




































































































PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

IIITTVERSITAS BAI{GI(A BELITIING

FAIfi'LTAS

BIDANG KTUANGAN DAN IIMUM

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januali2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

TNIP 198 1041 020t212t00l

ADMINISTRASI PENERIMAAN BARANG MILIK NPGARA NAMA POS
ADMINISTRASI PEITERIMAAN BARAITG MILIK
TYEGARA

DASAR HUKUM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2O03 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a3o1);

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

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik lndonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementeria-n Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

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

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

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

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERXAITAN:
I Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/l,aptop;

5 ATK.

PERINGATAN: PENCATATAN DAil PENDATAAN :

/ POS / F-AKU L;I' AS I IJKU / 2024



ADMITIRTRAAI PEI{ERIMAIII BARAI| (} MILII IIEGARA

1

1"^,..

BAST, Surat Usulan 15 Menit BMN dan BASTAet/Barang milik negara (BMN) diterima dil
diperiku *suai dengm usulm

iO Menit
BMN dan BAST ymg telah di
tandatangmin2

1"",,

dan BAST
Memeriks Kembali Keeguaim Penerimam BMN
dengan BAST, kalau sudah ssuai BA
ditmdatangmi

3

1.".

10 Menit I}MNBMN yang diterima di inwntars dm
didistribusikan ke pemohon

4 5 Menit BMNBMN -yang diterima

1"".,

Pchohon W.ktuKclcngkapenIfaltl Dclra Il .r.b.ts



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UITTVERSITAS BANGITA BELITUITG

FAXULTAS

BIDAITG KEUAIYGAIT DAlt UMUM

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF I Mxet 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

4*
Prof. Dr-Drah:ilq
rP 198104102012t21OO1

ADMINISTRASI PENGAJUAN CUTI PEIGAWAI T{AMA SOP N)MIITISTRASI PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

DASAR HUKTIM : KUALIFII(ASI PELAKSANA :

1 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor
43O1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor ll2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2O17
tentang Pedoman Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan firggr;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 tentartg Organisasi dan Tata Keda Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2O23 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

K TERI(AITAN: PERALATAIT / PERLENGKAPAN
1PO S/SPP/FORM YANG BERHUBUNGAN DENGAN KEBERLANGSUNGAN POS INI 1 Alat-alat Penunjang

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

5 Printer;
6 Stempel;
7 ATK.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

OO2 /UNsO /POS /FAKULTAS / BKU / 2024



ADUTI|I TRAAI PENOAJI'AJI CI/II PECAWAI

5 Menit
dafts kehadimn da
rekapitulasi kehadirm
pegawai , draft 6umt

blanko/fom pengajuan cuti pegawaiI
Menerima kelengkapan berkas pengajum cuti pegawai
ymg telah diparaf oleh ataffi pengaiu

bltrko/fom ymg telah
diptraf Kepala Bagian
Umum

blanko/fom peng4iuan cuti pegawai 10 Menit
2 Memerikaa dan meneliti ulang dm memparaf

5 Menit
Surat yang telah
ditandatangmi Wakil
Dekan I/lI

blanko/fom pengajuan cuti pegawaiDiketahui dan ditmdatmgan

5 Menit Blanko/fom ymg di
tandatanSaniblanko/foru pengajum cuti pegawai

4 Ditardatangmi oleh Deka

Blanko Pengajum Cuti di
tandatangani dan
distempel

aurat dan rekap daftar kehadirm 5 Menit
5 Dibrima, di stcmpel, dan disampaikm ke pengusul

Aktlvltre

ilutu Bgku

Datin sta$ P.tah.anr Adnlal.itml
.lloumiu ds Umun

Eclangkalm Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNIVERSIITAS BAIIGI(A BELITUNG

FAKULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantai2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Marct2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

198104102012121001

ADMINISTRASI PEI{GAJUAN DAN PELAPORAN PENGGUNAAN KEUANGAN KEIGIATAN/ RI(A-KL NAITIA SOP
N)MINISTRASI PENGA.IUAN DAN PELAPORAIT
PEITGGI'NAAIT XTUANGAN IGGIATAN/ RI(A-
KL

DASAR HUKUM : KUALINI(ASI PELAKSANA :

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

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

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Pen5rusunan 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 Barrgka 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

KETERXAITAN: PERALA
1 RKAKL/DIPA FAKULTAS,
2 KUITANSI BEL,ANJA, DAN BUKTI PELAPORAN LAINI\iYA

I Alat-alat penunjang
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 Printer;
6 Stempel;
7 ATK.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

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

a

OO3 / UNSO / POS / FAKULTAS / BKU / 21J24



ADIIIU TRAAI PEITGAJUAI{ DAI{ PELAPORII{ PEIGOUTAAN KEUAIfOA}I KEOIA'?AJ| / RXA.BT

I 20 Menit

Surat pengajuan, d&n atau
bukti eah
(nota/ kwitansi /dtl) bukti
laporan penggum
keuangm kegiatan
fakultag

Staf Pelakm Administrasi Keumgm dm Umum untuk
membuat aurat pengajuan dea dan atau laporm
penggunam keumgm kegiatan fakultas (Betelah
menyuaun dm melengkapi sytrat berkas)

Diajukm b€rdasarkan anggtran yang tel,ah disetujui,
dm atau bukti mh (nota/kwitansi/dll) untuk bukti
laporm pcngguman keuanSan kegiattrr fakultas

