikan Mahasiswa melakukan verifikasi
dan pembuatan tagihan ke dalam aplikasi SIAKAD Keuangan _-l

Data Mahasiswa Aktif l Menit/ OranS TaBihan U(T

2.

Mahasiswa/ Calon Mahasiswa melakukan pembayaran Billing
melalui Bank Persepsi sesuai dengan tagihan di portal Siakad
Universitas Bangka Belitung

HP. Akses lnternet

sebelum masa

aegiitrasl

selesai/ Daft.r
ulan8 ber.khir

Vinual Account

Pembayaran/

Slip Pembayara(

3.
Bendahara Penerima melakukan identifikasi penerimaan pada
rekening pendapatan

Data Penerlmaan, Ak*s
lnternet. Xomput€r,

SIA(AO, Company lnternd
Banking

1x24ram Buku l(ar Umum

4.

Bendahara penerimaan memasukkan rincian pendapatan ke
dalam laporan pendapatan dan menentukan akun
pendapatannya __l

BIllln& Cek GIro, Company

lnt!rnet Eanking
!t24 iafr

Laporan

Pendapatan

Laporan Pendapatan dikirim ke Ketua Tim Bidang
Perbendaharaan untuk divalidasi.

Laporan Pendapatan,

Rekening Xoran
1x24Jam

Laporan

Pendapatan

yanSlelah

dlvalidasl

6.

Setelah divalidasi maka dikembalikan ke Bendahara penerimaan

membuat Rekapitulasi Penerimaan pNBp dan mengirim ke KpA
untuk ditandatangani

Laporan Pendapatan,

Rekening Xoran
2x24 lam

Rekapitulasi

Penerimaan

PNBP

5.



Rekapitulasi Penerimaan pNBp ditandatangani
ke Operator SPM untuk proses pengesahan

Penerimaan
\ 24 lam

8.
(LPJ) berdasarkan Buku Kas Umum

data pendukung lainnya yang kemudian dilaporkan ke
lambat 10 hari kerja setelah berakhirnya bulan

Penerimaan menyusun

t24 tan
Bendahara

7.



Lampiran V

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

16.3/ uNso/ Or / xt / 2o2s.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG AKUNTANSI DAN PELAPORAN

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

1. POS Penerbitan Surat Penagihal Piutang
2. POS Penghapusan Piutang
3. POS Penatausahaan Piutang
4. POS Penyusunzrn Laporan Keuangan

D pkan di Bangka
3 November 2025

R RSITAS BANGKA BELITUNG,

t{t t\ I()t{

NtP 198 104 1020 t2 t2 tOO 1
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Lampiran VI

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Balgka Belitung.

16.s/ UNso/or / xt / 2o2s.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG AKUNTANSI DAN PELAPORAN

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

\

-

rr-Jt-

BA

I h4 n

0

0























Lampiran VII

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

1 6.3/uNso/or / xt / 2o2s.

1.

c

J.

4.
5.

6.
7.

8.
9.
10.

11.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG KEPEGAWAIAN

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWATAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

POS Sumpah dan Janji PNS/PPPK

POS Usul Kartu Istri dan Kartu Suami PNS

POS Usul Kartu Pegawai

POS Usul Peninjauan Masa Kerja PNS

POS Pengqiuan Studi Lanjut Pegawai Bagi Dosen PNS

POS Pengajuan Studi Lanjut Pegawai Bagi Dosen Non PNS

POS Pengajuan Studi Lanjut Pegawai Bagi Tenaga Kependidikan UBB

POS Kenaikan Gaji Berkala
POS Kenaikan Pangkat Pegawai Non PNS

POS Kenaikan Pangkat PNS

POS Usulan Inpassing Pegawai Dosen Non PNS s.d. Pangkat Penata Tingkat
I
POS Usulan Inpassing Pegawai Dosen Non PNS Gol 4
POS Usul Kebutuhan ASN
POS Pengadaan ASN
POS Rekruitmen Non ASN

POS Rekruitmen Pegawai
POS Usulan Pengembangan (Pelatihan) Pegawai ASN
POS Ijin Perceraian PNS

POS LHKPN dan LHKASN
POS Pemberhentian Pegawai Non ASN yang Meninggal
Dunia/ Mengundurkan Diri
POS Pemberhentian Pegawai Non ASN yang Memasuki Usia Pensiun
POS Pemberhentian Pegawai ASN yang Meninggal Dunia
POS Pemberhentian Pegawai ASN Akibat Pelanggaran Disiplin
POS Pemberhentian Pegawai ASN Atas Permintaan Sendiri
POS Pemberhentian Pegawai ASN Mencapai Batas Usia pensiun
POS Demosi Pegawai
POS Mutasi PNS

POS Promosi Jabatan Administrasi dan Jabatan Fungsional
Pos Pemberian Biaya Bantuan pendidikan studi Lanjut pegawai bagi
Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikaa UBB
POS Perpindahan Tugas/Rotasi Tenaga Kependidikan
Pos rata cara Pengaduan penyalahgunaan wewenang atau pelanggaran
oleh Pihak yang Mendapatkan Izin atau perjanjian Kerja

t2.
13.

t4.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

2t.
oo

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

I *)a 'n



32. POS Tata Cara Pengaduan Penyalahgunaan Wewenang Pejabat Instansi
33. POS Tata Ca-ra Pengaduan Pelanggaral Disiplin Pegawai

di Bangka
3 November 2025

R RSITAS BANGKA BELITUNG,REKTO

'ii.i,

NrP 198 104 1020t212 100 1
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Lampiral VIII

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

16.s / uNso/or / xr / 2o2s.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS}
BIDANG KEPEGAWAIAN

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNTVERSITAS BANGKA BELITUNG

2t-
\m

I !t 4l,l

0





































































































































































DAMAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Lampiran IX Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

1 6.3/uNso/Or / xt / 2o2s.Nomor

POS Penerbitan Surat Keputusan Rektor Berdasa-rkan Pengajuan Unit
Keda
POS Penerbitan Surat Keputusan Rektor Berdasarkan Memo Rektor
POS Penerbitan Peraturan Rektor Berdasarkan Memo Rektor
POS Penerbitan Perubahan Surat Keputusan Rektor Berdasarkan
Pengaj uan Unit Kerl'a

POS Penerbitan Perubahan Surat Keputusan Rektor Berdasarkan
Memo Rektor
POS Pendistribusian Surat Keputusan Perubahan Surat Keputusan
Rektor
POS Penomoran Surat Keputusan Rektor
POS Penyusunan Peraturan Rektor Bidang Akademik Usulan Rektor
POS Penyusunan Peraturan Rektor Bidang Akademik Usulan Senat
POS Penyu sunan Peraturan Rektor Bidang Non Akademik
POS Perubahan Peraturan Rektor Bidang Akademik
POS Perubahan Peraturan Rektor Bidang Non Akademik
POS Penomoran Peraturan Rektor
POS Pendistribusian Peraturan Perubahan Peraturan Rektor
POS Penlrrsunan Naskah Akademik Usulan OTK
POS Usulan Publikasi Salinan Peraturan Rektor Pada Website UBB
POS Sosialisasi Peraturan Rektor UBB
POS Inventarisasi Dokumen Hukum
POS Pengolahan Klasifikasi Dokumen Hukum Beserta Meta Data per
Dokumen Hukum
POS Penyimpanan Dokumen Hukum
POS Penyajian Dokumen Hukum Pada Website JDIH UBB
POS Pemeliharaan, Pembaruan, Pengembangan Koleksi Dokumen dan
Informasi Hukum pada Website JDIH

I

2

3

4

5

6

7.
8.
9.
10.

11.

t2.
13.

t4.
15.

16.

t7.
18.

19.

20.
21.
,c

t qn q u



23.
24.

POS Pengelolaan dan Publikasi pada Media Sosial JDIH UBB
POS Pelaporan Pengelolaan JDIH UBB

kan di Bangka
3 November 2025

i
IVERSiTAS BANGKA BELITUNG,

NrP 198 104 102012 12700 1

c

l{t l,Ii)11



Lampiran X

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Balgka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

16.3/UNso/Or /K/2O2s.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KBPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

\

-

2t-

8AN

u

I

0

0

I t o



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

ccT';,
;!,--9, oe'{$ 

alx6t}

I'ITIVERSITAS BA![GI(A BELITI'NG

BIRO PEREI|CANAAN, KEUAIfc/rN, KEPEGAWAIAIS DAN IIMUM

TIM KTR^IA BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jan:uari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP198 1 04 1 020l2t2lA0l

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN RTKTOR BERDASARI(AI{ PENGA.'UAN UNIT KER.'A NAMA POS
PENERBITN{ SURAT I(EPUTUSAN REKTOR
BERDASARKAN PENGA.'UAN UNIT KEzuA

DASAR HUKUM : KUALIFII(AST PELAKSANA & FUNGSI
I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2O09 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
so38);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik lndonesia Nomor 3 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2O23 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Repubtik Indonesia No. 19O Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.
6 Alat-alat Penunjang

PERIT{GATAN: PINCATATAN DAN PENDATAAN :

Keterlambatan, tidak lengkap berkas, dan sulit berkoordinasi da-lam hal pengajuan Surat Keputusan Rektor
dapat mengakibatkan mundurnya waktu proses pembuatan Surat Keputusan Rektor.

Dokumen administrasi harus lengkap sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan, dan harus dilakukan sesuai dengan batas waktu yang
ditetapkan.

00 I / uN50/ Pos / b'.5 I 2024
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

coat
<?
F=
?'rrro*J

I'NIVERSITAS BANGKA BELITI'NG

BIRO PEREITCAIYAAIiI, I(EUANGAN, XTPEGAWAIAIT DAI{ IIMUM

TIM KTzuA BIDANG HUKTIM DAN TATA I,ATISANA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP198 I 04 1 020l2l2l00l

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN RIKTOR BERDASARKAN MEMO RTKTOR NAMA POS
PENERBITAIT SURAT I(TPUTUSAN REKTOR
BERDASARXAN MEMO REKTOR

DASAR HTIKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA & FUNGSI

I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2O03 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a3o1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentaag Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
so38);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O17
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik tndonesia Nomor 3 Tahun 2O2L tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2O23 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2O23 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 19O Tahun 2O23
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KBTERI(AITAIT: PERALA
1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.
6 Alat-alat Penunjang

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Surat Keputusan Rektor yang diterbitkan harus mencantumkan "Berdasarkan Memo Rektor", Tanggal
dikirimkannya Memo Rektor, dan Mengarsipkan seluruh berkas pengajuan

Semua berkas yang diajukan langsung atas perintah Rektor melalui Memo
Rektor

002 / uN50 /Pos I F,5 / 2024



PEI{GA.'UAT{ PEUBUAfAN AURAT T{EPUTUSA.!( RENTOR DETGAII f,EUO REI(IOR

30 Menit MMo RektorMemo Rekorc--)I Membcrlke parintah untuk membuat Surat Keputus
Rektor m€lalui MEMo R€ktor

S@n Memo Rcktor10 MenttMemo Rel(or
2

Mens(& Memo Rektor do mcngirimkm haoil @ ke Ka.
Birc Perenmau, Keuange, Kepegawai@ dan Umuh
mclalul Aplikasl SINDE

I

15 Menit
Dispostsi Elcktmnik
melalui aplikasi SINDE

Dispo8isl Rektol, Memo
Rehor, d@ berk6l@Pi@
pendukungr5- I

3
Mendispo8blkan kc Ka. Blro PercD@ffi, Keudgs,
Kepegawsim, dan Umum untuk sten dibuatkan Sumt
Keputus Reko! ]ang ditrE-koud

15 Menit
Diepostsi Elektmnik
mda.lui apltkasi SINDE

Dieposiai Rcktor, Memo
Rektor, dm b€rks ImPi@
pcndukungI4 Mencrim disposisi da mcneruakan kc KetuaTim BldsS

Hukum du Tata l4kse
Mengkonllmai kdeedi@
ai68uu dm mentkotrli@Bi
angSoa yang dlqjukan dalm
pengqjud kc Sckrebls
Rektor bila di Mcmo bclum
lcngkap atau kursu
dimcn8cri

Dtsportai Elektrcnik
metalui aPlikasi SINDE15 Mcnit

Disposiol Rektor, Memo
Rektor, dm bcrkas lmpiM
petrdukung5

Mcnede di6po9i6i dM du metrelaah disposlsi &!ta
bc.kas yea diajuk{ stclah bcrkas lcngkap mel<a ake
diteruske kc AnSgota Tim Bidet Hukum d@ Tata
Lqk@a

Disposlsi Eleldrcnik
melalui aplikasi SINDE

Berkas sudah lcngkap &suai
d€ngan disposlsi Kctua Tim
Bidsg Hukum du Tata
Iakse

15 Menit
Disposisl Rektor, Memo
Rektor, do berkas lmpi@
pendukung6

15 Meait
DmJt Sumt XePutus
ReldorDmft Sumt Keputu@ Rekor

7 Mencetak hasil draft utrtuk diprc*s lebih lmjut

Jika masih ada keglahan
dal@ hsl pcngctlks
pcnuliom maka ake
dikcmbaliken ke An88ob Ttm
BidoS Hukum d@ Tata
lrksea untuk dlperbaiki

l5 Menit
DEJI Surat Keputuw
RektotDrafl Sumt Keputuss Rektor

8
Meaclel! tulis da.lam pctrgctikan Sumt Keputu8m
R.kor yeg sudah di@tak bcrupa d.aft untuk di Sah kan
olch Rckor

2 Mcnit
DEft Suet KePutus
RekorDraft SuGt KcputuM Ralrtor

I
Membcrtkan pqE pada dm.ft Surut Keputus Rektor
yang sudah beBtr du melaojutke belkss ke t(a, Birc
PcEn(m@, Kcudgm, Kepcgawaim, de Umum untuk
diparaf

DraJt SuGt Keputus
Rektor2 MenitDmft SuEt Kcputum Rcldor

lo
Mcmbcrlks pafrf pada dmft Surat Keputus Rcktor
yug Budah ben6 dan mclanjutk@ berkas ke Sekrctarls
w6kil Rcldor I/lIlIII ssua.i dengd bidmg yug dihgei
untuk dipdaf oleh Wak[ Rcltorl/lllm

2 Menit
Dralt Surat Kcputum
ReldorDruIl sumt K.Putuam Rcktor

1l
Menyerahkan dralt Surat Keputuen Rcktor untuk di
Pamf Walil Rcktor I/llllll esual deEgm bldeg yang
ditangMi untuk diparal

2 Menit
Draft SuEt Kcputustr
RektorDraft SuEt Keputu@ Rcktor

t2
Memberil@r psEf pada dmft SuBt Keputus Rekto.
ysg oudal bcE den mclanjutkan berkas ke Sekretaris
Rekto! untuk dltmdatangml (Bmodc) olch Rektor

urHt Rclcor llllllll Xetrer8L.pe!
r/s/ilr

Anlgob flt Bldrng
Hutn8 dE Tau

LsL.lu
L.wa,

xGp6tmirn, aLn

Ik, Blro
I(etaa ttm 3tu168
EILUE dtl Trta8€Hsk Roho,l\ttMt r Roldq

I

Mencrimdisposistde membuat sumt Keputus 
I

R.hor &suai denge pcrinEh dispo8isi 
I

I

I



PEI{OA'UAX PEXEUAAAI{ AURAT XEPUTUSAI| RDBTOR DIilOAt{ tlElio NETTOR

2 Menit Draft Suret Keputus
ReliorDraft Surat KelutuBm Reldor

r3 Mcnyerahkd dcft Suret Kcputus Rcktor untuk
dihndatmSdi (Barcrdc) olch Rektor

2 Mcnit
Dr6Jt Surst Keputusn
Rcldor

ParaI Wakil Rektor l/lllU,
psraf l{& Bim PeEf,mM,
Kruangso, Kepegawaian, dm
Umum, p6ral Ketua Tio
Bidug Hukum dan Tat6
lrk6ma

Draft SuEt KcputuM Rektor
l4

Menmdatmgml (Eiorcode) SuEt Keputusm Rektor yug
sudah lenSkep den84 parafdm menyeBhke ke

Sekretarls Rektor untuk diprcss lcbih ImJut

2 Menit Surat Kcputu@ RektorSuEt KcputuM Rektor
l5

sudah
dm Teh

Mcmber{ke SuEt Kcputus Rektor JMg
dihndatangel {Bscodc) KcbSis Hukum
LakMa

I Mehit Surat Kcputus Rektor

Sckrchrle Rcktor untuk
dikirimke $suei dcnte
dend hmpim ftruba}Im
Surat Keputusn Rektor

SuEt KcputuM RektorI

l6
Menerim Salitran SuEt Keputuffi yang sudah
dimdatsgmi {tt@odc} untuk diHrimkn ke Unit Keda
Pengusul melalul G@8le Drivc Untt Kerja nuolng-masint

WsUt neldot tlIIlUI Ke1.rtktP.tr nr.th. IictqaTlm Eldsag
ttul6 d.u Teh

lrt rff

&ggote ata Bld.f,g
aulu4 dM f.e

L.ku
86&rdull Walll Rokto

tlttlt l

h.Bh
Pconmamq
llorffiau.

EoIE rhhn, du
tukrddL RoLtorAltMts B.hot

t-



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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I'ITryERSITAS BAIYGI(A BELITI'IIG

BIRO PEREI|CAIYAAI| , KTUAIIG/IX, KEPEGAWAIAITI DAI| rrUUM

TIM KEzuA BIDANG HUKT'M DAN TATA LITKSANA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Janueri 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Marct2OZ4
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP198 104 1 020t2t2lo0t

PENEREITAN SURAT KEPUTUSAN RTKTOR BERDASARI(AN MEMO REKTOR NAMA POS
PENERBITAN SURAT KEPUTUSAIT REKTOR
BERDASARKAN MEMO REKTOR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA & FUNGSI

I I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran

I Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

I a3o1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 20O9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor
5O38);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 60);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O2L tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2O23 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 19O Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERXAITAN:
1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/l-aptop;

5 ATK.
6 Alat-alat Penunjang

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Surat Keputusan Rektor yang diterbitkan harus mencantumkan "Berdasarkan Memo Rektor", Tanggal
dikirimkannya Memo Rektor, dan Mengarsipkan seluruh berkas peng4juan

Semua berkas yang diajukan langsung atas perintah Rektor melalui Memo
Rektor

oo3 / uN50 / Pos / F.5 I 21024



PEI{GAT'UAN PE}IBUATAII SURAT XTPUTUSAII REX?OR DEIIOAII UDUO REKTOR

1
Memberikan tErintah untuk membuat Surat
Keputusan Rektor melalui MEMO Rektor 30 Menit Memo Rektor

Surat Pengantar dan Berkaa
Lampiran dikirimku ke Rekbr
melalui aptkasi SINDE. Surat
P6gmtar, lampiran dan uLiffi
RKAKL kegiatan yang diajukm
dalam bentuk oatu file keeluruhu
fomat.pdf (PDF) dan untul draft
Surat Keputu@ Rektor dalam
bentuk fomat.doc IWORD)

Memo Rel(or

2 10 Menit

Menrcm Mcmo Rektor dan mengirimkan hasil
mn ke Ka, Birc Perenmun, Keuangan,
Kepegawaiu dan Umum melalui Aplikaei
SINDE

I

Memo Rektor

15 Menit
Disposisi Elektronik
melalui aplika8i
SlNDE

Mendisposieikan ke Ka, Biro Perencman,
Keuegan, Kepegawaiu, dan UmuB untuk
sgera dibuatkan Surat Keputuw Rektor
1ang dimaksud

Diepoeisi Rektor, Memo
Rektor, dan berkas
lampiran pendukung

4 Menerima disposisi dan meneruskan ke Ketua
Tim Bidarg l{ukuE dan Tata Lakum

Dispoaisi Rektor, Memo
Rektor, dan berkas
lmpirm pendukung

15 Menit

5

Mengkonfi masi keterEdiam
anggile dan Eengkonlimaai
anggota yang diajukan dalam
pengajuan ke Sekretaris Rektor bila
di Memo belum lengkap atau
kurang dinengerti

Menerima dieposisi dan dan menelaah
disposisi serta berkas yang diajukan etelah
berkae lengkap maka akan diteruBkan ke
Anggota Tim Bidmg Hukum dan Tata lakuna

Diaposisi Rektor, MeEo
Rektor, dan berkas
lmpirm pendukung

15 Menit
Disposiei Elektronik
melalui aplikaei
SINDE

6
Berkae sudah lengkap ssuai
dengan dispoeiei Kerua Tim Bidug
Hukum dan Tata Laksm

Menerima disposisi dan membuat SuEt
Keputuqn Rektor ssuai dengan pcrintah
disposisi

Diapoeisi Rektor, Memo
Rektor, dan bcrkae
lupiran pendukung

15 Menit
Disposisi Elektronik
Eclalui aplikasi
SINDE

Uotu BrLu

S.krGtdir
. Rekor

Attlvtts. Aaggotr Atn
IIULU du
T&talakrs&

Kotua tlm

Pclsh..nr

Rolrtqr

Irr. Blro
Pcrecculu,

I(cumgu, Watil Rekor
tlultrr Nclcr8tapu

Kote.ugaa
PaLtq OBtpqt

I

Scan Memo Rellor

loisposisi ebrtrcnik I

lmehlui aplileei I

lsrNoe I

I

I



PET|GAJUAN PBUBUA?AI( AURAT XTPUTUEAI{ RDBTOR DEI{OAI{ UDUO REKTOR

7 Draft Surat Keputusn
Rektor

15 Menit Draft Surat
KeputuMn Rektor

Mencetak haail dmft untuk dipro*B lebih
lanjut

8
DmJt Surat Keputuen
Rektor

15 Menit Draft Surat
Keputum Rektor

Jika masih ada kesalah dalaE bal
pengetikar penulisn maka akan
dikembaliks ke Anggota Tim
BidmB Hukum du Tata lal(sana
untuk dip€rbaiki

