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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
NOMOR 3.8/UN50/OT/111/2024

TENTANG

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN 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, maka
dipandang perlu untuk diadakan perubahan Prosedur
Operasional Standar (POS) berdasarkan Penyesuaian
Sistem Kerja di Lingkungan Universitas Bangka
Belitung;
b. bahwa berdasarkan pertimbangan huruf a di atas,
perlu ditetapkan dengan Surat Keputusan.

Mengingat : 1. 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 4301);

2.  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

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

4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 65
Tahun 2010 tentang Pendirian Universitas Bangka
Belitung, Universitas Borneo Tarakan dan Universitas
Musamus (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5155);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

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);

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
L2000

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor
40087 /MPK/RHS/KP/2020 Tentang Pemberhentian
dan Pengangkatan Rektor Universitas Bangka
Belitung Periode Tahun 2020-2024;

Peraturan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor
6 Tahun 2023 Tentang Penyesuaian Sistem Kerja di
Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BANGKA
BELITUNG TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL
STANDAR (POS) PADA FAKULTAS DI LINGKUNGAN
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG.

Menetapkan Prosedur Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas Bangka Belitung,
sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan
ini.

Prosedur Operasional Standar (POS) pada Fakultas di
Lingkungan Universitas Bangka Belitung yang
dimaksud dalam DIKTUM KESATU terdiri dari:

1. Prosedur Operasional Standar (POS) Bidang
Akademik dan Kemahasiswaan, sebagaimana
terlampir pada Lampiran | dan Lampiran II;

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

3. Prosedur Operasional Standar (POS)
Jurusan/Program Studi, sebagaimana terlampir
pada Lampiran V dan Lampiran VI; dan

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

Prosedur Operasional Standar (POS) pada Fakultas

menjadi acuan dalam pelaksanaan pekerjaan di setiap
Fakultas di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.

[T K]



KEEMPAT

Keputusan ini mulai berlaku terhitung sejak tanggal
ditetapkan.

Keputusan ini untuk diketahui dan dilaksanakan
sebagaimana mestinya.
Ditetapkan di Bangka

pada tanggal 15 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

“Hh=r=

IBRAHIM
NIP 198104102012121001
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Lampiran I : Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor . 3.8/UN50/0T/I11/2024.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

POS Administrasi Surat Masuk

POS Administrasi Surat Keluar

POS Administrasi Penerbitan SK Ormawa

POS Administrasi Pengajuan Surat Keterangan Izin Penelitian Mahasiswa
POS Daftar Ulang Mahasiswa Baru

POS Mengikuti Wisuda

POS Mengikuti Yudisium

POS Pelaksanaan Kuliah Lapangan

POS Pelaksanaan UTS dan UAS

POS Pelayanan Keluhan Mahasiswa

POS Pelayanan Legalisir ljazah dan Transkip Akademik
POS Pembuatan Surat Izin Penelitian

POS Pendaftaran Yudisium

POS Pendataan Member Alumni

POS Penerbitan SKL

POS Penerbitan SKPI

POS Permohonan Surat Keterangan Aktif Kuliah
POS Permohonan Transkrip Nilai

POS Proses Bimbingan Akademik

POS Revisi Ujian Skripsi

POS Sanksi Akademik Mahasiswa

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHIM
NIP 198104102012121001




Lampiran II : Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor . 3.8/UN50/0T/III/2024.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 001/ UN50/POS/FAKULTAS/ BAK/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

plAbnan CHokt) Rektor Universitas Bangka Belitung,

.

Prof. Dr. Ib im, M.Si
P. 198104102012121001

SURAT MASUK

NAMA POS SURAT MASUK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023

tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Surat Masuk

2 Memahami SINDE

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Meja/ Kursi;

2 Printer;

3 Komputer/Laptop;
4 ATK,

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Surat masuk harus didisposisi sesuai dengan bagian yang harus menerima Surat tersebut.

Seluruh surat masuk ke Dekan Fakultas




SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas abiten Keterangan
Dekan ‘Wakil Dekan I/II Kepala Bagian Umum Fun Kelengkapan Walktu Output
Mendisposisikan surat masuk pada aplikasi SINDE
1 |kebagian Wakil Dekan untuk dilaksanakan Surat Masuk 10 Menit Surat -
sebagaimana mestinya
Menerima Disposisi surat masuk dan
2 |menindaklanjuti ke Kepala Bagian sesuai dengan Surat Masuk 10 Menit Surat r
kebutuhan dari surat masuk.
1
Menerima Disposisi surat masuk dan meneruskan l
3 |ke Jabatan Fungsional/Pelaksana sesuai dengan Surat Masuk 10 Menit Surat -
kebutuhan dari surat masuk.
1
4 Menerima Disposisi surat masuk dan Sitrai Masuk 10 Menit Surat ~
melaksanakannya sesuai dengan kebutuhan surat.




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 002/UN50/POS/FAKULTAS/BAK/2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

4 Prof. Dr. 'Ibrahim, M.Si
IP. 198104102012121001

ADMINISTRASI SURAT KELUAR

NAMA POS

ADMINISTRASI SURAT KELUAR

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun

2023 tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana

operasional

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Umum dan Keuangan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan dan laporan
penggunaan dana operasional




ADMINISTRASI SURAT KELUAR

P Pelaksana Mutu Bakun
No. Aktivitas - - Keterangan
: Kepala Bagian Jabatan Fungsional/ : ; ; d d
Output
Viciua Pelal Kepala Bagian Umum Wakil Dekan Dekan Kelengkapan Waktu pu

1 Jabatan Fungsional/Pelaksana membuatkan surat ( ) Surat 10 Menit Surat Elektronik L

keluar
2 Jabatzfm l-ungsmnal[]"clgksana :_m:_mbual surat it 15 Menit St L

(menginput surat) sesuai yang diminta

TIDAK

Menerima surat, mengkoreksi surat dan diparaf R
3 |(Jika Iya di teruskan, Jika Tidak Dikembalikan Surat 10 Menit Surat yang telah diparaf |-

kepada Kelompok Jabatan Fungsional) YA
4 |Diketahui/paraf Wakil Dekan Surat 5 Menit Surat yang telah diparaf |-
5 [Ditandatangani oleh Dekan Surat 10 Menit Sural yang d.l =

tandatangani
- 1]

Jabatan Fungsional/Pelaksana menstempel, scan |
6 |surat mengirimkan ke sinde sesuai kebutuhan, Suira 10 Menit Surat yang di s

mengarsipkan untuk dokumentasi fakultas , dan e tandatangani

menyampaikan surat ke tujuan surat




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS

003/UNS0O/POS /FAKULTAS /BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

A Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
IP. 198104102012121001

ADMINISTRASI PENERBITAN SK ORMAWA

NAMA POS

ADMINISTRASI PENERBITAN SK ORMAWA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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 Nomeor 751);

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

1 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETEREKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel,

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI PENERBITAN SK ORMAWA

Membuat surat Permohonan Penerbitan SK
Kepengurusan Baru Tujuan Dekan

Surat Permohonan, 1. Surat Keterangan Aktif
Maksimal Semester 7 untuk Pimpinan dan
Anggota , 2. Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas sanksi
Akademik, 4. Surat Rekomendasi Dari
Jurusan/Dekan 5. Surat Pernyataan Tidak
Sedang menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi dengan
organiasi Terlarang, 7.

55 Menit

Surat Permohonan, 1. Surat
Keterangan Aktif Maksimal Semester
7 untuk Pimpinan dan Anggota , 2.
Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2.5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas
sanksi Akademik, 4. Surat
Rekomendasi Dari Jurusan/Dekan
5. Surat Pernyataan Tidak Sedang
menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi
dengan organiasi Terlarang, 7.

Menerima Surat Permohonan dan

mendisposisikan Ke Wakil Dekan Bidang Akademik

dan Kemahasiswaan

Surat Permohonan,l. Surat Keterangan Aktif
Maksimal Semester 7 untuk Pimpinan dan
Anggota , 2. Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas sanksi
Akademik, 4. Surat Rekomendasi Dari
Jurusan/Dekan 5. Surat Pernyataan Tidak
Sedang menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi dengan
organiasi Terlarang, 7.

10 Menit

Surat Permohonan, 1. Surat
Keterangan Aktif Maksimal Semester
7 untuk Pimpinan dan Anggota , 2.
Minimal IPK 2,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas
sanksi Akademik, 4. Surat
Rekomendasi Dari Jurusan/Dekan
5. Surat Pernyataan Tidak Sedang
menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi
dengan organiasi Terlarang, 7.

Menerima Surat Permohonan Mahasiswa dan
Mendisposisikan ke Kabag. Keduangan dan Umum

Surat Permohonan, 1. Surat Keterangan Aktif
Maksimal Semester 7 untuk Pimpinan dan
Anggota , 2. Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas sanksi
Akademik, 4. Surat Rekomendasi Dari
Jurusan/Dekan 5. Surat Pernyataan Tidak
Sedang menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi dengan
organiasi Terlarang. 7.

5 Menit

Surat Permohonan, 1. Surat
Keterangan Aktif Maksimal Semester
7 untuk Pimpinan dan Anggota , 2.
Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas
sanksi Akademik, 4. Surat
Rekomendasi Dari Jurusan/Dekan
5. Surat Pernyataan Tidak Sedang
menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi
dengan organiasi Terlarang, 7.

#REF!

Menerima disposisi dan mendisposisikan Ke staf
Pelaksana

Surat Permohonan,l. Surat Keterangan Aktif
Maksimal Semester 7 untuk Pimpinan dan
Anggota , 2. Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Surat Ket. Bebas sanksi
Akademik, 4. Surat Rekomendasi Dari
Jurusan/Dekan 5. Surat Pernyataan Tidak
Sedang menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi dengan
organiasi Terlarang, 7.

5 menit

Surat Permohonan, 1. Surat
Keterangan Aktil Maksimal Semester
7 untuk Pimpinan dan Anggota , 2.
Minimal IPK 3,0 Untuk Pimpinan
dan 2,5 anggota, 3. Sumt Ket. Bebas
sanksi Akademik, 4. Surat
Rekomendasi Dari Jurusan/Dekan
5. Surat Pernyataan Tidak Sedang
menjadi pengurus Organisasi Lain,
6.Surat Pernyataan tidak berafiliasi
dengan organiasi Terlarang, 7.

Menerima disposisi dan mengecek Status
mahasiswa disiakad Cloud kelengkapan berkas
dan Membuat Draf SK Kepengurusan BEM

Draf SK Kepengurusan BEM

15 Menit

Draf SK Kepengurusan BEM




ADMINISTRASI PENERBITAN SK ORMAWA

& Memeriksa Draf SK Kepengurusan dan Memaraf Draf SK Kepengurusan BEM Sudah Diparafl 5 Menit Draf SK Kepengurusan BEM Sudah
Draf SK Kepengurusan BEM Kabag Umum et Diparaf Kabag Umum
{ Sudah
7 Memeriksa Draf SK Kepengurusan dan Mermaraf Draf 8K Kepengurusan BEM Sudah Diparaf 5 Menit gfaf S]: ;:::ufjun:l:xﬁndf:;’aj:]
Draf SK Kepengurusan BEM Kabag Umum dan Wakil Dekan 1 eni! D;pakanra ; g
Memeriksa Draf SK Kepengurusan dan
5 |Medandetangani SK Kepengurusan BEM dan SK Kepengurusan BEM Belum ada Nomor dan 5 Menit 8K Kepengurusan BEM Belum ada
3 cap Nomor dan cap
menandatangani
SK diberikan Penomoran dan di Cap, discan 4
9 Untuk Arsip, SK di ke KPUM SK Kepengurusan BEM 5 Menit SK Kepengurusan BEM
ah)
10 EMﬂnyer ki SK:Repengittisan RelOubsiniur BEM SK Kepengurusan BEM 5 Menit SK Kepengurusan BEM




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 004 /UN50/POS/FAKULTAS/BAK/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DESOHKAR SLEH Rektor Universitag Bangka Belitung,

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS

Prof. Dr. Ib 1m, M.Si

BIDANG AKADEMIK D AHASISWAAN 1
EMIK DAN KEM 18 NIP. 198104102012121001
ADMINISTRASI PENGAJUAN SURAT KETERANGAN IZIN PENELITIAN NAMA POS ADMINISTRASI PENGAJUAN SURAT
KETERANGAN IZIN PENELITIAN MAHASISWA
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 SMA / D3/ S1;

(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 |2 Menguasai Komputer;
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

5038);
3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017 | 4 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Akademik;
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 5 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;
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. 190 Tahun 2023 | 6 Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan bahasa
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung. yang baik.

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.

2 Meja/ Kursi; 6 Alat-alat Penunjang

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan dan laporan tentang

administrasi akademik dan kemahasiswaan




Administrasi Pengajuan Surat Keterangan Izin Penelitian Mahasiswa

Pelaksana Mutu Baku
: Staf Pelaksana Wakil Dekan
[-H Aktivitas Keteran
i fahasi Ketua Pelwl Hepala Bagian | Administrasi |Bidang Akademik Kelengl Wakt Output s
ke Jurusan o= Umum Akdemik dan dan ¥
S Kemahasiswaan | Kemahasiswaan

Membuat surat pengajuan keterangan izin i e 4

1 |penelitian secara rinci dan detail dengan tujuan Surgl pengEiunn yang besial deLaJ_l : 5 Menit |Surat pengajuan -
. kegiatan dan kebutuhan secara rinci
surat kepada ketua jurusan
.

Menerima, menelaah ulang, dan melakukan Surat pengajuan mahasiswa, bukti Surat pengajuan

2 |disposisi surat pengajuan mahasiswa kepada staf lembar disposisi kepada stafl 10 Menit |mahasiswa, bukti -
pelaksana jurusan untuk segera diproses pelaksana jurusan lembar disposisi
Membuat surat berdasarkan disposisi, meminta | Surat pengajuan

3 paraf scketaris dan tanda tangan ketua jurusan, Surat pengajuan jurusan, lampiran 30 Menit jurusan, lampiran .
dan memproses surat pengajuan via Sistem surat pengajuan mahasiswa surat pengajuan
Naskah Dinas Elektronik (SINDE}) mahasiswa

STTat pengajuan
Menerima, menelaah ulang disposisi surat dari jurusan, lampiran
pimpinan fakultas dan kemudian melakukan s . ; x surat pengajuan
g vt g : urat pengajuan jurusan, lampiran 2 g ’

4 |disposisi surat pengajuan jurusan kepada stal sirat cengainan sakasiswi 10 Menit |mahasiswa, buku =
pelaksana bagian administrasi akademik dan pengal R lembar disposisi
kemahasiswaan untuk segera diproses kepada staf pelaksana

taale i
Membuat surat berdasarkan disposisi, meminta

5 paraf kepala bagian umum dan wakil dekan bidang I Surat keterangan izin penelitian 30 Menit Surat keterangan izin R
akademik dan kemahasiswaan dan tanda tangan mahasiswa penelitian mahasiswa
dekan
Menerima dan menelaah surat [ diketahui / | Surat keterangan izin penelitian .. |Surat keterangan izin

[} : ; 10 Menit L : -
diparaf mahasiswa penelitian mahasiswa

e, o Surat !fc!emngan izin penelitian 10 Menit Surat. )j:etcmngan_lzm }

mahasiswa penelitinn mahasiswa
|
Menerima surat final dari pimpinan, melakukan Siitht L terEEn G eeHal s Surat keterangan izin

8 |[stempel surat, dan kemudian diserahkan kembali canhasiawe B I 10 Menit |penelitian mahasiswa -
kepada mahasiswa sesuai kebutuhan § vang sudah final
Menerima Surat Keterangan lzin Penelitian vang ( ) Suiat Ketssanuin Tah Ponslitan Surat Keterangan Izin

9 |sudah final dari Staf Pelaksana Administrasi 8! S - Penelitian Mahasiswa -

Akdemik dan Kemahasiswaan

Mahasiswa Final

Final




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 005/UN50/POS/FAKULTAS/BAK/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DiAHRAN GLEH Rektor Universitas Bangka Belitung

Prof. Dr. 1im, M.Si
NIP. 198104102012121001

DAFTAR ULANG MAHASISWA BARU

NAMA POS "|DAFTAR ULANG MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
operasional

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Umum dan Keuangan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan dan laporan penggunaan
dana operasional




Daftar Ulang Mahasiswa baru

Melakukan KRS

: Pelaksana
No. Aktivitas — .
: Mahasiswa Petugas Bank Panitia /Staf Jurusan | Staf Baglam Umum Kelengkapan Waktu OQutput
1 Mempersiapkan Dokumen yang akan di Upload Dokumen PDF 1 Hari Dokumen PDF
Untuk Daftar Ulang
Melakukan Login pada Link
5 |https://ubb.siakadcloud.com/spmbfront/login * i
2 ID pendafiar : Nomor Pendaftz Dokumen PDF 10 Menit Dokumen PDF
* PIN : Tanggal lahir dengan format DDMMYYYY
Melakukan Pengecekan Hasil Seleksi Mahasiswa
3 3 (.Mcma:?tjkan Litora. lte!ah Lilus E.ius’l Data Kelulusan 10 Menit Data Kelulusan
Seleksi Penerimaan mahasiswa Baru) di
https:/ fubb.siakadcloud.com/spmbfront/login
Melakukan Pembayaran Tagihan UKT dan SPI o . . 2
4 Melalui Via Shopee, Tokopedia atau Bank Dana,Data Diri Mahasiswa 1 Jam Bukti Pembayaran
Mslaloiloan Uplons barkan seana) dllzngrm Data PDF Sesuai Dengan Persyaratan daftar ; Data PDF Sesuai Dengan
5 |Perasyaraatan Daftar Ulang melalui Ulan 15 menit Persyaratan dafs Ulan
https://ubb.siakadcloud.com/spmbfront/login g 4 an e 2
Menyimpan Berkas yang sudah di Upload di o < 2
8 https:/ fubb.siakadcloud.com/spmbfront/login Doleugmen PO 15, Menie Dolmmen Elektrontle
Melakukan verifikasi Berkas dan Bukti Slip Pembayaran/ Bukti
7 |Pembayaran Untuk dinyatakan sebagai mahasiswa Data mahasiswa dan Bukti Pembayaran 10 Menit DL Naran/
Aktif Pembayaran
8 Menerima Dokumen Kelengkapan daftar Ulang dan @ Dokumen Elektronik 10 Menit Dokumen Elektronik




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS

006/ UNS0/POS/FAKULTAS / BAK/ 2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP. 198104102012121001

MENGIKUTI WISUDA

NAMA POS

MENGIKUTI WISUDA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

6

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 4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

Memahami persyaratan, prosedur dan menjaga tertib administrasi
Wisuda di Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan mengikuti Wisuda