2
Membuat surat pengajum, dm atau laporm penggunmn
bukti laporan penggunmn keuangan kegiatan fakultag

Di,ajukan berdasarkm mggum ymg tclah distujui,
dan atau bukti sh (nota/kwitansi/dll) untuk bukti
laporm penggunaan keumgm kegiatill fakultas

lO Menit

Surat pengajuan, dm atau
bukti sah
(nota/ kwitan8i/dU) buldi
laporm penggunm
keuugm kegiatan
fakultas

3
Surat p€ngajuan, dan atau bukti sh
(nota/kwitansi/dll) untuk bukti Iapomn penggunmn
keuangm kegiatan fakultas

10 Menit

Surat pengajum, dan atau
bukti 8ah
(nota/kwitmsi/dlu untuk
bukti laporm penggunm
keumgan kegiatan
fakultae dm di pra-f

Menerima, meneliti ulmg aurat pentajum, dm atau
laporan penggunaan keuangan kegiatar fakultas dan di
PtrAJ

4 5 Menit

Sumt pengajum, dm atau
buldi eah
(nota/kwitansi/dll) untuk
laporm penggu@
keumgan kegiatan
fakultas dm di
diBetqiui/paraf wakil
dekm

Menerima/diketahui/diparaf
Surat pengajum, dm atau bukti eah
(nota/kwitansi/dll) untuk bukti laporm penggum
keuegm kegiatan fakultag

5
SuEt pengqium, dm atau bukti eh
(nota/kwitansi/dll) untuk bukti lapmn penggunaan
keusgan kegiatan fakultag

5 Menit

Surat pen8ajum, dan atau
bukti sh
(nota/lsitansi /dU) untuk
laporan penggunaan
keumgm kegiatar
fakulta8 dm di
tandatangmi dekan

Menerima, dan ditandatangani

6
Diqjukan berdawkm anggaran yug telah dish{iui,
dan atau bukti sah (nota/kwitansi/dlu untuk bukti
laporm pengguman keumgm kegiatan fakultas

'I 5 Menit

Sumt p€ngajum, dm atau
bukti eah
(nota/kwitansi/dll) untuk
lapom penggu@
keumgan kegiatan
fakuttas dm
ditandatangmi dan di
Btempel

Menerima surat distempel de dikirim ke tujum Burat

Atttcttu
PGla.bsma

Keterugaa

Dekan W&LII De&rn II Xcprh DaglsD UmuE Jabats
Fung.laqBl/PelaLraaa

Ilelentkaprn Wr&tu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNTVTRSITAS BANGXA BELITUNG

r.AIN'LTAS

BIDAITG KEUANGAN DAN UMUTI

NOMOR POS FAKULTAS 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8Marct2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

/ NrP 198 104 10201212 100 1

ADMINISTRASI SURAT KELUAR NAMA SOP ADMINISTRASI SURAT KELUAR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a3o1);

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

Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor ll2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan finggr Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O17

tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2O17

tentang Pedoman Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggr;

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

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 19O Tahun 2O23

tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

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

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERXAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN :

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

5 ATK.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengelolaan proses surat keluar
fakultas



ADXINISTRASI SI'RAT XELUAR

Surat ElektronikSurat l0 Menit
1

Menginstruksikan Jabatan Fungsional/ Pelaksana
membuatkan surat keluar

15 Menit SuratSuratJabatan Fungsional/Pelaksana membuat surat
(menginput surat) sesuai yang diminta

o

Surat yang telah diparafSurat 10 Menit
Tidak

3
Menerima surat, mengkoreksi surat dm dipara.I
(Jika lya di teruskan, Jika Tidak Dikembalikan
kepada Kelompok Jabatm Fungsional)

5 Menit surat yang telah diparafSurat4 Diketahui/ paraf Wakil Dekan

10 Menit Surat ymg di tandatanganiSurat5 Ditandatangani oteh Dekan

10 Menit Surat ymg di tmdatmBaniSurat
Jabata[ Fungsional/ Pelaksna menatempel, scan
surat mengirimkan ke einde 8€8uai kebutuhan,
mengarsipkan untuk dokumentaei fskultas , dan
menyampaikan surat ke tqiuan surat

6

Peleksane Uutu BsAq

Dekan Itcleugkapan OutDut



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNIVERSITAS BANGI(A BELITUNG

FAKULTAS

BIDAI{G KEUANGAIT DAI{ UMUU

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

198104 1020t2t2100t

ADMINISTRASI SURAT MASUK NAMA SOP ADMINISTRASI SURAT MASUK

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSAI{A :

I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor
43O1);

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

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

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2O17
tentang Pedoman Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tioggr;

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

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 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

KETERXNTAN :

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

5 ATK.
6 Alat-alat Penunjang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan pengelolaan proses surat masuk
fakultas

) i POS / FAKUUTAS/ TJKU I 2024



ADUII|IATRAAI AURAT MASUK

10 Menit Surat elekrtonik/Hard CopySurat1
Menerima Surat masuk dan menvampaikan ke
Dekan (Sinde/Mmual)

5 Menit Surat yang telah di disposisi pada
aplikasi sindeSurat yang sudai di disposisi di aplikasi sinde2 Disposisi berjalan dari Dekm ke Wakil Dekm

Surat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde 5 Menit Surat ymg telah di disposisi pada
aplikasi sinde3

Disposisi berjalan dari Wakil Dekm ke Kepala
Bagian Umum

5 Menit Surat ymg teiah di dieposisi pada
aplikasi sindeSurat yang sudah di disposisi di aplikesi sinde4

Disposisi berjalan dari Kepala Bagian Umum ke
Jabatan Fungsional/ Pelaksana

10 Menit Surat KelutrSurat yang sudah di disposisi di aplikasi sinde5
Menerima dan menyampaikan/mendistribusikm
sesuai disposisi dan mengtrsipkan untuk
dokumentasi fakuttqs