Menelaah tuli8an daLam pengetikan Surat
Keputusn Ret<tor yug audah dicetak berupa
draft untuk di Sah kan oleh Rektor

Dra{t Surat
Keputum Rektor9

Membcrikan paraf pada draft Surat Keputusn
Rektor yang Budah benar dan melanjutlan
berkas ke I(a, Birc Perencma$, Keuange,
Kepegawaim, dm Umum untuk diparaf I Dmft Sumt Keputuean

Rektor
2 Menit

1o
Draft Surat Keputusn
Rektor

2 Menit Draft Surat
K€putum Rektor

MeEberiku paraf pada draft Surat Keputuen
Rektor yang eudah benu dan mel,anjutkan
berkaE ke Sekretaris Wakil Reklff t/U/lll
reeuai dengan bidang yag ditantmi untuk
dipuaf oleh Wakil Rektorl/llllll

11
Dmft Surat Keputuun
Rektor

2 Menit
Dnft Surat
Keputum Rcktor

Menltrahkan draft Surat Keputuen Rektor
untuk di ParafWakil Rektor I/U/UI e8uai
dengm bidang yang ditangani untuk diparaf

L-

t2 Draft Surat Keputuun
Rektor

2 Menit Draft Surat
Keputusn Rektor

Mmberikm panf pada draft Suat Xeputusn
Rektor yang sudah benar dan melanjutkan
berkas ke Sekretaris Rektor untuk
ditandatangani oleh Rektor

2 Menit
Draft Surat
Keputuw Rektor13

Menyerahkan draft Surat Keputusn Rektor
untuk ditandatangani oleh Rektor

__l
Draft Suret KeputuBan
Rektor

E€laet rli Waldl
Rcktor Unlm

Alggotr Tta
II*ua dE
Tet*lalrrue

Netu. TtE
Bimg Eutua

d* tat.
Lrkrme

K;, Blro
PGtcEdu.E,
Ecrugu,Sekrckir

RektotRsktor
Al*leltrr

OutputIfattul(rl"qELsIEWeHl Rehor
u$lw

I

l

I

I

tt

I



PEIIGAJUAI{ PEUBUATATT EURAI KTPUIUAAN REXTOR DEITGAX UEUO REKTOR

t4 Draft Sunt Keputusan
Rektor

2 Menit Draft Surat
Keputusn Rektor

Praf wakil Rektor I/lll[], paraf
Ka. Birc Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum, paraf
Ketua Tim Bidang Hukum dan Tata
laksana

Menudatangani Surat Keputuun Rektor yaag
sudah lengkap dengan ptraf dan
menyerahkan ke Sekretaris Rektor untuk
diprces lebih Lanjut

Sumt Keputum
Rektor15

Memberikan Surat Koputuen Rektor yug
Budah ditandatangani fbucode) Kebagian
Hukum dan Tata Lskem

L Surat Kcputusan
Rektor

2 Menit

Surat Keputuen
Rektor16

Menerima Salinan Surat Keputu&n yang
8udah ditandatangani fbtrcode) untuk
dikirimkan ke Unit Kelia Pengusul melalui
Gmgle Drive Unit Keda masing masing

L- Surat Keputuqn
Rektor

1 Menit

ALtleltr.

Pclrll*a

Wahr
l(eteMgd

I(.leglGpu Ortput
l

Rsldor

Ih. Blro
Pctoroulm,

XGrmgu,
Bcp.g3Yald,

drn ltmDn

Sekretqtr
Rektor

l(otur Ttur
BldaE EukrE

al& Trta
Lakrur T&talakiur

Sebotsrir Weldl
R.kor l/II/m

wahl Re&or
lllrl,It

+ I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UI|IVERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERENCAIVAAN, KIUAITGAN, KEPEGAWAIAIT DAN UMI'M

TIM KER.IA BIDANG HUKUM DAN TATA LATT,SANA

NOMOR POS oo4 /uN50 / Pos I F.5 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP198 104 1 02012t21001

PENGA^,UAN PTITERBITAN PERI,BAHAIY AURAT KEPUTUSAN REKTOR BERDASARI(AN PENGA",UAIT I,NIT
KER.'A

NAMA POS
PENGA"'I'AN PENIRBITAIT PERUBAHAN
SURAT I{EPUTUSAIT RTKTOR BERDASARXAN
PENGA"'UAN I'NIT KER.'A

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAXSANA & FUNGSI
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (l.embaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a3o1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2O09 Tentang Pelayalan Pub[k (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 1 12, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

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

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERXAITAN:
1 Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2 Alat T\rlis Kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Perubahan Surat Keputusan harus mencantumkan Surat Keputusan Rektor yang pernah terbit dengan Judul
yang sama dan atau Perubahan Judul Surat Keputusan Rektor harus mencantumkan Nomor Surat
Keputusan yang sudah pernah terbit didalam DIKTUM untuk dibatalkan, dihapuskan, atau tetap berlaku
sepanja-qgn tida diubah dalam Surat Keputusan Rektor yang terbaru

Dokumen administrasi harus lengkap sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan, harus dilakukan sesuai dengan batas waktu yang ditetapkan,
dan pengecekan Perubahan Surat Keputusan Rektor dilakukaa diunit kerja
masing-masing

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O2I tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 19O Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.



PEI{CA'UAI( PEITERBITAII PERUBAHII| AURAT KEPUTUSAI{ REXTOR BERDASARNAT PENOA'UAII UI{IT XA&'A

1

Suat PengmE Pmbahe
Surat Kcputu@ Reldor
dsi Unit Ketja yaiA di TTD
olch atas Tcrtirggi di
Unit Knj& (Biro, L@baga,
UPA, Fakultas), Dra.f
Parbehm Suret
Kcputuw Reldor Seouai
Pomat t rbas ysrlg
bcrlaku, Salinm RKAKL
*suai dengm kegiattn
ymg diajuke

30 Menit

Perubahm Surat
Pcngutar d8
LMpte dtri Unit
Kerja

Surat P€ngets Pcrubahm Surat
Keputus Rcktor d6gu
mcnmtumk@ NoEor Sumt
Keputus RektDr ymg sudah
terbit untuk diqjukm
pcrubahmya dm Berkas
L@piru dikiriDkan kc Rcktor
mcla.Iui aplikasi SINDE. Suat
PcDguttr, lampftm de sali@
RXAKL kcsiate yeg di4juka
d^lah bcntuk etu filc kcrlmhm
fomat.pdf (PDF) dm untuk draft
Surat Kcputuu Rcktor ddu
b€ntuk fomald@ {WORD)

Membuat auat permohonm perubahm
IEncrbitan Kcputu@ Rektor, ditujukan
kcpada Rektor dengm disrtai data dutung
(data y0A diperlukan untuk pro&a
p€mbuatan dr€J Keputus Rektor)

2 l5 Menit
Disposi8i Elcktronik
aelolui aplikaei
SINDE

Mcneriea dm M@disposisike kc Wakil
Rekbr t/ltlul utuk ditclsah kmbali ourat
p€ngetar Perubahm Surat Kcputum Rcldor

L- Suat PengeE, bcrka!
lampiru pcndukung, dm
dla.ft Perubaim Surat
Kcputu@ Rcktor

3

Disposisi Rcktor, Suat
Pengmtry, bcrka8
lmpirm pendukung, dan
draft Perubah@ Surat
Kcputus Rekbr

l5 Menit
Dispo8isi Elektronik
melalui aplikaoi
STNDE

MmeriEa dm Mendisposisikan ke Ka. Biro
Percn@am, l(cumge, Kcpegawaie de
Umum untuk dit laah k€mbali surat
pengmttr Perubahm Surat Kcputuu Rcktor

4

Dioposisi WR I,ll,lll, Surat
PcngetE, bcrk8
hmptm pcndukuog, de
dralt Perubahm Sumt
Keputum Rcktor

l5 Menit
Dispoeioi Elcktenii
mcLa.lui aplikaai
SINDE

Menrima dm Mcndispoaiaiks ke Ketua Tim
Bidmg Hukm de Tata Le.kua untuk
ditelaah k@bali erat p€ngants Perubahhn
Su.at Kcputuu Rc!fto!

L
5

Mencriaa lembs dioposiai pen8ajue
IEmohonm Perubahm Keputuw Rektor
dtri Birc pe.en@ae, Keumgm,
Kepcgawaim dm Umm de Mcnelaah Surat
Pengmts du DraIt Perubahm Su.at
Keputus ymg di wpaika! oleh mit kerja

Dicposisi Ka. BPKI(U Surat
Pcng@ts, bcrkaB
lampirm pcndukung, de
draft Po.ubahu Surat
KeputuM Rckbr

l5 Menit
Disposisi Elcldronik
melalui aplikasi
SINDE

L
6 15 Menit

Dispoeisi Elektronik
Eelalui aplikasi
SINDE

Mhdisposisikm ke AngBota Tim Bidang
Hrrkum dm Tatala]ffia untuk di
rindaklanjuti apabila *mua berkas pengajum
perubahm eudah lcngkap

DiEposisi Elektxonik, Sulat
PmgME, bcrkas
lampkm p€ndukun8, de
dra.ft Perubahm SuEt
Kcputum Rcldor

tl(
RoLtotUnlt xsrjs

I

AltlYltr. Xctellngrn

I

I



PEI{OA'UAII PENERBITAII PERUBAHAIT SURAT KEPUTUSA'I REXTOR BERDAAARXAT PETGAJUA'{ I'I{IT XER.'A

7

Di8polisi Ketua Tim BidmS
HTL, Surat Pengeta,
berkas lmpirM
pcndukEg, dm drs.ft
Pcrubahm Sulat
Kcputus Rektor

15 Menit
Disposioi Elcktrooik
melalui aplikasi
SINDE

Menclima leEbs disposisi dri Kctu Tim
Biderg Huku daD T€b Laks& Gntang
instruksi pemproe@ l(eputum Rektor

I

DisposiEi Kctua Tim Bidug
HTL, Suat Pengmtar,
bcrkas lampilm
pendukung, dm dra.ft
Pmbahe Surat
KeputlM Rektor

l5 Mcnit
Dispoaiai Elekronik
melalui aplikasi
SINDE

MeDeriks draf Pmbahm Kcputus Ret<tor
esua.i dengm data dukung dm ketmtuu
yqg berlaku

:l

9

Draft Perubahm Surat
Keputus Rckbr .ls
Salinm RKAKL Kegiato
ymg diajuke

l5 Mcnit
Dra.t Pcrubahm
Surat Kcputus
Rektor

Mmbuet Perubshm Suat Keputu@ Rel,rtor
ssuai dmgu data pndukung

10 Dmft. Perubahm Surat
Kcputuw Rcktor

2 Menit
Drs.It Perubah@
SuBt Keputus
Relftor

Mcnyerahkm draf Pcrubahm Kcputuu
Rektor yang eudah di@tak/ kitrt Out souai
Fomat yang bcrlal<u kepada Kctua Tim Bidmg
Hukm dm Tata Laksa

1l Draft Perubs}lm Surat
Keputum Rcktor

l5 Mcnit
Drs.& Pcrubahe
Surat Kcputu@
Rekto.

Mtr@iu kembali Pcrubahm Surat Keputus
Rcktor apabila ada kcq.laho dalam hal
penaetikm

t') Drart Perubs}r@ Surat
Kcputus Rekbr

I Menit
Dreft Pcrubahm
Surat Keputuw
Reldo.

Memberikm Ptraf dikol@ psaf pada
Porubahm Surat Kcputum Rckto! de
menyqahkan Ke l(a. Bto Pcrenmm,
K€umgu, KelEgamim d6 Umum utuk
diprcso lebir l@jut

13 I Menit
Diaft Pcrubahe
Surat Keputuss
Rektor

Draft Pcrubohm Surat
Keputuffi Rekto.

Membrikm Ptraf dikoto8 ptralpada
Keputuwl Rektor d@
Sekretuis Wa-kil Rektor

untuk diproscs lcbih lanjut

Surat
Ke

I

A&tlelt{
RoLtor \Eakl1 Rcldor

lltuYt Rckor I/B/lll Kelcsgkrp$ lvattu Output
I

I

I

I

I

I



PEIfOAJUAI| PDNERBITAI PERUBAHrrN SUAAT XEPUTUAAI| R.EXTOR BERDASARI0I PEIIGAJUAI{ UITIT XEL.TA

Dla.ft Pe.ubahe Surat
Kcputusm Rektor

I Menit
Draft. Pmbahm
surat Keputus
Rektor

l4
Mcnyc.ah.km draft Perubahm Surat
Keputuw untuk dipra.f kcpada Waldl ReItur
yu8 EeEbidangi p€nAajus Surat Keputuw
Rekor

I Menit
DrsJt Perubgho
Surat Kcputlr8e
Rektor

Draft Pcrubs}rm Sur&t
Kcputus Rcktort5

Mcmbcrikm PuoI dikolom pua.f pada
Peruba.l.m Surat K€putum Reliitor dm
Ecnycrahks Ke Selcettris Wakil Rckto!
I/llllll untuk dipro*a lebih lmjut

Draft. Perubahu Surat
Kcputum Rektor I Medt

Dra.ft Pcrubahe
Surat Keputus
Rcktor

L
16

Mcnycrahkan draft Perubahu Surat
Keputus utuk ditmdategani Rekbr
kepada Sckrcttri8 Rellor

I Menit
DraJt Perubahu
Sumt Keputus
Rekrr

Draft Perubqhm Surat
Kcputuw Rcldort7

Meny.rahko dnft Perubalm Surat
Kcputus untuk ditsdatangui (Bat@dc)
Rektor

__l Dra.ft Perubqhm Surat
Kcputuw Rclitor 5 Menit

Dralt Pcrubahe
Surat Kcputu@
Rektor

18
Menudatmgmi P€rubahm Surat KePutuw
dm Menydahke kcEbali kc Scloctsis
Rektor unmk dipro*s lebih lMjut

Perubahe SuEt
I(eputus Rcktor

Pcrubahm Surat
Keputus Rekbr I MenitL-I9

Mmbcrike Perubahm Suat l(Gputuffi
Rektor ]@8 sudah dibubuhi Tudat@g@
(B6code) Rekbr ke Bagie HukuE dm Tata
Lakoffi

Perubahm Surat
Keputu@ Rektor

I Menit Perubahu Surat
Kcputusr Rektor

__.1
20

Mmcrima Salinm Surat Keputuw ymg
oudsh ditedatangmi (bEcodc) untuk
dikirimkm ke Unit Kerja Paguoul melalui
Cooglc Drivc Unit Kerja maaing haein8

lfo WsLll RoLto,
v,Il$1BeLtotUnlt XedgAttkltil I(ctceqgrtrOqtputItr &tuXclcn8ktlrstr

i
Sclr.t.rl. Wrltl
Eettor IltrltllT.tr L.t.rs

llatB Tte
tt.. EIF

PaMaqu4,

I

I

I
i

I

I

I

I

I

l

I

I

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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IINTVERSIITAS BANGKA BELITIING

BIRO PEREIICAIIAAN, I(tUAltcAII, KEPEGAWAIAI DAN IIMUM

TIM KEzuA BIDANG HUKT,M DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS oos/uNso/ Pos I F.s / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NrP198 1 04 1 020L2l2lOOr

PENGAJUAN PEITERBTTAN PERUBAHAN SURAT KEPUTUSAIT R.EKTOR BERDASARXAN MEMO REKTOR NAI}IA POS
PENGA"'UAN PEITERBITAIT PERUBAHAN
SURAT I{IPUTUSAN RTKTOR BERDASARI(AN
MEIUO RIKTOR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA & FUNGSI

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (l,embaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor
43O1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2Ol7
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 60);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik lndonesia Nomor 3 Tahun 2O2L tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentarrg Organisasi dan Tata Ke5'a Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2O23 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2O23
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERXAITAN:
1 Komputer dengan aplikasi oIlice dan sejenisnya
2 NatTulis Kantor

PERITTGATAI{: PTNCATATAN DAN PENDATAAN :

Surat Keputusan Rektor yang diterbitkan harus mencantumkan "Berdasarkan Memo Rektor", Tanggal
dikirimkannya Memo Rektor, dan Mengarsipkan seluruh berkas pengajuan

Semua berkas yang di4jukan langsung atas perintah Rektor melalui Memo
Rektor

PERALATAN/PERLENGI{T IA-II :



I Memo Rekor 30 Menit Memo RektorMemberika perintah untuk mcrutEh Sutr Kcputu@
Rcldor melelui MEMO Rektor

l0 Menit2
MeEsn Memo Rcktor du ficndrimke haoil em ke Ka.
Bim FcrcncM, Keuegm, Kepfgawaie da Umum
melalui AplikaEt SINDE

Mcmo Rektor

Disposisl R€ktor, Mcmo
Rektor, ds bcrks lmpim
pendukung

15 Menit
Disposlsj Elekrcnik
melalui aplikasi SINDE3

Mendispooisiku ke Ka. Biro Prrcn@am, l<euangd,
Kepegawa.io, dd Umum untuk segeE dlbuatks
Perubahe Surat Kcputus Rektor JenS dimaksud

15 Menit
Dlspoolsi Elektrcnik
rclalui eplikasi SINDE4

Di8posili Rektor, Memo
Rcktor, dm bcrk6 lmplm
pef,dukung

Disposisi Elektrcnik
melalui aplikasi SINDE

Mengkmllrmasi ket rtedi@o
srUgrd dsMskooimsi
uSgpE YsnB diajukan dalm
p4galue ke SckEhris
R.ldor bila di uem bel@
lcngkap atau kuME
dimmScrti

5
Di6posi6i Rektor, Memo
Rcktor, dm berkas Impim
pendukunB

15 Menit

Mentriru diEposisi d@ Ecnelash disposioi srta berkas
,69 di4ukan stelah bcrkes lcngkap maka ake
diteruske ke Anggoh Tim Bldeg Hukuh dm Tata
Iaksa

Bcrk6 Budeh l€ntkap esuai
dcn8il dilposki K.tu Tim
Bideg HukE du Tata
lak8@

Disposi8i Rektor, Memo
Rcktor, d& bcrkas lMpi6
pendukung

15 Mcnit Disposisi EleldDnik
mclelui aplikasi SINDE

Draft Pcrubah@ SuBt
Keputusn Rckbr l5 Menit DEft Pcrubahm Surat

Kcputus Reldor7 Men@hk haoil draft untuk dipms lebih lMjut

15 Menit Dmft Perubahm 6urat
Keputum Reldot

Jika mNih ada kcslah ddm
hal pctrg.tikan pesulis
ml€ akm dikcmbsliku ke
Anggota tifr Bidsn8 Hukum
dm Tm lat$na untuk
diEbaiki

I
Dra{I Perubehm Sumt
Keputus Rektor

Mencleh tulls daiam pengatikan Sumt Keputu@
Reltor yqg 6udah dlcctak berupa draft untuk di Sah ko
oleh Rekot

I

DEft Perubahaa SuGt
Kcputus Rekbr 2 Menit Draft Perubaheo Sumt

KeputuM Rekor9

Medbertkm ptraf pada dr6Jt Pcrubshe Surat Keputus
Rektor ys8 sudah bend du melqnjut*a be.kas ke Ka.
Birc Percn@, Kcuetm, Kcpcgavaie, dm Umum
untuk dipef

DmJl Rrube-hm Sumt
Kcputus Rehtor

2 Meflit
DEft Pcrubahs Suct
Keputum Rektor

Dmft Perubahs SuGt
Kcputusn Rektor

2 Menit
Draft Perubahm Surat
IGputuw Rckor11

Menlrrahks daft Perubahe SuEt Keputustr R€ktor
untuk di PErafWokll Rektor I/ll/lll *suai dcngu bldang
ys8 ditqnSui untuk diparal

I

w{Br nal*d l/Illm ltuLcgk{pu WBl.tu OEtPutl."j nett6A.hHb. x.e. Tl& Bllrnf
IluLuo da! T.t.

LtL&r

L-

luenedm aiepoelel am mencruoku r. r.tu. ri* etd*g I

lHukum du Tata Lakqns 
I

L-

- lu*".i* ai"po"i6i de rehbuar perubahs sumt I

" 
lrcnutumnenoreluBidcngeperintahdtspostB( I

I

lfucmklf<an pamf pada draft Perub€ie Sumr f"prrr* 
|

,^ lRekor yang sudah bcns ds mel64jurks berkas ke I'" ]SekEhris Wakil Rektor l/llllll *suai den8u bidsnB yant I

laimgoi untuh aipsraloleh Waldl Rektort/il/ilt 
l

I

ls"* 

u*o n"r** 
|

I



t2 Dralt Perubahs Sunt
Kcputusn Rcktor 2 Menit Dmft ftrubshs Sumt

Kcputu@ Rakor

Mehbcrlkm per6f pada draft Pcrub6h8 Surat Nepu tuw
Rektor yeg sudah bcn{ du mclanjutke berks kc
SekrctE is Rektor untuk dihdataum (Barcode) oleh
Rckor

13 ___l Draft Perubahen Surat
Xcputusn Rektoa

2 Menit
Dreft Pcrubahan Sumt
Keputu@ Reldor

Kcputus Rektor
Rektor

Menyerahka! dEft Perubah@ Surat
untuk dlEdatangMl {t}arcode) olch

Paral wakil Reldor I/lllU,
p€nIKa BircPamuM,
Kcumga0, KepcSamid, de
Umum, pqml Keila Tlm
Hukum dan Tata lak!@

Draft Perubshs SuEt
Kcputus Rekto!