MENGIKUTI WISUDA

Pelaksana Mutu Baku i
Aktivitas ! el guJIIP i ! t ~ Keterangan
Mahasiswa ki ; Wa.ktq ; tput
1 Lulus Ujian Skripsi Mahasiswa dinyatakan Lulus Ujian Skripsi 10 Menit Hasil Ujian Skripsi =
t
2 Revisi U_usim S‘krlpm c‘llmx‘ disetujui oleh Penguji Revisi .‘:kr’xpm’dun su‘dab disetujui oleh Penguji 10 Menit Revisi Skripsi L
dan Pembimbing Skripsi dan Pembimbing Skripsi
Jurusan/ Program Studi melengkapi : Mahasiswa Mendaftar diri ke Jurusan/
o Rl Al Program Studi dengan melengkapi: 1) Berkas Administrasi,
1) Berkas Administrasi; . X g =
3 . P s B 1) Berkas; 10 Menit 2) Link yang disediakan AAK; -
2) Mengisi Link yang disediakan AAK; wilea Sl s i £ ;
3) Pengisian Sifkad 2] Mengisi link yang disediakan; 3) Pengisian SiAkad.
BIRRAL IR, 3) Pengisian SiAkad.
Jurusan/ Program Studi meneruskan ke bagian Mahasiswa dinyatakan dapat mengikuti & : Mahasiswa dinyatakan dapat
4 > e 5 Memt 4 3 i =
AAK Fakultas Yudisium mengikuti Yudisium
s Pengisian Form Wisuda yang di sediakan AAK Pengisian Form Wisuda vang di sediakan AAK 10 Menit Pengisian Form Wisuda yang di i
Fakultas Fakultas Ekonomi dan Bisnis UBB sediakan AAK Fakultas
, Pendaftaran ke Program Studi/ Jurusan
taran 3, 2, -
6 Pcnds}f ke Juru:,im/ F rogars Studi de.ngan dengan membawa : Berkas, Form Wisudam ,[10 Menit Berkas, Form Wisuda, Form Bio data |-
menyiapkan Berkas, Form Wisuda, Form Bio data :
Form Bio data
P 3 i erel ~ 1 3 o} - i
7 Jurusan/ Program Studi meneruskan ke bagian Jurusan/ Program Studi meneruskan ke 10 Menit Mahasiswa dapat mengiluti Wisuda ]

AAK Fakultas

bagian AAK Fakultas




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 007 /UNS0/POS /FAKULTAS /BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN /r Prot. Dr. Ioeahiim, Wi

NIP. 198104102012121001

MENGIKUTI YUDISIUM NAMA POS MENGIKUTI YUDISIUM

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

2 Undang- Undang Republik Indenesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Memahami persyaratan, prosedur dan menjaga tertib administrasi
yudisium di Fakultas.

tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60};

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi,

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop,

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan mengikuti Yudisium




MENGIKUTI YUDISIUM

Pelaksana ieaa ol S Mutu Baku
! Sl e  Staf Pelaksana e i o
N  Jurusan LRE o T
1 |Lulus Ujian Skripsi Mahasiswa dinyatakan Lulus Ujian Skripsi 10 Menit Hasil Ujian Skripsi -
| 1
Revisi Ujian Skripsi dan disetujui oleh Dosen Revisi Ujian Skripsi dan disetujui oleh Dosen . e
5 s i o o . B i 10 M s -
2 Penguji dan Pembimbing Skripsi Penguji dan Pembimbing Skripsi ety Eevis} Sleripsi
Pendaftaran Yudisium ke Jurusan/ Program l Pendaftaran Yudisium ke Jurusan/ Program
Studi dengan melengkapi: Studi dengan melengkapi: 1) Berkas Adminsitrasi,
3 |1) Melengkapi Berkas Administrasi; 1) Melengkapi Berkas Administrasi; 10 Menit 2) Link yang disediakan AAK; |-
2) Mengisi Link yang disediakan AAK; 2) Mengisi Link yang disediakan AAK; 3) Pengisian SiAkad.
3) Pengisian SiAkad . | 3) Pengisian SiAkad .
e |
4 Jurusan/ Program Studi meneruskan ke bagian Jurusan/ Program Studi meneruskan ke 5 Menit Mahasiswa dinyatakan dapat
AAK Fakultas bagian AAK Fakultas mengikuti Yudisium




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

1

s ﬁi’ﬁ*"

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

R UL
CELrune

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 008/UN50/POS/FAKULTAS /2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

[ Prof, Dr. Ibrahim, M.Si
NIP. 198104102012121001

PELAKSANAAN KULIAH LAPANGAN

NAMA POS

PELAKSANAAN KULIAH LAPANGAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

Memahami tata cara adm. Pelaksanaan kuliah lapangan dan Buku

Pedoman Kuliah Lapangan

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pelaksanaan kuliah lapangan




PELAKSANAAN KULIAH LAPANGAN

; Pelaksana Mutu Baku
No.|  Aktivitas : i Keterangan
: Mahasiswa Jurusan/Program Studi Kelengkapan Walktu Output
1 |Mahasiswa mengisi KRS @ KRS 1 hari KRS yang telah terisi -
Mahasiswa yang telah mengisi KKL pada KRS
2 |tersebut, selanjutnya akan di proses Jurusan SK Pembimbing KKL I hari SK Pembimbing KKL -
dalam penunjukkan dosen pembimbing KKL
3 (Mahasiswa dan pembimbing keordigasi persinpan | SK Pembimbing KKL dan Jadwal KKL 1 hari Proposal KKL =
KKL (proposal)
" g s | ] SK Pembimbing KKL, Surat Tugas, dan Buku y Terlaksananya Program Kerja pada
4 |Mahasiswa dan pembimbing melaksanakan KKL Panduan KKL 4 bulani Proposal KKL
5 [Mahasiswa membuat laporan harian KKL | | Ezﬁznpandunn KKL, dan Contaly Laparan 1 hari Laporan harian KKL -
6 Mahasiswa membuat laporan akhir KKL i Buk'_u Panduan KKL, dan Contoh Laporan 1 hari Laporan akhir KiL L
perkelompok T Akhir
|
{
7 Jurusan menerima laporan pelak.saf:?an KKL Laporan harian dan Laporan akhir 1 hasi Berl_(as Laporan harian dan Laporan
(laporan harian dan laporan akhir KKL) akhir
8 |Jurusan melakukan penilaian KKL ( ) Laporan harian dan Laporan akhir 5 hari Hasil Penilaian Laporan KKL -




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS

009/UNS50/POS /FAKULTAS /BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP. 198104102012121001

PELAKSANAAN UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS) DAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

NAMA POS

PELAKSANAAN UJIAN TENGAH SEMESTER
(UTS) DAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara pelaksanaan UTS dan UAS

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pelaksanaan UTS dan UAS




PELAKSANAAN UJIAN TENGAH S8EMESTER (UT8) DAN UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)

Melakukan rapat persinpan UTS dan UAS Deliumen kesiapan UT@ dan UAg. |00 00" |Mata kuligh dan jadwal UTS dan
menit UAS
| S
Berkas soal UTS dan UAS yang
Menyerahkan berkas soal UTS dan UAS Berkas soal UTS dan UAS 5 Hari perlei scalace UT$ dan‘ SASyeng
lengkap dengan poin-poin
penilaiannnya
Menerima berkas soal UTS dan UAS dari dosen S;;:?;ﬁ;:ﬁ?}}.zhg:%i? gan
dan mendistribusikan ke GKMI Jurusan dan Berkas soal UTS dan UAS 1 hari lenekap dengan poin-poi S yang
Fakultas untuk dilakukan validasi soal gap SEIPOIRIRO
penilaiannnya
Berkas soal UTS dan UAS yang
Melakukan validasi terhadap socal-soal UTS dan . biatal apl-poul UT$ dan. LS yarig
5 Berkas soal UTS dan UAS 3 hari lengkap dengan poin-poin
UAS dan menyerahkan ke Program Studi A i sEd
penilaiannnya yang telah divalidasi
oleh GKMI Jurusan dan Fakultas
Menerima berkas soal UTS dan UAS vang telah
divalidasi oleh GKMI Jurusan dan Fakultas, 3 Dokumen UTS dan UAS yang berisi
5 Lembar soal, lembar jawaban, .
melakukan packing dokumen-dokumen lembar absensi dan lembar berita 5 Hari soal UTS dan UAS, lembar jawaban. |
kelengkapan UTS dan UAS dan oy T lembar absensi dan lembar berita
mendistribusikan ke dosen dan menerima acara
hardcopy berkas nilai UTS dan UAS
Menerima dokumen-dokumen UTS dan UAS Lembar soal, lembar jawaban, =
(Soal,Lembar Jawaban, Berita Acara, Daftar lembar Daftar Hadir dan lembar 5 Hari 5;’2"3:;“;;15 dan UASdaninilal
Hadir), melaksanakan UTS dan UAS berita acara b :
3 cmbar j .
Melaksanakan UTS dan UAS - | er----mmmommey i leambersoal danulsmban ety o ppy Pelaksanaan UTS dan UAS
UTS dan UAS
Menerima Berkas Jawaban untuk dikoreksi Lembar Jawaban UTS dan UAS 5 Hard Berkas nilai UTS dan UAS

dan penilaian

Mahasiswa Sudah dinilai




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS

010/UN5S0/POS/FAKULTAS/BAK/2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

=Xz

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP. 198104102012121001

PELAYANAN KELUHAN MAHASISWA

NAMA POS

PELAYANAN KELUHAN MAHASISWA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

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 4301);

Prosedur ini untuk menangani keluhan-keluhan dari semua mahasiswa

yang melaksanakan perkuliahan di lingkungan Universitas Bangka
Belitung dan memastikan bahwa hasil penanganan keluhan dapat

2 Undang- Undapg Republi.k Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lfembaran ‘ dikendalikan dengan baik agar ketidaksesuaian yang sama tidak
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia terulang.
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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;
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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.
KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :
1 Stempel,; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pelayanan yang berhubungan dengan keluhan mahasiswa.




PELAYANAN KELUHAN MAHASISWA

: Pelaksana : : = Mutu Baku _ e
No. = : . Aktivitas 7 o R T e A : ; i 5 ‘Keterangan
= Mahasiswa ""‘“‘“‘E e Fakultas Universitas Kelengkapan : Waktu ~ output :
1) Menerima keluhan mahasiswa;
1 2) Identifikasi jenis keluhan; l ' Mahasiswa membuat aduan secara tertulis 1 hari P dus rtulis )
3) Memanggil mahasiswa yang bersangkutan; kepada Dosen Pembimbing Akademik (PA) S SOEACIMEN TR
4) Memberikan solusi
1) Jurusan/ Prodi memproses aduan dari
Dosen Pembimbing Akademik (PA);
2 M 1= L:‘ 3 Des - 3 -
encrima Laporan 2) Identifilasi Jenis Keluhan, Memanggil | 220 Pangsdnan teriphis

Mahasiswa yang Bersangkutan, Memberikan
solusi, Melaporkan Ke Fakultas

Menerima Laporan dari Jurusan/ Program
studi, Rapat Pimpinan, Jika Fakultas tidak | hari Laporan dari Jurusan/
dapat memproses aduan, maka akan Program studi

diteruskan ke Tingkat Universitas

3 |Mendisposisikan ke unit terkait

1) Menerima Disposisi Fakultas;

2) Menindaklanjuti Laporan;

3) Pelaporan Hasil aduan dikembalikan ke
Fakultas lalu diteruskan ke jurusan, Hasil
aduan disampaikan ke mahasiswa yang
bersangkutan.

1) Menerima disposisi dari ketua,
4 |2) Menindaklanjuti laporan;
3) Pelaporan hasil

1 hari Tindak lanjut -




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 011/UN50/POS/FAKULTAS/BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHEAR DLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP. 198104102012121001

PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH DAN TRANSKIP AKADEMIK

PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH DAN

N FOB TRANSKIP AKADEMIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

6

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 4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

1 Memahami taat cara legalisir ijazah dan transkip nilai

2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP LEGALISIR JAZAH DAN TRANSKRIP NILAI

1 |1.ATK

2 |2. Komputer / Laptop
3 |3. Printer

4. Stempel Fakultas

PERINGATAN :

4
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh daftar nilai yang sesuai dengan KHS mahasiswa




Legalisir ljazah dan Transkip

Pelaksana Mutu Baku
Fungsional Fungsional
. Wakil Dekan N
No. Aktivitas Bidang Kepala Bagian] Administrasi Administrasi Keterangan
Dekan . Umum Akademik Akademik Alumni Kelengkapan Waktu Output
Akademik dan
. Fakultas Kemahasiswaan/ | Kemahasiswaan/
Kemahasiswaan B
Menyerahkan fotocopy ijazah dan transkrip fotocopy ijazah dan Smenit |fotocopy ijazah dan
akademik maksimal 10 lembar serta menunjukkan transkrip akademik transkrip akademik
1 [ijazah dan transkrip akademik asli maksimal 10 lembar
|Menerima fotecopy ijazah dan transkrip nilai % fotocapy ijazah dan 15 menit |fotocopy ijazah dan
2 |maksimat 10 lembar dan memeriksa keaslian transkrip akademik transkrip akademik
ljazah dan transkrip akademik maksimal 10 lembar
Memberikan stempel legalisir ljazah pada setiap fotocopy ijazah dan 10 menit |fotocopy ijazah dan
lembar ijazah dan transkrip akademik yang akan transkrip akademik transkrip akademik
3 |dilegalisir A maksimal 10 lembar yang
telah dibubuhi Stempel
Legalisic
Menerima, meneliti dan memeriksa kembali J fotocopy ijazah dan 5 menit |fotocopy ijazah dan
fotocopy ijazah dan transkrip akademik dan l transkrip akademik transkrip akademik
4 |keaslian fjazah dan transkrip nilai serta stempel maksimal 10 lembar yang
legalisir telah dibubuhi Stempel
tidak -
memberikan persetujuan / paraf jika persyaratan fotocopy ijazah dan 10 menit |fotocopy ijazah dan
5 telah lengkap < transkrip akademik transkrip akademik yang
va | sudah disetujui / diparaf
memberikan persetujuan / paraf jika telah di ‘ fotocopy ijazah dan S menit |fotocopy ijazah dan
6 setujui / diparaf oleh Kepala Bagian/Sub Bagian transkrip akademik transkrip akademik yang
Umum Fakultas yang telah disetujui / sudah disetujui / diparaf
l .
Memberikan tanda tangan pada setiap lembar ; fotocopy ijazah dan 15 menit |fotocopy ijazah dan
ijazah dan transkrip nilai yang telah disetujui / transkrip akademik transkrip akademik yang di
7 diparaf oleh Kepala Bagian Umum Fakultas dan yang telah disetujui / tanda tangani
Waki! Dekan Bidang Akademik dan diparaf
Kemahasiswaan sebagal pengesahan legalisir
Menerima fotocopy ijazah dan transkrip nilal yang fotocopy ijazah dan S menit |fotocopy ijazah dan
telah di legalisir dan menyerahkan kepada Y transkrip akademik transkrip akademik yang
8 |Fungsiona! Adminitrasi Akademik Kemahasiswaan yang telah ditanda telah di legalisir
/ Petugas Loket Legalisir tangani
Menerima fotocopy fjazah dan transkrip nilal yang ¢ fotocopy ijazah dan S menit |fotocopy ijazah dan
telah dilegalisir dan membubuhkan stempel transkrip akademik transkrip akademik yang
9 [pekan Fakuttas serta menyerahkan kepada alumni vang telah ditanda telah di legalisir
| tangani
Menerima fotacopy fjazah dan transkrip akademik| fotocopy ijazah dan 5 menit |fotocopy ijazah dan
10 [yang telah dilegalisir [j transkrip akademik transkrip akademik yang
yang telah di legalisir telah di legalisir
Total 60 menit




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 012/UNS0/POS/FAKULTAS /BAK/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DEEEE L Rektor Universitas Bangka Belitung

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si

PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN

NIP. 198104102012121001

NAMA POS PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301});

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami persyaratan, prosedur dan menjaga tertib administrasi
pengajuan surat izin penelitian mahasiswa di Universitas Bangka
Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel, 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan izin penelitian mahasiswa




PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN

Pelaksana : ‘Mutu Baku :
i e o i il 3 S !
No. Aktivitas J 7 : : = ] ] : : Keterangan
Mahasiswa s e Ketua Jurnsan Kelengkapan Wakin Cutput :
Mahasiswa mengajukan surat permohonan izin
penelitian kcpad.a Ketua Jgrgsan dengan ) ) ) Surat Izin Penelitian yang
1 |menerangkan tujuan penclitian dan Surat Permohonan Pribadi SHarl e bitkan Fakultas
Perusahaan/Instansi serta jangka waktu
penelitian
Mengajukan surat Pcrmo?]onan Penelitian Ife AAK Surat Permohonan Pribadi Mahasiswa, Surat 3 Hari Surat Permohonan Penelitian dari
2 F‘akpltas clc.ngan melampirkan surat pengajuan Permohonan Penelitian dari Jurusan Jurusan
dari mahasiswa T
!
I
3 Menyetujui dan Surat Permohonan yang akan Surat Permohonan Pribadi Mahasiswa, Surat 1 Hari Surat Permohonan Penelitian dari

diajukan ke AAK Fakultas

Permohonan Penelitian dari Jurusan

Fakultas ke Universitas




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 013/UNS5S0/POS/FAKULTAS/BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DSIESREANEEES Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibr
IP. 198104102012121001

PENDAFTARAN YUDISIUM

NAMA POS Pendaftaran Yudisium

DASAR HUKUM :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Memahami tata cara pendaftaran yudisium

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
Pendaftaran Yudisium 1 | ATK

2 | Komputer / Laptop

3 | Printer

4 | Stempel Fakultas
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Mahasiswa yang mendaftar perlengkapan berkas sebagai syarat calon peserta

yudisium




Pendaftaran Yudisium

Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Kepala Bagian Umum | Fungsional Administrasi
Ka.Prodi / Ka. Jurusan Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Fakultas Akademik Kemahasiswaan / grapa P
Mendaftar Yudisium dan menyerahkan Berkas kelengkapan yudisium A dan B 2 menit Berkas ketengkapan yudisium A dan B
kelengkapan berkas A dan berkas B ke jurusan
1
Menerima dan yerahkan kelengkapan berkas Berkas Kelengkapan Yudisium 8 3 menit Berkas kelengkapan yudisium A dan B
B untuk disetujui oleh Ka.Prodi / KaJurusan
2
Mengecek Kelengk berkas persyaratn \ Berkas Kelengkapan Yudisium B 10 menit Berkas kelengkapan yudisium A dan B
3 Yudisium yang berupa lembar KHS, KRS dan
Transkrip Nilai pada berkas B
T
Menerima kelengkapan berkas A dan ) 4 Berkas kelengkapan yudisium A dan 8 S menit Berkas kelengkapan yudisium A dan B
4 |kelengkapan berkas B
Memeriksa dan mengecek keseluruhan Berkas kelengkapan yudisium A 20 menit Berkas kelengkapan yudisium A
5 kelengkapan berkas yudisium berdasarkan 4
P yang telah ditetapkan
1
Mengecek ulang keseluruhan berkas kelengkapan ] Berkas kelengkapan yudisium A 25 menit Berkas kelengkapan yudisium A
yudisiuim A dan 8 ‘
6 P
[ tidak lengkap |
|Xonfi | jtka berkas lengkap dan tidak lengkap Berkas kelengkapan yudisium A 3 menit Berkas kelengkapan yudisium A
7
| lengkap
Kelengkapan berkas yang lengkap di check list dan ¥ Form check list berkas A S menit Form check list berkas A yang telah
menyerahkan check list sebagai persyaratan ditandatangani
8 berkas lengkap dan bisa dinyatakan lulus sebagai
calon wisuda |
Menerima check list klengkapan berkas A dan Form check list berkas A dan berkas B 2 menit Form check list berkas A dan berkas B
9 berkas 8

75 menit




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 014 /UNS0/POS /FAKULTAS /BAK/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DIS ARG QLEH Rektor Universitas Bangka Belitung

