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KATA PENGANTAR

Teriring dengan rasa syukur kepada Tuhan Yang Maha Kuasa, atas tersusunnya Peta
Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang (UNNES) tahun 2022 dapat diselesaikan
dengan baik. Peta Proses Bisnis ini merupakan dokumen revisi atas Peta Proses
Bisnis yang pernah disusun pada tahun 2019.

Dengan tersusunnya Peta Proses Bisnis, UNNES dapat memvisualisasi dari
rangkaian seluruh aktivitas di dalam UNNES, yang mendemontrasikan bagaimana
pekerjaan dilakukan, sehingga menjadikan pelaksanaan pekerjaan tergambar dengan
jelas/eksplisit. Dengan pemetaan proses bisnis ini UNNES memiliki dokumentasi
tentang pekerjaan yang dilakukan, sehingga memungkinkan untuk menganalisa
pekerjaan yang telah dilakukan dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan dan
kepuasan pelanggan melalui identifikasi terhadap proses, dan produktivitas, serta
memudahkan pengukuran performansi.

Proses penyusunan peta proses bisnis dimulai dengan menggambarkan seluruh
aktivitas yang terjadi pada kelompok besar layanan sesuai tugas dan fungsi UNNES
yaitu mengelompokkan layanan inti dan layanan pendukung. Dari peta proses bisnis
ini kemudian dapat didetailkan menjadi sub peta proses bisnis dan kemudian menjadi
SOP. Dengan adanya SOP dapat diketahui bagaimana tata cara suatu proses
pelayanan yang tuntas norma dan kriteria yang menjelaskan bagaimana, siapa, dan
hasil apa yang diwujudkan dalam rangkaian aktivitas tersebut yang melibatkan lintas
fungsi baik pada layanan inti dan layanan pendukung di dalam UNNES.

Kami menyampaikan terima kasih kepada tim yang telah menyelesaikan penyusunan
dokumen peta proses bisnis UNNES, semoga dengan adanya dokumen ini dapat
dipergunakan dan dimanfaatkan dalam meningkatkan kualitas pelaksanaan tugas dan

fungsi UNNES sebagai institusi yang menyelenggarakan Tri Dharma Perguruan
Tinggi.

1 Oktober 2022

a.n. Rektor,
Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan,

TTD

Prof. Dr. S Martono, M.S.i.
NIP 196603081989011001
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GAMBARAN UMUM PETA PROSES BISNIS

Universitas Negeri Semarang (UNNES) merupakan perguruan tinggi negeri
yang menerapkan pada pengelolaan badan layanan umum, berada dan
bertanggungjawab kepada Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi,
yang mempunyai tugas utama menyelenggarakan Tri Dharma Perguruan Tinggi.
Untuk mendukung kegiatan utama tersebut, UNNES juga melaksanakan pembinaan
civitas akademika dan hubungannya dengan lingkungan serta pelaksanaan kegiatan
layanan administratif.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsi, Perguruan Tinggi diwajibkan untuk
Menyusun peta proses bisnis yang menggambarkan tata hubungan kerja yang efektif
dan efisien antar unit organisasi dilingkungan Perguruan Tinggi. Tugas dan fungsi
UNNES tersebut di gambarkan melalui layanan inti dan layanan pendukung. Layanan
inti  merupakan serangkaian aktivitas lintas fungsi (cross function) untuk
melaksanakan bagian dari kegiatan bisnis/organisasi untuk mencapai tujuan tertentu.
Sedangkan layanan pendukung merupakan proses yang mendukung proses inti
dalam mengendalikan atau mengelola operasional dari suatu sistem dan memastikan
proses inti dapat berjalan dengan baik.