1{o. A*ttvlta{

PchkEra Uutu Brku

KctGrantan

Dckal Itr&Lll Detm NGp.h Begh! Uau
Jabataa

Fugrtmd/Pehks
q!a

KcleEgL&Pu WaLtu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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III{TVERSITAS BANGKA BELITUNG

FAKT'LTAS

BID/TNG KTUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS oo6 UN5O POS FAKULTAS BKU
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

Prof. Dr. Ibrahim, M.Si
NIP 198 104 to20l2t2t0or

ADMINISTRASI PENGILIUAN BEBAS KEU/ING/IN NAMA SOP
N)MINISTRASI PENG/IJUAN BEBAS
I(EUAI{GAIT

DASAR IIUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor ll2, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5O38);

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 No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Pen;rusunan 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 2O23 Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2O23

tentang Standar Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung.

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

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

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

5 ATK.

PERINGATAN: PTNCATATAI{ DAN PENDATAAN :



ADUTIUTTRAST PEI{G&IU.ITJI BEBAS IITUANOAIT

10 Menit Identitas MahasiswaIdentitas Mahasiswa yang berisi tentang Nama,
Nim dan Program Studi,

Mengisi Form Permohonan Pengqjuan Bebas
Keuanga.rt

1

10 Menit Surat pengajuan, dan di parafDiajukan berdasarkan Usulan dari Unit kerjaMengecek Riwayat Keuangan, bila lunas dibuatkan
surat bebas keuangan2

5 Menit Surat pengajuan yang telah di
tandatanganiSurat Keteraogan Bebas KeuanganMenerima, mengecek kembali bukti tersebut dan

ditandatangani3

5 Menit Surat pengajuan yang telah di
tandatanganiSurat pengajuan yang telah di tandatangani

I

4
Me.nerima Burat distempel dan disampaikan kepada
mahasiswa

,drGisistreai Naaangs.rl
. d&o Uhu& .



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

I'ITIVERSITAS BANGKA BELITUITG

FAKULTAS

BIDAITG KEUANGAIT DAN UMUM

NOMOR POS oo7 POS FAKULTAS BKU 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januafi2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF I Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

P 1981041020r2t2ro01

ADMINISTRASI PEMBUATAN/PEI{GA"IUAN SURAT KEPUTUSAN KEGIATAI{ I{AMA SOP
ADMINISTRASI PEMBUATAN/PENGAJUAN
SURAT KEPUTUSAN KEGIATAIT

DASAR HUKUM : KUALIFIXASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (kmbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2O09 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 2Ol7 terrtang
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 Pen5rusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggt

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

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 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
1 Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAI{: PENCATATAN D/I.!T PENDATAAI{ :



ADUII{IETRAAI PEXBUATAIIIPEIIGAJUAT AURAT XIPUTI'SAII KECIATAII

30 Mcnit Surat pengqiuan, dm Draf SKSurat ajum Unit Kerja dm Draf SXI Membuat Surat Usulan dm lampirmya dml
SEat Keputus {SK)

Surat pengajum, dan Draf SK
Diajukm bedasike Uoulan dari Unit kerja
dm ssuai dcngan anggua yug telah
diretujui, dm atau bukti sh

I0 Menit2 Membwt surat peagajlE

Sumt pcngqjuan, dan Draft SN 5 Menit
Surat pengajue, de Dm-ft SK di
distqiui/psaf3

Mererima, E€neliti ulang suat pengajw de
Draft SK di praf

5 Menit
Surat pengajum, dm Draft SK di
diwtujui/ psafSurat pengajuan, dah Draft SK4 Menerioa/ diketahui/ dipuaf

Surat pengqjum, dm Draft SKdi
tandatargmiSuEt pcngqiun, dm Dmit Sl( 5 Menit5 Medqima, du ditandatangei

5 McnitDiajukm6
Menerima aurst distempel de dikirim ke tujle
swat

Akttr.its

Muiu lrts

Del.aa Wrldl Delcn tr X.br8. U$BE furyrior.f/p.trf!.s Unlt Xo{e tolcaghapaa ' If,att{ Outp{t

I

I

I

I
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**"1,-, * Draft.sKdi 
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

I'NIVERSITAS BAXGKA BELITUIYG

FAKT'LTAS

BIDANG KTUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jatuari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

198104102012 12 1001

ADMINISTRASI USULAN TUGAS BELA"'AR NAIIA SOP ADMINISTRASI USULAN TUGAS BELA"'AR

DASAR KUALIFII(ASI 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

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor ll2, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

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

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71 Tahun 2017
tentang Pedoman Pen5rusunan 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.

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

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KETERXAITAN: PERALATAN/ PERLENGI{APN{ :

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

5 ATK.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAI{ :

OO8 / UNSO / POS / FAKUW AS / BKU / 2024



ADXINISTR.AAI UBULAX TUOAA BELAIAN

Surat ajuan Unit Ketja dan lampirmya
Berkas Sesuai dengan Peraturan Rektor

l5 Menit
Surat pengajum, dan lampiramya
Berkas Sesuai dengan Peraturm
Rektor

I
Membuat Surat Ueulan dan tampirannya Berka8
Sesuai dengan Peraturan Rektor No 10 Tahufl
2020

5 Menit
Surat pengajuan, dm Lampimnnya
Berkas Sesuai dengan Pemturm
Rektor

Diajukan berdaurkan Usulan dari Unit ksda2 Membuat surat Pengajuan

Surat pengajuan, dan lampirannya Berkag
Sesuai dengan Peraturm Rektor

lO Menit
Surat pcngajuan, dan lampirannya
Berkae Sesuai dengan Perature
Rektor di distqiui/paraf