/ Prof. Dr. Ibr =i
NIP. 198104102012121001

PENDATAAN MEMBER ALUMNI

NAMA POS PENDATAAN MEMBER ALUMNI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

6

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 4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

Memahami persyaratan dan prosedur pendataan member sebagai
Alumni di Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pendataan member alumni




PENDATAAN MEMBER ALUMNI

Pelaksana Mutu Baku ; -
No. Aktivitas - —— - - - Keterangan
: Mahasiswa Kelengkapan Waktu Qutput 2
Mahasiswa menunjukan bukti kelulusan dari Mahasiswa menunjukan bukti kelulusan Bukti kelulusan dari pendaftaran
1 |pendaftaran wisuda untuk membuktikan telah C) dari pendaftaran wisuda untuk 10 Menit wisuda untuk membuktikan telah |-
menjadi alumni r membuktikan telah menjadi alumni menjadi alumni
2 Mahasls'tva alumnl meng;llsi seluruh poin yang telah Mahasiswa alumni ?nengml_seluruh PO |4 6 Menit Formalic Al 3
tertera di formulir alumni. vang telah tertera di formulir alumni
AAK Fakultas menerima formulir yang telah diisi AAK Fakultas menerima formulir yang ; Formulir yang telah diisi oleh
3 . o ; 10 Menit . =
oleh alumni telah diisi oleh alumni alumni
S £ & i i i "
4 dit,iki??]aﬁgzn A:lum?l kﬂ: d]inlgjfemk da’?{ Surat Keterangan Alumni kemudian 5 Menit Surat Keterangan Alumni
N REFAL. RANESCRR dicetak dan disahkan kemudian dicetak dan disahkan
rekam akademik
Surat Keterangan Alumni yang telah disahkan
s kemudian diserahkan kepada mahasiswa alumni Pengisian Form Wisuda yang di sediakan 10 Menit Pengisian Form Wisuda yang di
vang bersangkutan dan mahasiswa menjadi AAK Fakultas Ekonomi dan Bisnis UBB sediakan AAK Fakultas
member alumni




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 015/UN50/POS/FAKULTAS /BAK /2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024
TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitag Bangka Belitung,

4 Prof. Dr. [ :
IP. 198104102012121001

SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)

NAMA POS

SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71
Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart
Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190
Tahun 2023 tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1

Memahami taat cara pembuatan surat keterangan lulus

2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

POS SURAT KETERANGAN LULUS

1
2
3
4

1. ATK

2. Komputer / Laptop
3. Printer

4. Stempel Fakultas

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh mahasiswa yang mengajukan SKL




PROSEDUR POS Surat Keterangan Lulus
Pelaksana Mutu Baku
Fungsional /Staf | Fungsional /Stat
Wakil Dekan : gsional /5t gslonal/
No. Aktivitas Bidang Kepala Bagian| Administrasi Administrasi Keterangan
Dekan Umum Akademik Akademik Mahasiswa Kelengkapan Waktu Output
Akademik dan N
Fakultas Kemahasiswaan/ | Kemahasiswaan/
Kemahasiswaan Petugas loket | Petugas Loket
ungsional Akademik dan Kemahasiswaan / Staf Draf Surat Keterangan |15 menit |DOraf Surat Keterangan Lulus
membuat draf Surat Keterangan Lulus yang telah l Lulus
1 |[selesai melakukan pemberkasan yudisium
Menyerahkan surat tersebut untuk di koreksi dan ' Surat dan berkas 10 menit |Surat Keterangan Lulus
2 |dicek berdasarkan kebenaran data mahasiswa terlampir
menerima surat keterangan lulus untuk divalidasi \ 4 ' Surat dan berkas S menit  |Surat Keterangan Lulus
3 oleh kabag umum dan Wadek | terlampir
|
memberikan persetujuan / paraf untuk v Surat dan berkas S menit  |Surat Keterangan Lulus
4 ditandatangani terlampir
memberikan persetujuan / paraf jika telah di { Surat dan berkas S menit  |Surat Keterangan Lulus yang
setujui / diparaf oleh Kepala Bagian Tata Usaha terlampir telah diparaf
5 Fakultas
J
Memberikan tanda tangan yang telah disetujui / v Surat dan berkas S menit  |Surat Keterangan Lulus yang
diparaf oleh Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas terlampir telah diparaf
6 |dan Wakil Dekan Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan | _
Menerima lampiran yang sudah ditanda tangani v Surat dan berkas 5 menit  |Surat Keterangan Lulus yang
7 dan dibubuhi stempel oleh bagian tata usaha dan terlampir telah ditandatangani dan
diarsipkan | dibubuhi stempel fakultas
Meletakkan di loket dan nyerahkan ke setiap Surat dan berkas 5 menit |Surat Keterangan Lulus
8 |mahasiswa yang bersangkutan terlampir




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS 016/UN50/ POS/FAKULTAS, BAK/ 2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

/ Prof. Dr. Ibr o1
NIP. 198104102012121001

SURAT KETERANGAN PENDAMPING IJAZAH (SKPI)

NAMA POS

SURAT KETERANGAN PENDAMPING IJAZAH
(SKPI)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun
2023 tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1

2

Memahami pengajuan pembuatan Surat Keterangan Pendamping ljazah

Memahami Tugas dan Fungsi Bidang Administrasi Akademik Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

POS Surat Keterangan Pendamping ljazah

1
2
3
4

1. ATK

2. Komputer / Laptop
3. Printer

4, Stempel Fakultas

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh alumni yang mengajukan/mengisi form/link SKPI




PROSEDUR I POS PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENDAMPING 1JAZAH (SKPI)
Mutu Baku
No Aktivitas Wakil Dekan Bidang Kepala Bagian Adn:::listrasi Akademik Ket n
' Akademik dan P ¢ N Alumni Kelengkapan Waktu Output eteranga
Umum Kemahasiswaan/
Kemahasiswaan
Petugas Laket L eealisie

Mengisi form/link untuk form SKPI form skpi ke Kabag

1 |dibuatkan SKPI ke Fakultas 5 menit Umum
1

Menerima form dan mengecek y surat untuk penerbitan 15 menit Form SKP!
3 |pengajuan SKPI

Mencetak dan Memberikan . 7 SKPI S menit Draf SKPI
4 |lembar SKP! untuk dikroscek »

Memproses SKPI memberikan SKPI 10 menit SKPI yang telah diparaf
5 paraf persetujuan

Memberikan persetujuan / paraf tidak | v SKPI SKPI yang telah diparaf
6 S menit

memberikan tanda tangan jika SKP) 5 menit Draf SKPi yang telah
7 telah di setujui / diparaf oleh ditandatangani

Kepala Bagian Umum Fakultas

menerima lembar SKP! untuk ¢ SKPI 5 menit Oraf SKPI yang telah

diarsipkan dan diserahkan ditandatangani dan
8 |kepada Alumni dibubuhi stempel

| fakultas
Menerima SKPI l SKPI S menit SKPI




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS

017 /UNS0/POS/FAKULTAS /BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibra T M.Si
NIP. 198104102012121001

PERMOHONAN SURAT KETERANGAN AKTIF

NAMA POS

PERMOHONAN SURAT KETERANGAN AKTIF

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung,.

1

Menjamin proses penerbitan Surat Keterangan Aktif terlaksana dengan
baik sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Fakultas

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel,;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PERMOHONAN SURAT KETERANGAN AKTIF

i = 4 2 i
) . Pelaksana i ;
3 TR H : 5 : 5 ¥
Mahasiswa ' s,"f""‘d-- o .-."""‘.I G Kabag, Umum
Mahasiswa mengisi form permohonan Aktif Data mahasiswa yang memuat 1.
Kuliah/mengisi Google Form, ( ' Nama 2. Tempat dan Tanggal lahir, : M g
1 menyerahkan/Mengkomfirmasi ke Staf 3. Jurusan 4. Alamat 5 No HP dan 12/Mendt Form: Data Answa .
Akademik dan Kemahasiswaan 6. Keperluan
Menerima form vang sudah diisi dan
2 |mengkomfirmasi kembali peruntukan surat | | Form Data Mahasiswa 10 Menit Form Data Mahasiswa =
keterangan Aktif
3 l‘vfengecek dammemenitea Satatue mahasiswerds l | Data Mahasiswa 10 Menit Data Mahasiswa Valid -
siakad Cloud
; | . ; Surat Keterangan Aktif Belum
buat Draf Si < "
4 |Membual urat Keterangan Aktil Surat Keterangan Aktif 10 Menit di Paraf Kabg, Umum
5 |Memeriksa dan Memarafl Surat Keterangan Aktf Surat Keterangan Aktif 10 Menit S.umt hel:crangan AEfSadsh
di Paraf Kabag. Umum
Memeriksa dan Menanda Tangani Surat ’ ; . Jika Wakil Dekan
6 Keterangan Akt Surat Keterangan Aktif 10 Menit Surat keterangan Aktif ada ditempat
Menerima Surat Keterangan Aktif yang, untuk
7 |penomoran dan Stempel dan diserahkan ke l Surat Keterangan Aktif 10 Menit Surat keterangan Aktif
mahasiswa
8 |Menerima Surat Keterangan Aktif ( ) Surat Keterangan Aktil 10 Menit Surat keterangan Aktif -




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 018/UNS50/POS/FAKULTAS /BAK/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN /Nnjp_r‘;;é)lr(') iti‘(')zo' 5 12'15(;01
PERMOHONAN TRANSKRIP NILAI NAMA POS PERMOHONAN TRANSKRIP NILAI
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

Menjamin proses penerbitan Transkip Nilai Akademik terlaksana
dengan baik sesuai dengan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pelayanan yang berhubungan dengan permochonan transkip nilai




PERMOHONAN TRANSKRIP NILAI

Pelaksana Mutu Baku i
N Aktivitas Pelal ' i E = 'Ketuangali
0. o 7 : Ly 3 1 Yo
Bl;a‘flm Sekretaris Jurusan| Ketua Jurusan Kelengkapan Waktu Output IE
Mahasiswa mengisi form permohonan
Mahasiswa mengisi form permohonan transkip anskrip nilai dan menyerahkan form Form transkrip nilai, dan
1 |nilai dan mengajukannya kepada pengelola permohonan transkrip nilai disertai 10 Menit fotoco E\:H‘.‘v ’
Jurusan/ program studi fotocopy KHS kepada staf administrasi ORY B
jurusan atau program studi
‘emerikasaz berkas Y
9 Jurusan/ program studi menerima form yang lz;};;lj;:;nt::llzﬁ_kap'an] ; dt;rn iz::mbuat 10 Menit Berkas transkrip nilai dan
sudah diisi disertai fotocopy lampiran KHS E‘anskrip nilai P membuat transkrip nilai.
Pemeriksaan kelengkapan persyaratan . . :
: Sekretaris Jurusan atau Pro Stud ; P
3 |pembuatan transkip nilai oleh sekretaris m(_u?c:iu}::a r?lr::jl:r:’;;fxsknp mg;;m 1 10 Menit draft transkrip nilai
jurusan/ program studi i =
Penyerahan T kip Nilai oleh
Sckretaris Jurusan/ Program Studi s:}":lmlii?sn:slzslufusan atau
meneruskan ke Ketua Jurusan/ Program studi Ketua Jurusan/ Program Studi ) Program studi ke Mahasiswa
4 |untuk mendapatkan persetujuan dan . 5 Menit

penandatanganan stampel oleh ketua
Jurusan/ Program Studi

menandatangani transkrip nilai.

vang sudah ditandatangani
Ketua Jurusan atau Program
Studi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 010/UN50/POS /FAKULTAS /BAK/ 2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas,Bangka Belitung

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si

AKAD MAHASISWAAN
BIDANG BEIFLEC RO RS i NIP. 198104102012121001

PROSES BIMBINGAN AKADEMIK NAMA POS PROSES BIMBINGAN AKADEMIK

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

b Memahami persyaratan, prosedur dan menjaga tertib administrasi
Proses Bimbingan Akademik di Universitas Bangka Belitung.

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGEKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan Proses Bimbingan Akademik




PROSES BIMBINGAN AKADEMIK

- Jabatan Fungsional Koordinator Staf Pelaksana : : :
Mahasiswa ~ Dosen Sl Studi ke Relutgknpa.n aktn ; Qutpu
1 Jurusan menentukan nama Dosen Pembimbing Data Mahasiswa Awal Penerimaan Kartu Bimbingan
Akademik Mahasiswa Baru
Jurusan mengajukan ke Fakultas untuk Usulan SK (Draft SK) dari .
2 |dibuatkan SK Pengangkatan Dosen Pembimbing .Jlklruqan 1 Hari SK
Akademik =
3 urusan nllengumumkan Jesiwal biciingan/den Kartu bimbingan 1 Hari Jadwal dan Kartu Bimbingan
konsultasi
Jurusan menyiapkan Form Kartu Bimbingan Form Kartu Bimb_ingan . Form Kartu Bimbingan
4 |Akademik Mahasiswa dan Kartu Hasil Studi (KHS) Akademik Mahasiswa dan 1 Hari Akademik Mahasiswa dan (KHS)
mahasiswa | (KHS)
5 Menemui dusgu ["cmbimbing Aif;ldrrnxlik untuk Raiti Bifibingss 10 Menit Karti birbiigan
melakukan bimbingan akademik
Menerima mahasiswa dan menanyakan l
6 |permasalahan yang akan didiskusikan dan Kartu bimbingan 15 Menit Kartu bimbingan
menandatangani buku bimbingan
|
T Men_\_@rahkaq b'uku bimbingan S mc'ndapal Kartu bimbingan 5 Menit Kartu bimbingan
legalisasi dari Koordinator Program Studi
Memeriksa buku bimbingan untuk ditandatangani L1
Ketua Jurusan/ Program Studi, jika belum diisi ) o
8 |maka kartu bimbingan dikembalikan ke Kartu bimbingan 10 Menit Kartu bimbingan
mahasiswa, jika sudah diisi maka ditandatangani T
Koordinator Program Studi ) |
I
|
9 Menerima buku bimbingan yang telah Kartu bimbingan 11 Menit Kartu bimbingan

ditandatangani Koordinator Program Studi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 020/UNS0/POS /FAKULTAS /BAK /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
BIDANG AKA AHASISWAAN
BEMDE I ia ST 4“’. 198104102012121001
REVISI UJIAN SKRIPSI NAMA POS REVISI UJIAN SKRIPSI
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

Memahami persyaratan, prosedur dan menjaga tertib administrasi
untuk pengajuan revisi Ujian Skripsi di Universitas Bangka Belitung.

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGEKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pelayanan yang berhubungan dengan prosedur revisi ujian skripsi




REVISI UJIAN SKRIPSI

: I
Pelaksana Mutu Baku i
No. Aktivitas . Sl e : Ket
' b Jabatan Fungsional/ SElae m"ﬂ
Mahnsiswa :  Pelaks: pyse:;_l’eyguj_i ’ Waktu f : |
Mahasiswa melakukan revisi ujian skripsi
sesuai dengan permintaan Dosen Penguji Ujian ‘ ) 3 3o smam o mad mm g 4 Hasil Ujian Skripsi, Kartu |
! Skripsi dalam batas waktu maksimal 1 minggu Kanbt Rovinl gty Sleipsd L Minggu Revisi Ujian Skripsi
dengan melengkapi matriks revisi.
TP e are Link Akses Kartu Revisi Ujian i Berkas Skripsi yang sudah
2 |Menyediakan Kartu Revisi Ujian Skripsi Skripsi, Kartu Revisi Ujian Skripsi 3 Hari Acc (Sidang)
Mcu.ﬂ)c.t:ﬂ(am pcnﬂmanAd.zm revist {]!.ka ada) atas Kartu Revisi Ujian Skripsi, Naskah . Surat Keputusan (SK)
3 |hasil ujian serta mengisinya di berita acara - P 45 Menit R i L
o G Skripsi vang telah direvisi Pembimbing Skripsi.
pelaksanaan ujian skripsi. 2
4 |Menyetujui Hasil Revisi Ujian Skripsi l ' Kartu Revisi Ujian Skripsi 5 Menit 0 -




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

&
5 ganct™

UNIVERSITAS BANGEKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

NOMOR POS

021/UN50/POS / FAKULTAS /BAK/2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung

’( Prof. Dr. Ibrahiim, M.Si
NIP. 198104102012121001

SANKSI AKADEMIK MAHASISWA

NAMA POS

SANKSI AKADEMIK MAHASISWA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGEKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan Disiplin Mahasiswa




SANKSI AKADEMIK MAHASISWA

- Sanksi tingkat ringan;
- Sanksi tingkat sedang;
- Sanksi tingkat berat.

lalu diteruskan ke Jurusan/ Program Studi,
Hasil laporan disampaikan ke mahasiswa yang
bersangkutan.