2 Menit Drall Perubohs Sumt
Keputusad Raktor

__l

2 Meoit
Perubahe suEt
Keputus Rehor

Membcrtks PerubahM Sumt Kcputus
suda}l ditrdemgmi (Bftodc) Kebaaie
Tata lEkMa

Rektor yarrS
Hukum de L- Pcrubahu Sunt Neputue

Rcktor

t6 Pcrub€irm Sumt Kcputuffi
Rcktor

I Menit
Menedma Salirs SuEt Kcputuse yeg sudah
ditqndatmgai lbaMde) untuk dikirimkan ke Uolt Kerja
Pengusul m€lalui G@gle Drive Unit Kerje msirl8-masidg

Kltrr TIE BldrEa
ErknD da, Tats

LrLrqr ubme
!9.hl Rcldd I/n/UI OqtputWahq

I
tro.

l

I

I

I

AKHb

ll
lUcnudatmgut Pcrubahm SuEt Kcpurus nenorwl

la lsudah lentkap dengu pamfdm menycEhke ke I

lsckEtarts 
Rektor untuk dtpro*s tebih lmjr, 

i

I

t_ ]e..'urr* su.at 
I

lKrputus R.ktor 
I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNTVERSITAS BAI| GI(A BELITUNG

BIRO PEREI|CANAAIT, KEUANGAI|, KEPEGAWAIAI| DAJT UMUM

TIM KERJA BIDANG HUKTru DAN TATA LAT(SANA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jan:uari 2o24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF I Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIPl98 1 04 I 020 l2l2LOOl

PEI{DISTRIBUSIAI{ SURAT IODPUTUBAN R"EKTOR/ PERUBAHAIT SURAT KEPUTUSAN R"EKTOR NAMA POS
PEIIDIBTRIBUSIAN SURAT KEPUTUEAIT
REI(TOR/ PERI,'BNIAI| AURAT XTPUTUSAI{
R.EKTOR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAI(SAI{A & FUITGSI

1 Undang- Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nrasional (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor

4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 20O9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2O09 Nomor 112, Tambahan t€mbaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknolog, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang

Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 60);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O21 tentang Tata

Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023

tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 751);

6 peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dal Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023

tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

PERALA
I Komputer dengan aptkasi ollice dan sejenisnya
2 AIat Tulis Kantor

Keterlambatan penyampaian Surat Keputusan Rektor/Perubahan Surat Keputusan Rektor (pdf) dapat

mengakibatkan terhambatnya proses kegiatan Surat Keputusan yang diajukan
Untuk terus melihat informasi terkait penyampaian Surat Keputusan
Rektor/Perubahan Surat Keputusan Rektor (pd| yang diajukan. Jika
mengalami kendala ataupun keterlambatan dalam hal penyampaian Surat
Keputusan Rektor/Perubahan Surat Keputusan Rektor (pd! yang diajukan,
diharapkan untuk menghubungi Kepala/Pimpinan Unit Kerja agar dapat
segera berkoordinasi dengan Bidang Hukum dan Tata Laksana selaku
Pemroses Surat Keputusan Rektor,

t}06 /uN50 /P()s lF.5 /2024

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

PERINGATAN:



PENDISTBIBUSIAIV SURAT XEPU"U8Ail REKTOR/ PERT'BAIIAIT SURAT KTPUTUSTAN R'KTOR

I Mengupload Surat Keputusan Rektor yang sudah dibubuhi
tandatangan (Barcode) Rektor ke Google Drive IITL 2 Menit

Surat Keputusan
Rektor/ Perubahan Surat
Keputusan Rektor (pdf)

I 
s,.r.t x.pr,t r"r.,

I 
Rektor/Perubahan Surat

lXenutusan 
Rektor @dfl

Mendournload Surat Kepufi-rsan Rektor yang sudah
dibubuhi tandatangan @arcode) Rektor di Google Drive
HTL dan mengupload kembali ke Google Drive unit kerja
pengusul masin g-masing,

Surat Keputusan
Rektor/ Penrbahar Surat
Keputusan Rektor (pdf)

|srrrt x"prt "r,
I 
Rektor/ Perubahan Surat

I 

xenutusan Rektor (pd0
5 Menit

Hanya disampaikan kepada admin
unit kerja yang tergabung didalam
Group WA Koordinasi SK dan
selanjutnya untuk diteruskan
kembali oleh admin unit kerja
kepada Kepala/ Pimpinan Unit
Kerja.

Menyampaikan informasi melalui Group WA Koordinasi SK
kepada admin unit kerja bahwa Surat Keputussn Rektor
yang sudah dibubuhi tandatangan (Barcode) Rektor sudah
terbit dan bisa didownload di Google Drive unit kerja
pengu sul masing-masing.

1.,,', 
^"0,,*",',

I 
Rektor/ Perubahan Surat

l*"rr,"*" 

Rektor (pdf)
2 Menit

Surat Keputusan
Rektor/ Perubahan Sulat
Keputusan Relrtor (pdf)

4
Menerima Surat Keputusan Rektor yang sudah dibubuhi
tandatangan (Barcode) Rektor dan dipergunot qn
sebagaimana mestinya

l.or., *.r,r*"r,
I 
Rektor/Perubahan surat

I 

Keeutusan Relctor (pdf)
10 Menit

Surat Keputusan
Rektor/ Perubahao Surat
Keputusan Rektor (pdf)

Alctlvttag

PelaLsang Mut[ Baku

Ket€rargar
Sohreterls Rsktor

Anggota Tlm Bldaag
Hukum den Tata

Laksana
Plmpiaan Udt XerJa Kcleaglspar Waktu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNTVERAITAS BANGI(A BELITUNG

BIRO PERTNCAIIAAII, KEUANGN{, KEPEGAWNAN DAN UMUM

TIM KER^'A BIDANG HUKUM DATT TATA LAKSANA

NOMOR POS oo7l uNso/Pos / F.5 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim. M.Si
NrP198 104 1 020L2l2lOOL

PENOMORAN SURAT I(EPUTUSAN REKTOR NAMA POS PENOMORAN SURAT KEPUTUSAil RTKTOR

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA & FUNGSI

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lrmbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2Ol7 tentang
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
tentang Organisasi dan Tata Keda Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

I Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan peralgkat komputer dengan baik.

KETERKAITAil:
1 Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2 Alat Tulis Kantor

PERII{GATAIT : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Penomoran surat keputusan diambil berdasarkan disposisi Rektor pada surat pengajuan untuk menghindari
adanya pengambilan dua kali nomor yang sama pada tanggal, bulan, tahun, dan atau sesuai dengan yang
tertulis dalam surat pengajuan Surat Keputusan untuk tanggal penetapan Surat Keputusan Rektor tersebut

Penomoran Surat Keputusan diatur lebih rinci dalam Tata Naskah Dinas
Universitas Bangka Belitung



KEPUTUSAIT RTKTOR

15 Menit
Disposisi Elektronik melalui apiikasi
SINDE

Disposisi Ketua Tim Bidang HTL, Surat
Pengantar/Memo Rektor, berkas lampiran
pendukung, dan draft Surat KePutusan
Rektor

1
Membuka Aplikasi SINDE dan melihat disposisi Surat
Masuk yang diterima

Hasil Cetak Surat Pengantar/Memo
Rektor15 Menit

Disposisi Ketua Tim Bidang HTL, Surat
Pengantar/Memo Rektor, berkas lampiran
pendukung, dan draft Surat Keputusan
Rektor

2
Mencetak surat pengantar/Memo Rektor yang dikirimkan
melaui aplikasi SINDE

2 Menit
Hasil cetak Surat Pengantar/Memo
Rektor, Draft Surat Keputusan Rektor

Hasil cetak Surat Pengantar/Memo Rektor,
Draft Surat Keputusan Rektor

Melihat tanggal disposisi Rektor untuk pengambilan nomor
Surat Keputusan Rektor

a

Nomor Surat Keputusan diambil
berdasarkan tanggal surat pengajuan
yang sudah didisposisi oleh Rektor.
Contoh: 1.7i UN50i SP/l /2024
keterangan lebih lanjut diatur dalam
Pedoman Tata Naskah Dinas
Universitas Bangka Belitung

2 Menit

Hasil cetak Surat Pengantar/Memo
Rektor, Draft Surat Keputusan Rektor,
Excel Nomor Surat Keputusan Hukum
dan Tata la.ksana

Hasil cetak Surat Pengantar/Memo Rektor,
Draft Surat Keputusan Rektor, Excel
Nomor Surat Keputusan Hukum dan Tata
l.aksana

Mengisikan Nomor Surat Keputusan Rektor pada Excel
Nomor Surat Keputusan yang sudah dibuat sesuai Format
yang dibutuhkan bagian Hukum dan Tata l,aksana

4

2 Menit

Hasil cetak Surat Pengantar/Memo
Rektor, Draft Surat Keputusan Rektor,
Excel Nomor Surat Keputusan Hukum
dan Tata Laksana

Hasil cetak Surat Pengantar/Memo Rektor,
Draft Surat Keputusan Rektor, Excel
Nomor Surat Keputusan Hukum dan Tata
Laksana

5
Menuliskan Nomor Surat Keputusan Rektor pada hasil
cetak Surat Pengantar/Memo Rektor

Ah,lvitae

Pelaksana Mutu Baku

KeterangaaAnggota Tlm Bldatg
Hukum dar Tata

Laksane
Kelengkapat VaLtu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

IINTVERSITAS BANGI(A BELITUNG

BIRO PIREI{C/INAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN DAN UMUM

TIM XER^IA BIDANG HUKUM DAN TATA LAI(SANA

NOMOR POS oo8/uNso/ Pos I F.s / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 1 98 1 04 tO2oL2t2tOOl

PENYUSI'NAN PERATURAIY REKTOR BIDANG AXADEMIK USI'LAN REKTOR NAMA POS
PENYT'SUNAN PERATURAN REKTOR
BIDAITG AXADEMIK USULAN REKTOR

DASAR HUKUM : KU/ILIFIKASI PELAKSANA :

peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggr Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2Ol7 tentarrg
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);1

2
peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2O2l lentang Tata Naskah

Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2O2t tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor dan

Keputusan Rektor;

peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023

tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023

Nomor 751);

Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN5O ITU lYll2o20 tentang Pedoman Tata Naskah

Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

4

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

5. Memahami teknik Icgal Drafiing Peraturan Perundang-Undangan

5. Memahami teknik Legal Drafiing Peraturan Perundang-Undangan

POS PENOMORAN SURAT PERATURAN REKTOR UBB 1. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. AlatTulis Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN :



MSWN BilM rcXrcR IDNO rcEE Uau RMt

l*,o*.*,*.

l-*'

1H Awt K.Dulum/ M6ao
I

R.kor Ecmbcnt* Th Pqwsa Rolry P.raM
R.Ltor yq dit.apLe d.4s rcPutu&
R€ktoi/Pctru.jukm hsrq o1d R.kb. mcHd
htuk.i hrysq dtu bnt* mlBo

MRsryhritus
lslhrx.puE.e/ M@o
In.m',stuhd"kq
lerylllmHhnturo
lRchr

l-7 Ed
2

Mcqyu$n Rdqm P.ratus Rckbr Esd traban
R.kbr de tulatuim P€rundq-Ndep ydg hrEu

l***
lRfr,

HRs6@kmtus
3 MchP*m dh.ft h$il @M R.ry hnhm

l*-*
l**'

HdT"Mftd
Rqeturtlrte__.15

l*"**"*
In.m.,s*rm

Hhquhtud
Rch!,tu|Dtu

Ddm U Rdrry knture R.bfyry bh
dsu.u luffi -sd d€ry8 atu & hra@
hMdq-sdry, Rchr Ec@itu Ra(4e
tunture R*br k€ K.M *el aeldd tu.t R.d

Ddhegu&mlm
RGhr, gwt Dhu6

M6.tu tu.t Red dsd M! del@ hpne
Rd(4mkrdrruRokor

Au.t Dln$ Rck@, &sIRm(rym hrrtu$
7

Meryd*m Rapat Parlpurna Pmbah.ffi tu.:l@
&nNru R.kb yq dbjtu b6!ffi4 Rehr

l*n.*"*r*,
lurym

IRfu, 
BuilDfu

Bcdh k! Rapat, kd
hen8.n knture
R.br, SutDtua

Mcnysp.ils hcry kfrlM R.hru@h
di&tqid dtu raFt HiPuma FabMr Rmc@Fn
kntus Rckb kcpad! Rckbr mlldd ffit E Ei

Di@ddElffi
acN Apkd SINDU,
&dbbaktst,I]d

___l
9

R.k Ecetukt:.@ kl,ls R*bryqbh
datqiui a.Hd d ltoi & Mcudirytu .'JEt
!!aiGEtqtasilFmtuR@ hrM
R.Ltu ud diptM du ddrd.kl4iud k FdawR l/wR
[/WR trI

Dqo{si ElckMik
i.ldd Aplh SINDE,
&dh &a R.pat, k*

9INDE, B.ribL-
to

BPKtsU

M.ndirydsikd ilni t€fli htq H pomba}as

dd R.kbr kcpada

____l
SINDE, B.dt.

U'Fd.i El€hnil
uMui Aplibi SINDE,
Bcdu &a kpat, kdl1

M"ndirylidh surat rcsi hbA kil p"abdase
Reqm kretus R&or utuk diP@ de
diMakidud kee& (ctua Th Hdry HukuE dm Taa

hut Ata BUq
Etud.ahh

&g.E Th t!r{
EtuiluT.h t&u6mv!/u &hb6Lhotr/[/8 kb.thp

hwtcb,

I



l,*...",* I

l6.HuiAplih$NDE, I

l&dE tuua RaEt, kd Il**-l
SINDE, &rib

kp!t, Draft12

M.ndirydtu nrat rcd bntq Ml FEbtu
E64m Pdatulu Rchr und dPrcB ds
dtinddaiud keFda Aryou nh Bfie8 llullE de

l.*-,-"*.**l---,.1**-*.,.*1.l**-- I r* |

M.6rys de Ectud&jud Rery kratqM
R&rd.ry 86frffi nmordu bffiiq
mlajad Pdstutu Rck@ Etu bdadut&e kkas kc
K.tuatuBidry Htu tuTaa k.am

IMcnttash suhbrlL p.+tike kafiut, dm
nab€tu pd pa& drd P.r.ture Rekbr yq euffi
b.ffi d0 hclsjutke bcrb k KcAe Bh
tuftn@, xcl4&, Kryged$, du umm

14

l**"o.,0* l,o--. l*.*-**,o* ||***Il****|
I

t5
MIM RGhryq.s&b.ffidLtu
kcpda W*I Re! I/tr/U h.bld *lcc6i. w*il
R.k I/IIlIl

hMR.kordoFI

l6
MayctuDdhnr:lro R&rrusdd bffi
hpdawd R&r I/[/m ut* dt.l.!h lubld,
tsrytihha@MFd

I

l7
M6EM slfu4 lrydh L.litut, tu
EdMh rdpad. &dlkbts R€kbr Yq edS
bcb* do o.hju*m krkd h Roktq dcHui

t_ I I l*o,,,**.*o.* |

lraauunturaae l--"o, lr*-**rum IlD.nmorm I ldll@du I

I I lurounu I

la
Meryedkm Dd Psmiue R.kbr FB edd hM
ddwd Rcb.I/[/III k.Pada R.kbr uluk &tsM
lubEld du diEhpkm tu dtraDdaEryhi

knli]ruR.kbrdq&

l9
h@M tu a.'s&6gsi knturmR&6rYq
luffi r.4k@ d.!]@ Psd tu ileaFd!8 kc
*hd Rtu un* dpes bbfr hjut

Pcratud R.kor d6ry
IM@btu hffi F.btYuS sdil dhdahgui

kX.fatuBldqH*umd&Tdhtu

21
M€a.tu hra!]Jlu R.ltor de nGryffidb
Aryou Tio Bidq Hukua dm Teh kffin mtuk
Eryd& dd B6qHo diffi P.raturm Rehor

l*****- l---
22

Menctua Pcratum R.hor de mryddtu Ssli@
P.BtuM R€kbr yq dbubultr CAP R6hr ut*
ffiEks b ktua $nat, wR I/IllIu, Pe KeP&Btu,
Ih Dekm, Ptra K.tua bhb$ da X.Pala @A di
ilqkqo UBB dnam siiffk diktu h.lald SmE
dsetuhtl,,6 Reb!&de brylqke tut
kmbr Eiliq-Edi4 dt k.ria.

8& Intc

&I&Eb
&uryr

&Fsm&$&t
kt!. TtE ad.rA
firhm d.n frb

AoEota tle lilraa
Htuu du arti

rels${
€*Ebib n I/n/m eer.nrLarrn i -**

{

F- i

i

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

L-

l,o



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

I'NIVERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PEREIYCANAAN, KEU/INGAIT, KEPEGAWAIAN DAN UMUM

TIM KER.'A BIDANG HUKUM DAN TATA LAI(SANA

NOMOR POS 009 UN5O POS F.5 4
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka

Prof. Dr. Ibrahim. M.Si
NrP198104 1020 12 12 1001

PENYUSUN/IN PERATURAN REKTOR BIDANG AKADEMIK USULAN SENAT

HUKUM:

NAITIA POS
PENYUSUNAN PERATURAN REKTOR
BIDANG AXADEITIIK USULAN SENAT

KUALIFIKASI PELAKSANA :

peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang

Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);1

2

3

peraturan Menteri pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2O2l tentarrg Tata Naskah

Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2O2L tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor dan
Keputusan Rektor;

peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023

tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023

Nomor 751);

Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN5O lfU Nl/2O20 tentang Pedoman Tata Naskah

4

5
Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

5.
Memahami teknik Legal Drafiiing Peraturan Perundang-Undangan

1. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. Alat Tulis Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

co:,
;!
4<
9, oe-{$GlxG$}
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNTVERSIITAS BANGI(A BELITUNG

BIRO PERTITTCAITAAIT, KEUANGAIT, KEPEGAUIAIAIT DAN I'MUM

TIM I(ER^'A BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS 0 1 1 /UNSO/POS / F.5 I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januai2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Marct2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Frof. Dr. Ibrahim. M.Si
NrP198 1 04 LO20L21 2 1 00 1

NAMA POS
PERUBAIIAN PERATURAIT REKTOR BIDANG
AXADEMIK

DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA :

t'
3

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

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2O2l tentang Tata Naskah
Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2O2l tentartg Tata. Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor dan
Keputusan Rektor;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2O23
tentang Organisasi dan Tata Keda Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

4

5 Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN5O /TU lVll2O2O tentang Pedoman Tata Naskah
Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

KETERKAITAN :

1. Komputer dengan aplikasi oflice dan sejenisnya
2. lJat Tulis Kantor

TAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PERUBAIIAN PERATURAN REKTOR BIDANG AXADEMIK



PNRUBAIIAf,g PERATT'RAIT RENTOR BIDANG AITADruIK

Undargm Rapat
Paripuru, Surat
Dims

Undangu Rapat
Puipuma, Surat Dinas 30 menit

2
Menymp€ikm kerepakatan agenda rapat
pembahaw rmcmgm Perubahm peraturu
Rektor tersbut kepsda Ketua Semt

I

Undugm Rapat
Pripuru, Sulat Di@a

30 menit Surat Dinas

3

Berita Acda Rapat
dm Draf Rmcmgan
Perubahm
Pcraturm Rektor,

MenSadakm Rapat Psipum pembahase
Rmcmgm Perubahan Peratum Reldor yang
diajukm bersma Rektor

___l Usulan DrEft
PerubahaEan Peraturan,
Daffar Hadir, Notulensi

Menyesuaikan

4

Menympaikm Ran@ng@ Perubahu
Pcraturan Reldor yang telah disetuiui datam
rapst tEipum trcmbahasm Recangm
Perubalan Peratwan Rektor kepada Rektor
Eelalui suat reami

30 menit

Berita Acsa Rapat
dam Draf Recegan
Peruttshm
Peratum ReldDr,

Berita Actra Rapat dan
Draf Rancange
Perubahe Pereture
Rektor,

Rektor Eenerima Rmcegm perubahm
Peratw Rektor ymg telah dietujui melalui
surat reaEi dm MendislDa.isikm auat resmi
tentang hasil p€mbahaffi Recangan
PerubalEn Peratuan Reldor untuk diprose
dan ditindsllqiuti kepada WR I/WR il/WR III

30 Eenit

Disposbi Dleldxonik
Eels.lui Aplikasi
SINDE, Berita A@
Rapat, Dra.ft.
Perubahm
Peratum

L- Berita Acsa Rapat, Draf
Ranengm Perubahm
Pemturm Rektor, Surat
Dinas, Disposisi Reldor

6

Mendispoeisikm amt resEi tentang hasil
pembalnu Rancange Perubahe peEture
Rektor untuk diproe8 dm ditindaklajuti dui
Rektor kepada Itu Biro BPK(U