3
Menerima, meneliti utrang surat pengajum dan
lampirmya Berkaa Sesuai dengm Peraturan
Rektor di paraf

5 Menit
Surat pengajum, dm lampimnnya
Bcrkae Sesuai dengan Pemturo
Rektor di distujui/paraf

Surat pengajum, dm Iampirannya Berkas
Sesuai dengan Peratum Rektor4 Menerima/ diketahui/ diparaf

Surat pengajuan, dan lampirannya Berkas
Sesuai dengan Peraturan Rektor

5 Menit
Surat pengajuan, dan lampAamya
Berkae Sesuai dengan Peraturm
Rektor di tandatangani

5 Menerima, dm ditandatangsni

Diajukan 5 Menit
Surat pengajum, dm laEpimya
Berkas Seauai dengan Peratum
Rektor di tandatangani

6
Menerima aurat dietempel dan dikirim ke tqiuan
sur&t

Ahlvlt$

Psl.tleaa [utu EaLu

Ilrtcrragui

L w"ut Dokar tI $trlf Pcleloena
Adnlnl!tiial Uait Kitja
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

coa,
<P
6=
4<
+, Ge
talxcfb

UIITVERSTTAS BANGKA BELITUNG

FAI(ULTAS

BIDANG KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

198 104 lO20 t2t2LOO7

ADMINISTRASI PEL/TPORAN PRESENSI PDGAWAI NAMA SOP
ADMTNISTRASI PELIIPORAN PRESEI| SI
PEGAITAI

DASAR HUKUM: KUALTFIKASI PELAKSAilA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (kmbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
a301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Irembaran 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 2Ol7 terrtang
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 7l 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

KETERI(AITAN:
1 FORM CUTI, SURATTUGAS, SKD 1 Alat-alat penunjang

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

5
6
7

Printer;
Stempel;
ATK.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data bagian umum terkait pelaporan presensi pegawai

)O9 / UNsO / POS i FAKULT AS / tsKU / 2024



daftar hadir pega*'ai 35 Menit
daftar kehadiran dan
rekapitulasi kehadiran
pegawai , draft 6urat

I

Memlnta kelengkapan berkas ketidakhadiran pegawai
apabila berhalangan hadir (bila diperlukan),ds
merek pitulasi kehadiran pcgawai
Membuat surat pengmtar absensi/kehadirar pegawal
ymg ditujukm ke bagian kcp€ga{aim univcrsitas

15 Menit Sumt yang telah diptraf
kepala bagimdralt aurat dan rekap daftar kehadimMemeriks dm meneliti ulang dm mempuaf

draft surat dan rckap daftar kehadiran 5 Menit
Sumtymg telah dipanf
wakil dekanDiketahui dan diparaf

S Menit Surat ymg di
tandatanganisumt dm rekap daftar kehadim4 Ditandatargmi oleh Dekm

5 Menit
Surat ymg di
tandatangani dm
distempel

aurat dan rekap daftar kehadiran5 Diterima, di stempel, dan dikirim ketujuan surat

Aldivitat

Palatarla ilatu Brt[

Dotoa willl D.ha Il I(olengkapso trlalrtu Output

I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

NOMOR POS
20242AL PEMBUATAN

AL REVISI
8Marct2024AL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

198104102012 121001

UNTVERSITAS BANGKA BELITUIYG

F'AKULTAS

BIDAITG KEUANGAN DAN UMIru

ADMINISTRASI PELAPIORAN
KEHILAIYGAIT BMNNAMA SOPADMII{ISTRASI PELAPORAN KEHILANGAN BMN

PELAKSAITA:DASAR

2 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

4 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

1 Memahami retensi arus surat.

3 Dapat mengoperasikan komputer

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan L,embaran Negara

Republik Indonesia Nomor a3Oi);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor ll2, 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 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 71

Tahun 2Ol7 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'

Sistem Pendidikan Nasional

,Ail/PERLENGKAPAN :

1. ATK
2. Buku Espedisi
3. Komputer/Laptop
4. Printer
5. Scanner

1. BEzuTA ACARA KEHILANGAN BARANG

PENDATAAN :PENCATATAI{,TAN :
Pembuatan, Pencatatan dan Pemeliharaan BMNMengontrol Kesediaan / Perawatan BMN1 di Lingkungan Fakultas



ADMINISTRASI PELAPORAN KEHILANGAN BMI{

15 menit Surat Masuk lrmbar Disposisi dan No agenda
1 Menerima surat Pengaduan dari Unit Ke{a

Informasi dari Unit Ke{aI HariMengecek Tempat akhir keberadaan BMN ke Unit
Kerja yang kehilangan BMN di Unit Keda2

1 Hari
Informasi dari Unit Keda

2 Memberi Informasi terkait kehilangan BMN

10 menit Berita Acara Kehilangan4 Membuat Laporan hasil Pemeriksaaan

Surat Pengantar5 menitMembuat Surat Pengantar untuk laporan Ke

Rektor
5

Surat Pengantar yang telah di tanda tangani5 menitMenandatangani Surat Pengantar Laporan
kehilangan BMN6

5 menit Surat Pengantar yang telah ditanda tangani oleh
Dekan

Menggandakan surat yang telah di tandatangani
dan menstempel dan scan surat untuk di kirim
melalui Sinde/Langsung kebagian Rektorat

Aktivttag
Pelaksana Mutu Baku N€teraDgan

Dskan K€lo8t ok Jabot r
ftEgslotrel Unit l(orJa Waktu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNTVERSITAS BANGI(A BELITUNG