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitns Heterangan
Tim Disiplin Jurusan/ Program %
niversita: nghka Waktu
LI Mahasiswa Studi P * Xe RER R
) Menerima laporan dari pihak internal/ eksternal, | ' Pihak internal/ eksternal melaporkan bentuk 1 hari Laporan dalam bentuk dokumentasi,
adanya pelanggaran disiplin mahasiswa pelanggaran rekaman maupun video :
|
" . Peraturan Rektor tentang Peraturan Disiplin . Pembentukan Tim Disiplin
2 |Melakukan kajian bentuk pelanggaran mahasiswa e — 1 hari Mahasiswa (SK Dekan)
|
Melakukan kajian jenis pelanggaran mahasiswa Rentilicast Jfax?is'pelangga'ran bardaaa:'kgn | ¢ oo oy
Peraturan Disiplin Mahasiswa, memanggil 7 | Laporan Hasil Investigasi Tim Disiplin
3 |berdasarkan Peraturan Rektor tentang Peraturan . 5 hari | . -
. R mahasiswa yang bersangkutan, melaporkan ke |Mahasiswa
Disiplin Mahasiswa |
Fakultas i
[ I
| | Keputusan Akhir (SK Dekan tentang
T':t}"]‘i:‘;'r |Meneruskan ke Jurusan/ Program Studi, Jika Sanksi Akademik Mahasiswa),
R T e RINGAN & bentuk pelanggaran tergolong dalam sanksi 2 hari dengan kategori:
P P RO tingkat berat, maka akan diteruskan ke tingkat - Sanksi tingkat ringan;
Universitas - Sanksi tingkat sedang;
| - Sanksi tingkat berat,
| 1) Menerima Disposisi Fakultas;
| . . I 2) Menindaklanjuti Laporan;
len 1 dari Fakultas; y . ) .
15 ‘;} x::?:dn:il::%‘:]l: i:n akultas 3) Surat Keputusan Dekan diteruskan kepada |1 hari Tindak lanjut
F ! ) RoTRlL Pembimbing Akademik dan mahasiswa yang
T bersangkutan.
L
Menerima laporan dari Fakultas, adanya 1) Menerima Disposisi Fakultas;
pelanggaran disiplin mahasiswa tergolong dalam 2) Menindaklanjuti Laporan;
6 kategori: 3) Pelaporan Hasil dikembalikan ke Fakultas | hari Tindak lanjut
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Lampiran III : Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor . 3.8/UN50/0T/III/2024.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG KEUANGAN DAN UMUM
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

POS Administrasi Penerimaan BMN

POS Administrasi Pengajuan Cuti Pegawai

POS Administrasi Pengajuan dan Pelaporan RKA-KL
POS Administrasi Surat Keluar

POS Administrasi Surat Masuk

POS Administrasi Usulan Bebas Keuangan

POS Administrasi Usulan SK Kegiatan

POS Administrasi Usulan Tugas Belajar

POS Daftar Hadir Pegawai

POS Kehilangan BMN

POS Peminjaman Sarpras BMN

POS Pengajuan dan Pelaporan Dana Operasional
POS Pengajuan Revisi RKA-KL

POS Penyusunan RKA-KL

POS Perjanjian Kerja Sama

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

Z =

IBRAHIM
NIP 198104102012121001



Lampiran IV :; Keputusan Rektor  Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor : 3.8/UNS50/0T/I111/2024.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG KEUANGAN DAN UMUM
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 001/UN50/POS/FAKULTAS / BKU/ 2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN QLEEL Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibr 7Sl
NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI PENERIMAAN BARANG MILIK NEGARA

ADMINISTRASI PENERIMAAN BARANG MILIK

NAMA POS NEGARA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
operasional

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI PENERIMAAN BARANG MILIK NEGARA

4 |BMN yang diterima

1 Aset/Barang milik negara (BMN) diterima dan BMN, BAST, Surat Usulan 15 Menit |BMN dan BAST

diperiksa sesuai dengan usulan

Memeriksa Kembali Kesesuaian Penerimaan BMN 10 Menit BMN dan BAST yang telah di
2 |dengan BAST, kalau sudah sesuai BA BMN dan BAST ent tandatanganin

ditandatangani
3 BMN yang diterima di inventars dan BMN 10 Menit |BMN

didistribusikan ke pemohon

BMN 5 Menit |BMN




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 002/UNS50/POS/FAKULTAS /BKU /2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

LISAHKAR OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
BIDANG KEUANGAN DAN UMUM NIP 198104102012121001

NAMA SOP ADMINISTRASI PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

ADMINISTRASI PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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);

1 Memahami tata cara administrasi daftar hadir pegawai

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 POS/SPP/FORM YANG BERHUBUNGAN DENGAN KEBERLANGSUNGAN POS INI 1 Alat-alat Penunjang 5 Printer;
2 Meja/ Kursi; 6 Stempel;
3 Printer; 7 ATK.
4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

< N . . daftar kehadiran dan
Menerima kelengkapan berkas pengajuan cuti pegawai . . . ; g 7 i
1 yang telah diparaf oleh atasan aju blanko/form pengajuan cuti pegawai 5 Menit rekaplt\:llasl kehadiran
peng pegawai , draft surat
blanko/form yang telah
2 |Memeriksa dan meneliti ulang dan memparaf blanko/form pengajuan cuti pegawai 10 Menit  |diparaf Kepala Bagian
Umum
Surat yang telah
3 |Diketahui dan ditandatangan blanko/form pengajuan cuti pegawai 5 Menit ditandatangani Wakil
Dekan I/11
. . N ’ Blanko/form yang di
4 |Ditandatangani oleh Dekan blanko/form pengajuan cuti pegawai 5 Menit tandat i
Blanko Pengajuan Cuti di
5 |Diterima, di stempel, dan disampaikan ke pengusul surat dan rekap daftar kehadiran 5 Menit tandatangani dan

distempel




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

Y,

s

aanct™

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 003/UN50/POS/FAKULTAS/BKU/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

4 Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
N

IP 198104102012121001

ADMINISTRASI PENGAJUAN DAN PELAPORAN PENGGUNAAN KEUANGAN KEGIATAN/ RKA-KL

KL

ADMINISTRASI PENGAJUAN DAN PELAPORAN
NAMA SOP PENGGUNAAN KEUANGAN KEGIATAN/ RKA-

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan keuangan

kegiatan fakultas

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 RKAKL/DIPA FAKULTAS, 1 Alat-alat penunjang S Printer;
2 KUITANSI BELANJA, DAN BUKTI PELAPORAN LAINNYA 2 Meja/ Kursi; 6 Stempel;
3 Printer; 7 ATK.

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data bagian keuangan dan umum yang mengajukan pengajuan dan
laporan penggunaan keuangan kegiatan RKA-KL fakultas




ADMINISTRASI PENGAJUAN DAN PELAPORAN PENGGUNAAN KEUANGAN KEGIATAN/ RKA-KL

Staf Pelaksana Administrasi Keuangan dan Umum untuk
membuat surat pengajuan dana dan atau laporan

Diajukan berdasarkan anggaran yang telah disetujui,

Surat pengajuan, dan atau
bukti sah
(nota/kwitansi/dll) bukti

< dan atau bukti sah (nota/kwitansi/dll) untuk bukti 20 Menit
penggunaan keuangan kegiatan fakultas (setelah . laporan penggunaan
menyusun dan melengkapi syarat berkas) laporan penggunaan keuangan kegiatan fakultas keuangan kegiatan
fakultas
Surat pengajuan, dan atau
P i o bukti sah
Membuat surat pengajuan, dan atau laporan penggunaan dDmJukan ll’)e ;:fsa;m ta ggkw. tany 181:1?1 tela]: ‘:s;t;ﬁl e 10 Menit (nota/kwitansi/dll) bukti
bukti laporan penggunaan keuangan kegiatan fakultas 1 80 atay buky sa (nkoeuén ;n k: /'a “L:l ?al‘:ul ta: ont laporan penggunaan
aporan penggunaan & gi keuangan kegiatan
fakultas
Surat pengajuan, dan atau
% . . . bukti sah
Menerima, meneliti ulang surat pengajuan, dan atau Surat pengajuan, dan atau bukti sah . .

7 . § 3 : i (nota/kwitansi/dll) untuk
laporan penggunaan keuangan kegiatan fakultas dan di (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan penggunaan 10 Menit bkt laporen HengrUNARn
paraf keuangan kegiatan fakultas POran penggy

keuangan kegiatan
fakultas dan di paraf
Surat pengajuan, dan atau
bukti sah
Surat pengajuan, dan atau bukti sah {ZO:QM ;nm/ dll) untule
Menerima/diketahui/diparaf (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan penggunaan S Menit kerimn P kg;u tan
keuangan kegiatan fakultas gan xegia
fakultas dan di
disetujui/paraf wakil
dekan
Surat pengajuan, dan atau
bukti sah
Surat pengajuan, dan atau bukti sah (nota/kwitansi/dll) untuk
Menerima, dan ditandatangani (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan penggunaan 5 Menit laporan penggunaan
keuangan kegiatan fakultas keuangan kegiatan
fakultas dan di
tandatangani dekan
Surat pengajuan, dan atau
bukti sah
Diajukan berdasarkan anggaran yang telah disetujui, Eou;/’ﬁw itansi/ :;thmtuk
Menerima surat distempel dan dikirim ke tujuan surat dan atau bukti sah (nota/kwitansi/dll) untuk bukti 15 Menit kefmgaﬁek’@ew“m
laporan penggunaan keuangan kegiatan fakultas fakultas dan
ditandatangani dan di

stempel




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

S ganct”
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 004 /UN50/POS/FAKULTAS/BKU /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

CISAHKAN QLR Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. forahim, M.Si
NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI SURAT KELUAR

NAMA SOP ADMINISTRASI SURAT KELUAR

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
operasional

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengelolaan proses surat keluar
fakultas




ADMINISTRASI SURAT KELUAR

Menginstruksikan Jabatan Fungsional/Pelaksana

mengarsipkan untuk dokumentasi fakultas , dan
menyampaikan surat ke tujuan surat

1 membuatkan surat keluar Surat 10 Menit |Surat Elektronik

2 Jabatan Fungsional/Pelaksana membuat surat .
(menginput surat) sesuai yang diminta Surat 15 Menit  |Surat
Menerima surat, mengkoreksi surat dan diparaf Tidak Revisi

3 |(Jika Iya di teruskan, Jika Tidak Dikembalikan Surat 10 Menit |Surat yang telah diparaf
kepada Kelompok Jabatan Fungsional)

4 |Diketahui/paraf Wakil Dekan Surat 5 Menit  |Surat yang telah diparaf

5 |Ditandatangani oleh Dekan Surat 10 Menit [Surat yang di tandatangani
Jabatan Fungsional/Pelaksana menstempel, scan
surat mengirimkan ke sinde sesuai kebutuhan,

6 Surat 10 Menit |Surat yang di tandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 005/UNS0/POS/FAKULTAS/BKU /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

BISEERSE G Rektor Universitas Bangka Belitung,

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
BIDANG KEUANGAN DAN UMUM / .
IDANG KEU N DAN UMY NIP 198104102012121001
ADMINISTRASI SURAT MASUK NAMA SOP ADMINISTRASI SURAT MASUK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran |1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor operasional
4301);
2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara |2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.

2 Meja/ Kursi; 6 Alat-alat Penunjang
3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengelolaan proses surat masuk
fakultas




Menerima Surat masuk dan menyampaikan ke

Dekan (Sinde/Manual) Surat 10 Menit |Surat elekrtonik/Hard Copy
Disposisi berjalan dari Dekan ke Wakil Dekan Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde 5 Menit Sur.at yang e e

aplikasi sinde
st;?osxsl berjalan dari Wakil Dekan ke Kepala Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde 5 Menit Suxfat yang telah di disposisi pada
Bagian Umum aplikasi sinde
Disposisi berjalan dari Kepala Bagian Umum ke 5055 g i . Surat yang telah di disposisi pada
Jabatan Fungsional/Pelaksana Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde 5 Menit aplikasi sinde
Menerima dan menyampaikan/mendistribusikan

Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde 10 Menit |Surat Keluar

sesuai disposisi dan mengarsipkan untuk
dokumentasi fakultas




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 006/UN50/ POS/FAKULTAS/ BKU /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

BISAHEAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI PENGAJUAN BEBAS KEUANGAN

ADMINISTRASI PENGAJUAN BEBAS

N SOF KEUANGAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
operasional

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI PENGAJUAN BEBAS KEUANGAN

1 g:zii:;orm Permohonan Pengajuan Bebas i\;il;rlltéz;s I\éira:l;:i;w;t zz:g berisi tentang Nama, 10 Menit Identitas Mahasiswa ’
2 lﬁf;?;:gﬁ?g :;::Il"angan’ bila lanes dibustican Diajukan berdasarkan Usulan dari Unit kerja |10 Menit Surat pengajuan, dan di paraf -
3 i\ldi:x;ecrli;nt:;l ;;?gecek kembali bukti tersebut dan Surat Keterangan Bebas Keuangan 5 Menit Zl;:’g; t};;x;ﬁuan yang telah di
4 xzr;l:‘:i;nsv?’:umt distempel dan disampaikan kepada Surat pengajuan yang telah di tandatangani |5 Menit i\:‘;; tzt:;ix:ﬁmn yang telah di




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 007/UN50/POS / FAKULTAS /BKU /2024
TANGGAL PEMBUATAN __ |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DAESREICEN QLEE Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI PEMBUATAN/PENGAJUAN SURAT KEPUTUSAN KEGIATAN

ADMINISTRASI PEMBUATAN/PENGAJUAN

N . SURAT KEPUTUSAN KEGIATAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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

4301);
2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung

1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
operasional

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel,; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI PEMBUATAN/PENGAJUAN SURAT KEPUTUSAN KEGIATAN

Membuat Surat Usulan dan Lampirannya draf 4 . . . . .
1 Surat Keputusan (SK) Surat ajuan Unit Kerja dan Draf SK 30 Menit Surat pengajuan, dan Draf SK

Diajukan berdasarkan Usulan dari Unit kerja
2 |Membuat surat pengajuan dan sesuai dengan anggaran yang telah 10 Menit Surat pengajuan, dan Draf SK -
disetujui, dan atau bukti sah

Menerima, meneliti ulang surat pengajuan dan : s Surat pengajuan, dan Draft SK di
3 Draft SK di paraf Surat pengajuan, dan Draft SK 5 Menit disetujui/ paraf -
]
|
. . o ; < Surat pengajuan, dan Draft SK di .
4 |Menerima/diketahui/diparaf Surat pengajuan, dan Draft SK 5 Menit disetujui/ paraf
F 3 " . . Surat pengajuan, dan Draft SKdi
5 |Menerima, dan ditandatangani Surat pengajuan, dan Draft SK 5 Menit sanda ¢ -
[
]
Menerima surat distempel dan dikirim ke tujuan Disjukan 5 Menit Surat pengajuan, dan Draft SKdi .

6 surat tandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 008/UN50/POS/FAKULTAS /BKU /2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024
g TANGGAL REVISI
By TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
'S ganct™ DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
Prof. Dr. Ibr. M.Si
BID. GAN D
ARG HEORN AN UMUM /(NIP 198104102012121001
ADMINISTRASI USULAN TUGAS BELAJAR NAMA SOP ADMINISTRASI USULAN TUGAS BELAJAR
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran |1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor operasional

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara |2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

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 60j;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

3 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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI USULAN TUGAS BELAJAR

Membuat Surat Usulan dan Lampirannya Berkas

Surat ajuan Unit Kerja dan Lampirannya

Surat pengajuan, dan Lampirannya

surat

1 |Sesuai dengan Peraturan Rektor No 10 Tahun Berkas Sesuai dengan Peraturan Rektor 15 Menit Berkas Sesuai dengan Peraturan
2020 Rektor
) ) Surat pengajuan, dan Lampirannya
2 |Membuat surat pengajuan Diajukan berdasarkan Usulan dari Unit kerja |5 Menit Berkas Sesuai dengan Peraturan
Rektor
Menerima, meneliti ulang surat pengajuan dan : P Surat pengajuan, dan Lampirannya
St X Surat pengajuan, dan Lampirannya Berkas . pon
3 Lampxran.nya Berkas Sesuai dengan Peraturan Sesuai dengan Peraturan Rektor 10 Menit Berkas Sgsqm dgngan Peraturan
Rektor di paraf Rektor di disetujui/paraf
: 3 Surat pengajuan, dan Lampirannya
4 |Menerima/diketahui/diparaf 2:;:;?:5;‘:’;::&:;’3:;:;"y 8 Berkas 5 Menit Berkas Sesuai dengan Peraturan
Rektor di disetujui/paraf
. . Surat pengajuan, dan Lampirannya
5 |Menerima, dan ditandatangani g:::: fg:g:;iar;e?:&rﬁm%;:;ny 8. Berkas 5 Menit Berkas Sesuai dengan Peraturan
Rektor di tandatangani
: : i b i Surat pengajuan, dan Lampirannya
Menerima surat distempel dan dikirim ke tujuan Diajukan 5 Menit Berkas Sesuai dengan Peraturan

Rektor di tandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

A
9‘;:.::;“;::’#

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 009/UN50/POS/FAKULTAS/BKU/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

PSRRI OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahi ol
NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI PELAPORAN PRESENSI PEGAWAI

ADMINISTRASI PELAPORAN PRESENSI

N sl PEGAWAI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi,

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara administrasi daftar hadir pegawai

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 FORM CUTI, SURAT TUGAS, SKD

1 Alat-alat penunjang 5 Printer;
2 Meja/ Kursi; 6 Stempel;
3 Printer; 7 ATK.

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data bagian umum terkait pelaporan presensi pegawai




Meminta kelengkapan berkas ketidakhadiran pegawai

apabila berhalangan hadir (bila diperlukan),dan daftar kehadiran dan
merekapitulasi kehadiran pegawai daftar hadir pegawai 35 Menit  |rekapitulasi kehadiran
Membuat surat pengantar absensi/kehadiran pegawai pegawai , draft surat
yang ditujukan ke bagian kepegawaian universitas
" e : 0 Surat yang telah diparaf
Memeriksa dan meneliti ulang dan memparaf draft surat dan rekap daftar kehadiran 15 Menit kepala bagian
. . . 5 3 Surat yang telah diparaf
Diketahui dan diparaf draft surat dan rekap daftar kehadiran 5 Menit wakil dekan
i g : Surat yang di
Ditandatangani oleh Dekan surat dan rekap daftar kehadiran 5 Menit tandatangani
Surat yang di
Diterima, di stempel, dan dikirim ketujuan surat surat dan rekap daftar kehadiran 5 Menit tandatangani dan

distempel




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

EL AL
e

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 010/UN50/POS/FAKULTAS / BKU /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAREANICLER Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI PELAPORAN KEHILANGAN BMN

ADMINISTRASI PELAPORAN
KEHILANGAN BMN

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71
Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart
Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190
Tahun 2023 tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami retensi arus surat.

2 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

3 Dapat mengoperasikan komputer

4 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1. BERITA ACARA KEHILANGAN BARANG

ATK

Buku Espedisi
Komputer/Laptop
Printer

Scanner

CIENENNES

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Mengontrol Kesediaan / Perawatan BMN di Lingkungan Fakultas

Pembuatan, Pencatatan dan Pemeliharaan BMN




ADMINISTRASI PELAPORAN KEHILANGAN BMN

melalui Sinde/Langsung kebagian Rektorat

1 |Menerima surat Pengaduan dari Unit Kerja 15 menit |Surat Masuk Lembar Disposisi dan No agenda
A
9 Mengecek Tempat akhir keberadaan BMN ke Unit 1 Hari Informasi dari Unit Kerja
Kerja yang kehilangan BMN di Unit Kerja ar
1
3 |Memberi Informasi terkait kehilangan BMN 1 Hari Informast deri Unit Kerja
; |
4 |Membuat Laporan hasil Pemeriksaaan 10 menit |Berita Acara Kehilangan
Membuat Surat Pengantar untuk Laporan Ke .
5 Rektor 5 menit |Surat Pengantar
Menandatangani Surat Pengantar Laporan ; . .
6 kehilangan BMN 5 menit |Surat Pengantar yang telah di tanda tangani
Menggandakan surat yang telah di tandatangani
- dan menstempel dan scan surat untuk di kirim P Surat Pengantar yang telah ditanda tangani oleh

Dekan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 011/UN50/POS/FAKULTAS /BKU/2024
TANGGAL PEMBUATAN __ |2 Januari 2024
§ : TANGGAL REVISI
T TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
4“"““.‘.’:““
aanct” DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

Prof. Dr. Ib —M.Si
NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI PEMINJAMAN/PENGGUNAAN SARANA DAN PRASARANA BARANG MILIK NEGARA

NAMA SOP

ADMINISTRASI PEMINJAMAN /PENGGUNAAN
SARANA DAN PRASARANA BARANG MILIK
NEGARA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Peminjaman Sarpras BMN

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 FORM PEMINJAMAN BARANG 1 Alat-alat penunjang 5 Printer;
2 Meja/ Kursi; 6 Stempel;
3 Printer; 7 ATK;
4 Komputer/Laptop; 8 Infokus.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

barang milik negara

Seluruh data bagian umum yang berhubungan dengan penggunaan sarpras




ADMINISTRASI PEMINJAMAN /PENGGUNAAN SARANA DAN PRASARANA BARANG MILIK NEGARA

, . Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas .
Kepala Bagian Umum J'hmp lll'm“' i Mahasiswa/Pemohon Kelengkapan Waktu Output
Pemohon mengajukan surat peminjaman/penggunaan
1 |BMN (standar peminjaman BMN) diterima oleh Staf Adm. dokumen form 5 Menit form peminjaman
Umum
2 |Staf Adm. Umum menerima form peminjaman dokumen form 5 Menit form peminjaman
Tidak Setuju
3 Memelrllfsa dan menandatangani surat peminjaman jika dokumen form peminjaman 10 Menit fo_rm yang tela?n
disetujui, dan ditandatangani
Setuju
)
4 Mengarsxplfan untuk dokumentasi fakultas, dan dolcumen form peminjaman 5 Menit fqrm yang tela}.x
menyampaikan form ke pemohon ditandatangani
5 |Form peminjaman diterima pemohon dokumen form peminjaman 5 Menit fofm yang tela}‘m
ditandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 012/UN50/POS/FAKULTAS /BKU/2024
TANGGAL PEMBUATAN _ |2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
pE g TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
5 ganot™ DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
Prof. Dr. Ib St
IDANG KEUANGAN =
B o DANG DN UMUM %NIP 198104102012121001
ADMINISTRASI PENGAJUAN DAN
ADMINISTRASI PENGAJUAN DAN PELAPORAN DANA OPERASIONAL NAMA SOP PELAPORAN DANA OPERASIONAL
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran | 1 Memahami tata cara adm. Pengajuan dan laporan penggunaan dana
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor operasional
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara |2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Umum dan Keuangan
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan dan laporan
penggunaan dana operasional