Di8posisi Elektmnik
melalui Aplikasi SINDE,
Berita Acara Rapat, Draft
Perubahm Peraturm

30 Eenit

Disposioi Elelit&nik
melalui Aplikasi
SINDE, Berita Actre
Rapat, Drs.ft
Perubahm
Peraturan

L-
Disposisi Elektrcnik
melalui ApUkasi
SINDD, Berita Acata
Rapat, Draft
Perubaie
Feratum

McndiBposisike suat resmi tcntang hasil
lrcmbahau Rancange Perubahm peraturm
Rcltor untuk dipross dm ditindallqiuti
kepada Kctw Tie Bidang Hukum de Tata
lakw

L Dbposisi Elektronik
melalui Aplikasi SINDE,
tJerita Acara Rapat, Draft
Perubahe Peraturm

30 menit

8

Mendi€posisike eurat resmi tentang hasil
pcmbaham RancanSm Perubahe
Peraturm Rektor untuk diprqss dm
ditindaklejuti kepada Anggota Tim Bidmg
Bidang Hukum de Tata laksm

Dieposisi Elektrcnik
Eelalui Aplikasi SINDE,
Berita Actra Rapat, DraIt
Perubahe Perature

30 menit

Disposisi Dlektrcnik
melalui Aptkasi
SINDE, Berita Acda
Rapat, Dra.ft
Perubahm
Peraturm

I

Mempross dan menindsklmjuti Rmcagu
Peraturu Rektor dengm memberikm noEor
dm mendrafting oenjadi Perubahm
Peratum RekDr rerta Delujutlm berkas ke
Ketua Tim Bidang Hukm dm Tata lakena

Perubahe Pereturm
Rektor dengan
penomorm

30 menit
Perubahan
Peratum Relitor
dengan pemmorm

t__

l0

Mentel8ah dan

sudah dubentr_van8

dan

I

Perubahan Poraturm
Rektor denge
IEnOmOr&

30 henit
Perubahan
Peratum Reldor
dcngm pcnomorm

I la"*, -"***,km undmgm rapat pdpume I

ll lpembahawperubaheperatureRektor I

] ]t<enada 
nektor meta.lui Surat Resmi 

I

I

I'

Bshlr UqtE Elt.ra!88

Scttot$ls
Waldl Relttot

rlnl$t

Polab.u

WaLd Ra&tor
urtlfr

8el*ntirlt
Rcldor

llop.h B[ro
PerGn6a.&f
I(eueryu,

X€pa8.walu, dan
Umua

I



PERUEAIIAIT PERATI'R.AI| REKTOR TIDATG AXADE!trIK

l1

Menerima draf Perubahm peraturm Rektor
yeg sudah berur dan Eemberikm psaf
kemudim diwrahkan kepade Wakit Rektor
I/II/UI melalui Setsetaris Wskil Rektor t/I/ilI

3O Eenit
Perubahan
Peraturan Rektor
deflgan penomoaah

Perubsl@ Pcraturm
Rcktor dengan
pcnomom

t2

Menerima dan menJMahkqn DraJ perubahan
Peretue Rektor yang sudah benu kepada
Wskil Rektor I/lIllII utuk ditelaah substansi,
pengetike dan memberike psaf

Perubabe Pcratutu
Rektor dcngm
penooo@

30 benit
Pcrubahm
Peraturan Rektor
d€ngu penoEoran

l3

Ment€laa}l substensi, pengetjkm k6liaat, dan
memberikm puaf pada draf perubahe
PeratM Rektor yug sudah bens de
melanjutlan berkas ke Rektor melalui
Seketaris Rektor

30 menit
Perubahm
Peratuan Rektor
dengm penomoru

__l Perubahm Peraturm
Rektor dengu
Penomor&

l4 30 mcnit

Pemtuan Rektor
dengm pcnomoran
yug telah
ditandatangmi dm
ditetapkan

Menerima dan meny€rahkm Draf perubshm
Peratulan Rektor yang sudah benr dri Wakil
Rektor l/llltlt kepada Rektor utut ditelaah
substarai de ditetapku du ditatdatangmi

L Perubahm Pcratum
Rcktor dengan
penoEors

l5 30 menit

Perubahm
Peraturan Reldor
d€ngm penoEor&
yang telah
ditandatanSmi dm
ditetapkm

mefltelaah de meImdatangmi perubah&
Pcratum Rektor ymg sudah lengkap dcngm
parafdm @enyrrahkan kc &kretaris Rektor
utuk diprcws lct ih lanjut

__l
Perubahm Peraturm
Rektor denge
penomorm yang tel,ah
dirandar$8ei dan
ditetapkm

l6
PcrubalE Pcratu@ Rektor

sudah ditandatmgani ke Ketua Tjm
Bidang Hukum den Tata Leks@a

PerubalEn Pcratum
Rektor dcngm
p€noDors ym8 telah
ditandatangani dm
ditctapkm

30 tuenit

Perubahe
Pentum Rektor
dengm lrenomom
y€rg t€lah
ditandatangmi dm
dit€tapksn

l7

Menerima PerubalEn Peratuan Rektor dm
menginatruksikm Anggota Tim Bidang Bidang
llukm de Tata L€ks{m untuk
menSgmdake dm mengirim Saline
Peratm Rektor

PerubalE! Peraturm
Rektor dengm
penomorm ymg teLah
ditandatangmi dan
ditetapkm

30 menit
Salinu Perubah@
Peraturm Rektor

__.1

l8

Eenerima Perubah@ Peraturu Rcktor dan
Salinan Perubahm Peraturan

Peraturtr Relilor dikirim lBngsung ke alaEat
kantor masinS-maaing unit kcrja

CAPdibubuhi untukRektor
WRKetua t/il/fii, PdaSeEt,

Rektor
Sali,6 P€rub6lan
Poratum Rektor de
suEt distribusi

30 Eenit Saline Perubahm
PeraMan Rektor

K.t mgrlB.k ltutu

N€leatk&prn
A&lvtt$

rlIJltfrttctur SeEt Relttor

I(opala Blro
Foreoiuatm,
Xe.alin,

Belegrxeha, dao
UEuo

LelEla Tatr Lrltrlr
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

T'NIVERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERENCANAAT{, KEU/rNGAN, KEPEIGAWATAN DAN Ir}tUM

TIM IIER^'A BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS 0 i 2 /uNso/ Pos / F.5 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8Marct2O?4
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NrP 1 98 1 04 LO20 r2r2 rOOl

PERUBAI{AN PERATURAN REKTOR BIDANG ITION AIIADEMIK NAMA POS
PERUBAI{A.II PERATURAN REKTOR BIDANG
NON AXADEMIK

DASAR HUKUM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

4

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2021 tentang Tata Naskah
Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 202 1 tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor dan
Keputusan Rektor;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

5 Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN5O ITU /Vll2020 tentang Pedoman Tata Naskah
Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

1. Komputer dengan aplikasi ollice dan sejenisnya
2. NatT\rlis Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

coa,
<!
F.?J
9, oQ'{aaaxG*}



PERUBASAT PERATURAT REATOR BIDAIfC IlOIf AI(A.DEXIX

I
Surat
Kcputus/MeEo
Rcktor

t hari Surat Keputusu/
Memo Rektor

Rektor mamb€ntuk tim pcnyuBun rucangan
Perubahan Pcraturan Rektor yang ditetapkan
dengan bentuk Keputuen Rcktor/penunjukan
targsung @a TiE penyusun rilqngu Eelalui
instrukEi Rektor largeuS dalaE bettuk meEo

2

Surat Kcputum/
Mcmo Rektor, B€rkao
Pendukung
Penyu8u@ Draf
PcrubalE Pcnluru
Rektor

l-7 Hsi
Draf Rmcmgm
Perubshsn Peraturan
Rektor

MenJrusun rancangm Perubshe peraturm
Rektor esui eahal Reldor dm peraturm
perundang-undargm berlaku

I

15 menit
Draf Reculgan
Perubahu Pcraturan
R.kbr

Meleporkm dralt hasil penJrusm rancange
Perubahm Pemturan Reldor t- Draf Rancangm

Perubah@ Peratu.m
Rektor

4

Hasil Telaah DraJ
Rmcangm
Perubalun Peraturan
Rektor

Mcncrima dra&. haoil rmangm perub€han
PcEturu Rektor ymg telah disusun dm
mefltcluh eubstansi draf Perubalan perature
Rcktor tcMbut

Draf Rmcmgm
Perubahm Pemturm
Rektor

t hari

5
Draf RancmSe
Perubahs Peraturm
Rektor, Surat Dims

30 menit
Draf Recangan
PerubaiEn Peraturo
Rektor, Surat Diras

Dalan hal mcegil Pcrubahm peraturan
Relitur yug telah dieusu sudah eauai dengan
uahm, Rektor menginottukoike kcpada Tia
Penyuoun untuk dilanjutkan prows dm minta
ditelaah olch Ketua Tim Bidang HTL, Ka. BPKKU,
wR r/rrlIIr

6

Memprcea dm menindaklanjuti Rmcargm
Peratuan Rektor denge memberikm

de mendra.fting menjadi perubahu
Rektor srta meltujutkan berk€e ke

Ketua Tim Bidmg Hukm du Tata l4ksea

Perubahe Peraturm
Rektor dengm
penomorm

30 menit

7
Perubahan Peraturan
Reliitor dengm
penomofan

Perubahm Perature
Rektor dengan
penomoran

30 menitL-
8

Menerima draf Perubahan perature Rektor ymg
sudah bcnu dm memberiku ptraf kemudie
diserahkan kcpada Wakil Rektor I/U/III melalui
Sekretaris Wakil Rektar t/fi/\fi

Perubahe Perature
Rektor dengan
penomors

30 menit

I

Arlotr Tle
Tle Pea:rorut Kotu. Tts

Bld.na HukuERoLtor

Noprla Btro
Por€!€raat,

tr€wgu,
Kep ralaa,

4ElIIEtlg

Rskd l/Illtr

I
I

{'r}dltr€kor 
, ""o*-* 

*too' d$ f.t.
L.t .u

Kd6at pra

I

I

le"^U"frr" Remturm 
I

lRektordengu I

lnenomorm I

I

Rektor ymg sudah bentr dm melmjutkm bcrkas
ke Kepsla Birc PerenM, Keuegan,
Kepegawaie, dm Umu

1""-*o-**-r* I

lnektordengm I

ln"to^ot 
t 

I

W.hE Output



PERUBAHAIT PERATURAT REKTOR BTDATG TOT AXADEIIK

9
Perubalran P€ratum
Rektor dengm
penoEorm

30 6enit
Perubahm Peraturan
Rektor denge
p€nomoran

McncriEa da Eenyerahkan draf perubahan
Pcraturm Rektor yilg 6udah be@ kcpada Wakil
Roliltor I/llltll untuk di&l€ah subsranoi,
pengctikan dm merberike ptraf

10
Peruba}lan Pemtumn
Rektor dengm
IPnOmOrm

Mentelaah eub6tanoi, pengetikm kaliaat" dm
Ecfrberil€n psaf pada draf Perubal@ peratum
Rektor yug sudah bcm dm melanjutle berkae
ke Rcktor Eelalui S€kretaris Rektor

Perubahm Peraturm
Rektor dengm
penomore

30 menit

ll
Mcnerima dm menyerah]<e draf Pcrubalun
Pcraturm Rektor ym8 sudah beru dui Wakil
Rektor I/ll/lll kepada Rektor untuk ditclaah
substansi dm ditctapkan dm ditandatangei

Perubahm Peraturm
Rektor dengan
penomotan

30 menit

Perubqhm Pemtl]lil
Rektor denge
Irenomoran yarS
telah dirandatargani
dan ditetapkan

t2

PcrubalE Pemtu@
Rektor d€u8an
penoEom yanS
tclah ditandatangani
dm ditetapkan

30 menit

Pcrubahan Pemturan
Rektor den8m
pcnomorm ym8
tclah ditandatan8ui
dm dit0tapkan

Mentel,aqh dm meImdatarlgmi perubahe
Peraturm Rektor yug sudsh lengkap dengm
paraf dm mentErahkan ke Sekretaris Rektor
utuk diprcss lebih lanjut

I

l3 30 menit

Pcrubahl Peratwu
Rcktor dcngffi
PCOOnOTm yAnS
trl,ah ditandatangani
dm ditctapkm

Menycrahle Perubahm fleratu@ Rektor yang
sudah ditandata!8mi ke Ketua TiE Bidang
HukuD dm Tata Laksam

Pcrubahd Pcmtum
Rektor dengm
penomoffi yang
tclah ditandatangdi
dm ditetapku

l4

MeneriEa Perubalan Peratuan Rcktor dm
mcnginstruksikan Ang8ota Tim Bidang Bideg
Huku de Tata takw untuk menggmdakan
dan uen8irim SalienPerubaha Peraturan
Rektor

Pcrubalq PeEturm
Rcktor denSe
penomom yanS
tclah ditandatang@i
dm ditetapku

30 menit Saline Perubahm
Peraturm Rekbr

__l

l5 30 menit Salim Perubahm
Peraturan Rektor

MeneriEa Pcrubahm Peratum Rcktor de
EeDgsmdsku Sslim PerubslE pe.aturu
Rcktor yang dibubuhi CAP Rektor untuk
dikirlmks ke Ketua Scnet, WR l/tl/nt, pua
Kcpala Biro, Para Dekm, Para Ketua lrnbaga dan
Kepala UPA di LingkunSd
dikirim Eelalui SINDE dm
Perubahs Peraturm Rekmr dikirio langsung kc
a.Lamat kantor masing,masing unit kcda

UBB dimm mftfile
rctakan salim

SaliM Perubahtr
Pcratum Rektor dm
suat distribusi

Lctfloga!
Wihu OutFt I

I

Al8otr Tl&
flu Poytoa K.tu ?tE

Btd.la E8IEE
Alalvttu

icttor

:

I
l

l

WrHl Rskor Soln tub Eolrtdual$, dd T.t.
Lrt{B

l(.latL.ILaBourgrr,
I(epogaraha,

dsn UEum

Itepda Elro
Pger@,

Rehor I/E/EI

t_
I

L-

L-



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BA.ITGXA BELITUNG

BIRO PERTNCAITAAN, KEUANGAN, KEPEGiAWAIAN DAN UMUM

TIM XER^'A BIDANG TIUKUM DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS o 1 3 /UN5O /POS I F.s / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantati 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8Marct2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 1 98 1 04 t02ot2t2t0ol

PENOMORAN PERATURAN REKTOR NAMA POS PENOMORAN PERATURAN REKTOR

DASAR HUKUM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

1 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2Ol7 tentetrtg
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2O2l tentartg Tata Naskah
Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

3 Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2O2I tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor dan
Keputusan Rektor;

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita. Negara Republik Indonesia Tahun 2O23
Nomor 751);

5 Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN5O ITU /Vl/2O20 tentang Pedoman Tata Naskah
Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

KETERI(AITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. Komputer dengan aplikasi oflice dan sejenisnya
2. f{at Tulis Kantor

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAI{ :

Penomoran Peraturan diatur lebih rinci dalam Pedoman Tata Naskah
Dinas Universitas Bangka Belitung dan Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun
2021



REKTOR

1

Melihat disposisi tindak lanjut untuk penomoran atas
peraturan rektor yang diajukan baik melalui disposisi dari
Aplikasi SINDE atau Memo Rektor atau Arahan langsung
dari Rektor

Disposisi, Surat Pengantar/ Memo Rektor,
berkas lampiran pendukung, dan draJt
Surat Peraturan Rektor

2 menit

Disposisi, Surat Pengantar/Memo
Rektor, berkas lampiran
pendukung, dan draJt Surat
Peraturan Rektor

2
Mencetak Bukti Disposisi baik berupa surat
pengantar/Memo Rektor dli

Disposisi, Surat Pengantar/ Memo Rektor,
berkas lampiran pendukung, dan draft
Surat Peraturan Rektor

1 menit Bukti Disposisi

3

Mentelaah tanggal penyampaian surat hasil rapat senat
kepada rektor tentang pembahasan peraturan rektor
sebagai acuan pengambilan nomor dan penyesuaian
dengan nomor peraturan rektor terakhir yang diambil

Surat Dinas, Draft Peraturan 15 menit
Penomoran pada Draft Peraturan
yang diajukan

4 Penomoran pada Draft Peraturan
yang diajukan

Mengisikan Nomor Peraturan Rektor pada Excel Nomor
Peraturan Rektor yang sudah dibuat sesuai format yang
dibutuhkan bagran Hukum dan Tata Laksana

Penomoran pada DraJt Peraturan yang
diajukan

15 menit

5 15 menit Draf Peraturan dengan Nomor
ditelaah melalui Ketua Tim Bidang HTL

Penomoran dilakukan Dralt RektorPeraturanpada yang
agardiajukan kedinaikandapatselanjutnya Pimpinan Draf Peraturan dengan Nomor

Ifo. I(etoranganAkttvltes Anggota Tlm Bidang
Hukum dan Tata

Laksana
Kelengkapan Waktu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERENCANAAN, HIUANGAN, NEPEGAWAIAN DAN UMUM

TIM I(ER^'A BIDANG HUKUM DAN TATA LAI(SANA

NOMOR POS 0 14 /UN5O/ POS I F.5 / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 1 98 1 04 rO20 L2L2IOO I

PENDISTRIBUSIAN PERATURAN REKTOR/ PERUBAHAN PERATURAN REKTOR NAMA POS
PENDISTRIBUSIAN PERATURAN
REKTOR/ PERUBAHAN PERATURAN
RIKTOR

KTIALIFII(ASI PELAKSANA :
1 Peraturan Men teri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 20 1 7 tentang

Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita N,egara Repubtik Indonesia Tahun 2o 1 Nomor 60)
2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2O2l tentang Tata Naskah

Dinas kementerian pendidikan dan Kebudayaan;
3 Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2O2l tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor dan

Keputusan Rektor;
4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023

tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

5 Keputusan Rektor universitas Bangka Belitung Nomor 4.2s/uNso/TU /Vll2O2O tentang Pedoman Tata Naskah di
Universitas Belitung.

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

1. Komputer dengan aplikasi office dan sejenisnya
2. Alat Tulis Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Keterlambatan penyampaian berkas Surat Keputusan Rektor/Perubahan Surat Keputusan Rektor dapat
mengakibatkan terhambatnya proses kegiatan surat Keputusan yang diajukan

Untuk terus melihat informasi terkait pengiriman berkas Surat
Keputusan Rektor/Perubahan Surat Keputusan Rektor yang diajukan.
Jika mengalami kendala ataupun keterlambatan daiam hal penyampaian
Surat Keputusa:r Rektor/Perubahan Surat Keputusan Rektor yang
diajukan diharapkan untuk menghubungi Kepala/Pimpinan/ Koordinator
Tertinggi Unit Keda agar dapat segera berkoordinasi dengan Tim Kerja
Hukum dan Tata Laksana selaku Pengirim berkas.