FAITULTAS

BIDAI{G KEUANGAN DAN UMUM

NOMOR POS 011
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jan:uai2o24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

198104102012121OOL

ADMINISTRAST PEMINJA"MAN/PENGGUNAAN SARAI{A DAil PRASARAIIA BARANG MILIK ITEGARA ITAMA SOP
ADMINISTRASI PEMTNJAMAT/PENGGUNAAI
SARANA DAN PRASANANA BARANG MILIK
NEGARA

DASAR HUKUM : KUALIFTKASI PELAKSANA

1 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lem.baran

Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Niomor 78 Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia N.omor

4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 1 12, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

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

4 peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik lndonesia No. 71 Tahun 2017

tentang Pedoman Penlrusunan 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.

t Memahami tata cara adm. Peminjaman Sarpras BMN

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

1 FORM BARANG 1 Alat-alat penunjang
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 kinter;
6 Stempel;
7 ATK;
8 Infokus.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data bagian umum yang berhubungan dengan penggunaan sarpras
barang milik negara

KETERXAITAN:



5 Menit form peminjamandokumen formI
Pemohon meng4jukan surat peminjamm/penggunaan
BMN (stmdr peminjamm BMN) diterima oleh Staf Adm.
Umum

5 Menit form peminjmandokumen form2 Stal Adm. Umum menerima fom peminjmm

fom ymg telah
ditandatanganidokumen fom peminjamm 10 Menit

Setuju

3
Memeriksa dan menmdatangmi surat peminjaman jika
disetujui, dan

5 Menit
fom ymg telah
ditandatanganidokumen fom peminjamm4

Mengarsipkan untuk dokumentasi fakultas, dm
menyampaikan form ke pemohon

5 Menit
fom yang telah
ditandatanganidokumen fom peminjammForm peminjamm diterima pemohon5

AhMtat
Pelakraoa Mutu Baku

KeterangaE

Kcp.lq Bagla,r UrruE Jrbatar Futrg8fotld/
Polakren& Mahaslswa/Pcaohoa Kelcaglapaa trIaktu Output

r
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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T'ITTVERSITAS BANGI(A BELITUNG

FAKI'LTAS

BIDANG KEUANGAN DAIT I'DIIru

NOMOR POS o
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jenuari2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

I NIP 198 1041020t2t2100t

ADMINISTRASI PENGA"'UAN DAN PELAPORAN DANA OPERASIONAL NAMA SOP
ADMINISTRASI PET{GA"'UAN DAN
PELAPIORAN DANA OPERASIO!{AL

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAI(SANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikaa Nasional (l,embaran

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

2 Undang- Undang Republik tndonesia 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 PenSrusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Frosedur Di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggt;

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 Umum dan Keualgan

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

5 ATK.

PINCATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan peng4juan dan laporan

Penggunaan dana operasional

PERALATAN/PERLENGI$ IAN :



SXNIIATNAEI PEXOA^'UAII DAN PELAPORAX DATIA OPERAEIOIIAT

pengajuan, dan atau bukti mh

operasional
untuk trapomn penggunaan 55 Menit

Surat pengajum, dan atau bukti sh
(nota/ kwitansi/dU) untuk l,apomn
penggunaan dana operasional

MeBbuat pengajum dana dm atau l,aporan
penggumm dana opemsional (*te),ah menyusun
dan melengkapi syuat berka8) untuk bukti
penggumm dana oPerasional

I

l0 Menit
Surat peng&jum, dm atau bukti sh
(nota/ kwitansi/dU) untuk laporan
penggunam dana operaeional

berdasarkan anggean yang telah
dan atau bukti uh

dana opemeional
untuk bukti laporan2

Membuat aurat pengajum, du atau lapom
penggumn dana operaeional

I

lsurat pengajuan, dm atau bukti sh
| (nota/ kwitansi/d[) untuk bukti taporm
lpenggunam dana oyremsional

I

l0 Menit

Surat pengajuan, dm atau bukti uh
(nota/ kMtansi/ dll) untuk bukti
laporu penggunun dana
operasional dan di paraf

3
Menerima, meneliti u),ang eurat pengajuan, dm
atau lapom pengguman dana operaeional dan di
paraf

I

lsurat pengajuan, dan atau bukti uh
l(nota/kwit&n8i/dll) untuk bukti laporan

I 
penElrunm dana operasional

I

5 Menit

Sumt pengajuan, dan atau bukti &}l
(nota/kwitansi/dll) untqk laporan
penggunaan dana operagional dan di
diretujui/pamf

4 Menerima/diketahui/ diparaf

I

lSurat pengajuan, dm atau bukti eh
l(nots/kwitan8i/dll; untuk bukti lapomn

I 
otrssrtm dana operasional

I

5 Menit

Surat pengajuan, dan atau bukti uh
(nota/kwitansi/dl1) untuk lapomn
penggunaan dana operasional dan di
tandatangani

5 Menerima, dan ditandatangani

berdaurkan mggaro yang telah
dm atau bukti mh

dana operasional
untuk bukti laponn 5 Menit

Surat pengajuan, dan atau bukti mh
(nota/kwitansi/dn) untuk l,aporan
penggum dana operasional dan di
tandatangmi

6
Menerima sumt diatempel dan dikirim ke tujuan
surat

Akttvltm

?.l.b6r UutE Brto
Ketelalgan

Dclun lValdl DoLan II Eabig. Ue[m
Etrlf Pelik.Br
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

O 1 3/ UN5O/POS/ FAKULTAS / BKU / 2024NOMOR POS
2 Januari 2024TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI
I Marct2024TANGGAL EFEKTIF