ADMINISTRASI PENGAJUAN DAN PELAPORAN DANA OPERASIO

Membuat pengajuan dana dan atau laporan

penggunaan dana operasional (setelah menyusun

NAL

Surat pengajuan, dan atau bukti sah

Surat pengajuan, dan atau bukti sah

surat

(nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan
penggunaan dana operasional

X : (nota/kwitansi/dll) untuk laporan penggunaan | 55 Menit |(nota/kwitansi/dll) untuk laporan
dan melengkapi syarat befkas) untile bkt dana operasional penggunaan dana operasional
penggunaan dana operasional

i
Diajukan berdasarkan anggaran yang telah . .
Membuat surat pengajuan, dan atau laporan disetujui, dan atau bukti sah ) Surat pengajuan, dan atau bukti sah
r 2 . . 10 Menit |(nota/kwitansi/dll) untuk laporan
penggunaan dana operasional (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan Setigginaas dans operasional
] penggunaan dana operasional 28U Pe
: . . Surat juan, d bukti
Menerima, meneliti ulang surat pengajuan, dan Surat pengajuan, dan atau bukti sah (ﬂ‘;";/ i::tﬂ:;ll:la/f; 5 tr; :‘:;ubu:l:in sah
atau laporan penggunaan dana operasional dan di (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan 10 Menit Japoran penggy dana
paraf penggunaan dana operasional operasional dan di paraf
; . Surat pengajuan, dan atau bukti sah
R . Surat pengajuan, dan:atau bukp sah . (nota/kwitansi/dll) untuk laporan
Menerima/diketahui/diparaf (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan 5 Menit LeripiinaAD-dana operasional datidi
penggunaan dana operasional disetujui/ paraf
2 : Surat pengajuan, dan atau bukti sah
2 5 3 Surat pengajuan, denataul buk.n SaH g (nota/kwitansi/dll) untuk laporan
Menerima, dan ditandatangani (nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporan 5 Menit p .
5 penggunaan dana operasional dan di
penggunaan dana operasional i dbtaRRERL
Diajukan berdasarkan anggaran yang telah Surat pengajuan, dan atau bukti sah
Menerima surat distempel dan dikirim ke tujuan disetujui, dan atau bukti sah 5 Menit (nota/kwitansi/dll) untuk laporan

penggunaan dana operasional dan di
tandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

e
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95 ganc™
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 013/UN50/POS/FAKULTAS/BKU /2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

RISAHEAN GLER Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. I 2Si
NIP 198104102012121001

PENGUSULAN REVISI RKA-KL

NAMA SOP PENGUSULAN REVISI RKA-KL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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 Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 202/PMK.05/2022 Tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan
Nomor129/PMK.05/2020 Tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

4 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286)

5 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

6 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);

7 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);

8 Peraturan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 9 Tahun 2023 Tentang Standar Biaya Masukan Universitas Bangka Belitung
Tahun 2024.

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia

1. Memahami tata cara Pengusulan Revisi Rencana Kerja Anggaran K/L

2. Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

ISI DENGAN SOP YANG TERKAIT

1. Komputer /Laptop
2. Printer/ Tinta

3. Kertas

4. ATK

5. Jaringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENGUSULAN REVISI RKA-KL

Jurusan/program studi/unit kerja
mengajukan usulan revisi RKA-KL
terkait perubahan atau optimalisasi
kegiatan fakultas

Surat masuk/undangan dari dekan
kepada jurusan/program
studi/unit kerja

5 menit

surat usulan revisi terdisposisi atau undangan
untuk revisi terkirimkan kepada
jurusan/program studi/unit kerja

Dekan bersama jurusan/program

Surat masuk/undangan dari dekan

surat usulan revisi terdisposisi atau undangan

studi/unit kerja melakukan review dan kepada jurusan/program 1 hari [untuk revisi terkirimkan kepada
revisi RKA-KL Fakultas. studi/unit kerja jurusan/program studi/unit kerja
Membuat surat pengajuan revisi RKA-KL . . }
dengan melampirkan tabel revisi RKA-KL Surgt. Pengajuan, Lamplratn RKA e 2 jam |Tabel Revisi RKA KL, ToR Revisi
.. Revisi, Tabel Semula Menjadi
dan Tabel Semula Menjadi
Surat usulan revisi RKA-KL fakultas Surat usulan yang sudah 2 jam Surat pengusulan revisi RKA-KL diterima oleh

dikirimkan kepada rektor

ditandatangani beserta lampiran

Rektor dan ditindaklanjuti




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 014/UN50/POS/FAKULTAS/BKU/2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

Prof. Dr. |

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM /( NIP 19.810.4102

PENYUSUNAI( RENCANA KERJA ANGGARAN

PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN KEMENTERIAN/LEMBAGA NAMA SOP KEMENTERIAN/ LEMBAGA
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia 1 Memahami tata cara administrasi Pengusulan dan Pengajuan Pagu Indikatif Rencana
Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301}); Kerja Anggaran K/L

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 |2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 202 /PMK.05/2022 Tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
129/PMK.05/2020 Tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

4 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286)

5 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

6 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);

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

8 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);

9 Peraturan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 9 Tahun 2023 Tentang Standar Biaya Masukan Universitas Bangka Belitung Tahun
2024.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer /Laptop 5. Infocus
2. Printer/ Tinta

3. Kertas

4. ATK

5. Jaringan Internet

I — soRthgan AeInet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN KEMENTERIAN/LEMBAGA

Dekan menerima surat dari rektorat,
kemudian mendisposisikan ke Kabag
Umum

Surat masuk, lembar disposisi

1 jam

surat pengusulan pagu indikatif RKA-KL
diterima dan ditindaklajuti berupa arahan

Kabag Umum menerima disposisi Dekan
berupa arahan dan besaran pagu kepada
setiap jurusan/program studi/unit kerja
untuk melakukan pengusulan pagu
indikatif RKA-KL di tingkat fakultas,
kemudian meneruskan disposisi tersebut
ke jurusan/prodi

Surat masuk, lembar disposisi

10 menit

surat pengusulan pagu indikatif RKA-KL
terdisposisi ke jurusan/program studi/unit
kerja

Jurusan/program studi/unit kerja
melakukan penyusunan draft pagu
indikatif dan kemudian mengirimkan
kembali kepada pihak dekanat.

Surat masuk, lembar pagu, ToR &
Rencana Anggaran Biaya

2 hari

Usulan pagu indikatif jurusan/program
studi/unit kerja

Dekan bersama jurusan/program studi
melakukan rapat penelahaan dan pleno
penetapan ajuan pagu indikatif fakultas.
Jika terdapat revisi maka diserahkan
kembali kepada pihak jurusan/program
studi

Revisi

Setuju

Surat Usulan, notulensi rapat, ToR
& RKA-KL Fakultas

1 hari

Pembuatan Rencana Anggaran Biaya dan ToR
RKA K/L

Apabila telah selesai dan tidak terdapat
lagi revisi dari usulan pagu tiap-tiap
jurusan/program studi, maka bagian
umum akan merekap final dan
melakukan usulan ke rektorat

Draft Surat usulan yang sudah
ditandatangani beserta lampiran

10 menit

Rekapitulasi Final ToR & Rencana Anggaran
Biaya, Serta Surat Pengajuan Pagu Indikatif

Surat usulan pagu indikatif RKA-KL
fakultas dikirimkan kepada rektor

J

Draft Surat usulan yang sudah
ditandatangani beserta lampiran

10 menit

Rekapitulasi Final ToR & Rencana Anggaran
Biaya, Serta Surat Pengajuan Pagu Indikatif




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 015/ UN50/POS/FAKULTAS/BKU /2024

TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

PISAHEAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ib

ADMINISTRASI PERJANJIAN KERJASAMA

NIP 198104102012121001
LAY

NAMA SOP ADMINISTRASI PERJANJIAN KERJASAMA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023 tentang
Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami Tentang PKS

2 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

3 Dapat mengoperasikan komputer

4 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

. ATK
. Buku Espedisi
. Komputer/Laptop

Scanner

PERINGATAN :

1
2
3
4. Printer
5
P

ENCATATAN DAN PENDATAAN :

Mengontrol Serta Merekap detail dari Perjanjian kerjasama




ADMINISTRASI PERJANJIAN KERJASAMA

1 |[Membuat Draf Perjanjian Kerjasama 30 menit |Draf Perjanjian Kerja Sama
Mengecek Draf Perjanjian Kerja Sama ( Jika sudah "\ Revisi

5 benar akan dilanjutkan untuk persiapan tanda / ., |Surat Masuk,
tangan PKS, Jika masih salah di kembalikan untuk ZOsmEtL Draf Perjanjian Kerja Sama
revisi Setuju
Menerima Hasil Draf PKS yang sudah di periksa

3 |oleh Kabag Umum untuk di serahkan ke 10 menit |Perjanjian Kerja Sama
Dekan/Wakil Dekan untuk pelaksanaan PKS

4 |Melakukan Pelaksaan Kegiatan PKS 10 menit |Perjanjian Kerja Sama




—

O®NOU R WN

i1,
12,
13.
14.
15.
16.
L7.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27
28.

Lampiran V : Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor : 3.8/UNSO/OT/III/2024.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
JURUSAN/PROGRAM STUDI
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

POS Absensi Ketidakhadiran Mahasiswa Saat Perkuliahan pada
Jurusan/Prodi

POS Administrasi Surat Masuk Jurusan/Prodi

POS Administrasi Surat Keluar Jurusan/Prodi

POS Bimbingan Skripsi

POS Kuliah Kerja Praktek (MBKM)

POS Pelaksanaan Kolokium dan Seminar Hasil

POS Pembuatan Surat Pengantar Pengambilan Data Riset

POS Penentuan Dosen Pembimbing Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
POS Penentuan Jam Mengajar Perkuliahan Dosen Tetap dan Dosen LB
pada Jurusan/Prodi

POS Penerbitan KHS

POS Pengajuan Judul Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

POS Pengisian Perubahan KRS Mahasiswa pada Jurusan/Prodi
POS Pengumpulan Soal Ujian

POS Pengumpulan Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

POS Penjadwalan Kuliah Semester

POS Penyusunan Jadwal Perkuliahan pada Jurusan/Prodi
POS Pergantian Dosen Pembimbing Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
POS Perubahan KRS

POS Perwalian dan Pengisian KRS

POS Perwalian/Bimbingan Akademik Pengisian KRS Mahasiswa pada
Jurusan/Prodi

POS Rekrutmen Dosen LB

POS Sidang Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

POS Pelaksanaan Ujian Proposal Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
POS Revisi Proposal Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

POS Pelaksanaan Ujian Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

POS Pembuatan Surat Izin Penelitian

POS Revisi Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

Penetapan Dosen Pembimbing Akademik

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHIM
NIP 198104102012121001



Lampiran VI : Keputusan Rektor  Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor : 3.8/UNS50/OT/I111/2024.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
JURUSAN/PROGRAM STUDI
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 001/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

RiSaEEAR- OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ib ah1m§.8i

NIP 198104102012121001

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

JURUSAN/PROGRAM STUDI

ABSENSI KETIDAK HADIRAN MAHASISWA

ABSENSI KETIDAK HADIRAN MAHASISWA SAAT PERKULIAHAN PADA JURUSAN/PRODI NAMA POS SAAT PERKULIAHAN PADA JURUSAN/PRODI

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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

4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 _Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ABSENSI KETIDAK HADIRAN MAHASISWA SAAT PERKULIAHAN PADA JURUSAN/PRODI

No.

Studi

gups

Menyiapkan presensi dan entry kehadiran dosen
Siakadcloud

5 Menit

Presensi

Mengabsen mahasiswa saat perkuliahan jika tidak
hadir apakah ada surat keterangan sakit bagi
Mahasiswa sakit, mengecek surat ijin mahasiswa
jika ada surat melaksanakan kegiatan dan jika
tidak ada keteranga akan di anggap tidak hadir di
sistem Siakadcloud

Presensi

5 Menit

Presensi terisi

Memeriksa presensi Dosen di sistem Siakadcloud

Presensi terisi

5 Menit

Presensi terisi

Mendownload dan mencetak rekapan daftar hadir
mahasiswa dan dosen.

Note:

Rekap hadir Dosen diberikan ke Dosen sesuai mata
kuliah yang di tempuh.

Database daftar hadir di Siakadcloud

5 Menit

Rekap kehadiran dari Siakdcloud




UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS

002/UNS0/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. 1brahim, M.Si
fNIP 198104102012121001

ADMINISTRASI SURAT MASUK PADA JURUSAN/PRODI

NAMA POS

ADMINISTRASI SURAT MASUK PADA
JURUSAN/PRODI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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

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);

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara administrasi surat masuk;

2 Memahami SINDE.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Alat-alat Penunjang
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Surat masuk harus didisposisi sesuai dengan bagian yang harus menerima Surat tersebut.

Seluruh surat masuk ke Jurusan




ADMINISTRASI SURAT MASUK PADA JURUSAN/PRODI

Menerima Surat masuk dan menyampaikan ke

1 Ketua Jurusan (Sinde/Manual] Surat Masuk 10 Menit Surat elekrtonik/Hard Copy
Disposisi berjalan dari Ketua Jurusan ke Sekretaris s p— . . Surat yang telah di disposisi pada
2 s Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde |10 Menit aplikasi sinde
3 Disposisi berjalan dari Sekretaris Jurusan ke Staff Surat yang telah di disposisi pada aplikasi 5 Menit Surat yang telah di disposisi pada
Administrasi Persuratan sinde aplikasi sinde
Menerima dan menyampaikan/mendistribusikan
Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde |10 Menit Surat Keluar

4 |sesuai disposisi dan mengarsipkan untuk
dokumentasi Jurusan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 003/ UN50/ POS/FAKULTAS /JURUSAN/2024
TANGGAL PEMBUATAN __ |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibr
NIP 198104102012121001

ADMINISTRASI SURAT KELUAR JURUSAN/PRODI

NAMA POS

ADMINISTRASI SURAT KELUAR
JURUSAN/PRODI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Alat-alat Penunjang
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 Stempel;
6 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




ADMINISTRASI SURAT KELUAR JURUSAN/PRODI

No.
1 |Membuat surat keluar Surat 10 Menit Surat dalam bentuk hardfile
Tidak
Menerima surat, mengkoreksi surat dan diparaf (Jika lya di teruskan, Jika i . :
2 Tidak Dikembalikan kepada Staff Administrasi Umum) Surat 15 Menit Surat dalam bentuk hardfile yang telah di paraf
| Ya
|
3 |Menandatangani surat yang telah diparaf olch Sckretaris Jurusan Surat 10 Menit Surat yang telah ditandatangani
Menstempel, scan sural mengirimkan ke sinde sesuai kebutuhan,
4 |mengarsipkan untuk dokumentasi Jurusan , dan menyampaikan surat ke Surat 5 Menit Surat yang di tandatangani dalam bentuk softfile

tujuan surat melalui sinde




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS

004/UNS50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
4 NIP 198104102012121001

BIMBINGAN SKRIPSI

NAMA POS

BIMBINGAN SKRIPSI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4  Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

5 ATK.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




BIMBINGAN SKRIPSI

1 No.

Output

1.  Memprogram skripsi pada KRS semester yang
bersangkutan.

2.  Mengisi link Gform pengajuan rencana skripsi yang
disediakan oleh Program Studi sebagai bukti pendaftaran.
3. Mata kuliah yang boleh ditempuh bersamaan dengan
skripsi maksimal 2 mata kuliah,

4. Mahasiswa sudah menempuh mata kulinh metodologi
penelitinn dan seminar konsentrasi pada semester
scbelumnya.

5. Menghadap ketua/sekretaris Program Studi untuk
mengkonsultasikan rencana skripsi dan sekaligus
ditetapkan dosen pembimbingnya.

Link Gform Pengajuan Rencana Skripsi, KRS,
KHS, Kartu Bimbingan

55 Menit

Surat Keputusan (SK) Pembimbing
Skripsi.

1. Dosen pembimbing skripsi sekurang-kurangnya satu
pembimbing utama dan satu pembimbing
pendamping.

2. Pembimbing utama penulisan skripsi serendah-
rendahnya memiliki jabatan akademik Lektor atau asisten
ahli bergelar Magister atau Doktor.

3. Pembimbing pendamping penulisan skripsi serendah-
rentdahnya memiliki jabatan akademik asisten
ahli.

4. Melaksanakan pembimbingan skripsi dengan baik
sesuai dengan etika akademik.

5. Melaksanakan pembimbingan skripsi secara periodik
6. Menyetujui skripsi yang dianggap sudah memenuhi
standar untuk diajukan ke ujian skripsi dengan
menandatangani persetujuan skripsi pada draft skripsi
dan lembar persetujuan ujian skripsi

Kartu Bimbingan, Kartu Revisi Sempro

10 Menit

Surat Keputusan (SK) Pembimbing
Skripsi.

1. Melakukan verifikasi administratif dan akademis
usulan pembimbing skripsi mahasiswa.

2. Melakukan verifikasi awal mengenai rencana
penulisan skripsi mahasiswa.

3. Mengarahkan mahasiswa dalam menentukan dosen
pembimbing. Melakukan verifikasi dalam menentukan
dosen pembimbing dengan memperhatikan hal berikut:
Kompetensi dosen dan kesesunian dengan topik rencana
skripsi, Aspck keadilan dan beban bimbingan dosen yang
bersangkutan.

4. Menyiapkan Kartu bimbingan.

5. Memastikan bahwa mahasiswa yang bersangkutan
telah menempuh minimal SKS 129 kredit.

6. Menyerahkan fotokopi KRS sebagai bukti telah
memprogram skripsi.

Tidak Setuju

Setuju

Siakad, Surat Pengajuan SK Pembimbing
Skripsi.

10 Menit

Surat Keputusan (SK) Pembimbing
Skripsi.

1. Menyetujui dan menetapkan dosen pembimbing.

2. Mengajukan surat keputusan dosen pembimbing dan
meneruskannya ke Dekan untuk dapat diterbitkan SK
Pembimbing

Siakad, Surat Pengajuan SK Pembimbing
Skripsi,

5 Menit

Surat Keputusan (SK) Pembimbing
Skripsi.