DASAR



PENDIETRIBUSIAN PERATURAN REI(TOR/PERUBAIIAIT PENATURAN RTKTOR

1

Salinan Peraturafl
Rektor/ Perubahan
Peraturan Rektor

Menscan Salinan Peraturan Rektor/ perubahan peraturan
Rektor yang sudah dibubuhi paraf dan ditandatangani
oleh Kepala BPKKU

Salinan Peraturan
Rel<tor/ Perubahan Peraturan
Relrtor

5 Menit

2 5 Menit
Salinan Peraruran
Rektor/ Perubahan
Peraturan Rektor

Membuat Copyan Salinan Peraturan Rektor/perubahan
Peraturan Rektor yang sudah dibubuhi paraf dan
ditandatangani oleh Kepala BPKKU untuk Cap/Stempel
dan mencetak salinan peraturan rektor tersebut dalam
bentuk buku

Salinan Peraturan
Rektor/ Perubahan Peraturan
Relctor

3
Sa-linan Peratural
Rektor/Perubahan
Peraturan Rektor

Menscan Salinan Peraturan Rektor/perubahan peraturan
Rektor yang telah ditafldatangan dan stempel

Salinan Peraturan
Rektor/ Perubahan Peraturan
Rektor

5 Menit

4
SINDE Salinan Peraturan
Rektor/Perubahan
Peraturan Rektor

Pengiriman salinan Peraturan
Rektor dengan tujuan Ketua
Senat, Para WR, Ketua SPI,
Para Dekan, Para Kepala Biro,
Para Kepala Lembaga dan Para
Kepala UPA

'Mengirimkan hasil scan copy salinan peraturan
Rektor/Perubahan Peraturan Rektor yang telah
ditandatangan dan stempel ke pimpinan Seluruh Unit
Keqa di Lingkungan UBB melalui Aplikasi SINDE dan
haoil cetakan salinan Peraturan Rektor dalam bentuk
buku ke Pimpinan Seluruh Unit Kerja di Lingkungan UBB
secara langsung ke alamat masing-masing

SINDE Salinan Peraturan
Relrtor/ Perubahan Peraturan
Rektor

5 Menit

5
SINDE Salinan Peraturan
Rektor/Perubahan Peraturan
Rektor

5 Menit
SINDE Salinan Peraturan
Rektor/ Perubahan
Peraturan Rektor

Menerima hasil scan salinan Peraturan Rektor/
Perubahan Peraturan Relrtor melalui Aplikasi SINDE dan
cetakan salinan Peraturan Rektor dalam bentuk buku

6
SINDE Salinan Peraturan
Rektor/Perubahaa
Peraturan Rektor

Mendisposisikan hasil scan salinan peraturan
Rektor/Perubahan Peraturaa Rektor melalui Aplikasi
SINDE ke bagran unit kerja terkait

SINDE Salinan Peraturan
Rektor/Perubahan Peraturan
Rektor

5 Menit

5 Menit
SINDE Salinan Peraturan
Rektor/ Perubahan
Peraturan Rektor

disposisi berupa haeil scan salinan Peraturan
Rektor/Perubahan Peraturan Rektor melalui Aplikasi
SINDE

SINDE Salinan Peraturan
Relrtor/ Perubahan Peraturan
Rektor

Aktlrritar
Pelekaena

K€terragBD
Kelelglrapal Waktu Output

ro. Aoggot{ Tfuo Bldang
Ilukura darr Tata

kkcraa

Pimpiraa Ualt Koda
dl Lhglungea UBB Unlt Kerja

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

I'IMIERSITAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KTPPGAWAIAIV DAIT UMUM

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL BIDANG HUKUM DAN TATALAKSANA

NOMOR POS 0 1 s/uNso/ Pos/ F.s/ 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8Maret2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NrP198 1 04 LO20r2l2lOOr

PENYUSUNAN NASI(AH AKADEMIK USULAN OTK NAMA POS
PENN'SUNAN NASKAH AIIADEMIK USULAIT
OTK

DASAR HUKUM : KT'ALIFIKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2O23
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

2 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2024
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O24 Nomor 120);

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesialtlomor 3 Tahun 2O2l tentang Tata Naskah
Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. Memahami Tata Naskah Dinas

2. Memahami Peraturan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik
I(ETERXAITAN: PERALATAN

1. Komputer dengan aplikasi oflice dan sejenisnya
2. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



PEIIYI'6UXIN XAABAH AAA.DErrtr UAULAI| OTK

1

Mcnugaskm Watdl Rektor Bidang
Kcumga! dan Umum untuk mcnyusun
OTK

2 Menit Nota dinasNota Dinas

2
BircKepala Peren@aff,

Umuqr untukKepega@im, danKeuugm,
menindaklatrj ud Penyuaunm Cyf K

t_ Dioposisi Nota Diflae Reldo. 2 Mcnit Disposisi Nota Dinas Rektor

3 Pcnyusunffi OTK
Dispoaiai Nota Dinaa Reltu.
du Rapat K@rdiEei
Pembentuke'fi! Kerja

I
Di8posisi Nota Dtnas Rekbr dm
Rapat K@rdimsi Pcmbcntuku
Tim Kerja

3Jm

4

Menugasku Anggota Tto Bidmg Hukum
de Tata lak8@ untuk mcmbqat SuEt
Ueulan du Penctepan Sunt Keputuw
tcntang Tim Penlusunm gIK, srta
menyiapkan bahan-bahm/daE
penyusunm oTK)

Dispooisi Nota Dina8/ Notula
Rapat dan Diepo8isi perintah
p€Bbutsn SuBt Uoulan,
Sumt Kcputu@, de
Pengumpulm Bahm
Pcnruounm OTK

I
Dieposisi Nota Dinas/ Notula
Rapat dm Disposisi p€rintah
pcmbuatan Sumt Usular, Sumt
Keputuen, de Pengumpule
Bahe Penyusunan OTK

5 Menit

Membuat Sumt Uoulan du pcncttpe
SuEt KeputuM bntang Tlm pEnyuaunm
gTK, erta Denyiapkm b€im-bahm/data
pcnrusunu crTK)

I Hri
SuEt Uaulan, Surat
Kcputus, dm Bahan
Pen}lsune OTK

I
Disposisi Nota Dina6/Notula
Rapat dd Dissisi perintah
pembuatan Surut Uaulan, Surat
Keputuw, dm Pengumpulan
Bahu Penyuaune OTK

6
Mcnyuoun Rarcang@, mclakukan
pembah@, du meobuat dra, u8ule
OTK

BalEn-bahan /data (pemtum
Pcrundmg-undengm tcntaoS
oTK)

5xSJam Rapat/ Workshop
Penyusunm oTK

I
I

7
McapcBiapkm du metakuke Uji pubtik
inbmsl UBB Soft File OTK/ Daft r Undangm 3JM

Pe*rta, daftE hadir
Undarge, Nohrla Masukan
Uji Publik

L

8 ma8ukan, mengkoEpilasi du
draf uauhn mK

DEf Usulan (rfK )@g Elah
selecai dikompllasi

Draf Usulan OTK dm Notula
MaBukm Ujt Publik

3x4Jm

9
Mcncetak dm Ecnyerahkm DraI OTK
kcpada Ketua Tim Bidmg Hukum dm Tata
Iak@a

30 Menit Soft lile dd hard copy Dra,
Usulm OTK:l Soft file DEf Usulan CrfK

to
Mcngorckai dan mcmvalidasi dmJ Usulu
OTK dm menyeEhkan kepada Kepala
BPKKU

Tidsk _l Hard @py Draf Usulu CnK lJm Psral pada dEf usuls oTK

Ir
Menerima dm Deneleh rancangm de

dmf usulan OTK kcmudian
kepada wakil Rckbr I

Hard copy Draf U6ulm OTK lJm Paraf pada draf usulm mK

[-
I

t2

dan dlhdatangmi

Menerima dm menelaah ran@ngm dm
Memvalidaai draf usule OTK kemudim
mcnyerahke kcpada Rekto. untuk 1 Jan Paruf pada dmf usul& oTK

Tidak
Htrd @py DraI U€ulm OTK

13
Menyctujui dan meundatangmi uBulan
OTK

Tid* I
Hard copy Dm.f UsulE OTK 30 Menit

Tmdatangm pada Draf
Usulan OTK

l4

Mcebuat Sumt Pengmtar, Ecnggedakan
dan menjilid Naskah Akadcmik/Uoulan
OTK. MenSirim Soft nle dan hqrd copy kc
Kementcrian,
McndokuncntaBikan/ Mcngtroipke
dokumen Uaulan OTK.

Dokuecn NaBkah
Akademik/Usulrn OTK )@g
sudah dl hndatangan

2 Hari

Tcrkirio Soft Fllc/ hard copy
DokuEcn Naakah
Akademik,/Usulan oTK kc
Kementrrim. Arsip Surat
Itngmtar du Dokumcn
Naskah Akademik

X.dt,
Altlvttar

R6hor
Netur Tla Blditrg
llukro d.a t t

Lrbsr LaLrm

W.Hl n l*or Bld.lt
UEce da. l(Grallr.

I

I

I

I

I

I

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

a9a2

b..o- -9

',oro*o*f

T'ICIVERSITAS BANGI(A BELITI'NG
BrRO PERENCAIIAAII, XEUArycAIr, KEPEGAWAIAIII DAI{ IrUt U

TIM KER^'A BIDAISG HUKUM DAN TATA LAKSAIfA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantali2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Dr
NIP198 104 1 020L2t2tOOL

USULAN PUBLII(ASI SALINAN PERATURAN REKTOR PADA WEBSITE UBB NAMA POS
USULAIT PUBLIKASI SALINAN PERATURAN
REKTOR PADA WIEBSITE I'BB

DASAR HTIKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA & FUNGSI
I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);

2 Undang- Undang Republik tndonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O2L tentang Tata
Naskah Dinas kementerian pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2021 tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor
dan Keputusan Rektor

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 751);

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.
6 Alat-alat Penunjang

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN

o 1 6 /UN50 /POS / F.5 I 2024



USULA}I PUBLIXASI SALINAN PERATURAN REKTOR PADA WEBSITE UBB

1 20 Menit

Surat Dinas
Permohonan
Publikasi Salinan
Peraturan Rektor
dan link google drive
salinan Peraturan
Rektor

surat dinas tersebut
ditandatangani oleh
Wakil Rektor Bidang
Keuangan dan Umum
dengan tujuan kepada
Kepala UPA TIK UBB

Membuat dan mengirimkan melalui SINDE Surat Dinas
tentang Permohonan Publikasi Salinan peraturan Rektor
pada Website UBB dengan dilengkapi link google drive
salinan Peraturan Rektor kepada Kepala UpA TIK UBB.

Surat Dinas
Permohonan Publikasi
Salinan Peraturan
Rektor dan link google
drive salinan
Peraturan Rektor

o 15 Menit

Surat Dinas
Permohonan
Publikasi Salinan
Peraturan Rektor
dan link google drive
salinan Peraturan
Rektor

Menerima Surat Dinas Permohonan Publikasi Salinan
Peraturan Rektor beserta link google drive salinan
Peraturan Rektor dari Wakil Rektor Bidang Keuangan dan
Umum kemudian mendisposisikan kepada Admin Website
Universitas untuk mempublikasi Salinan Peraturan Rektor
yang dimaksud

Surat Dinas
Permohonan Publikasi
Salinan Peratura-n
Rektor dan link google
drive salinan
Peraturan Rektor

J

Surat Dinas
Permohonan Publikasi
Salinan Peraturan
Rektor dan link google
drive salinan
Peraturan Rektor

10 Menit

Surat Dinas
Permohonan
Publikasi Salinan
Peraturan Rektor
dan link google drive
salinan Peratura-n
Rektor

Mempublikasi Salinan Peraturan Rektor pada Website

Output
KeterarganAJdtvlte8 Aaggota Ttm Etdang

Hulum dan Tata
Letsana

I(epala IIPA TIK
UBB

Admln lf,eb IIBB Kelcngkapan lryaktu

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

coa2
=,6-?r- aJ

Aro*o*f

UITTVBRSIITAS BANGI(A BELITUT{G

BIRO PERENCANAAN, KEUANGAIT, KEPEGAWNAN DAIT UMUM

TIM KER.JA BIDAI{G HUKUM DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januai2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Dr
NIPi98 104 1020 12 12 100 I

SOSIALISASI PERATURAN REKTOR UBB NAMA POS SOSIALISASI PERATURAN REKTOR UBB

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA & FUNGSI
1 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan L,embaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2Ol7 tentang
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata
Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

5 Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2O2l tentarrgTata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan Rektor
dan Keputusan Rektor

6 Peraturan Menteri Pendidikaa, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 75 l);

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

I Memahami Tata Naskah Dinas;

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERXATTAI{ PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1 Meja/ Kursi;
2 Komputer/Laptop;
3 ATK.
4 Alat-alat Penunjang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Terkait pelaksanaan kegiatan berkoordinasi dengan Tim Kerja Bidang Umum dan Rumah Tangga UBB agar
kegiatan sosialisasi dapat berjalqlr dengan lancar dan tanpa kendala.

olPostF.5l2024



SOSIALISASI PERATURAT{ REKTOR UBB

I Jadwal Sosialiesi 10 Menit JadwalMembuat Jadwal Sosialissi Peraturm Relrtor UBB dm
berkoordinasi dengan Kepala Biro BPKKU

2 Jadwal Sosia-lisaei 15 Menit Jadwal
Berkoordinasi mengenai Jadwal Sosialisasi Peraturan
Rektor UBB ymg telah disusun oleh Bidmg HTL kepada
Relrtor

I

5 Menit Jadwal3

Rektor memberikan pers€tujuan terkait Jadwal Sosialisasi
serta menunjuk Tim Penyusun Peraturan atau Unit Kerja
terkait menjadi Narasumber sosialisasi Peratural Rektor
UBB atau berkoordinasi dengan Senat UBB untuk
menjadi Narasumber Sosiali8asi Peraturan Reldor UBB

Jadwal Sosialisasi

5 Menit Jadwal4 Jadwal SosialisasiRektor metninta Tim Kerja HTL ymg mempersiapkan
Kegiatan Sosialisasi melalui Kepala BPKKU

Jadwal5 Jadwal Sosiahsasi 5 Menit
Menginstmksikan Ketua Tim Bidang HTL untuk
mempersiapkan Kegiatan Sosialieasi Peraturaa Rektor
UBB

5 Menit

Draf Surat
Undangan dan
Jadwal
Sosialisasi

6
Menginstruksikan Ang8ota Tim Bidang HTL untuk
membuat Surat Undmgan Naraoumber dan Peserta
Sosialisasi Peraturan Rektor UBB

__l Draf Surat
Undangan dan
Jadwal Sosialisasi

SINDE Scm Surat
Undangan

30 Menit SINDE Scm
Surat Undangan

Terkait
pelaksanaan
kegiatan
berkoordioasi
dengan Tim Kerja
Bidang Umum darr
Rumah 1'angga
UBB

7

Membuat Surat Undangan Narasumber dan Peserta
Sosialisasi Peraturan Relirtor UBB dan mengirimkannya
kepada Narasumber dan daftar undangan melalui SINDE
serta mempersiapkan segala sesuatunya terkait kegiatar
sosialissi, agr berjalan dengm lancu

__l

Powerpoint7 Powerpoint 120 MenitNuasu&.ber Me&berikan Sosialisasi Peraturan Rektor
UBB kepada Peserta Sosialissi

ALtlvltag

Pelaksetra Mutu Baku

Anggote tln Btdrng
Hukun daa Tata

LrLBA[a

Netta Tle BidaoS
Hukut[ daa Tata

Lrhsana
Ncpsla BPITKU ReEtor

Tlm Peayueuu
Peraturan Bottor

{IIarssul,rborl
Keletrgkapao Waktu Outprt

L-

I

L-

Kiter&nger



NOMOR POS oo1 UNsO POS F.5
TANGGAL PEMBUATAN 3 Novemb€r 2025
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 3 November 2O2S

I' IVERSITAE 8AI{(}XA BELITI'IYG

EIRO PEREIICAJTAA , KEUAITGAIT, KEPEGAWAIAIT D.AJT I'UU

TIM KEzuA BIDANG HUKUM DAI$ TATA LAITSANA

:rc on

%uo*o*f DISAHKAN OLEH Universitas Balgka Belitung,

NIP. 19810410201212100I
SiProf.

IIWEI{TARISASI DOKUMEII HUKUM lYA.luA POS ITVEIgTARISASI DOKUMEII HUKUM
DASAR HUKUM : KUAIITTKASI PELA}(SANA :

Undang-Uodarg Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2OO8 tentar\g Keterbukaan In-forrnasi publik
2 (Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tamtalan Lemba.ran Negara Repubtik

Indonesia Nomor 4846);
Undar8-Undang Republik ladonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara

3 RePublik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
s336);

a fe-raturan Presiden Republik ladonesia Nomor 33 taiun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan' lrdorrnasi Hukum Nasional (t ernbaran Negara Republik lndoesia Tahun 20 12 Nomor gZ);

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2019 Tentang
5 Standar Pengelolaan Dokumen dan toformasi Hukum lBerita Negara Republik Indonesia Tahun 2029

Nomor 692);

6 l:11".- Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
zu23 tentang organisasi dan Tata Kerja Univereitaa Bargka Belitung {Berita Negaia Republik lndonesia
Peratura.n Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun7 2024 tentalgstatuta Uoiversitas Bangka BeLitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2o24 Nomor
60);

nU Un btikd-g nd Nsladang ornor To ah o3Repu un 0 T n mSiste Pendidikan N onalarlg
bLem Nafarl tikb nd slaone nTa}ruega.ra o2 No3 7omor 8Repu bah Lem Nbaran Re bll likTarn egar p

Indon Nesla OIom 304
1 Memiliki kemampuan inventarisasi dokumen hukum;

2 Memiliki kemampuan analisis hukum dasar dan pengelolaan data;

3 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik;

Mampu menginventarisasi dokumen hukum dengan teliti dan
berinteg'itas.'+

KETE RXAITAjY I PERALATAN PER!EN GKAPAII :

I
2
3
4

Printer;
Komputer/Laptop;
ATK.

M eJ Kursi;

PE RfNGATAIV I PEIYCATATAII DAN PENDATAAN :

PROSEDUR OPERASIoNAL STANDAR (pOS)

1)
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PROSEDUR: IIYVEITTARISASI DOKUMEN HUKUM

I 1 Minggu
Daftar Inventarisasi dokumen
hukumDokumen hukum

Pelaksana pada Tim Kerja
Bidang Hukum dan Tata
La,l<salla

Menginventarisasi seluruh dokumeo hukum yang
berlaku dan/atau pernah berlaku di lingkungan
Universitas Baogka Belitung dao menyampaikan
kepada Ketua Tim Kerja Bidang Hukum dan Tata
Laksana untuk diverifi kasi

2
Daftar Inventarisasi dokuoen
hukum

Dokumen hukurn darr Daftar
Inventarisasi dokumen hukum

2 HaiKetua Tim Kerja Bidaog
Hukum dan Tata Laksana

Memverifikasi Daftar Inventarisasi seluruh dokumen
hukum yang berlaku dan/atau pernah berlaku di
lingkungan Universitas Bangka Belitung dalr
menyampaikan kepada Kepala BPKKU untuk
divalidasi

3 I Hari
Daftai Inventaiisasi dokumen
hukumKepala BPKKU Daftai lnventarisasi dokumen hukum

Memvalidasi Daftal lnventarisasi seluruh dokumen
hukurn yang berlaku dan/atau pernah berlaku di
lingkungan Universitas Bangka Belituog dan
melaporkan kepada lVakil Rektor Bidang Keuangan
dan Umum

10 Menit
Daftai Inventarisasi dokumen
hukumDafta-r Inventarisasi dokumen hukurn

Wakil Rektor
Keuangan dan Umum

Bidang Menerirna Laporar_r Daftar Inventarisasi seluruh
dokumen hukum yang berlaku dan/atau pernah
bertaku di lingkunga.n Univeisitas Bangka Belitung

I[o. Pelalsaaa Urata! Keglat ! Ua.kr Keteraagia



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS o02 UN5O POS F,5 2025
TANGGAL PEMBUATAN 3 November' 2O25
TANGCAL REVISI

ANGGAL EFEKTIF 3 November 2025

UNIVERSITAS BAITOXA BELITUI| G

BIRO PEREIICAITAAN, KET'AITGAIT, XEPEGAVAIAN DA.!t UMUM

TIM KER^'A BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSAIIIA

ar_
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP. I 98104102012121001
Prol Dr. lbrahim, M.Si

PEIYGOUIHAN XLASIFIXASI DOXUMEI{ HUNUM BESERTA MBTA DATA PER DOKUMEIC HUKI'M I{AMA POS HUKUM BES|ERTA META DATA PER
DOKUMEIT HUIIIJM

KLASII'IKASI

DASAR HUI(UM : XUALIFIXASI PELAXSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2OO3 Tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
I Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

430I );
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2OO8 tentarg Keterbukaan Informasi Publik

2 (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2OO8 Nomor 6l , Tamba]ran Lembaran Negam Republik
Indonesia Nomor 4846);
Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentarg Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara

3 Republik lndonesia Tahun 2Ol2 Nomor 158, Tambahal Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

" Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 33 tahun 20l2 tentang Jaringan Dokumentasi dan
' Informasi Hukum Nasional (L€mbaran Negara Republik Indoesia Tahun 2Ol2 Nomor 82);

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 20l9 Tentartt
5 Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2029

Nomor 692);

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Rieet, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun- 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaal, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahur. 2O24

7 tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik IndonesiaTelun 2024 Nomor 60);

2 Memiliki kenrannpuan literasi digital dan ketelitian administratif;

3 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik;

Mampu menginventarisasi dokumen hukum dengan teliti dan
berintegritas.I

I Memiliki kemarnpuan klasifikast;

/PERLENGKAPA]T:

Printer;
Komputer/ Laptop;
ATK.

I
n

4

urst;eJ

TATAN DAI{ PENDATAAN I

Penyusunan meta data dokumen hukum berpedoman pada Permenkumham
Nomor 8 Tahun 2019

), {



'EIIOOLAIIAI| 
SLAAIfIXASI DOXUUEX HI'XI'X ETIERTA rlETA DATA PER DOXI,XEX HUI'UX

I

Dafte Klq8irrkasi Dokunrcn Hukutn
bcerta Mcta Data pcr Jenis

Dokume. hukum den torut
rcta data pcrjenis dokurnen

2
DaItar Klasifikasi Dokutu.
Hukum be&na Mcta Data Pcr
Jenis Dokumcn Hukum

Menlalun metadara, mnBklasifi kasi *luruh
dokum.n hukum di linakunte UniveBiras
Bangka Belitung se6uai dengan kctcntuan d6n
menyampaiko kepaala Kcrua Tim Kcrja Bidang
Hukum dan Tata Lsksna untuk dircritikasi

MemkriUkasi Danar Kla.in\iasi Dokumn Hukum
beee.ta Mcia Data perJeni6 Dokumen Hukum dan
rrenympsikan kcpa.la liepala BPKXU unruk

3

2 Han

I Hari
D6Jta, Kla3ifika8i Dokumen
Hukum bc*rta M.t Data P€r
Jcnis Dokumcn Hukum

Dalte Kla8ilikasi Dokum.n Hukum
bclcna M.ta Data p.r Jcnia

D6ft6r Klaslfikasi Dokuftn llukum
b@rta Mcta Data p.r Jcnig

Daftar Kldsifi ka6i l)okurncn HLtkum
bcerta Mcta Data pcr Jdi.