Rektor Universitas Bangka Belitung,

NrP 198 1041020t2121001/

DISAHKAN OLEH

UNTVERSITAS BAXGI(A BELITUI{G

FAXULTAS

BIDAITG KEUAI|GAN DAN UMUM

cct,

=E'9, 
6e

{i oaxo$}

PENGUSULAI{ REVISI RKA-XLNAMA SOPPENGUSULAN R.EVISI RKA.IG

KUALFIKASI PELAKSANA:DASAR HUKUM
1. Memahami tata cara Pengusulan Revisi Rencana Kerja Anggaran K/L

2. Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional
Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 43O1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik fi,embaran Negara Republik Indonesia Tahun

2O09 Nomor 112, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 2O2/PMK.OSl2022"fentangPerubahan atas Peraturan Menteri Keuangan

Nomor I 29/ PMK.OS I 2O2O Tentang Pedoman Pengelolaan Badan layanan Umum

4 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20O3 Nomor 47,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286)

5 Undang-Undang Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik IndonesiaTahun 2OO4 Nomor 5,

Tambahan lrmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

6 peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinegi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas

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

Z peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Tekrologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023 Tentang Organisasi dan

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

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

(Lembaran Negara Republik IndonesiaI Undang-

ter /laptop

5. Internet

2. Printer/ Tinta
3. Kertas
4. ATK

ffilr



PENGUSULAN REVIAI RI(A.I(L

5 menit
surat usulan revisi terdisposisi atau undangan
untuk revisi terkirimkan kepada
jurusan/ program studi/unit keq'a

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

1

Jurusan/ program studi/unit keda
mengajukan ueulan revisi RKA-KL
terkait perubahsn atau optimalisasi
kegiatan fakultas

I hari
surat usula-n revisi terdisposisi atau undangan
untuk revisi terkirimkan kepada
jurusan/ program studi/unit keq'a

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

2
Dekan bersama jurusan/ program
studi/unit kerja melakukan review dan
revisi RKA-KL Fakultas.

Surat Pengajuan, Lampiran RKA-KL
Revisi, Tabel Semula Meqiadi

2 jam Tabel Revisi RKA KL, ToR Revisi
Membuat surat pengajuan revisi RKA-KL
dengan melampirkan tabel revisi RKA-KL
dan Tabel Semuia Menjadi

J

Surat usulan yang sudah
ditandatangani beserta lampiran

2 jam Surat pengusulan revisi RKA-KL diterima oleh
Rektor dan ditindaklanju ti

Surat usulan revisi RKA-KL fakultas
dikirimkan kepada rektor4

Aktivltas
iilutu Baku

Keterangan
DeLan Jumsan/Program

Studl/Unit lterla
Kabag/Kaeubbag

Umum Kelengkapan If,aktu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

coa,le
az, 69'{s arr6l}

UI{TVERAITAS BAI| GI(A BELITUI| G

FAKIJLTAS

BIDAI|G XEUAITGAN D/III UUUT

NOMOR POS 0 14/UN O /POS / FAKULTA S I BKU I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januarr2O24
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Ma:et2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Bangka Belitung,

NIP 198104 001

PEITru8UNAN RTNCANA KERJA ANGGARAN KEMEIYTERIAIT/LEMBAGA NAItrA sOP
pEttt-IrsurAt(nircere rItR.rA AIt(xllrRAIr
I'IMETTERIAN/LEUBAGA

DASAR HUKUM: I(UALIFII(ASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahu4 2O03 tentang Sistem Pendidikan Nasional (kmbaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan lrembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO9

Nomor 112, Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 5O38);

3 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 202/PMK.OS|2O22 Tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
129/PMK.OS12020 Tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum

4 Undang-Undang Nomor 1 7 Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20O3 Nomor 47,
Tambahan I*mbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286)

5 Undang-Undang Nomor I Tahun 2OO4 tentang Perbendaharaan Negara (kmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 20O4 Nomor 5,

Tambahan lrmbaran 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 Tahtn 2Ol7 Nomor 6O);

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 35 Tahun 2Ol2 tentzng 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
Keda Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O23 Nomor 751);

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

1 Memahami tata cara administrasi Pengusulan dan Pengajuan Pagu Indikatif Rencana
Keg'a Anggaran K/L

2 Memahami tugas dan fungsi Administrasi Keuangan dan Umum

KBIERXAITAN:
l. Komputer /Laptop
2. Printer/ Tinta
3. Kertas
4, ATK
5. Jarinsan Internet

5. Infocus

PTI{CATATAN DAII PEITDATAAfl :



PEI TUSI,'NAN RTI{CANA KERJA ANGGARAN KEMENTERIAN/LEMBAGA

Surat masuk, lembar disposisi I jam surat pengusulan pagu indikatif RKA-KL
diterima dan ditindaklqiuti berupa arahan

Dekan menerima surat dari rektorat,
kemudian mendisposisikan ke Kabag
Umum

1

Surat masuk, lembar disposisi 10 menit
surat pengusulan pagu indikatif RKA-KL
terdisposisi ke jurusan/program studi/unit
kerja

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

2

2 hari Usulan pagu indikatif jurusan/program
studi/unit kerja

Surat masuk, lembar pagu, ToR &
Rencana Anggaran Biayar3

Jurusan/ program studi/unit kerja
melakukan pen]'usunan draft Pagu
indikatif dan kemudian mengirimkan
kembali kepada Pihak dekanat.