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 005/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISSLTRAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

KULIAH KERJA PRAKTEK (MBKM)

NAMA POS KULIAH KERJA PRAKTEK (MBKM)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

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

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

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

1 Memahami tata cara adm. Pelaksanaan kuliah lapangan dan Buku
Pedoman Kuliah Kerja Praktek (MBKM)

2 Memahami tugas dan fungsi administrasi akademik dan kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Seluruh data yang berhubungan dengan kuliah kerja praktek




KULIAH KERJA PRAKTEK (MBKM)

Mencari Objek Kulinh Kerja
Praktek (KKP) yang dilakukan Mahasiswa/

Informasi dan Data Objek

1 Jurusan/ Jurusan atau Program Studi dan Sumber JuduL KK J:2 ot Penyclengpara
Lainnya
2 ll::‘x:‘f:::an Surat Permohonan KKP Ke Gick:Olch Surat Pengantar Permohonan KKP 1 hari Surat Pengantar Permohonan KKP
" i Surat Pengantar Permohonan KKP dari . Surat Balasan Persetujuan KKP dari
3 |Objek KKP Menyetujui Fakullas 1 hari Objek Penyelenggara
sz 5 " - Surat Balasan Persctujuan KKP dari Objek . Surat Balasan Persetujuan KKP dari
4  |Pembimbing Lapangan dari Pihak Objek KKP Penyele i 1 hari Objek Penyelcngzam I-
|
|
!
Surat Pengantar Permohonan KKP, Surat
5 [Mulai Balasan Persetujuan KKP dari Objek 1 bulan Laporan Kegiatan KKP
Penyelenggara, dan Buku Pedoman KKP
: i = ; Surat Pengantar Permohonan KKP, Surat
R S el A | Balasan Persetujuan KKP dari Objek 1 hari Lembar Kerja KKP
reyaratan Kuliah wen ek | Penyelenggara, dan Buku Pedoman KKP
|
I
|
Cek Recording Oleh Jurusan/Jurusan atau Program Balasan Persetujuan KKP dari Objek " " .
7 |swai Penyelenggara 1 hari Validasi Data Calon Mahasiswa KKP
Surat Pemberitahuan Memenuhi
8 |Memenuhi Syarat Validasi Data Calon Mahasiswa KKP 1 hari Svarat KKP dari Jurusan/Program
Studi
g Surat Pemberitahuan Memenuhi Svarat KKP 7 i 5
9 | Surat Permohonan KKP Ke Jurusan/Program Studi dari Jurusan/Pro Studi 1 hari Surat Persetujuan KKP
Penunjukan Dosen Pembimbing Oleh Ketua
10 |Jurusan/Ketua Prodi dan Usulan Penerbitan SK Usulan SK Dosen Pembimbing KKP 1 hari SK Dosen Pembimbing KKP
Pembimbing Ke Dekan
i——|
11 |Dosen Pembimbing KKP Memberikan Arahan Buku Pedoman KKP 1 hari Bimbingan dan Arahan dari o

Pembimbing




Pelaksanaan KKP dengan Bimbingan Dosen dan " 4 kali Bimbingan dan Arahan dari Dosen
12 Pembimbing Lapangan Bulkw Pedoman KKE kunjungan |Pembimbing
13 |Pembuatan Laporan ATK dan Laptop/Komputer 1 minggu Draft Laporan Keglatan KKP
14 |Ujian Kuliah Kerja Praktek (KKP) Buku Pedoman KKP dan Hasil Kegiatan KKP 1 hari Hasll Ujian KKP
Persetujuan Laporan Oleh Dosen Pembimbing dan . . .
15 |Diketahui Oleh Ketua Jurusan atau Ketua Jurusan Laporan Kegiatan KKP 1-2 hari ‘!E%omlnhl(;@amnprh.;ya;g sudah di |
atau Program Studi ole osen Pembimbing
Penyerahan Laporan Ke Jurusan atau Program Laporan Kegiatan KKP yang sudah di
16 | srudi Vapgran KeglatanKRP 1 hart ACC oleh Dosen Pembimbing -
Menerima Laporan KKP dari Mahasiswa dan
Penerbitan Sertifikat yang ditandatangani oleh F s ¢ Laporan Kegiatan KKP yang sudah di |
17 | bosen Pembimbing dan Jurusan atau Jurusan atau Laporan Kegiatan KKP 3bari ACC oleh Dosen Pembimbing
Program Studi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 006 /UN50/POS/FAKULTAS /JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DHRALIRAN OLBH Rektor Universitas Bangka Belitung,

/ Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

PELAKSANAAN KOLOKIUM DAN SEMINAR HASIL

PELAKSANAAN KOLOKIUM DAN SEMINAR

N Pos HASIL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara mendaftar pelaksanaan kolokium dan seminar hasil

2 Memahami tugas dan fungsi administrasi akademik dan kemahasiswaan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer/Laptop;
2 Printer;
3 ATK.
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Setiap mahasiswa yang sudah melakukan pendaftaran wajib melaksanakan kegiatan, apabila di batalkan akan
di kenakan sanksi

Setiap mahasiswa yang akan melakukan kegiatan kolokium dan seminar
hasil wajib melengkapi persyaratan dan melakukan pendaftaran




PELAKSANAAN KOLOKIUM DAN SEMINAR HASIL

No = . "'-&sf' el as iStafle i e - : o |
¥ Aktivi | Administrasi Ketua e s e
e GheanT g nfProdi | * Mahasiswa . _Kalengkapan Walktu - Output
| Program Studi :
1 Mahasiswa mendaftarkan diri dengan mengambil ( )‘_ D;;.itﬂkc;lﬁklr;r;/}lszr?::ar 5 menit
formulir kelengkapan kolokium/seminar hasil S’ yang tean i acc
dosen pembimbing
Mahasiswa menghadap kepada Ka.Prodi untuk o Formulir pendaftaran :
2 menentukan komisi pembahas/penguji I‘: kolokium/seminar hasil S memit
. Formulir kesediaan
Ka. Prodi memberikan nama komisi Tidak menjadi L
3 i .. maks. 2 hari kerja
pembahas/penguji pembahas/penguji
kolokium/seminar hasil
Mahasiswa menyerahkan kelengkapan formulir _Ya e
kolokium/seminar hasil kepada Jabatan i Formulir pendaftaran,
5 Fungsional/Pelaksana melalui link yang telah Ii! kesediaan menjadi e )
disediakan, dan membuat surat peminjaman r pembahas/penguji dan
ruangan kolokium/seminar hasil kepada | berkas pendukung lain
Fakultas ]
Jabatan Fungsional/Pelaksana membuat surat |
pengajuan SK pembahas/penguji Surat pengajuan yang
6 |kolokium/seminar hasil ke fakultas kemudian ditanda tangani ketua 1 hari kerja Surat Pengantar
diteruskan ke Universitas untuk dibuatkan SK jurusan
Rektor
Jabatan Fungsional /Pelaksana membuatkan |
Semua kelengkapan . ’
7 |surat undangan kepada i 1 hari kerja Surat Undangan
- ¥ sudah terpenuhi
pembimbing/pembahas/penguji
Mendistribusikan surat undangan tersebut m‘::;c?u ::m
sesuai nama yang tertera pada undangan beserta Makalah dan draft
8 . . . ; A . : pelaksanaan -
draft kolokium/seminar hasil yang telah di acc T kolokium/seminar hasil . :
C ‘ kolokium/seminar
dosen pembimbing e . - ;
] hasil
Mahasiswa melaksanakan kolokium/seminar BAP, nilai dan absensi , g Daftar hadir
9 disesuaikan

hasil dihadiri minimal 15 orang peserta

peserta yang hadir

peserta




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 007/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI Prof. Dr. Ibr —HSi
“NIP 198104102012121001
PEMBUATAN SURAT PENGANTAR
PEMBUATAN SURAT PENGANTAR PENGAMBILAN DATA RISET NAMA POS PENGAMBILAN DATA RISET
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
4 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 No. 71 Tahun 2017
5 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

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

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PEMBUATAN SURAT PENGANTAR PENGAMBILAN DATA RISET

Kelengkapan
Mahasiswa mengajukan surat tentang permohonan
surat pengantar pengambilan data riset ke Ketua ( )
1 |Jurusan pada setiap prodi dengan menerangkan Surat Permohonan Pribadi 1 Hari Suratd[_}engphona: surat pengantar |
data yang diperlukan dan Perusahaan/Instansi yang diterbitkan dari Jurusan
yang dituju
Mengajukan surat Permohonan surat pengantar
2 pengambilan data riset ke AAK Fakultas dengan Surat Permohonan Pribadi Mahasiswa, Surat 1 Hari Surat permohonan surat pengantar
melampirkan surat yang diajukan mahasiswa Permohonan dari Jurusan art yang diterbitkan dari Jurusan
3 Menyetujui dan Surat Permohonan yang akan @ Surat Permohonan Pribadi Mahasiswa, Surat 3 Hari Surat pengantar dari Fakultas
diajukan ke AAK Fakultas Permohonan dari Jurusan art diterbitkan )




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 008/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof, Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

PENENTUAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

PENENTUAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS

NAMA POS AKHIR/SKRIPSI/ TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

1 Memahami tugas dan fungsi administrasi akademik dan kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENENTUAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Mutu Bakn
Data mahasiswa beserta rencana
1 |Melakukan pendaftaran Tugas Akhir/Skripsi/Tesis Formulir Pendaftaran 3 hari judul yang mengusulkan Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis
Merekap data mahasiswa yang mengajukan Tugas D ; . : Data mahasiswa beserta rencana
2 |Akhir/Skripsi/Tesis dan menyerahkan data ke ’[\? tz:ekaga?slgf‘l;s;;:':i:’ang mangainian 10 Menit [judul yang mengusulkan Tugas
Ketua Jurusan ny ARt/ Slsin Akhir/Skripsi/Tesis
Mengadakan rapat untuk penentuan dosen ; ; Data mahasiswa yang telah
3 |pembimbing Tugas Akhir/Skripsi/Tesis sesuai Elz-lia ;?;:gg 1&;’1 mehasiewa yeug mengdjnien 10 Menit |ditentukan pembimbing Tugas
dengan bidang keilmuan masing-masing dosen P Akhir/Skripsi/Tesis
Mengajukan surat permohonan sk pembimbing i 4 S Surat yang telah diparaf Sekretaris
4 |Tugas Akhir/Skripsi/Tesis ke AAK Fakultas dan bu] rl HE ;\g&ﬁﬂ;ﬂﬁgﬁ:&:gﬂbmg Tape 5 Menit  |Jurusan dan ditandatangani Ketua
menginformasikan kepada mahasiswa Jurusan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 009/UNS50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024
-a TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
3 TANGGAL REVISI
§ TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
A5 o
S ISR A Rektor Universitas Bangka Belitung,
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001
PENENTUAN JAM MENGAJAR PERKULIAHAN
PENENTUAN JAM MENGAJAR PERKUJLURIAHANUSAII:/(;’SRESD':‘ETAP DAN DOSEN LUAR BIASA PADA NAMA POS DOSEN TETAP DAN DOSEN LUAR BIASA PADA
JURUSAN/PRODI
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
1 Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);
o Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang
3 Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
4 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 No. 71 Tahun 2017
5 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
6 tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENENTUAN JAM MENGAJAR PERKULIAHAN DOSEN TETAP DAN DOSEN LUAR BIASA PADA JURUSAN/PRODI

Surat pengajuan untuk dapat mengisi Usulan |

Surat pengajuan yang di tujukan ke
para dosen di Jurusan untuk dapat

di sistern Siakad Cloud

Tangani Dekan

1 Melakukan koordinasi dengan dosen pengampu 55 Menit
mata kuliah untuk menyesuaikan jadwal. rencana kontrak beban kerja Dosen : mengisi Usulan rencana kontrak
beban kerja Dosen
Menyusun draft jadwal Mata kullah sesuai dengan
mata kuliah yang di tawarkan setiap semester
sesuai dengan jumlah beban sks Dosen tetap dan Draft jadwal Mata kuliah yang sudah
2 |Dosen Luar Biasa, Berkoordinas! dengan Dosen Draft jadwal Mata kuliah 10 Menit di susun berdasarkan dengan Usulan |-
Luar biasa yang mengajar i Jurusan dan yang rencana kontrak beban kerja Dosen
mengajar mata kuliah MKWU yang jadwal nya
sudah ditentuka Universitas
Menerima draft jadwal perkuliahan (Drafl Revisi)
i |
vang di !matkan Sekretaris Jurusan/Program Studi | Draft jadwal Mata kuliah yang sudah
untuk dientry pada Program jedwal Fakultas, di cek kesesuaiannya dengan jadwal
3 |apabila masih ada yang bentrok baik bentrok dosen, Draft jadwal Mata kuliah 10 Menit yRES J -
setiap Dosen dengan kata lain tidak
jadwal, ruang maupun mahasiswa maka akan ada tabfakan jadwal di setisp Doden
berkoordinasi dengan Ketua Jurusan/Ketua i b P
Program Studi untuk di perbaiki.
Draft jadwal Mata Kuliah yang sudah
. . - ; . di cek Koordinator Bidang
4 |Menerima/diketahui/diparaf Draft jadwal Mata kuliah 5 Menit Administras! Akademik dan -
Kemahasiswaan, disetujui/parafl
Draft Jadwal Mata Kuliah yang sudah
5 |Menerima, dan ditandatangani Draft jadwal Mata kuliah 5 Menit di Paraf oleh Wakil Dekan 1 akandi |-
tandatangani
1
|
1
Menerima Draft jadwal perkuliahan yang sudah di Draft Jadwal Mata Kuliah yang sudah |
6 |[sahkan dan di Tanda tangani Dekan untuk di input Draft jadwal Mata kuliah 5 Menit di Paraf Wakil dekan I dan di Tanda |- E




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS

010/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

PENERBITAN KARTU HASIL STUDI

NAMA POS

PENERBITAN KARTU HASIL STUDI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Akademik

2 Memahami SIAKAD

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. KRS 1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Data yang diinputkan dalam SIAKAD merupakan data nilai yang sudah diolah dan merupakan nilai akhir
yang diterima oleh mahasiswa

1. Seluruh data yang berhubungan nilai studi mahasiswa




Nilai hasil Ujian Mahasiswa yang sudah diolah

Menginput nilai ke SIAKAD oleh Dosen Ybs 30 Menit Nilai di SIAKAD
Login kedalam SIAKAD untuk melihat nilai mata : i : " "
Xuliah dan mencetak KHS Kartu Hasil Studi 5 Menit Kartu Hasil Studi
Menyerahkan KHS untuk di TTD oleh Ka. Jurusan Kartu Hasil Studi 5 Menit Kartu Hasil Studi
Menerima, dan ditandatangani dan dibubuhi . ] N Kartu Hasil Studi sudah TTD dan
Stempel Prodi Kartu Hasil Studi 5 Menit Stempel Prodi
|
E
1 ’ : : ;
Menerima, dan ditandatangani |Kart1_: Hasil Studi sudah TTD dan Stempel 5 Menit Kartu Hasil S_tuch sudah TTD dan
Prodi Stempel Prodi
Menerima KHS yang sudah distempel olsh Prodi Kartu Hasil Studi sudah TTD dan Stempel 2 Menit Kartu Hasil Studi sudah TTD dan

Prodi

Stempel Prodi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 011/UN50/ POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim,

-Si

NIP 198104102012

121001

PENGAJUAN JUDUL TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

NAMA POS

PENGAJUAN JUDUL TUGAS
AKHIR/SKRIPSI/TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENGAJUAN JUDUL TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Memberikan surat edaran pembukaan waktu
pengajuan judul tugas akhir/skripsi/tesis untuk

Surat Edaran tentang pengajuan

CLOUD dan mengumumkannya

mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan A5 MEGk: !judul
pendaftaran skripsi/tesis
Membuat link google form untuk pendaftaran judul 15 Menit Google form untuk pengisian
tugas akhir/skripsi/tesis pendaftaran judul
Mengisi link google form judul tugas .
akhir/skripsi/tesis yang telah dibuat oleh Staf 1. Transkrip Nilai, 2. Krs teralkhir, 3 Form . Rekam.m dati.l mahasiswa yang telah
g g % i aeTy 1 Minggu mengajukan judul tugas
Program Studi dengan melampirkan beberapa pengajuan judul skripsi 2 PR 5
akhir/skripsi/tesis
persyaratan
Menyerahkan data rekapan ke masing-masing Rekapan data mahasiswa yang telah
dosen pembimbing tugas akhir/skripsi/tesis untuk 3 Hari mengajukan judul tugas
di validasi akhir/skripsi /tesis
Melakukan validasi dan menyerahkan data Rekapan Data Mahasiswa yang telah
mahasiswa hasil validasi judul tugas 2 Hari divalidasi oleh dosen pembimbing
akhir/skripsi/tesis ke Ketua Jurusan tugas akhir/skripsi/tesis
Melakukan persetujuan terkair judul yang telah s
divalidasi oleh dosen pembimbing tugas 1 Hari g;t?sa; d:ﬁﬁ?::‘:::;}ﬁif:h
akhir/skripsi/ tesis dan menyerahkan data tersebut b &
A /tesis
ke staf program studi
Menginput data rekapan judul tugas Daftar rekapan judul tugas
akhir/skripsi/tesis yang disetujui pada SIAKAD 1 Hari akhir/skripsi/ tesis mahasiswa yang

telah disetujui.