I

Mcmyslidasi Dalta. Kla3ifika.i DokunEn Hukum
bc8€ita Mcla Data per Jcni! Dokurn n Hukum de
m.laporkan kepada Waldt Rcktor BideE
Kcuargan dan Umum

M.nerim Lsp(mr DsJtaI Kasifikasi Dokunlcr,
Hukum bee.ra Mela Data pcr J.nis Dokumen

D6Jtd Ktasilik€si Dokumen
Hukum bcsna Mela Data Pcr
J.ni. Dokumen Hukum

""1

I Ptur*
----l' P.IrtE!. F.L TtE rorj. K.tE Th XGrJr !t.ll!I

!rd.!t ErtrE du Trr. BEtli .L! T.tr
Irtgrr I

Kcp.L aP(KU WrUl Rlltor ltd.at
KGo.ltE d& uE!!

I

I



PROSEDUR: PEI'IGOLAIIAIY KLASITIKASI DOKUMEI{ III.IXUM BESERTA META DATA PER IDKUMEIT HI.IKUM

1

Daftar Klasifikasi Dokumen
Hukum beserta Meta Data per
Jenis Dokumen Hukum

Dokurnen hukum dan format meta
data per jenis dokumen hukum

7 Hari
Pelaksana pada Tim Ketja
Bidang Hukum dan Tata
Laksana

Meo5rusun metadata, mengklasifikasi seluruh
dokumen hukum di tingkungan Universitas Bangka
Belitung seasuai dengan ketentuan dan
menyampaikan kepada Ketua Tim Kerja Bidarg
Hukum dan Tata l,aksana untuk diverifikasi

2 2 r{ari
Daftal KlasiJikasi Dokumen
Hukum beserta Meta Data per
Jenis Dokumen Hukum

Ketua Tim Kerja Bidang
Hukum dan Tata Laksara

Daftar Klasifikasi Dokumen Hukum
bese.ta Meta Data per Jenis Dokumen
Hukum

Memverifikasi DaItar Klasifikasi Dokumen Hukum
beserta Meta Data per Jenis Dokumen Hukum dan
menyampaikan kepada Kepala BPKKU untuk
divalidasi

3 1 Haii
Daftar Klasifi kasi Dokr,rmen
Hukum beserta Meta Data per
Jenis Dokumen Hukum

Kepala BPKKU

Memvalidasi Daftal Klasifikasi Dokumen Hukum
beaerta Meta Data per Jenis Dokumen Hukum dan
melaporkan kepada Wakil Rektor Bidang Keuangarr
dan Umum

Daftar Klasifrkasi Dokumen Hukum
beserta Meta Data per Jenis Dokumen
Hukum

4
Daftar Klasilikasi Dokumen
Hukum beserta Meta Data Per
Jenis Dokumen Hukum

1O Menit
Wakil Rektor
Keuarrgan dan Umum

Menerima l,aporan Daftar Klasfikasi
Hukurn beserta Meta Data per Jenis
Hukum

Dokumen
Dokumen

Daftar Klasifikasi Dokumen Hukum
beserta Meta Data per Jenis Dokumen
Hukum

I{o. Pelalsa!a Urat a KGIGlIl.p.q Walrt! Kcteraagir

Bidang



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

oo3 UN50 POS F.5 2025NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 3 November 2025
TANGGAL REVlSI

3 November 2025TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

rahim, M,Si

4

Proi
{

I'I{IVERSITAS BANOI(A BELITI'ITG

BIRO PEREI{CAI{AAI{, XEUANGi{N, XEPEGAWAIAII DAN UUl,

TIM I{ERJA BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

'o" uo*o+f

PENYIMPANAN DOKUMEIT HTJIIUMNAIUA POSPENYIMPANAN DOKUMIN HUKUM

KUALITIXASI PELAKSANA :DASAR HUKUM :

-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 Tentang Sistem Pendidikao Nasional
t (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43Ol);
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2oo8 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4846);
UndanS-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara

3 Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Repubtik Indonesia Nomor
ss36);

4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 33 tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum Nasional (Lembaran Negara Republik Indoesia Tahun 2012 Nomor 82);
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik lndonesia Nomor 8 Tahun 2019 Tentang

5 Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum @erita Negara Repubtik Indonesia Tahun 2029
Nomor 692);

a Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik tndonesia Nomor 55 Tahun' 2023 tentang Orgarlisasi dan Tata Keda Universitas Bangka Belitung (Berita NeSara Republik Indonesia
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun

7 2C24 tentdrr'g Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor
60);

Uodang

2 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

I Memahami prinsip kearsipan;

PERALATAN /PERLENGXAPAN :XETERXAITAN :

5 ATK;
6 Media penyimpanan digital;

Meja/ Kursi;
Printer;
Scanner;

1

2
3
4 Komputer La toP;

PERIN GATAN : PENCATATAN DAN PETDATAAN :

NIP. 1981O4102O12121O01 r"



PETYIMPAIIAJ| DOXUTI'EIT HUKI'X

I

l 7 Hari Arsip Dokumen Hukum

Menyimpan setiap dokumen hukum yang telah
ditetapkan dan dilega.liEasi dalam 2 (dua) kategori
arcip yaitu arrip dokumen asli dan arsip digital
pada media pen),irnpanan sesuai ar-alEn pimpinan
dan progres penyimparannya dilaporkan kepada
Ketua Tim Keda Bidang Hukum dan Tata Lakeana

ALat penunjarg pengarsipan,
media penyimpanan, dan
dokumen hukum yang
diafaipkan

2 l0 Menit AEip Dokumen Hukum

Metnastikan setiap dolrumen hukum y.ang telah
ditetapkan dan dilegalieasi telah disimpan dalam 2
(dua) kategori arsip yaitu ar.ip dokumen asli dan
araip digital pada media penyimpanan sesuai
arahan pimpinan

Arsip Dokumen Hukum

l\Io. Altlvtta3
Pelatrana Uutu Baku

Keteaa-oganPolaLa!. pad. Tl& tbrJa
Blde.ni HutuE dan Trtr

Latra!a

xetu. TIE lterja BldaEg
RuLutD d.tr Tata

Latlena
xelcnglapaa Waltu Output



PROSEDUR: PEIYYIMPAITAIT DOKUMEI{ HT.IKI.IU

1 Arsip Dokumen HukumI Hari
Alat penunjarg pengaraipan, medra
penyimpanan, dan dokumen hukum
yang diarsipkan

Pelaksana pada Tim Kerja
Bidang Hukurn dan Tata
Laksana

Menyimpai setiap dokumen hukum yang telah
ditetapkan dan dilegalisasi da.lam 2 (dua) kategori
arsip yaitu arsip dokumen asli dan arsip digital pada
media penfmpanan sesuai araharr pirnpinan dan
progres penyimpanannya dilaporkan kepada Ketua
Tim Kerja Bida.ng Hukum dan Tata Laksala

2 Arsip Dokumen Hukum10 MenitKetua Tirn Kerja Bidarqg
Hukum dan Tata Laksana

Arsip Dokumen Hukum

Memastikan setiap dokumen hukum yang telah
ditetapkan dan dilegalisasi telah disimpan dalam 2
(dua) kategori arsip yaitu arsip dokumen asli dan
arsip digital pada media penyimpanan sesuai arahan
pimpinar!

l{o. Pelal.se.na Urat .! Keghtall Kcleqlrpr Wa.kE Output Keters!Cir



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS oo-1 2025UN50 POS F.5
TANGGAL PEMBUATAN 3 November 2025
TANGGAL REVISI
TANGCAL EFEKTIF 3 November 2025

Rektor Universitas Bangka Belitung,

IP. 194104102012121001

4

,1,,
Proi Dr M.Si

I'NIVERSITAS BANGI{A BELITT'NG

BIRO PEREI{CANAAN, KEUAI{GAN, I(EPEGAWAIA DAI{ UItrUM

TIM I(ERJA BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

'o' go*o$f DISAHKAN OLEH

I{AIIIA POS
PENYAJIAN DOKUMEN HIJXI' PADA
VEBSITE JDIH I'BBPEI{YA'IAN DOKUMEI{ HUKUM PADA WEBSITE JDIH UBB

KUALITIKASI PELAKSANA :DASAR HT'KUM :

2 Memahami Peraturan yang berlaku;

3 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien;

4 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

1 Memahami Tata Naskah Diflas;
Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 Tentang Sistem Pendidikan Nasional

t (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 43O 1);
UndanA-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2Qo8 tentaflg Keterbukaan Informasi Publik

z (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4846);
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (l,embaran Negara

s Republik Indonesia Tahun 20 12 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Repubtik lndonesia Nomor
s3s6);

4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 33 tahun 2Ot2 tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum Nasional (Lembaran Negara Republik Iodoesia Tahun 2012 Nomor 82);
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2019 ?entang

5 Standar Peogelolaan Dokumen dar Informasi Hukum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2029
Nomor 692);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun" 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknotogi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun

7 2024 tentang Statuta Universitas Bangka Belituog @erita Negara Republik [ndonesia Tahun 2024 Nomor
6o);

Undang-Undang

XETERXAITATT : PERALATAI PERLEN GKA.PAIY :

5 Stempel1 Meja/ Kursi;
2 Printer;
3 Komputer/ Laptop;
4 ATK;
PENCATATAN DAN PENDATAAN :PERINGATAN :
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PROSEDUR: PEI{YAJIAN DOKUUEN HIJI(TIM PAI'A WEBSIITE JDIH UBB

I Ketua Tim Keqja Bidang
Hukum dart Tata Laksana

Menyiapkan surat kepala BPKKU kepada Kepala
UPA TIK perihal permohonan publikasi dokumen
hukum yang telah ditetapkan dan dilegalisasi pada
Website JDIH UBB dan menyampaikan kepada
Kepala Bagian Umum BPKKU untuk dilakukan
verifikasi dan paraf

Draft Surat Dinas 20 Menit Draft Surat Dinas

2 Bagian UmumKepala
BPKKU

Mengecek dan memparaf surat kepala BPKKU
kepada Kepala UPA TIK perihal permohonan
pubtikasi dokumen hukum yang telah ditetapkan
dan dilegalisasi pada Website JDIH UBB dan
menyamDaikan kepada Kepala BPKKU

F)re ft Srrrat F)inas 15 Menit Draft Surat Dinas

3 Kepala BPKKU Surat Dinas

Menandatangai surat permohonan publikasi
dokumen hukum yang telah ditetapkan dan
dilegalisasi pada Website JDIH UBB kepada Kepala
UPA TIK dan meminta sekretaris BPKKU untuk
mencirimka.n surat melalui aplikasi SINDE

Surat Dinas lO Menit

4 sekretaris BPKKU Surat Dinas

Mengirimkan surat kepala BPKKU kepada Kepata
UPA TIK perihal permohonan publikasi dokumen
hukum yang telah ditetapka! dan dilegalisasi pada
Website JDIH UBB melalui aplikasi SINDE

Surat Dinas 5 Menit

5 Kepala UPA TIK Surat Dinas dan Lembar
Disposisi

Menerima surat permohonan publikasi dokumen
hukum yang telah ditetapkan dan dilegalisasi pada
Website JDIH UBB dan mendisposisikan kepada Tim
Kerja pada UPA TIK untuk mempublikasi dokumen
hukum tersebut

Surat Dinas 15 Menit

6 Tim Kerja pada UPA TIK Surat Dinas, Lembar Disposisi, dan
Peranskat Komputer

15 Menit Dokumen Hukum terpublikasiMempublikasikan dokumen hukum yang telah
ditetapkan dan dilegalisasi pada Website JDIH UBB

No. Pelatsarra Uralan Keglatan K€lclgtap.tr Ifettu XeterqtrErn



PROSEDU R OPERASIONAL STANDAR (POS}

UtrIVERSTTAS BAITGKA BELITUIIG

BIRO PEREITCAI{A]IIT, XEUATTGAI{, I{TPEGAWAIAI{ DAIT U UM

TIM TIER^'A BIDAT{G HUKIIM DAN TATA LAIISANA

NOMOR POS 005 UN t- 025
TANCCAL PEMBUATAN 3 November' 2025
TANGGAL REVISI
TANC(lAI, EFEKTIF 3 Novenrtrer 2025

DISAHKAN OLEH

tf:ktor Universitas BarEka Belitung

q I
Prol Dr lln M,Si

NIP. 198104102012121001 l,

PEMELIIIARA/AI, PEUBARUAIT, PEIYGEUBAIIGAI{ KOLENST ITOKI MEII DAI| IITFOR"UASI HUKITiI PNrA
WEBAITE .'DIH

TTAMA POS
PEMELIHARIAJI, PEUSARI'AII,
PEITGEMBAITGA.T KOLEKSI DOI{UUEI| DAIT
IITFORMASI IIUKT'M PAI)A WEBSIIE JDIH

DASAR IIUNUM , KI'AIIFIXASI PELAXSAITA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional
I (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

lndonesia Nomor 430l);
Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 (t embaran Negara Republik lndonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tambahan t embaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4846);
Undarg-Undang Republik Indonesia Nomor l2 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara

a Republik lndone-sia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
s336);

, Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 33 tahun 20l2 tentang Jaringan Dokumentasi dan
' Informasi Hukun Nasional (Lembaran Negara Republik Indoesia Tahun 2012 Nornor 82);

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2019 Tentang
5 Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2029

Nomor 692);

. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Repubtik Indonesia Nomor 55 Tahun
" 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitae Bangka Belitung (Berita NeSara Republik Indonesia

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun
7 2024 tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor

60);

I Memahami Tata Naskah Dinas,

2 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien

3 Memitiki keterampilan pengelolaan website yang baik;

XETTRXAITAN I PERAI,A'TAN/PERLEIGNAPAIT :

t Meja/ Kursi;
2 Printer;
3 Komputer/ Laptop;
4 ATK;

5 Alat-alat Penunjang

PERUTGATAIT : PENCATATAIT DAN PEITDATAAIT :



PEXELIHA.RA,AN, PEXBARUAN, PEiGEIIA.XGA.f, KOLEKAT DOKUUET DAT I!F<'RIA8I HUXUX PADA WEAATAE JDIII

20 McDit Surat Di$as undanSan rapar evalmsiI
Surat Dinas undanSan .apst

Mcnyiapkatr surat uDdalrga-n rEntarg rapat cvaluAsi
uotlrk Pemeliharsar, pcEbaruan, FeagembaD8an
koleksi dokumco dao irloreasi hukum pada
Wcbsitc JDIH

l80 Mcnit Notulcnsi Rapat dan RcocaDa Thdak
Lqlljut2

Saraia prassrana p.laksanaan
rapat dalr bshs raPat

MclakukaD rapat .valuasi ulrtlrk Mcryusun sg€nda
t.knis PcEclihanar, pcmbsruen, Pengemt ar8an
kolcksi dokuocn d.! iDforEAsi hukuD pada
Wcbstue JDIH

ll t{rrri Proses ttngemban8ar Sisl€m JDIH
tillB3

NotuLnsi Rapat dan R.ncana
Tindak L€rjut

Mclal(ukan PcEclilEraan, lxmbarualx,
Pengembansan koleksi dokumco da'u iDforBasi
hukuo pada WcbsilE JDIH scsuai dengan hasil
rap€t cvaluasi Tie Pcac€lola JDIH UBB

rCo.

llutu Baku

I(cterarg.n
Ketlrr Tl0 KerJa Blds!8

HntuE drl Tata Lat ar. TtE Pe.gelola JDIH UBB Ttm KcrJa pad., UPA TIx xelergllapar Waldu Output



PROSEDURI PEUELIHARAAII, PEMBARUAI{, PEIYGEUBAITGAI{ KOLEKAI IrcKUMET DAJI II{TIORUASI IIUKUM PAI'A WEBSITE JDIH

1
Surat Dirtas undangan rapat
evaluasi

20 Menit
Ketua Tim Ke{a Bidaog
Hukum dan Tata Laksana

Menyiapkan surat undangan tentang rapat eva.luasi
untuk Pemeliharaan, pembaruan, Pengembargan
koleksi dokumen dan informasi hukum pada Wehsite
JDIH

Surat Dinas undarigan rapat evaluasi

2
Notulensi Rapat dan Rencana
Tindak Lanjut180 MenitTim Pengelola JDIH UBB

Melakukan rapat evaluasi lrotuk Men1rusun agenda
tekois Peneliharaan, pembaruan, Pengembaqgan
koleksi dokumen dan informasi hukum pada Website
JDIH

Saraita prasarana pelaksanaan rapat
dan bahan rapat

3
Proses Pengembangan Sistem
JDIH UBB

3 HariTim Kerja pada UPA TIK

Melakukan Pemeliharaan, pembaruan,
Pengembangan koleksi dokumen dan iaformasi
hukum pada Website JDIH sesuai dengan hasil rapat
evaluasi Tim Pencelota JDIH UBB

Notulensi Rapat dan Rencana Tindak
Lartjut

If o, Pels.Ls...a Urqtar Keglat ! Kelergtapsa walrtE KeterangE



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

,r, 
uo*od

I'ITIVERSITAfI BANOI(A BELITIJI| G

BIRO PEREI|CANAAN, KEUAI{GAN, I{IPEGAWAIAIT DAN UMUM

TIM KERJA BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

NOMOR POS 006/ uNso/Pos/F.5 / 2025
TANGGAL PEMBUATAN 3 Novemb€r 2025
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 3 November 2025
DISAHKAN OLEH

,1 Rektor Universitas Bangka Belitung,

{ Proi Dr M.Si
ar NtP. 19a104102012121OO1 ry.

PENGELOLAAN DAN PUBLINASI PADA MEDIA SOSIAL JDTH UBB NAMA POS
PENGELOLAAN DAN PUBLIXASI PADA MEHA
SOSIAL .'DIH UBB

DASAR HUKUM : KUALITIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2OO3 Tentang Sistem Pendidikan Nasional
I (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahuo 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O 1);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2oo8 tentang Keterbukaan Informasi Publik
z (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4846);
Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara

3 Republik Indonesia Tahun 20 12 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

a Peraturan Presiden Repubtik Indonesia Nomor 33 tahun 2012 tentarrg Jaringan Dokumentasi dan' Informasi Hukum Nasional (Lembara{r Negara Republik Indoesia Tahun 20 12 Nomor 82);
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indoaesia Nomor 8 Tahun 2019 Tentang

5 Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2029
Nomor 692);

6
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentang Organisasi dan Tata Keda Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 4 Tahun
2024 tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor
60);

7

I
Memiliki keterampilan mendesain dan mengelola informasi pada media
sosial

XETERKAITA I PERALATAN /PERLENGNA"PAN :

1 Meja/ Kursi;
2 Printer;
3 Komputer/Laptop

PERU{GATAN : PEI{CATATAN DAN PENDATAAN :



PEIIGELOLAAII DAJi PUBLIXASI PADA MEDTA 8O8IAL JDIH UBB

I

l

Menyiapkan materi publikasi informasi Hukum
untuk media soeial JDIH UBB dan MenJ-ampaikan
kepada Tim Pengelola JDIH UBB Bidang pengelola
Komunikasi dan Media

2 Ja,n Materi publikasi informasi HukumMateri publikasi informasi
Hukum

2
Mendesain tampilan informasi hukum dan
mempublikasikan pada media sosial JDtH UBB

2 Jam lnformaBi Hukum terpublikasi pada
Media Sosial JDIH UBB

Materi publikasi informasi
Hukurn, Konten visual
infrlmaai hukum dan media
sosial JDIH UBB

A'kttvltar
Petatsara

TIE feda Btd.ng Huturd
der Teta LaLina

TIE P.ngGlola JDIII
IrBB Bldarg Pengelola
xoBu.ollad daE fedla

Uutu Baku

I(eteaaagan
Kelcngtap.r Wa.ktu Output



PROSEDUR: PENGELOLAAIT DAN PUBLXKASI PADA MEDIA SOSIAL JDIH UBB

1
Tim Keqa Bidang Hukum
dan Tata Laksana 2 Jatlr

Materi publikasi informasi
Hukum

Menyiapkan materi publikasi informasi Hukum
untuk media sosial JDIH UBB dan Menyampaikan
kepada Tim Pengelola JDIH UBB Bidang Pengelola
Komunikasi dan Media

Materi publikasi informasi Hukum

2
lnforrnasi Hukum terpublikasi
pada Media Sosial JDIH UBB

Tim Pengelola JDIH UBB
Bidang Pengelola
Komunikasi dan Media

Mendesain tampilan informasi hukum dan
mempublikasikan pada media sosial JDIH UBB

Materi publikasi informasi Hukum,
Konten visua.l infromasi hukum dan
media sosial JDIH UBB

2 Ja$r

o. Polalrear Uraian Keriata! Koletl*aran IlIalrtu Output Ketera!6n



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

o07 UNSO POS 2025NOMOR POS
TANGCAL PEMBUATAN 3 November 2025
TANGGAL REVISI

3 November 2025TANGGAL EFEKIIF

TIITIVERSITAII BANOI(A BELITI'I{G

BIRO PENII{CANAAN, XEUANGAN, KEPEGAWAIAI{ DAN UMUM

TIM KERJA BIDANG HUKUM DAN TATA LAKSANA

9^ ou DISAHKAN OLEH Universitas Bangka Belitung,

NlP. 19810410201212tOOI
Prof. Dr. im, M.Si'rt

NAMA POS PELAPORAN PENGELOLA.AN JDIH UBBPELAPORAN PENGELOLAAI{ JDIII UBB

DASAR HUKUM : KUALITIKASI PELAKSANA :

Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2@3 Tentang Sistem Pendidikan Nasional
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tarnbahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 430l );

2 Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 14 Tahun 2OO8 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4846);

3 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Nqlara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 33 tahun 20 12 tentanS Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum Nasional (Lembarart N ara Republik lndoesia Tahun 2012 Nomor 82);