Setuju

t hari Pembuatan Rencana Anggaran Biaya dan ToR
RKA K/L

Surat Usulan, notulensi rapat, ToR
& RKA-KL Fakultas4

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

Draft Surat usulan yang sudah
ditandatangani beserta lampiran l0 menit Rekapitulasi Final ToR & Rencana Anggaran

Biaya, Serta Surat Pengajuan Pagu Indikatif

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

(

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

Draft Surat usulan yang sudah
ditandatangani beserta lampiran 10 menit6

Surat usulan pagu indikatif RKA-KL
fakultas dikirimkan kepada rektor

Aktlvitas
!{Iutu Brku

Kct€retrga!
Dekan Jururan/Prodl Igbag/ItasuDbag

Umurtr'
Kclergkep.,t TIehtu Output

-t



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
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UNTVERSITAS BAT{GKA BELITUNG

FAI(ULTAS

BIDANG KEUAITGAN DAII I'UUU

NOMOR POS O 1 5 / UNsO/ POS/ FAKULTAS/ BKU I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jantaa 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH Rektor Universitas Belitung,

P 1981041020r212r001

ADMINISTRASI PEzuANJIAN KERJASIIMA NAMA SOP ADMINISTRASI PERJANJIAN KERJASAIIIA

DASAR HUKUM : KU/TLIPIKASI PELAKS/TNA :

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

Republik Indonesia Tahun 20O3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (tembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2O09 Nomor 112, Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

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

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 Keda Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 751);

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

1 Memahami Tentang PKS

2 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

3 Dapat mengoperasikan komputer

4 Memiliki Keterampilan dan Kecermatan

KETERKAITAN:
1. ATK
2. Buku Espedisi
3. Komputer/Laptop
4. Printer
5. Scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Mengontrol Serta Merekap detail dari Pedanjian kerjasama

PERALATITN/PERIEN



ADMIITISTRASI PERJANJIAN KEIT^IASAMA

30 menit Draf Perjanjian Keda Sama1 Membuat Draf Perjanjian Kerjasama

20 menit Surat Masuk,
Draf Perjanjian Ke{a Sama

Mengecek Draf Perjanjian Kerja Sama ( Jika sudah
benar akan dilanjutkal untuk persiapan tanda
tangan PKS, Jika masih salah di kembalikan untuk
revisi

c

10 menit Perjanjian Kerja Sama3
Menerima Hasil Draf PKS yang sudah di periksa
oleh Kabag Umum untuk di serahkan ke
Dekan/Wakil Dekan untuk pelaksanaan PKS

10 menit Perjanjiaa Kerja Sama4 Melakukan Pelaksaan Kegiatan PKS

l{o, Aktlvltas

Pelaksana

Kabag/Kaeubag
UmumDekan Aoggota Tlm Kerja

Mutu Baku

Illaktu Output
Keterangan



Lampiran V

Nomor

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

3.8 / uNsO / Or lrr I 2024 .

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
JURUSAN/PROGRAM STUDI

PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

1. POS Absensi Ketidakhadiran Mahasiswa Saat Perkuliahan pada
Jurusan/Prodi

2. POS Administrasi Surat Masuk Jurusan/Prodi
3. POS Administrasi Surat Keluar Jurusan/Prodi
4. POS Bimbingan Skripsi
5. POS Kuliah Kerja Praktek (MBKM)
6. POS Pelaksanaan Kolokium dan Seminar Hasil
7. POS Pembuatan Surat Pengantar Pengambilan Data Riset
8. POS Penentuan Dosen Pembimbing Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
9. POS Penentuan Jam Mengajar Perkuliahan Dosen Tetap dan Dosen LB

pada Jurusan/Prodi
10. POS Penerbitan KHS
11. POS Pengajuan Judul Tugas AkhirlSkripsi/Tesis
12. POS Pengisian Perubahan KRS Mahasiswa pada Jurusan/Prodi
13. POS Pengumpulan Soal Ujian
t4. POS Pengumpulan Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
15. POS Penjadwalan Kuliah Semester
16. POS Penyusunan Jadwal Perkuliahan pada Jurusan/Prodi
17. POS Pergantian Dosen Pembimbing Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
18. POS Perubahan KRS
19. POS Perwalian dan Pengisian KRS
20. POS Perwalian/Bimbingan Akademik Pengisian KRS Mahasiswa pada

Jurusan/Prodi
21. POS Rekrutmen Dosen LB
22. POS Sidang Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
23. POS Pelaksanaan Ujian Proposal Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
24. POS Revisi Proposal Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
25. POS Pelaksanaan Ujian Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
26. POS Pembuatan Surat Izin Penelitian
27. POS Revisi Tugas Akhir/Skripsi/Tesis
28. Penetapan Dosen Pembimbing Akademik

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHIM

a I

NrP 198 104 1020 1212100 1



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

u

Nomor : 3.8/UNSO/oT/llIl2024

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
JURUSAN/PROGRAM STUDI

PADA FAKULTAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

N8A

0

E-





















































































































Lampiran VII

Nomor

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

3.8/UNs0 IOTIrilI2024.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
LABORATORIUM
PADA FAKULTAS

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

1

2

POS Praktikum Internal
POS Praktikum Eksternal

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHIM
NrP 198 tO4 rO20 t2t2100 1



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

w

Nomor : 3.8 / UN so / oT IIII I 2024 .

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
LABORATORIUM
PADA FAKULTAS

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

2h
\

BA

0



UITTVERSITAS BAITGKA BELITIIITG

FAITULTAS

LABORATORIUU

NOMOR POS 001 I POS / FAKUW AS I LAB / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Matet 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

198t 041020L2t2tOOl

POS PRAKTIKUM IITTERNAL NADIA POS POS PRAKTIKUM INTERNAL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAITSANA :

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

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2O09 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 20O9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5O38);

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

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

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun
2023 ter:tang Organisasi dan Tata Kery'a Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 751);

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

Memaharni tata cara pelaksanaan praktikum internal

Memahami Tugas dan Fungsi Pranata Laboratorium Pendidikan f Laboran.