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS

0 12/‘UN50/POS/F‘AKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si

NIP 198104102012121001

PENGISIAN PERUBAHAN KRS MAHASISWA PADA JURUSAN/PROGRAM STUDI

NAMA POS

PENGISIAN PERUBAHAN KRS MAHASISWA
PADA JURUSAN/PROGRAM STUDI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

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

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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);

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. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

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

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENGISIAN PERUBAHAN KRS MAHASISWA PADA JURUSAN/PROGRAM STUDI

Berkonsultasi dengan Pembimbing Akademik (PA) . . ; Jadwal Kuliah/ Mata Kuliah yang di |
} untuk perbaikan KRS Jadwal Kuliah/ Sebaran Kurilcalum RS tawarkan sesuai dengan Kurikulum

Pembimbing Akademik (PA) Melakukan Perubahan
2 [Setuju/Tidak Setuju pada KRS Mahasiswa secara Perubahan Kartu Rencana Studi (KPRS) 5 Menit KPRS -
Online

Melakukan Perbaikan KRS dengan mengisi KRS di

sistem sesuai dengan mata kuliah yang sudah 3 s & s i
3 ditentukan oleh Dosen Pembimbing Akademik dan Perubahan Kartu Rencana Studi (KPRS) 15 Menit KPRS

Mencetak KRS

Menandatangani KRS yang sudah di cetak dan di z
" tandatangani mahasiswa dari sistem Siakadcloud KRS i KR




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 013/UNS0/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAREAHILEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si

NIP 198104102012121001

PENGUMPULAN SOAL UJIAN

NAMA POS PENGUMPULAN SOAL UJIAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara pengumpulan soal ujian

2 Memahami tugas dan fungsi administrasi akademik dan kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Komputer/Laptop;
2 Printer;
3 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

I Dosen Wajib Menyerahkan Soal Ujian tepat waktu dan sesuai format yang telah ditentukan Fakultas

2. Jika terjadi keterlambatan pengiriman soal kejurusan, dosen wajib memperbanyak sendiri soal untuk ujian
(Offline)

1. Soal diutamakan untuk matakuliah yang ujian hari pertama

2. Soal yjian dibuat sesuai dengan format fakultas (bukan isi soal)




PENGUMPULAN SOAL UJIAN

Aktivitas

_ Pelaksana =

~ Staff Jurusan/Program

Keterangan

- Dosen Pen@pu Mata Kendali Mutu 2 L
= Kulizh Studi Internal - Aeledpiupay « Oufput
iy — _ Jurusan) =
' -
o | . N
! Scbel Soal d Fi t
Dosen Membuat Soal Ujian Sesuai Dengan Format | gf;;’:‘?;«?:l;‘iinu]fz:mm Yeug 33?:}:‘3@ ERs y:ng bf:-.g;:—n il
|
Ya ;
. o ; et Sesuai Dengan Format yang |1 Minggu Sebelum Soal dengan Format
Penyerahan Soal Ujian Sesuai Dengan Format ™ dakQ ilasikan Pakultas Ulian yang benar
| Tidak
Proses Validasi Harus sesuai
| dengan Format yang
. ; L | diberikan Fakultas kal 1 Mi Sebel Soal dengan Format
Validasi Soal Ujian Sesuai Dengan Format (Proses Validasi) r v lomen :k;na” Ujia‘::gg” ebelum y;’ng bengar
‘ dikembalikan Ke Dosen Yang
bersangkutan
. i ’ Jadwal setelah
Perbaikan Jadwal Ujian, Jika ada Dosen yang ingin merubah Tidak J\> = Ya Prodi/Jurusan memberikan |1 Minggu Sebelum P:r:ajk;i ‘: di Bisalagi

Jadwal Ujian (Online/Offline) Tenggang

Perubahan Jadwal Ujian

Ujian

dirubah

Persiapan Ruangan Ujian Kelas

Menyiapkan Ruang Kelas
jumlah Kursi sesuai dengan
Jumlah Peserta

1 Minggu Sebelum
Ujian

Ruang Ujian Siap
digunakan untuk
Kegiatan Ujian
Semester

Penerimaan Soal Ujian dari Jurusan

Menghitung Soal yg Masuk
sesuai jadwal

1 Minggu Sebelum
Ujian

Soal Ujian yg Masuk
dari jurusan sudah
sesuai dengan format yg
diberikan oleh Fakultas

Perbanyakkan Scal Ujian sesuai dengan jumlah peserta dari
Jurusan

Menghitung, memperbanyak
Soal sesuai dgn jumlah
peserta

1 Minggu Sebelum
Ujian

Soal Ujian yg masuk
diperbanyak sesuai dgn
Prodi/jurusan

Memasukkan Soal Ujian ke dalam Amplop sesuai dengan
Matakuliah dan jumlah peserta (Absensi dan Berita Acara)
dan Soal yang sudah dimasukkan ke amplop siap
didistribusikan ke Prodi/jurusan

menyiapkan amplop dan soal
ujian dan Soal Ujian siap
didistribusikan

1 Minggu Sebelum
Ujian

Amplop Soal ujian
disiapkan sesuai
dengan jurusan masing
masing dan
Mempermudah Jurusan
menditribusikan ke
Dosen Pengawas Ujian

Soal ujian Bisa diambil Dosen Pengampu Mata kuliah sesuai
dengan Jadwal Ujian

Prodi sudah mempersiapkan
soal ujian

sesuai dengan jadwal
ujian

Terlaksananya ujian yg
tertib dan aman, lancar




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 014/UN50/POS/FAKULTAS /JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 198104102012121001

PENGUMPULAN TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

PENGUMPULAN TUGAS

Nada POp AKHIR/SKRIPSI/TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara pengumpulan Tugas Akhir/Skripsi/Tesis;

2 Memahami tugas dan fungsi subbagian administrasi akademik dan
kemahasiswaan.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer/Laptop;
2 Printer;
3 ATK.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Acuan bagi mahasiswa yang akan menempuh sidang Tugas Akhir/Skripsi/Tesis;
2. Mahasiswa yang akan menempuh sidang Tugas Akhir/Skripsi/Tesis segera mendaftar.

1. Seluruh mahasiswa Semester Akhir yang mendaftar Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis di KRS.




PENGUMPULAN TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Mengikuti sidang Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

Berita Acara Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

1 hari

Berita Acara sidang Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis

Melakukan revisi Tugas Akhir/Skripsi/Tesis (jika
ada)sesuai dengan permintaan Dosen Penguji Ujian
Tugas Akhir/Skripsi/Tesis dengan melengkapi matriks
revisi.

Kartu Revisi Ujian Tugas Akhir/Skripsi/Tesis,
Naskah Tugas Akhir/Skripsi/Tesis yang telah
direvisi

5 hari

Kartu Revisi Ujian Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis, Naskah
Tugas Akhir/Skripsi/Tesis yang
telah direvisi

Memberikan penilaian dan revisi (jika ada) atas hasil
ujian serta mengisinya di berita acara pelaksanaan ujian
Tugas Akhir/Skripsi/Tesis.

Kartu Revisi Ujian Tugas Akhir/Skripsi/Tesis,
Naskah Tugas Akhir/Skripsi/Tesis yang telah
direvisi

2 hari

Berita Acara sidang Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis

Meminta tandatangan persetujuan Dosen Pembimbing,
Penguji dan Ketua Prodi

Lembar pengesahan/ persetujuan Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis

5 hari

Lembar pengesahan/
persetujuan Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis

Mencetak, menggandakan dan menjilid Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis serta mengumpulkan Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis

Tugas Akhir/Skripsi/Tesis

2 hari

Tugas Akhir/Skripsi/Tesis




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 015/UN50/POS/FAKULTAS /JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

/ Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

PENJADWALAN KULIAH SEMESTER

NAMA POS PENJADWALAN KULIAH SEMESTER

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami mengoperasikan komputer secara baik dan benar

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer/Laptop;
2 Printer;
3 ATK.
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh Data Matakuliah dan dosen pengajar yang telah ditentukan




PENJADWALAN KULIAH SEMESTER

Program Stuc?] menentukan Mata Kuha}E yang akan ditawarkan pada saat C) Dokumen Kurikulum 30 menit Sebataran Matakuliah
Semester berjalan dengan mengacu Kurikulum yang berlaku

Program Studi melakukan rapat dengan Dosen Tetap Program Studi (DTPS) 3
2 |untuk penentuan Mata Kuliah yang akan dibuka kelasnya serta Dosen gzzlar;zzrl\datakuhah per 2 Jam Berita Acara Rapat
Pengajarnya dengan mempertimbangkan beban SKS mengajar DTPS G
Program Studi menyusun jadwal sesuai hasil rapat penentuan Mata Kuliah : i
3 |yang telah dilaksanakan sebelumnya dengan pertimbangan setiap DTPS s Rapat Drtertns: 5 hari kerja  [Jadwal Kuliah
" ; . . Matakuliah
maksimal mengajar 3 kali dalam sehari
Program Studi menginput jadwal yang telah disusun ke dalam sistem 3 Jadwal yang sudah
4 |akademik UBB dan menyampaikan jadwal tersebut kepada Dosen serta disahkan oleh Koordinator 2 hari kerja  |Jadwal Kuliah

Mahasiswa Program Studi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 016/UN50/POS/ FA[E'UL’I‘AS/JURUSAN/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahimi . Si
NIP 198104102012121001

PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN PADA JURUSAN/PRODI

NAMA POS

4

PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN PADA
JURUSAN/PRODI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
4 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 No. 71 Tahun 2017
5 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
6 tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENYUSUNAN JADWAL PERKULIAHAN PADA JURUSAN/PRODI

Melakukan koordinasi dengan dosen pengampu
mata kuliah untuk menyesuaikan jadwal.

Surat pengajuan untuk dapat mengisi Usulan
rencana kontrak beban kerja Dosen

55 Menit

Surat pengajuan yang di tujukan ke
para dosen di Jurusan untuk dapat
mengisi Usulan rencana kontrak
beban kerja Dosen

Menyusun draft jadwal Mata kuliah sesuai dengan
mata kuliah yang di tawarkan sctiap semester
sesuai dengan jumlah beban sks dosen yang
mengajar, Berkoerdinasi dengan jurusan lain untuk
mata kuliah layanan (jika ada).

Draft jadwal Mata kuliah

10 Menit

Draft jadwal Mata kuliah yang sudah
di susun berdasarkan dengan Usulan
rencana kontrak beban kerja Dosen

Menerima draft jadwal perkuliahan (Draf Revisi)
yang di buatkan Sekretaris Jurusan/Program Studi
untuk dientry pada Program jadwal Fakultas,
apabila masih ada yang bentrok baik bentrok dosen,
jadwal, ruang maupun mahasiswa maka akan
berkoordinasi dengan Ketua Jurusan/Ketua
Program Studi untuk di perbaikd.

Draft jadwal Mata kuliah

10 Menit

Draft jadwal Mata kuliah yang sudah
di cek kesesuaiannya dengan jadwal
setiap Dosen dengan kata lain tidak
ada tabrakan jadwal di setiap Dosen

|Menerima/diketahui/diparaf

Draft jadwal Mata kuliah

5 Menit

Draft jadwal Mata Kuliah yang sudah
di cek Koordinator Bidang
Administrasi Akademik dan
Kemahasiswaan, disetujui/paraf

Menerima, dan ditandatangani

Draft jadwal Mata kuliah

5 Menit

Draft Jadwal Mata Kulinh yang sudah
di Paraf oleh Wakil Dekan I akan di
tandatangani

Menerima Draft jadwal perkuliahan yang sudah di
sahkan dan di Tanda tangani Dekan untuk di input
di sistem Siakad Cloud

Draft jadwal Mata kuliah

5 Menit

Draft Jadwal Mata Kuliah yang sudah
di Paraf Wakil dekan [ dan di Tanda
Tangani Dekan




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 017 /UN50/POS/FAKULTAS /JURUSAN/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
5§ TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
S panc®
b DI SakEAN OLEEL Rektor Universitas Bangka Belitung,
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI i Prof. Dr. Ibrahi 3
/IN[P 198104102012121001
v dam
PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS
PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS NAMA POS AKHIR/SKRIPSI/ TESIS
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
1 Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);
5 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang
3 Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
4 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 No. 71 Tahun 2017
5 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
6 tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEKAPAN :
1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PERGANTIAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Melakukan Pengisian form pergantian dosen
pembimbing tugas akhir/skripsi/tesis dan

Formulir pergantian dosen pembimbing tugas

Data mahasiswa yang mengajukan

menyerahkan form yang telah ditandatangani dosen alchir / skripsi/tesis 3 hari pergantian dosen pembimbing tugas |-
pengganti pembimbing tugas akhir/skripsi/tesis P akhir/skripsi/tesis
yang baru tersebut ke Staff Administrasi Jurusan
Memkﬂ? GHEa mahasxsu_ra yang ik Data rekapan mahasiswa yang mengajukan Data mahasiswa yang mengajukan
pergantian dosen pembimbing tugas ; TR £ : S
alehir/ kripsi fesis menycrahken data ke Ketua pergantian dosen pembimbing tugas 15 Menit pergantian dosen pembimbing tugas |-
P Y akhir/ skripsi/tesis akhir/skripsi/tesis
Jurusan
Meminta Staff Administrasi Jurusan untuk Data rekapan mahasiswa yang mengajukan Data rt.:kapan mahas_xswa yang
X . A ; R . mengajukan pergantian dosen
mengajukan sk pergantian dosen pembimbing pergantian dosen pembimbing tugas 10 Menit pembimbing tugas -
tugas akhir/skripsi/tesis ke AAK Fakultas akhir /skripsi/tesis slchir / skripsi/tesis
Mengajukan surat permohonan pergantian sk Surat dan lampiran data pergantian dosen Surat dan lampiran data pergantian
pembimbing tugas akhir/skripsi/tesis 5 Menit dosen pembimbing tugas -

pembimbing tugas akhir/skripsi/tesis ke AAK
Fakultas dan menginformasikan kepada mahasiswa

mahasiswa

akhir /skripsi/tesis mahasiswa




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 018/UNS50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

HIRAHEAN OLAk Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof Dr. Ib
IP 198104102012121001

PERUBAHAN KARTU RENCANA STUDI

NAMA POS PERUBAHAN KARTU RENCANA STUDI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

ul

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

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

1 Memahami tugas dan fungsi administrasi akademik dan kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Seluruh data yang berhubungan dengan pengajuan dan laporan
penggunaan dana operasional




PERUBAHAN KARTU RENCANA STUDI

Berkonsultasi dengan Pembimbing Akademik (PA) Jadwal Kuliah/ Mata Kuliah yang di

L untuk perbaikan KRS Jadwel Kilinh/ Sebanan Xuskuhm Wit tawarkan sesuai dengan Kurikulum |
Pembimbing Akademik (PA)} Melakukan Perubahan

2 [Setuju/Tidak Setuju pada KRS Mahasiswa secara Perubahan Kartu Rencana Studi (KPRS) 5 Menit KPRS -
Online

Melakukan Perbaikan KRS dengan mengisi KRS di

sistem sesuai dengan mata kuliah yang sudah . .
3 |ditentukan oleh Dosen Pembimbing Akademik dan Peinbahiai Rertl Kendana Studs [KPRS] s A L :

Mencetak KRS

Menandatangani KRS vang sudah di cetak dan di . ;
. tandatangani mahasiswa dari sistem Siakadcloud KRS 5 Menit KRS -




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 019/UN50/POS/FAKULTAS /JJURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAERAR DL Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

PERWALIAN DAN PENGISIAN KRS

NAMA POS PERWALIAN DAN PENGISIAN KRS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami POS Perwalian dan Pengisian KRS di Jurusan;

2 Memahamai Tupoksi masing-masing pihak yang terlibat;

3 Mahasiswa yang selesai melakukan perwalian dan pengisian KRS.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer /Laptop 5. Kartu Hasil Studi
2. Printer/ Tinta 6. Kartu Rencana Studi
3. Kertas 7. Buku Bimbingan /Perwalian
4. ATK 8. Kartu Hasil Studi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Menyiapkan berkas perlengkapan yang dibutuhkan

1. Seluruh data mahasiswa yang melakukan perwalian dan pengisian KRS




PERWALIAN DAN PENGISIAN KRS

Pel _Mutu Bakun
.
N Dosen PA
Menentukan Mata Kuliah yang dibuka dan membuat Informasi Matakuliah yang dibuka dengan dosen
1 jadwal perkuliahan semester serta menjadwalkan yang akan mengajar dan jadwal kuliah yang 1 Hari Jadwal Perwalian dan Pengisian KRS yang
pelaksanaan perwalian dan pengisian KRS di Sistem sudah disusun,mahasiswa dapat memilih telah ditetapkan
Akademik UBB matakuliah dengan jadwal tersebut
Menyusun rencana perkuliahan awal semester dengan 2 Kartu Hasil Studi,Transkip nilai hasil
melihat beban SKS yang bisa diambil pada kartu hasil rekapitulasi matakuliah yang telah
2 [studi (KHS) dengan jadwal perkuliahan dan menemui dosen ditempuh/belum dan rencana perkuliahan 1 Hari KRS, Buku bimbingan/perwalian
PA untuk melakukan perwalian dan pengisian KRS sesuai mahasiswa yang akan didiskusikan dengan
jadwal di Sistem Akademik UBB dosen PA
Kartu Hasil Studi,Transkip nilai hasil
Memeriksa dan melihat rekapitulasi beban matakuliah Tiiak Sesual rekapitulasi matakuliah yzng telah
3 |yang akan diambil mahasiswa jika sudah sesuai disahkan ditempuh/belum dan rencana perkuliahan 15 Menit KRS, Buku bimbingan/perwalian
kalau belum dikembalikan ke mahasiswa Secual mahasiswa yang akan didiskusikan dengan
o dosen PA
Menandatangani KRS dan mengisi buku
4 |bimbingan/perwalian,kemudian menyetujui di Sistem KRS 15 Menit |KRS, Buku bimbingan/perwalian
Akademik UBB '
Mahasiswa mencetak dan menyerahkan KRS ke Dosen . P .
5 Pembimbing Akademik KRS 10 Menit |[KRS, Buku bimbingan/perwalian
|
6 Mahasiswa menyerahkan KRS ke Koordinator Prodi untuk KRS 11 Menit |KRS, Buku bimbingan/perwalian
di tanda tangan
7 :Las:;asmwa menyerahkan KRS ke Staff Jurusan untuk KRS 12 Menit |KRS, Buku bimbingan/perwalian
3 e .. |Mahasiswa terdaftar pada semua
8 |Mendapatkan salinan KRS untuk mahasiswa KRS 13 Menit matakuliah yang dipikh




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

3 .‘.
Ceryne

BaANGY
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 020/UN50/POS/FAKULTAS /JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

RISAREAN QLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. [ —M.Si

NIP 198104102012121001

PERWALIAN/BIMBINGAN AKADEMIK PENGISIAN KRS MAHASISWA PADA JURUSAN/PRODI

PERWALIAN/BIMBINGAN AKADEMIK
PENGISIAN KRS MAHASISWA PADA
JURUSAN/PRODI

NAMA POS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
4 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 No. 71 Tahun 2017
5 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023
6 tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PERWALIAN/BIMBINGAN AKADEMIK PENGISIAN KRS MAHASISWA PADA JURUSAN/PRODI

y [Meogumumian iadwel periculishan stan seharin Jadwal Kuliah/ Sebaran Kurikulum 5 Menit  |KHS -
kurikulum semester

2 |Mencetak Kartu Hasil Studi (KHS) KHS 15 Menit |Kartu Bimbingan Akademik -

Mengisi Kartu Bimbingan Akademik sesuai dengan
mata kuliah di ambil mahasiswa dengan melihat

3 |Total jumlah maksimal sks yang bisa di ambil Kartu Bimbingan Akademik 15 Menit |Kartu Bimbingan Akademik -
mahasiswa tersebut dengan menyesuaikan dengan
mata kuliah yang di tawarkan

Melakukan pengisian KRS di sistem sesuai dengan
4 |mata kuliah yang sudah ditentukan oleh Dosen KRS 5 Menit |KRS -
Pembimbing Akademik dan Mencetak KRS

Menyetujui KRS di sistem dan menandatangani :
KRS yang sudah di isi mahasiswa KRS 5 Menit KRS

6 Mengarsipkan KRS yang sudah di tandatangani ( ) KRS 5 Menit  |KRS B

Dosem pembimbing Akademik




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 021/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHEAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI Prof. Dr. Ibrahim;¥.Si
NIP 198104102012121001
REKRUTMEN DOSEN LUAR BIASA NAMA POS REKRUTMEN DOSEN LUAR BIASA
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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 |1 Memahami tata cara Penerimaan dosen
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara |2 Memahami tugas dan fungsi bagian administrasi jurusan
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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, 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 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

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

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEKAPAN :
1 Alat-alat Penunjang POS Ini; 5 Printer;
2 Meja/ Kursi; 6 Stempel,;
3 Printer; 7 ATK.
4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Melengkapi administrasi Seluruh syarat administrasi penerimaan Dosen




REKRUTMEN DOSEN LUAR BIASA

Ketua Program Studi melakukan peninjauan terhadap
Beban Kerja Dosen (BKD) Jika dalam penyusunan BKD
tersebut terdapat kekurangan dosen pada mata kuliah

Data jumlah mahasiswa,

Data jumlah mahasiswa,
jumlah dosen, kurikulum

tertentu, Ketua Program Studi akan melakukan ‘gl}zn ]:;gmr;x‘jkuaka de;u;kd&n W dan SK pembimbing
rekrutmen dosen dan memberikan instruksi ke staf P 8 akademik
administrasi untuk membuat pengumuman
Membuat pengumuman kebutuhan dosen Luar Biasa Koran, dan Web 5 Hari Pengumuman sehingga
ada pelamar
ggllzl: dosen luar biasa melakukan lamaran ke Program J———:] Surat bamaran 5 Hari Berkas s
L
Ketua Program Studi melakukan seleksi berdasarkan Watfmr_lcara.. ; ; Hasil tes wawancara dan
; ¥ Penilaian microteaching 2 Hari i i
kualifikasi pengalaman dan wawancara microteaching
Rapat Program Studi untuk memutuskan dosen luar biasa I:j Hasil tes wawancara dan T Diputuskan nama dosen
vang akan diangkat scbagai dosen pengajar penilaian microteaching pengajar
Hasil seleksi diajukan dari Program Studi ke Dekan, Nama dan mataku yang 3.5 Hari SK perisritisan dosen LB

untuk diterbitkan Surat Keputusan (SK) Rektor

diampuh




PROSEDUR OFPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 022/UNS50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrah!