5 Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2O19 Tentang
Standar Pengelolaan Dokumeo dan Informasi Hukum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2029
Nomor 692);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknotogi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentang Organisasi dan Tata Keda Universitas Bangka Belitung (Berita NegaG Republik lndonesia

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknolotd Republik Indonesia Nomor 4 Tahun
2024 tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik tndonesia Tahun 2024 Nomor
60);

1 Undang-Undang

Memahami tata cara pelaporan sesuai dengan ketentuan melalui
website e-reporting

3 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik;

4 Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara efektif dan efisien;

2

I Memahami Tata Naskah Dinas;

TBTERXAITAN : PERALATAI{ / PERLENGKAPAN I

5 Alat Penunjang lainnya
Printer;
Komputer/Laptop;
ATK;

1

2
3
4

Meja Kursi;

PERII{GATAN- PEI{CATATAN DAN PENDATAAN :



PELAPORAN PEI{GELOLATUT JDIH UB!

l

I

Menyi.apkaE surat uodangatr rcntanB FtryispaD
lsporaIr p.ngclrtaan JDIH UBB pada wct sitc c..
rcPortinS JDI H yarg dikclola KcEcnteria.a yar8
mcnsnSani unrsaD HukuD

Surat Dinas uldaruaIt rapat
pctrYiaPan laporo 20 Mcnit

w.&u

Surat Dinas undargan rapat
pcnyiapan laporu

Kct.r.rgrr

2

Melakukal rapat p€nyiapan laF)i-an pcngclotaan
JDIH UBB pada website c,rtpoltilrg JDIH ysrl8
diketrola K.mcnteriao rlarg mcDargad ur'lsan
Hukum

ssrana prassrana pclaksanaaD
rapat dalr bahan mpat

Notul€nsi Rapat dslx Rcncara Tindak
L6njut

3

Mengisi dan Dcngu,1ggah taporall pengclDtaan
JDIH UBB pada websiir e-rcportin8 JDIH yanS
diketrola Kemcntcrisn yang mclangani urusan
Hul(um

Data dukunS laporao sesuai
Rcncsn,a TiDdaft L€njut hasil
Rspat

2 Ilad L€poran tersubmil

ro. A.klettr.
llrtn Ballr

Ketra Ttm KGrJa Bldrlg
HrrLUD daa Trts L"tr.-a Tlra Pcrgeloh JDIH lrBB

Tta Ke{a Btdrrg
HrtuE drl T[tr

t.aLara
XclelrStspa,r Output



PROSEDUR: PELA.PORAIY PEIIGE LOLAAIY JDIH I'BB

Surat Dinas undangan rapat
penyiapan laporan20 MenitSurat Dinas undangan rapat

penyiapan laporant
Ketua Tim Ke{a Bidang
Hukum dan Tata
Lal<sana

penyiapan laporan pengelolaan JDIH UBB
pada website e-reporting JDIH yang dikelola
Kementerian yang menangani urusan Hukum

Menyiapkan surat undangan

Notulensi Rapat dan
Rencana Tindak Lanjut4 JamSarana prasarana pelaksanaan

rapat dan bahan rapat2
Pengelola JDIHTim

UBB

Metakukan rapat penyiapan laporan
pengelolaan JDIH UBB pada website e-

reporting JDIH ya-ng dikelola Kementerian
yang menangani r.rrusan Hukum

Laporan Tersubmit2 }fari
Data dukung laporan sesua-r

Rencana Tindak Lanjut hasil
Rapat

3
Tim Kerja
Hukum dan
Laksana

Bidang
Tata

Mengisi dan mengunggah laPoran
pengelolaan JDIH IIBB pada website e-

reporting JDIH yang dikelola Kementerian
yang menangani urusan Hukum

lfo. Pela&!a!a Urat-sn Kelergtapa.a Weldu Ortput KeterangE



Lampiran XI

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

r6.3/uNso/or / xt / 2025.

1

2

3

4
5

6
7

8
I

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG BARANG MILIK NEGARA

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNTVERSITAS BANCKA BELITUNG

POS Pemusnahan BMN
POS Pendistribusian Aset Tetap Hasil Pengadaan
POS Pencatatan Penerimaan Barang
POS Pencatatan Pengeluaran Barang Persediaan
POS Perpindahan/Mutasi BMN antar Ruangan/Gedung
POS Sewa Aset Bangunan dan Tanah UBB
POS Kegiatan Dan Pencatatan Stock Opname Ba-rang Persediaan
POS Usulan Pengadaan Kebutuhan dari Unit Ke{a
POS Usulan Penghapusan Aset Tetap

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 3 November 2025

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHI
NIP 198 104 10201212 tOO I



Lampiran XII

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

16.s/ UNso/OT / xt / 2O2s.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG BARANG MILIK NEGARA

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

\

2F

I c, A I

0



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

co:]'
d!
,!'4_ -9

%ao*o*o"

UNIVERSTTAS BANGKA BELITUNG

BIRO PERENCANAAN, KEUAI{GAN, KTPEGAWAIAN DAN UMUM

TIM KER^IA BIDANG BARAITG ffiLIK NEGARA

NOMOR POS oo1 50 POS F.6 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jar.ua:.i2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP. 1 98 1 04 LO2ot2t2tOOt

PEMUSNAHAI{ BMN NAMA POS PEMUSNAHAN BMN

DASAR HUKUM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2O03 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);
Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran

2 Negara Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor !!2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7t Tahurt2OL7
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta. Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
5 2023 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2023 Nomor 751);

6
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 19O Tahun
2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERI{AITAN:
1 Stempel;
2 Mela/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :



PEMSNItrBfX

Berita Actra Invetarisasi dd
daftar bdang ymg akan
dimusnahkan

I Daftar Aset Rusal< Berat 7 Hai
Melakukm inventa.isasi terkait BMN yang akm
dimusnahkar dm menymyuikan ke Kepala
BPKKU

2
Berita Acda lnveteissi de daftar
bumg ymg alen dimusnahkm 1J@

Menerim laporm berita acara terkait bdeg
ymg akan dimusnahkan. dan mengintrul€ikan
untuk membuat pemohone pcmusnahan BMN
ke Sekretris Jenderal Kemendikbudristek

tJm

Surat Usulan Pereetujum
Pemusnahm BMN dan
Lampire Kelengkapd
Dokumen

Menyertakm alasm
penghapusm BMN3

Berita Acma Inretrissi dd dafttr
bumg ymg akm dimusnahkan

Membuat Surat Usul,an PeGetujuu Pemusnahu
BMN ke Sekretris Jenderal Kemendikbu&istek

m;il

lO Menit

Surat Usuld Peretujud
Pemusnahm BMN dan
Lampirm Kelengkapan
Dokumen

4
Memeriksa Surat UsuLa! Perctujuan Pemusnahu
BMN sebelum ditandatangani oleh Wakil Rektor
Bidmg Keuangan dan Umum

10 Menit

SuEt Usulan PeFetujum
Pemusnahu BMN dd
Iampirm Kelengkapm
Dokumen---lMenudatangoi Surat Usulaa Perctujw

Pemusnahan BMN

E

Hasil pengecekan dd penelitid Mempertimban gkan alasan
pemusnahan6

Surat Usulan Peretujuan
Pemusnahm BMN

Meneri@ surat usulan dd mela-kukaa
trrngeekan du penelitim terhadap data bm dm
dokumen kelengkapm surat usulat

Surat PeNtujuan Pemusuairan
BMN7 L-

Hasil pengecekan dM penelitim

Apabila pemohonm lrcmusDahan disetujui ruka
Se$en menerbitkan surat perctujuu
pemusnahan, dm Apabila tidak disetujui Sekjen
memberitahukan beserta alasm tidak diwtujui

Surat PeFetujud Pemusnahd
BMNa

E
Surat Perctujud PemusnahmMeneri@ Surat PeFetujue PeFetujum

Pemusnahm dan mendisposisikan kepada Kepela
BPKKLI l

Surat Pereetujud Pemusnaha
BMNI Surat Persetujum Pemusnahm

BMN
1 Jam

Menerim Disposisi dmi Waltil Rehor Bidmg
Keumgm dan Umum dm memerirt lrkan Tim
kerja BMN melakukm pemusnaim BMN sesuai
dengan surat perctujum pemusnahd BMN

Berita Acam Pemusnahan BMN

Pemusnahm BMN dapat
dilakukan dengm cua
1, Dibalar, 2, Dihmcurkm,
3.Ditimbun, 4.ditenEgelankan,
S,Dircbohkm, 6.Ctra lain s6uei
ketentuan

lo Surat Pereetujue Pemusnahan
T]MN

1 BulanMel,akukm Pemusnahm BMN dan Membuat
Berita Acara Pemusnahan BMN

5 Menit
Acip Surat PeFetujum
Pemusnahu BMN dd BA
Pemuanahm BMN

ll Berih Acda Pemusnahan BMNMengareipkan Berib Acda Permusnahm BMN

Attisttar
PcLltas x.tE BatE

I(cterE u
Tla l(crja Bulc Itepah Exgu w.tll B.hor Btd.r8

XorarIEduUEu
Soli.r!

Kcadlttudrittot Befc-gt.os w!trr OEtput

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

coI'4,
</,{'6- -9-4oronc'fot

UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG

BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWNAN DAIC UMUM

TIil I(TRJA BIDAIG BARAITG UILIK TTEGARA

NOMOR POS U POS F 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jan:uari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr
NIP. 198104 to2or2r2tool

PENDISTRIBUSIAN ASET TETAP HASIL PENGADAAN NAMA POS
PENDISTRIBUSIAN ASEf TETAP HASIL
PENGAI'AAN

DASAR HUKUM : KUALII'II{ASI PELAKSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);
Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran

2 Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomot lL2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggr Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O17
" tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggr Republik Indonesia Nomor 7l Tahun 2Ol7
4 tentang Pedoman Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2023 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 751);

^ 
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 190 Tahun

- 2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KBTERKAITAN PERALATAN/ PERLENGI{APAN
1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK

PERINGATAN: PENCATATAI{ DAN PENDATAAN :



PEITDIAIRIIIUBIAI| ASET IETA? HASIL PEI{GADAAIT

I 5 Menit
Menginstruksikm Tim Kerja BMN untuk
mempersiapkan label Bmg Mitik Negua hasil dri
Pengadm

2 4 Jam Data BMNMenyiapkan Data BMN ymg akan di buatl<an label nya Data BMN

30 Menit Catatm
Mengumpulkan Bmg ymg akan di Distribusikar
berdasarkan Klasifrkasi Jenis dm Peruntukkannya
agr dapat lebih Efisien dalm Penempelm Iabel

4 15 Menit CatatanPenempelm label BMN di Lakukan Label

5 15 Menit 2 RANGKAP BASTMembuat Berita Acm BMN Untuk Pimpinu unit kerja
Sesuai Baug ymg akan di Distribusikm

Draft BAST

6 10 Menit BAST
Melaporkan BAST tersebut ke Kepala BPKKU untuk
diketahui dm di tandatmgmi sebelum penyerahan.

BAST

7 BAST 10 Menit BAST
Melakukm Koreksi terhadap isi BAST, Jika ada koreksi
di kembalikaa ke tim kerja BMN untuk di perbaiki.

8 BMN TerdistribusikanBMN ymg sudah di Iabel lJmMendistribusikan BMN yang Sudal di label ke unit
kerja

9 30 Menit BAST
Jika pimpiro unit kerja tidal<

ada, maka bisa di wakilkan
staf unit kefia tersebut

Menerima Brmg be8erta Surat BAST untuk di tada
tangani Pimpinm unit Kerja dm di tmda tangmi oleh
penerima Bmng, kemudian I rangkap BAST ter*but
di usipkan Unit Keda dm I rmgkap dikembalikan ke
unit kerja BMN.

bomg beeerta BAST

t0 BAST
Menerima kembali BAST dili unit kerja untuk
dilaporkan Ke kepala BPKKU

BAST I O Menit

l1 ArsipMengarsipkan Sumt BAST di Tim kerja BMN BAST 10 Menit

Attlvltar
Pclalrua llutu Bah

I(atemgu
Klpala BPKKU Ttm Kcrja BUIi Plraptam Untt Kefa Nelcnglsps ltr8ktu Otrtput

Fid"k I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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T'NIVERSITAS BANOI(A BTLITUNG

BIRO PERENCANAAN, KEUAI{GAN, KTPEGAWNAN DAN UMUM

TIM KER*'A BIDAilG BANAITG MILIK IITTGARA

NOMOR POS 003
TANGGAL PEMBUATAN 2 Janluari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKIIF 8Maret2024
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr. Ibrahim. S.Fil.. M.Sl
NIP. 198 104 tO2ol2l2LOOl

PENCATATAN PENERIMAAN BARANG NAMA POS PENCATATAN PEI{ERIMAAN BARANG

DASAR HUKUM : KUALITIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor a3O1);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
2 Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor Ll2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

5O38);

" 
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017

" tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7t Tatlun 2Ot7
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2023 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 75I);

^ 
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 190 Tahun

" 2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

I
Memahami klasifikasi jenis belanja khususnya terhadap belanja barang
dan modal

KTTIRKAITAI{: PERALATAN / PERLEN GI(APAN
1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.
6 Jaringan Internet

PERINGATAI{: PENCATATAN DAN PENDATAAI{ :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual



PEI|CATATAIT PENERIMAA.IT BARAITG

3 jamI Faktur Barang, SP2D

Menyerahkan barang secara fisik dan dokumen
berupa Falrtur Barang hasil Pengadaan Barang
Habis Pakai yang berisi Nama Barang, Kuantitas,
dan Jumlah Harga Barangnya, beserta dokumen
SP2D ke Tim Kerja BMN.

3 jam2
Menerima barang dan dokumen yang diserahkan
oleh Pejabat Pemeriksa Hasil Pekedaan.

3 jamJ

Tim Kerja BMN memeriksa apakah sesuai
spesifikasi barang antara dokumen dan frsik
barang, apabila tidak sesuai maka dikembalikan
ke pihak Tirn Pengadaan, tetapi apabila sudah
sesuai maka barang dan dokumen tersebut
diserahkan ke petugas Gudang

l'npAKl

3 jam4 Barang & DokumenPetugas Gudang menerirna barang dan dokumen
dari Tim Kerja BMN

I

Aplikasi Persedia,an, Data
berupa dokumen

5 jam ADK Persediaan5
Petugas Gudang yang sekaligus sebagai operator
aplikasi Persediaan mencatat barang masuk
tersebut sesuai dengan frsik dan dokumennya.

to. Aktlvltas

Pelaksana Uutu Baku

Keteraagao
Tlm Peagadaan Tlm KerJa BUII

Petugas
Gudang/Operator
Persediaan BMI{

Xelengkapan Waktu Output

E



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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%.on*u'
UITIVERSITAS BAI{GI(A BELITUNG

BIRO PERENCAIVAAIII, KEUAI{GAI{, KEPEGAIIINAN DAN TIilUlu

TIU KER*IA BIDANG BARAITG ffiLIK IIIEGARA

NOMOR POS oo4 UN50 POS F.6 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIV AS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr. Ibrahim. S.Fil.. M.St
NIP. i98104tO2oL2t2tOOl

PENCATATAN PENGELUARAII BARANG PERSTDIAAN NAMA POS
PEITCATATAIT PENGTLUARAN BARANG
PERSEDIAAN

DASAR HUKUM KUALIFII(ASI PILAI(SAI{A :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor TS,Tarnbahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
2 Negara Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor l!2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5038);

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7l Tahun 2Ol7
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2023 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 75L);

^ 
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 19O Tahun" 2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERKAITAN: AN
1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.
6 Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual



PENCATATAN PENGELUARAII BARATTG PERSEDIAAN

1

Pihak pimpinan unit kerja/UPA, Mengirim Surat
Pengajuan permintaan barang habis pakai, yang
ditujukan ke Wakil Rektor Bidang keuangan dan
Umum,kemudian Disposisikan ke Kepa.la BPKKU.

Surat Pengajuan pemintaan
barang habis pakai 15 Menit

2 1O Menit
Kepala BPKKU Memerintahkan Tim kerja BMN
Untuk langsung dilaksanakan.

3 15 Menit

Tim kerja BMN menerima Surat Pengajuan
permintaan L,arang habis pakai dari pimpinan unit
kerja/UPA yg di ketahui dan di teruskan dari
Kepala BPKKU

4 30 Menit

Tim kerja BMN memeriksa untuk menyaring
permintaan baik item dan jumlahnya sesuai stok
yang tersedia di gudang habis pakai/ATK. Apabila
permintaan barang tersebut tidak Sesuai, maka
Surat Pengajuan permintaan barang habis pa.kai
dikembalikan untuk direvisi,sesuai Stok Barang
Yang Tersedia di Gudang Stok Persediaan,

5 15 Menit

Jika Surat Pengajuan dari Unit Kerja tidak
dikembalikan, maka S u ra t Pengaj uan permi ntaa n
barang tersebut diteruskan ke pihak petugas
Gudang /Operator Bahan Persediaan BMN

6 45 Menit

Petu gas Gudang menyiapkan barang-barang
permintaan sesuai isi Surat Pengajuan permintaan
barangyang sudah di tandatangani oleh Pimpinan
Unit Kerja dan sudah di ketahui oleh kepala BPKKU

7 Aplikasi Persediaan, Surat
Pengajuan Bahan habis Pakai.

1 Jam ADK Persediaan

Petugas Gudang/Operator Persedian BMN Mencatat
data barang-bamng, membuat BAST bahan
Persediaan, Setelah itu Langsung didistribusikan,
dan di aplikasi persediaan pa.da transaksi habis
pa.kai, dan mendistribusikan barang-barang
tersebut ke pihak Unit Kerja yang telah Mengirim
Surat permintaan barang tersebut.

Attlsltas

Pelak*nr lllutu Batu

Xeteaagan
Plnplnaa Unlt

KeSie/UPe Ilepale BPIIXIJ Th KerJa BMN
Pelrrger

Gudang/Operator
Persedlaa BfIl

Keleaglapen W.Ltu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

CrO>i,z /F5?o, 
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T'NIVERSITAS BANGKA BELITT'ITG

BIRO PERENCANAAN, KTUANGAI{, IIEPEGAWAIAN DAN IIMUM

TIM KTR^IA BIDANG BARAITG MILIK IITEGARA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP. 198104 rO2?L2r2LOOt

PERPIN DAIIAT{ / MUTASI BMN AI{TAR RUAN GAI{ / GEDUNG NAMA POS
PERPINDATIAN/MUTASI BUN AITTAR
RUANGAN/GEDT'IIG

DASAR HUKUM : KUALIFIT{ASI PELAITSAI{A :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);
Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

2 Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor ll2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5O38);

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O17
" tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7I Tatrtrl2OLT
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2o23 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 751);

^ 
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 19O Tahun

- 2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

KITERI{AITAN: PERALATAN / PERLENGI{APAN :

1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK,

PERINGATAN: PINCATATAN DAI{ PENDATAAN :

oo5 /uN50/ Pos I F.6 I 2024



PERPII{DAHA.IT/UUTASI BUIT AITTAR RUAjIGAN/GEDUI| O

10 MenitI Surat permohonan p€rpindahan Aset
Tetap

Meuerima surat permohonan perpindqhan Ast
Tetap dari satu m21gan ke ruangan lein, dari
suatu Fakultas/ Prodi/ Unit Ke{a/ UPT dan
mendisposisikan ke Tim Ke{a BMN

2
Melakukan pengecakan terhadap aset ymg akan
dipindahkan dan koordinasi dengm Kepala BPKKU
apakah disetujui atau tidak Ditolak

3 Surat permohonan p€rpindahan Aset
Tetap

lO Menit Surat balasanMenjawab surat permohonan tersebut bahwa
permohooannya ditolak |5t"..dl

Cratatan perpindahan BMN4 Sr:rat permohonan perpindahan Aset
Ter^f

1 Jam

Menginstruksikan Tim Kerja BMN untuk
menyaksikan perpindrhan BMN tersebut dan
meacatat perubahan identitas kode ruangan pada
BMN tersebut

2Jm Dokumentasi, Berita Acara5 Kamera, draf Berita AcalaMenyaksikan perpindahm BMN dan memt uat
Berita Acam perihal perpindahm BMN tersbut

Berita Acara Semh Terima BMN 30 Menit6 Berita Acara tersebut ditandatangani oleh pihak yg
menyera-hkm dan pihak yg menerima BMN

7 Berita Acan Serah Terfura BMN lO Menit Form DBR
Tim Kerja BMN membah data DBR atas
pelpindahan BMN tersebut dan mencetak ulang
DBR yang sudah diubah

lilo. A&tlvlta!
Pelatsana Mutu Bsku

Ketef,-ngon
Kepala BPKKU Ttu KerJa BMI| Utrit KerJa PeDgrJr Keleagtapets Waktu OutpEt



8 lO Menit Fom DBR
Form DBR tersebut ditandatangani oleh pihak yg
terkait perpindahan BMN

Form DBR

9 Form DBR 1O MenitForm DBR dibuatkan salimnya, dm ditempel di
masing-masing ruangan

10
Salinm Berita Acm Serah
Terima BMN$alinsn Berita Acara Serah Terima BMN lO Menit

Salinaa BA disera-hka:r ke masing-masing rmit yg
terlibat perpindahan BMN

11 5 Menit AsipMengasipkan salinan BA Salinan Berita Acara Serah Terima BMN

Alrtlvttas
Pelaksaaa Mutu Baku

Keterargaa
KePola BPKKU Tim KerJa BMII Unit KerJa PergEJu Iteleaglapan Walrtu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UIITVERSITAS BAIVGKA BELITIIIIG

EIRO PEREITCAIYAAIII, TTUA!5GAIIT, I{EPEGAWAIAIIT DAN UMUM

TIM KER.'A BIDANG BARANG MILIK IIIEGARA

NOMOR POS 006 F.6 024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Janttari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF I Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP. 1981 04 tO20t212rOOt

STWA ASET BANGUNAIY DAN TANATI UBB NAMA FOS SEWA ASET BANGUNAN DAN TANAH UBB

DASAR ITUKUM: KUALIFII(ASI PEL/IKSANA :

Undarrg-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
1 Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

43Ol);

, Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Talrun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
- Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 1 12, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

o Peraturarr Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2Ol7 tentatg
" Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tah un 2Ol7 Nomor 6O);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7l Tahun 2Ol7 tentang
4 Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Starrdar Operasional Prosedur di Lingkungan

Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tirggi;

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2O23
5 Tentang Organisasi dan Tata Keq'a Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahwn 2023

Nomor 751);

o Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 190 Tahun 2023
" Tentang Standar Pelayanan Minirnum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

XETERXAITAN PERAI,A'TAN/PERLENGKAPAII :

I Komputer/Laplop
2 Printer;
3 Meja/ Kursi;
4 Stempel;

5 ATK.
6 Pedoman sewa aset barang milik negara
7 Jaringan Internet

PERIITGATAN: PENCATATAIY DAIT PENDATAAIT :



1
Surat Pemohonan
sewa

Mengajukan Permohonan Sewa Aset berupa
bangunan dan tanah UBB kepada Wakil Rektor
Bidang Umum dan Keuangan selaku Kuasa
Pengguna Barang

1 Hari

2 1 Jam

Mendisposisikan surat ke Kepala Biro,
Perencanaan, Keuangan, Kepegawaian, dan
Umum untuk dilakukan pengecekan apakah aset

akan disewa itu tersedia

Menerima dan meneliti surat permohonan sewa
berserta dokumen pendukung dari calon penyewa

6 Jam

4

Jika disetujui dapa.t
langsung menyiapkan
dokrrmen sewa da n
memberitahukan ke
calon penyewa untuk
dapa.t dilanjutkan ke
tahap berikutnya, jika
tidak disetujui
menyiapkan surat
pemberitahuan ke calon
penyewa disertai alasan

Membahas permohonan sewa dari calon penyewa
dan hal-hal lain yang terkait, termasuk jangka
waktu sewa, nilai sewa dan peninjauan ke
lapa.ngan.