KETERI(AITAIII: PERALATAIT / PERLEITGI(APAN
PRAKTIKUM IIYTERIYAL 1. Daftar Peserta Praktikum

2. Jadwal Praktikum
3. Aplikasi / G-Form / Formulir
4. Meja / Kursi

g Komputer lLaptop
6 Alat dan Bahan Praktikum
7 ATK

PERIIIIGATAN: PEITCATATAN DAIY PENDATAAIT :

Praktikum tidak terlaksana dengan baik
Daftar peserta praktikum, Jadwal Praktikum, Data Aplikasi / Google Form /
Form Pemini^rnan Alat dan Bahan



POS PRAKTIKT'M IITTERITAL

I Mengisi form peminjaman kebutuhan alat dan
bahan praktikum

Aplikasi / Google Form / Formulir
peminjaman alat dan pemakaian
bahan

5 menit Formulir alat dan
bahan

untuk bahan
bisa disiapkan
t hari sebelum
pelaksaaaan

2
Menyiapkan dan memeriksa kelengkapan alat dan
bahan sebelum digunakan 5 menit Alat dan bahan

tersedia

Aplikasi / Google Form / Formulir
peminjaman alat dan pemakaian
bahan

3 Pelaksanaan praktikum Alat dan bahan 150 menit praktikum terlaksana
sesuai ketentuan

4
Membersihkan dan merapikan alat dan bahan
setelah kegiatan selesai, Mengembalikan alat dalr-
keadaan baik dan bersih

l0 menit
Alat dan bahan bersih
dikembalikan dala-
keadaan baik

Alat dan bahan praktikum

5

Pengecekal kebersihan, kelengkapan dan kondisi
setelah praktikum selesai, Validasi

pada aplikasi / google form / form
peminjamal alat dan bahan praktikum

Aplikasi / Google Form / Formulir
peminjaman alat dan pemakaian
bahan

5 menit Pelaksanaan
praktikum selesai

lllo. Aktivitas
Pelrlr-a1a ilutu Baku

KeterangenPrakttkan/
mahasirwa PLP/Laboran Kelengkapan Wa&tu Output



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UIITVERSITAS BITITGKA BELITUITG
FAI(ULTAS

LABORATORIUM

NOMOR POS OO2 / UNsO / POS/ FAKULTAS / LAB I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Janluari2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKIIF 8 Maret 2024
DISAHKAN OLEH

REKTOR BANGKA BELITUNG

A Prof. Si
NIP 1 98 104 1 02012 12 tOO I

POS PRAI(TTKT'U EKSTERNAL FAT('LTAS NAilA FOS POS PRAI(TIKI'M EKSTERITAL FAI(ULTAS

DASAR HIIKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 20O3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
43O1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2O09 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 IndonesiaTahun 2017 Nomor 60);

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

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

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

1 Memahami tata cara pelaksanaan praktikum eksternal

2 Memahami Tugas dan Fungsi Pranata Laboratorium Pendidikan I Laboran.

KETERXAITAN:
PRAKTIKUM EKSTERNAL FAKULTAS 1 Surat Permohonan Praktikum

2 Daftil Peserta Praktikum
3 Jadwal Praktikum
4 Aplikasi / G-Form / Formulir

5 Meja / Kursi
6 Komputer I Laptop
7 Nat dan Bahan Praktikum
8 ATK

PERIIITGATAII: PEIITCATATAIY DAItt PEIIIDATAAN :

Praktikum tidak terLaksana dengan baik Surat permohonan praktikum, Da"ftar peserta praktikum, Jadwal Praktikum, Data
Aplikasi / Google Form / Form Peminjarnan Alat dan Bahan



POS PRATITIKUM EKSTERNAL FAI('LTAS

Keterangan
Laboratorium Output

1
Disposisi surat permhonan praktikum dari
Fakultas lain

Surat
Permohonan

L-2 l:ari Disposisi surat
ke Laboratorium

o

2
Menerima disposisi dan mendisposisi ke jabatan
fu ngsional laboratorium

Surat
Permohonan dan
disposisi

3O menit
Disposisi surat
ke Jabatan
Fungsional

o

3
Mengisi form peminjaman kebutuhan alat dan
bahan praktikum

Aplikasi / Google
Form / Formulir
peminjaman alat
dan pemakaian
bahan

5 menit Formulir alat
dan bahaa

o

4
Menyiapkan dan memeriksa kelengkapan alat
dan bahan sebelum digunakan

Aplikasi / Google
Form / Formulir
peminjaman alat
dan pemakaian
bahan

5 menit Alat darr bahan
tersedia o

5 Pelaksanaan praktikum Alat dan bahan 150 menit

praktikum
terlaksana
sesuai
ketentuan

o

6
Membersihkan dan merapikan alat dan bahan
setelah kegiatan selesai, Mengembalikan alat
dal^m keadaan baik dan bersih

Alat dan bahan
praktikum 10 menit

Alat dan bahan
bersih
dikembalikan
dalam keadaan
hailr

-----.
o

7

Pengecekan kebersihan, kelengkapan dan
kondisi fasilitas setela,h praktikum selesai,
Validasi pengembalian pada aplikasi / google
fora / form peminjaman alat dan bahan
praktikum

Aplikasi / Google
Form / Formulir
peminjaman alat
dan pemalaian
bahan

5 menit
Pelaksanaan
praktikum
selesai

o

llo. Aktivitas
Dekan Pralrtikan/

maharicra PLP/Laboran Kelenghapan Yektu
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