SIDANG TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

!NIP 198104102012121001

NAMA POS SIDANG TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara sidang tugas alkhir

2 Memahami tugas dan fungsi administrasi akademik dan kemahasiswaan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer/Laptop;
2 Printer;
3 ATK.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Acuan bagi mahasiswa yang akan menempuh sidang tugas akhir;

2. Mahasiswa yang akan menempuh sidang tugas akhir segera mendaftar.

1. Seluruh mahasiswa semester 7 dan 8 yang telah mendaftar TA di KRS




SIDANG TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Pelaksana Mnty Rak
No. Aktivitas S Adntidateast Administrasi Administrasi = g : Keterangan
; Mahasiswa J & Akademik dan Umum dan Kelengkapan Waktu Qutput '
e Lo Kemahasiswaan |  Keuangan s
Mengikuti sidang tugas akhir jika telah selesai : .
: . : ; . Berita acara seminar

1 |melaksanakan seminar hasil yang dibuktikan dengan Q Berita acara tgail

berita acara pelaksanaan.
y

9 Mengajukan permohonan dan melengkapi persyaratan Surat

ujian sidang tugas akhir ke jurusan. permohonan
! s

3 Menerima permochonan dan memeriksa seluruh fg;rr?t ?d‘a:s Dua hari setelah  [Syarat ujian sidang
dokumen serta prasyarat ujian sidang tugas akhir [ akhirg g permohonan tugas akhir
Menyerahkan form persetujuan dan transkrip nilai S g s s

4 |sementara dari Jurusan untuk verifikasi Administrasi [ Transkrip nilai Transkrip nilai

5 : sementara sementara
Akademik dan Kemahasiswaan
4 .

5 Memverifikasi nilai mahasiswa dan memastikan bahwa Tidak Transkrip nilai |Tiga hari setelah  |Transkrip nilai
mahasiswa tersebut layak mengikuti sidang tugas akhir sementara berkas diterima. sementara diverifikasi
Melapor ke Bidang Umum dan Keuangan untuk i ;

6 |dikeluarkan Surat Bebas Sumbangan Pembinaan a " T;glg hoe;znsetelah
Pendidikan (SPP). PEAp

Surat keterangan
hasil verifikasi Surat keterangan hasil
Membawa form Hasil Verifikasi dari Bidang Akademik Bidang Akademik venfikas-; Bdang
p . dan Akademik dan
7 |dan Kemahasiswaan dan Bidang Umum dan Keuangan Kemahasi ;
untuk diserahkan ke Jurusan ETApCIRRLEA Semahesiswean dan
; dan Bidang Bidang Umum dan
Umum dan Keuangan
Keuangan
L ; Satu hari setelah
. ; ( ) dwal i
8 |Menentukan jadwal Sidang Tugas Akhir Jadw, sldlang persyaratan Jad\yal Siang: tngas
tugas Akhir o Akhir
diterima lengkap




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 023 /UNSO/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahirh, M:
[ NIP 198104102012121001

PELAKSANAAN UJIAN PROPOSAL TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

NAMA POS

PELAKSANAAN UJIAN PROPOSAL TUGAS
AKHIR/SKRIPSI/TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pelaksanaan Kegiatan Ujian Proposal Skripsi

2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PELAKSANAAN UJIAN PROPOSAL TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Dosen Pengufi Output

Mahasiswa mendaftar pada Staf Jurusan atau
Program Studi untuk melaksanakan ujian proposal . +

s : . Form Permohonan Ujian Seminar Proposal,
g:gg:;\a;r:;ng:;:;ﬂ;:: ;ﬁ:;iﬂthn:ﬂ; ::r:l:;;r Kartu Bimbir}.guln, Kartu Menonton Seminar, |3 Hari
proposal skripsi ( jumlah rangkap menyesuaikan Proposal Skripsi, SIAKAD.
dengan jumlah penguji )

Hasil Seminar Proposal, Kartu Revisi |
Seminar

1. Melakukan Verifikasi terhadap berkas-berkas
pendaftaran seminar proposal yang diajukan
mahasiswa di SIAKAD dan Berkas hard file yang
diserahkan ke Jurusan.

2 Jadwal Seminar Proposal, Kartu Revisi, Berita 3 Hari Berkas Skripsi yang sudah Acc (
2. Membuat dan Membagikan Surat Undangan dan Acara Pelaksanaan Seminar Proposal [FH Sempro dan Sidang )

Jadwal Seminar Proposal ke dosen penguji dan |

mahasiswa vang mengikuti Seminar Proposal.

3. Menyiapkan Ruangan dan Berkas-berkas terkait

1. memberikan penilaian atas hasil ujian serta |
3 Hrglel e sona. peldmanman e ' EBer‘iw Acara Pelaksaan Seminar Proposal, 45 Menit Surat Keputusan (SK) Pembimbing
2. menyerahkan Berita Acara Pelaksanaan Ujian | |Naskah Proposal Skripsi Skripsi.

Seminar Proposal ke Staf Program Studi < | |

Surat pengajuan, dan atau bukti sah

| ]
1. Menyetujui dan Menetapkan Jadwal dan Dosen | :
i | (nota/ kwitansi/dll) untuk laporan

4 [PengujiSeminar Propoeal, Lembar Persetujuan Seminar Proposal 5 Menit ; 1]
penggunaan dana operasional dan di
2. Menyetujui Hasil Ujian Seminar Proposal. disetujui/ paraf
5 Membuat La;_mr_an akhir pelaksanaan Ujian Seh._nru_h berkas kelengkapan Ujian Proposal 2 Hari Laporas
Proposal Skripsi Skripsi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS 024/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

' Prof. Dr. Ibr
IP 198104102012121001

REVISI PROPOSAL TUGAS

REVISI PROPOSAL TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS NAMA POS AKHIR/SKRIPSI/ TESIS

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran |1 Memahami tata cara adm. Revisi Proposal
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 |2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




REVISI PROPOSAL TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

untuk laporan disetujui/paraf oleh
pimpinan jurusan

et BEla Mutu Baku Jae
No. Aktivitas e e Keterangan
l |
|Mahasiswa melakukan proposal sesuai dengan ‘
permintaan Dosen Penguji Seminar Proposal dalam S i 5 Hasil Seminar Proposal, Kartu Revisi
. tenggat waktu maksimal 2 minggu dengan Kerty Revixi Seminac: Proposal 2 Minggu Seminar
melengkapi matriks revisi.
2 Menyediakan Kartu Revisi Proposal Skripsi Link Akses Kartu Revisi Proposal Skripsi Kartu 3 Hari Berkas Proposal Skripsi yang sudah
Revisi Proposal Skripsi Acc/diperbaiki
memberikan penilaian dan revisi (jika ada) atas Fe . 3B
3 |husil jian sesta mengisinys df herits arara Kartu Revisi Semmar_Pro_pc_asal, Naskah 45 Menit Sur.at I_{eputusan (SK) Pembimbing
o 2 Proposal yang telah direvisi Skripsi.
pelaksanaan ujian seminar proposal.
Surat pengajuan, dan atau bukti sah
lainnya yang mendukung dalam
4 Menyetujui Hasil Revisi Proposal. Kartu Revisi Proposal Skripsi 5 Menit kegiatan Revisi Proposal Skripsi




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 025/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DI LR Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198104102012121001

PELAKSANAAN UJIAN TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

PELAKSANAAN UJIAN TUGAS

N Pos AKHIR/SKRIPSI/TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara adm. Pelaksanaan Kegiatan Ujian Skripsi

2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




m

PELAKSANAAN UJIAN TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

Mahasiswa melakukan pendaftaran sidang skripsi

1 sesual dengan jadwal Berkas Ujian Skripsi 1 Minggu |Berkas Ujian Skripsi
2 Menyediakan Bahan Administtasi Ujian Skripsi Link Akses Daftar Ujian Skripsi 3 Hari g:;kas ,Skripsi yang sudah siap (
ang
memberikan penilaian dan revisi (jika ada) alas e S i
3 |hasil ujian serta mengisinya di berita acara f;:l‘l“ ,‘.“"’?’;Uﬁ“ Skripsi, Naskah Skripsi yang| 45 yenie | Hasil Ujian Sidang Skripsi.
pelaksanaan ujian skripsi.
4 |Melaporkan hasil Pelaksanaan Ujian Skripsi porafy Hasil Ditani Gkripei (BecitaAcare, 5 Menit  |Laporan

Absen dan Lain-lain)




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS

026/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, MTS1
IP 198104102012121001

PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN

NAMA POS

PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN

Mahasiswa mengajukan surat permohonan izin
penelitian ke Ketua Jurusan Akuntansi dengan

Surat Izin Penelitian yang

diajukan ke AAK Fakultas

! menerangkan tujuan penelitian dan Suist Permihiondn Fribdi o Herl diterbitikan Fakultas
Perusahaan /Instansi serta jangka waktu penelitian l
Mengajukan surat Permohonan Penelitian ke AAK
2 Fakultas dengan melampirkan surat yang diajukan | | Surat Permohonan Pribadi Mahasiswa, Surat 3 Hari Surat Permohonan Penelitian dari
mahasiswa T Permohonan Penelitian dari Jurusan Jurusan
|
3 Menyetujui dan Surat Permohonan yang akan @ Surat Izin Penelitian 1 Hari Surat Permohonan Penelitian Selesai




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS 027/ UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN /2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISREICAR CHIEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

%\1 Prof, Dr. Ibrahim, M.Si
IP 198104102012121001

REVISI TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

NAMA POS REVISI TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2008 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

1 Memahami tata cara administrasi revisi skripsi

2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel; 5 ATK.
2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




REVISI TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS

outpu

Mahasiswa melakukan revisi skripsi sesuai dengan
g |peemineen Desrsy Pecgyli Ullen Seripal dalam ( ) Kartu Revisi Skripsi 1 Minggu  |Kartu Revisi Skripsi :

tenggat waktu maksimal 1 minggu dengan
melengkapi matriks revisi,

Menyediakan Kartu Revisi Skripsi/Lembar Berita T o w
2 |Acara Link Akses Kartu Revisi Skripsi 3 Hari Berias Skripal yang sudah:Ace{ .
Sidang )
|
e
Memberikan penilaian d isi (jika ada) :
em! penilaian dan revisi (jika ada) atas | bt T 5
3 |hasil koreksi skripsi serta mengisinya di berita :f,m'? Revisl Skripsi, Naskah Skripsi yang telah (- .y |Surat Keputusan (SK) Pembimbing |
= o irevisi Skripsi.
acara pelaksanaan ujian skripsi.

|

Kartu Revisi Skripsi/Berita Acara 5 Menit g“’“‘."f“ E’c_rsc_nuuan/Pengesahan -
| Revisi Skripsi

4 |Menyetujui Hasil Revisi Skripsi

|
|
|
1




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS
JURUSAN/PROGRAM STUDI

NOMOR POS

028/UN50/POS/FAKULTAS/JURUSAN/2024

TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH

Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 198104102012121001

PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK

NAMA POS

PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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. 190 Tahun 2023
tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara administrasi penetapan Dosen Pembimbing

Akademik

2 Memahami tugas dan fungsi Akademik dan Kemahasiswaan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;

3 Printer;

4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING AKADEMIK

__ Staf Program Studi

. Mutu Baku

 output

1. Memeriksa beban Jumlah Mahasiswa

. . — Pengajuan
oy Data Mahasiswa, Data Beban Dosen < Surat Pengajuan SK Pembimbin ;
2. Mengajukan Surat Keputusan (SK) Pembimbing C) Pembimbi:lsgl A“lrca detnile 3 Hari Aka demikg v & setiap Awal
Akademik ke AAK Fakultas T Semester
1
1. Menerima pengajuan SK ( Surat Keputusan ) }
tentang Pembimbing Akademik dari L
Jurusan/Program Studi 1. Surat Pengajuan SK Pembimbing
Akademik dari AAK Fakultas ke
2. Mengajukan _Sura_t Keputusan ( SK ) dari AAK Surat Pengajuan SK Pembimbing Akademik ‘ Universitas
Fakultas ke Universitas i 2 Hari -
dari Jurusan
- ' 2. Burat Keputusan (SK) tentang
3. Menerima Surat Keputusan tentang Pembimbing Per}lbiznbing Akademik dari
Akademik yang telah ditandatangani Pimpinan T Universitas
Tertinggi |
1. Menghubungi Dosen yang akan menjadi
Pembimbing Akademik untuk kesediaannya
2. Melakuloarveiifilkigl kemnbali terhadep Surat Pengajuan SK Pembimbing Akademik 45 Menit Surat Pengajuan SK Pembimbing |

kebutuhan Dosen Pembimbing Akademik.

3. Menyetujui Pengajuan Surat Keputusan
Pembimbing Akademik

dari Jurusan

Akademik




1
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Lampiran VII : Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor : 3.8/UN50/OT/II1/2024.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
LABORATORIUM
PADA FAKULTAS

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

POS Praktikum Internal
POS Praktikum Eksternal

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHIM
NIP 198104102012121001



Lampiran VIII : Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Fakultas di Lingkungan Universitas
Bangka Belitung.

Nomor : 3.8/UNS0/OT/II1/2024.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
LABORATORIUM
PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG




NOMOR POS 001/UNS0/POS/FAKULTAS/LAB/2024

TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

LABORATORIUM

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

/NIP 198104102012121001

POS PRAKTIKUM INTERNAL

NAMA POS POS PRAKTIKUM INTERNAL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 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 Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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);

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

Memahami tata cara pelaksanaan praktikum internal

Memahami Tugas dan Fungsi Pranata Laboratorium Pendidikan / Laboran.

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :
PRAKTIKUM INTERNAL 1. Daftar Peserta Praktikum 5 Komputer / Laptop
2. Jadwal Praktikum 6 Alat dan Bahan Praktikum
3. Aplikasi / G-Form / Formulir 7 ATK
4. Meja / Kursi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Praktikum tidak terlaksana dengan baik

Daftar peserta praktikum, Jadwal Praktikum, Data Aplikasi / Google Form /
Form Peminjaman Alat dan Bahan




POS PRAKTIKUM INTERNAL

pengembalian pada aplikasi / google form / form
peminjaman alat dan bahan praktikum

bahan

praktikum selesai

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ' ' Keterangan
Praktikan/ ; '
ki PLP/Laboran Kelengkapan w_gktu Output
—__— . untuk bahan
1 Mengisi form peminjaman kebutuhan alat dan < ) Aghlfa.m / Go;)lglf g:nrme/ F;}(rrguhr 5 menit Formulir alat dan bisa disiapkan
bahan praktikum Eailmjaman a IESECSSIEn. m bahan 1 hari sebelum
o5 pelaksanaan
2 Menyiapkan dan memeriksa kelengkapan alat dan Aphl::a.81 / Go:lglte gorm / Fa(;{rn‘luhr 5 it Alat dan bahan
bahan sebelum digunakan g:ilalﬁjaman at dan pemakaian ment tersedia
3 |Pelaksanaan praktikum Alat dan bahan 150 menit prakt1.kum KENS st /
sesuai ketentuan -
Membersihkan dan merapikan alat dan bahan Alat dan bahan bersih
4 |setelah kegiatan selesai, Mengembalikan alat dalam Alat dan bahan praktikum 10 menit dikembalikan dalam
keadaan baik dan bersih keadaan baik
Pengecekan kebersihan, kelengkapan dan kondisi qo :
5 fasilitas setelah praktikum selesai, Validasi Aphlt:a.m j Craogle. Fowm | Forn.luhr , Pelaksanaan
peminjaman alat dan pemakaian 5 menit




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG
FAKULTAS

LABORATORIUM

NOMOR POS 002 /UNS50/POS/FAKULTAS/LAB/2024
TANGGAL PEMBUATAN |2 Januari 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024

DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

XNIP198 104102012121001

POS PRAKTIKUM EKSTERNAL FAKULTAS

NAMA POS POS PRAKTIKUM EKSTERNAL FAKULTAS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 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
4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 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, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

S 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. 190 Tahun 2023
tentang Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

1 Memahami tata cara pelaksanaan praktikum eksternal

2 Memahami Tugas dan Fungsi Pranata Laboratorium Pendidikan / Laboran.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PRAKTIKUM EKSTERNAL FAKULTAS 1 Surat Permohonan Praktikum 5 Meja / Kursi
2 Daftar Peserta Praktikum 6 Komputer / Laptop
3 Jadwal Praktikum 7 Alat dan Bahan Praktikum
4 Aplikasi / G-Form / Formulir 8 ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Praktikum tidak terlaksana dengan baik

Surat permohonan praktikum, Daftar peserta praktikum, Jadwal Praktikum, Data
Aplikasi / Google Form / Form Peminjaman Alat dan Bahan




POS PRAKTIKUM EKSTERNAL FAKULTAS

form / form peminjaman alat dan bahan

praktikum

bahan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ; Kepala | Praktikan/ . . : Keterangan
Dekan ol aiabaibin iR PLP/Laboran | Kelengkapan Waktu Output
1 Disposisi surat permhonan praktikum dari < ) Surat 1-2 hari Disposisi surat
Fakultas lain Permohonan ke Laboratorium
Menerima disposisi dan mendisposisi ke jabat S Dispogisi sural
2 . P . endisp Jabatan Permohonan dan |30 menit ke Jabatan 0
fungsional laboratorium . .. .
disposisi Fungsional
Aplikasi / Google
3 Mengisi form peminjaman kebutuhan alat dan Forn} / Hemalic : Formulir alat
. peminjaman alat |5 menit 0
bahan praktikum . dan bahan
dan pemakaian
bahan
Aplikasi / Google
Menyiapkan dan memeriksa kelengkapan alat y Forn} / Pormulir . Alat dan bahan
4 . peminjaman alat |5 menit . 0
dan bahan sebelum digunakan . tersedia
dan pemakaian
| bahan
praktikum
5 |Pelaksanaan praktikum Alat dan bahan |150 menit ;erllalxl;sana 0
ketentuan
Alat dan bahan
Membersihkan dan merapikan alat dan bahan Alat.dan Babas bersih S .
6 |[setelah kegiatan selesai, Mengembalikan alat raktik 10 menit dikembalikan [0
dalam keadaan baik dan bersih P s dalam keadaan
baik
Pengecekan kebersihan, kelengkapan dan Aplikasi / Google
kondisi fasilitas setelah praktikum selesai, Form / Formulir Pelaksanaan
7  |Validasi pengembalian pada aplikasi / google ( ’ peminjaman alat |5 menit praktikum 0
dan pemakaian selesai
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