Surat Pengajuan,
Dokumen sewa

1 Hari Surat Pengajuan,
Dokumen sewa

Dokumen Pendukung
Iainnya Berupa.
Sertifikat PSP, Foto
BMN,Kondisi BMN.

Membuat Surat Permohonan Penilaian BMN
Berupa. Tanah dan /atau Bangunan ke KPNKL

Surat Usulan Penilaian,
Surat Permohonan sewa
dan Dokumen Pendukung
lainnya,

6 Jam

6
Melakukan Pengecekan terhadap surat
permohonan Penilaian Aset dan melakukan
Peninjauan Lokasi yang akan di sewakan

Surat Usulan Penilaian
dan Dokumen Pendukung
lainnya.

7 Surat Permohonan
sewa

KPKNL Menerbitkan Surat Hasil Penitaian Aset
BMN Surat Perjanjian Sewa

8
Menginformasikan kepa.da pihak calon penyewa
terkait Hasil Penilaian aset yang akan di sewakan

Surat Perjanjian Sewa 1 Hari

9 Dokumen sewa 1 Jam
Melakukan Penandatanganan Perjanjian Sewa
Antara Pihak UBB/Wakil Rekror II Bidang
Keuangan dan Umum dengan Calon Penyewa

I

ls""ffl

A'kttvltar

Peletnae Mutu SaLu

Ketera.ngarPlhel Luer/Celoa
Pelyere

Waltl Rclrtol
Bldeag Keuragaa

da! UEUE

Kepala Blro
Peeacaaaal,

Keueagaa,
Xegrcgaralen daa

Uuurn

Ttm KeJa BMII KPKNL
Pelglelplaeag Kelenglepar Wettu Output

Eid"tai



SEWAASET UBB

10
Surat Pengajuan,
Dokumen sewa

Menyampa.ikan Satu rangkap Perjanjian Sewa
yang telah ditandatangani kedua belah pihak
kepada Penyewa serta menyerahkan kunci asset
yang disewa

Surat Perjanjian Sewa

11 6 Jam
Membayar sewa ke Kas Negara melalui bank yang
ditunjuk sesuai jangka waktu yang telah
disepakati

Bukti Bayar

72 Surat Perjanjian Sewa
dan Bukti bayar

Uang sewa harus
dibayar sekaligus, tidak
bertahap/ dicicil

Menerima Bukti bayar dan mengkonfirmasi
pembayaran sewa kepa.da Wakil Rektor Bid Umum
dan Keuangan diwakili oleh Team kerja BMN

13

Surat Perjanjian Sewa,
Bukti bayar,Surat
Pengajuan, dan Dokumen
sewa

1 Jam Arsip dokumen
sewa

Mengarsipkan Dokumen/ Kontrak sewa yang
sudah ditandatangani oleh kedua belah pihak

Mutu BetuPelatreaa

KelagLapan \f,rhr Output
KeteeaagarrAtttvltrr PIhaL Luu/Caloa

Pelyocr
Uelll Rehor

Bldelg Keuragra
dmUE[m

Kepala Blro
Pereacellaa,

fieso-grn,
Kepegnreira dea

Umun

Ttll KerJa BMIY
KPKI{L

Peagtrlplaang



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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I'NryIRSITAS BANGKA BELITI'NG

BIRO PERENCANAAIiI, I{EUAI[GA$, I{EPEGAWAIAII DAN UMUIU

TIM KIR*TA BIDAITG BARAIYG MILIK ITEGARA

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP. 198 t04 tO2ot2t2LOOt

KEGIATAIT DAI{ PENCATATAN STOCK OPNAME BARANG PERSEDTAAN NAMA POS
I(SGIATAN DAN PENCATATAN STOCK
OPNAI}IE BARANG PERSEDIAAI{

DASAR HUKUM: KUALITIXASI PELAKSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional
I (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);
Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

2 Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor LlZ, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5O38);

" 
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3Tahurr2Ol7

" tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7L Tahur, 2Ot7
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2023 Tentang Organisasi dan Tata Keq'a Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 75L);

^ 
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 190 Tahun" 2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KETERI{AITAN:
1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.
6 Jaringan Internet;

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAII

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

oo7 /uN50 / Pos / F.6 I 2024



KEGIATAIT DAIY PENCATATAN ATOCX OPI{AffE BARAITG PERSEDIAAIT

I Data Barang Persediaan 15 Menit

Tim Ke{a BMN menginstruksikm Kepada petugas
gudang/ Operator barmg persediran untuk menyiapkal
dokumen data barang habis pakai yang akan di stock
opname

1 J.m Formulir SO) Petugas gudang barang persedian menyiapkan formulir
daftar barang yang akal di stock opnme

5 Jem Catatan3 Metrakukan pencatatan j rmlah se '^p barang persdiaan
secara fisik

5 Jam ADK4
Memasukkan h,asil pencatatan fisik stock opname barang-
barang tersebul 146 dalam aplikasi Persedimn pada
bansaksi Stock Opname

lJm5 l Catatan SO
Memeriks hasil pencatatan fisik stock opnme dri
aplikasi Pereediaan, apabila ada yang keliru maka
dilalrukan revisi pencatatan transaksi stock opname-nya

6 15 Menit Iap. Hasil SO
Cetak laporan hasil stock opname dan diserahkan ke Tim
Kerja BMN untuk diperiksa

7 15 Menit
memeriks laporan stock opname, apabila ada yang harus
diperbaiki maka dikemtralikan berkas laporan ke petugas
gudang

5 Menit lap. Ilasil SOa
Berkas lapomn stock opname oleh Tim kerja BMN
disrahkm ke Kepala BPKKU, untuk diperiksa dan
ditmdatangi selaku penanggung jawab UAKPB

'15 Menit l,ap. Hasil SO9 Kepala gp116g memeriksa berkas laporan, apabila ada
yang keliru maka berkas dikembalikan ke Tim Kerja BMN

10 5 Menit Lap. Hasil SO

Keprla BPKKU meflandatmgmi berkas laporan dan
menyerahkaonya kembali ke Tim kerja BMN untuk
diarsipkan oleh Operator persediaen/ Petugas Gudang
Barang Persediaan.

Ilo. Ahivltas

Pelalsana Mutu BaLu

Xsf6Sqngcn
TtD Kerja BUlf

Operator
Pcslcdlear/P€tu8rl

ctdug
Hepala EPXKU I(eleuglrapan Waktu Ortput

lw



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

(

I'NIVERSITAS BANOI(A BELITI'NG

BIRO PERTNCANAAN, TEUANGAIT, KEPEGAIINAIT DAN I'UUM

TIM KER.IA BIDAITG BANAITG MILIK ITEGARA

NOMOR POS F.6 202+
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2o24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr.
NIP. 198104rO20t2L2tOOr

USULAN PENGADAAN I{TBUTUHAN DARI T'NIT I(ERJA NAMA POS
USULAN PENGAI'AAN KTBUTI'HAN DARI
T'I{IT KTRJA

DASAR HUKUM : KUALIFII{ASI PELAKSANA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);
Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

2 Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor LlZ, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5O38);

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Ta}aun 2Ol7
" tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7 | Tahun 2Ol7
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2023 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 751);

^ 
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 19O Tahun

- 2023 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

I Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

I{ITERI{AITAN: PIRALATAN /PERLENGI{APAN :

1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
z[ Komputer/Laptop;

5 ATK

PERINGATAI{: PEI{CATATAN DAN PENDATAAN



USUL/III PEI{GADAAT XEBUTUHAIT DARI UITIT XER.'A

1
Sumt Pengajuan, Daftar
KebutuJrm Bmng 1O Menit Daftar Kebutuhan B:mgMenerima Daftar Pengajuan Kebutuhan dari

unit Keqja

2
Surat Pengajuan, Dafta-r
Kebutuhan Barang

lO Menit Daftar Kebutuhan Bamg

Memerintahkan Tim Kerja BMN ,nhrk
memi'lah Antam Barang Habis Pakai dm
Barang Aset tetqF Serta Mensorti Bamng yang
tidak Efisien

3

Mengklasilikasikan Masing -Masing Barang ke
Golongan Barang Habis Pakai (Belanja Barang
'52'), dan Baraog Aset Tetap (Belsnja Modal
'ss').

Ya

Da-ftar Kebututran Barang 4 Jam Daftar Kebutuhan Barang
Per kategori

4 Mencatat usulan Elaramg Aset tetap 1 Jam Daftar Kebutuhan Barang
Per kategori

Mencatat Usulan Barang habis Pakai / Barang
Persedian l 1 jam Daftar Kebutuhan Barang

Per kategori

6 I Jam
Daftar Kebutuhan Barang
yang sudah di Sortir dan di
Klafikasikan

Mensortir Barang-Barang yang tidak Efisien
dan yang Urgent

7 5 Menit
Da-ftar Kebutuhan Barang
yang sudah di Sortir dan di
Klafikasiksn

Menerima Hasil Klasifrkasi Jenis Bamng dan
Barang yang Efisien dad Tim Kerja BMN.

Catatan Sortir bamng

8 5 Menit Daftar Kebutuhan Ba-rang
Sesuai Klasifrkasi

Meoerima Daftar Barang l-f3 rlan p6lgsdqsn
(Barang As€t tetap / Barang p6l5sdiaan)

A.ktivltas
Pelateana Mutu BaLu

Ketefrngrn
Wakll Reltor Bidrng
KeunnqEn dan Umum KepEIa BPKIiU TIm Kerja BMil Tln XerJa

Pe(errcaoaan
I(elengkapan Walrtu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

5rO
<'f6r1'- -e-.tv

{s61xg$}

UNIVERSITAS BN{GI(A BELITUITG

BIRO PEREilCANAAN, KTUANGAI{, I(EPEGAWNAN DAN UUUM

TIU KTR.'A BIDA]VG BARAIIG ffiLIK IYEGARA

NOMOR POS F.6 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jamtari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8Maret2024
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

M.Si
NIP, 1981 to20t2t2lool

USULAN PENGHAPUSAN ASET TETAP NAMA POS USULAN PENGHAPUSN{ ASET TETAP

DASAR HUKUM : KUALIFII(ASI PELAT(SAITA :

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2O03 tentang Sistem Pendidikan Nasional
1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20O3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 43O1);
Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

2 Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor !12, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5o38);

J
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3Talaur^ 2Ol7
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7L Tal:un2OLT
4 tentang Pedoman Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun

5 2C23 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 75L);

o Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 19O Tahun
" 2C23 Tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1 Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik.

KTTERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1 Stempel;
2 Mejal Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN: PTNCATATAN DAN PENDATAAN

I



UAULAIT PEIIGHAPUsAN A6ET TETIIP

1JmRencma kegiahnI
Ketua Tim Kerja yang sel,anjutnya $ba8ai ketua
pel,aksala kogiato penghapuw, menjrusun
rencma kegiatm Penghapusan BMN.

Data hdil pengeceka da
dokumentasi BMN ymg rusk
beEt

5 hari BAST dan Dokumeot4si BMN
yeg rusak beBt.2

Mendat4 sectra tertulis dm dokumen foto
khusus BMN ymg rusak berat serta
mengumpulkan bomg rusk berat teFebut
*rta dibuatkan BAST hasil pengecekan bomg
rusak berat.

Data hasil peng@eka. du
dokumentasi BMN y@g rusk
bemt

1 Jam BAST dd Dokumentasi BMN
ymg rusak bePt,3

Data bd@B-bdug ydg rusk berat teFebut
diwpaikan ke petugs BMN utuk dirubah
catatatr kondisi BMN nya di aplikasi SAKTI-
BMN

Data hmil peng@ek@ da
dokumentasi BMN yeg ruek
berat

I Jam
Draf Surat Usulm
Penghapum, du
ketengkapu l,ampirm

DaJttr BMN rusk bemt besrta hasil penilaim
untuk hdga limit nilai jual BMN
didokumentasiko untuk diusulkan
penghapusonya ke Sekjen Kemedristek Dikti
fiika nil,ai perctehm dibawa}r IOO juta)
dan/atau ke KPkT{L Pangkalpinmg fiika nil,ai
perclehm diatas 1@ juta dm berikut dokumen-
dokumen lainnya ymg dipercyaatkm)

DmJ Surat Usul,an
Penghapum, dm keleugkapan
lampim

I Jam
Dmf Surat Usulm
Penghapuw, dm
kelengkapan lampirm

5
Meng@k valid atau tidaknya data dari BMN
ymg rusak bemt de dokumentasi dari
Operator BMN untuk diparaf,

Draf Surat Usulan
Penghapuw, dm kelengkapm
lampirm

lJam
O."1 5r..1 g3qlm
Penghapum, dm
kelengkapaa lampirm

6
Meng@ek valid atau tidalnya data dri BMN
ymg rusak bemt dan dokumentasi dai
Operator BMN untuk dipdaf.

Draf Surat Usulan
Penghapusu, dm ketmgkapm
lmpirm

I Jam Surat Usulan Penghapuu,
dm kelengkapu lampirm7

Menerim surat pemohonm penghapusm
beserta data BMN yog rusak du dokument4i
ddi Operator BMN untuk di tandatdgani

Surat Usulan Penghapus, d6
kelengkapm lampirm 5 htria

Meneri@ surat usul,an dm meLakukan
pengeekan du ponelitia terhadap data BMN
dm dokumea kelengkapal surat usulan (iika
ni.l,a.i perclehm dibawah 1OO juh).

5 hari Surat Peretujum
Penghapusd

dm, Penghapuw,
Iampiru

Surat Usul,an
ketengkapan9

Apabil,a pemobone penghapuen di*tujui
maka *$en menertitkan surat peEtujud
penjualan BMN denge menyertakan
ketent@ pelalsmad penghapum dm
apabila tidak disetujui Sekjen memberitahu
besrta alasu tidak distujui.

ALtivitrt

PoLl'Ea UEh E.IrE

ttst rargufcbrtte lbthunft
Euutl[lt*{u

BPffi' "fr 
fcds B.rana

![XIi roam OI,CstoTBXII Itopal BPtrI(I,
grlll Rohot
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Pualrlpfu[8 xel6lStalre qrarel Ortfrt
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3 hriSumt pemohond
penghapusm dm dokumentasiIO

Menerim sumt usulan dan mel,akukan
dm penelitio terhadap data BMN

dokumen kelengkapan surat
nilai perolehan diatas loo juta)

usul,an fiika

Surat pemohonan
penghapusm dm dokumentasi 3 hdi Surat PeFetujum

Penghapusm11

penghapuso BMN denS@

disetujuipenghapusapermohonanApabiLa
suratmenerbitkatKPKNL Pm gkalpinang

KPIO.IL

ketentum pelaksan@

diretujui.

Surat Perctdum Penghapus lJlm Surat PeFetujum
Penghapusan

Mef,erima sumt perctujum penghapuw dan
mendisposisil@n kepada Kepala BPKKUt2

Surat Peretujuan Peo ghapusm 1Jam Surat PeNetujuu
Penghapusa13

Mef,erim disposisi dri wakil rektor bidmg
keumgan du umum dm memerintahkm tim
kerja BMN uotuk menindakl,anjuti suat
peetujum penghapu*n

Surat Perctujuan Penghapuu I Jam BA Pemusnah@ BMNt4

Menelaah dm menindald,anjuti surat
peFetuju@ pen ghapusm apabila
ketentuannya dilrksmakm def,gm penjuelan
rE-ka beEuEt ke KPKNL Pmgkalpinmg dm
apabila ketentuan dilakwakan dengm
pemusnaho maka tim kerja BMN
mel,aksanaka pomusnahm tereebut dengan
membuat berib acara pemusnaho.

Surat PeBetujuan Penghapuo I Jam Dra-f surat usulm
pemohonan leLang--ll5 Membuat suat pemohonan lelaig ke KPIC{L

Pmgkalpinmg.

Draf surat usul,an pamohono
lelaag

I Hari Draf surat usulaa
pemohonu lelmg16

Me[gecek surat pemohonm lelang ke KPKNL

Pmgkalpinang untuk diPuaf.

Draf surat usulan pemohonan
letaag I Jam surat usulan pemohonm

lelaag
Menerim surat pemohonu lelang ke KPKNL

Pmgkalpinmg untuk di tandatangdit7

surat usulan pemohonu lelug 2 Hti surat usulil pemohond
lelangI8

Menerim surat usulan pemohonan lelang dm
melakukd pengecekm terhadap lampirm
pemohonm.

surat usulan permohonm lelmg 2 H&ri
19

Apabila pemohonm lelang sudah lengkap dm
*suai ketentuan ma]<a KPI<NL Pangkalpinmg
melaksmakan lelalg berkoordinasi dengan tim
kerja BMN UBB.

AHirrltar

PGL.Ltas

I(ctEa Tta I{Gda Ultt
E6!SxllltXcaa
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Risalah lelmgsumt usulm pemohonu lelalg 2 Htioo Menerbitkan Riml,ah lelaag kemudim
mengirimto ke UBB

lJ6m Risalah lelangRisalah lel,ang2t
Menerima risalah lelmg dari KPKNL
Pmgkalpinug kemudim mendisposisikm ke
Kepala BPKKU.

1 Jam Rislah lel@8asip riselah telaag du di
aplikasi SAKTI

Memerintahkan Tim Kerja untuk mengmipkd
risalah lelang dm operator BMN untuk
monindakLanjuti penghapuw di aplikasi SAKII

1 Jam
Ri*lah lela g, PenghaPusm

pada aplikasi SAKTIaplikasi SAKTI23
Menindaklanjuti penghapusn pada aptkasi
SAKTI

AreipRislah lelang dd laporu
Pelaksmoa lalang

1Jm24
Mengmipkan risal,ah lelang dan membuat
laporm pelak*nam lelang komudim dikirim
ke Kemendikbudrbtek

Ahnfta

Pofl.Lqs UEttr EiIE
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Lampiran XIII

Nomor

Keputusart Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standa-r (POS) pada
Biro Perencanaan, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

1 6.3 / uNso/OT / xr / 2O2s.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BAGIAN UMUM

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

1. POS Administrasi Surat Masuk
2. POS Administrasi Surat Keluar
3. POS Peminjaman Kendaraan Dinas/Operasional
4. POS Peminjaman Ruang Rapat
5. POS Pengarsipan Dokumen
6. POS Perawatan Kendaraan Dinas/Operasiona,l

di Bangka
3 November 2025

1TAS BANGKA BELITUNG,

NrP 198 104 102012 12 tOO t

tu t\ [( rlr

=c

1\

I ,,, 1q .lt



Lampiran XIV

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Perencanaar, Keuangan,
Kepegawaian, dan Umum
Universitas Bangka Belitung.

r 6.3/UN5O/Or / xr / 2O2s.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BAGIAN UMUM

PADA BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, KEPEGAWAIAN, DAN UMUM
UNTVERSITAS BANGKA BELITUNG

\

2t-

I tvl I,1
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