Layanan inti UNNES yang dilaksanakan oleh UNNES meliputi : a) Layanan
Pendidikan; b) Layanan Penelitian; ¢) Layanan Pengabdian Kepada Masyarakat.
Sedangkan layanan pendukung yang dilaksanakan oleh UNNES meliputi : a) Layanan
Akademik , Kemahasiswaan dan Kerjasama; b) Layanan Umum Hukum dan
Kepegawaian; c) Layanan Perencanaan dan Keuangan; d) Layanan Perpustakaan; e)
Layanan Teknologi, Informasi dan Komunikasi; f) Layanan Pengembangan
Konservasi; g) Layanan Kearsipan; h) Layanan Hubungan Masyarakat; i) Layanan
Urusan Tata Usaha Fakultas/Pascasarjana; j) Layanan Urusan Administrasi
Lembaga; k) Layanan Penjaminan Mutu; I) Layanan Pengembang Bisnis; m) Layanan
ULT (Unit Layanan Terpadu). Layanan inti dapat dilihat pada halaman 1 sampai
dengan 27. Sedangkan layanan pendukung dapat dilihat pada halaman 28 sampai
dengan 469.
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Level 1 Layanan Pendidikan
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Level 4 Layanan Bimbingan Skripsi
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Level 3 Layanan Perkuliahan
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Level 4 Layanan Penyusunan Jadwal Kuliah
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Level 4 Layanan Ujian

nilai diinput ke
daftar nilai Drosen input
wang dimiliki nilai ke SIKADL
g Menganalisis dosen
= Silabus urituk Menyusun/mer
5 . mendapatkan evisi dokumen
4 kisi-kisi soal 308l ujian
& L
= |Mulai IR
e
& )
=1 Pengoreksian Memberi K
dan penilaian Penugasany ELESA]
remidi
4 F
Tidak
o Reviewer
E menilai kualitas
o soal ujian
o
e Setuju
fa
=
=2 ]
) z
E‘ E menggandakan Dokumen soal
z s0al siap ujian siap digjikan T
z
8
g b
& Fengurmuman
F Jachaal
3 laksanaan
=] pe
= uiian
-
; Y Melihat nilai di 4
. sikadu saat .
2 m:':::saas::zaan Lembar jawab yudli sivm, bila Men{ile;?lkan
E uffem ujian ada nilai K sgr g
= ke Daosen
Pengampu

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 3 Layanan Kurikulum
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Level 4 Layanan Penyusunan Kurikulum
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Level 4 Layanan Evaluasi Kurikulum
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Level 3 Layanan Pembuatan Perangkat Pembelajaran
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Level 4 Layanan Pembuatan RPS
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Level 4 Layanan Penyusunan Bahan Ajar
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Level 3 Layanan Perkuliahan MKU MKDK
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Level 2 Layanan Praktik Mahasiswa
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Level 3 Layanan UNNES LANTIP
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Level 3 Layanan UNNES PRIGEL

Sur o 6 . tanaitast el N e R T [r—
[t b ripaaDasen permnants e R Pembtksan il | ermean e
PRIGEL Wall Mitra A PRIGEL [T IEEERERERES

Mahasisna Piodi Mo
Keprauseiban

.....

nnnnnnnnnnnn

Pusbany MUSMUMNES | Koosdmalor Prodi | Dasen Wal

Layanan UNKES PRIGEL

Dosen Pembinbing
Lapangan DFLY

[em——
§
i
i
= x
=F
38
1
iy

uuuuuuu

Level 3 Layanan UNNES GIAT

Laansn UNMES GRT

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 1 Layanan Penelitian
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Level 3 Layanan Penelitian Internal Dosen

[FS———
e

@@ = %w-w
'~ 7 Shika

|
e

[

=)
= g &) =S @ = @

—1

Level 2 Layanan Penelitian Mahasiswa

Layanan Penelitian [rtermal
Mahasiswa

Layanan Penelitian Mahasiswa

Powered by

Modeler

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 3 Layanan Penelitian Internal Mahasiswa
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Level 3 Layanan HAKI
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Level 4 Layanan Pendaftaran Hak Cipta
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Level 5 Layanan Pengolahan Data Wisuda

Mengolah dan Menyajikan daftar bacan peserta
Ds:::g?ﬂiﬁ merekap data wi U da, statistik wisuda, dan data
R peserta wisuda wi 5 U davvan terbaik
ry selesai

Subbag Akademik dan Evaluasi

——

Generate power point
data pesera wisuda J

Layanan Pengolahan Data Wisuda

UPTTK

Level 5 Layanan Pelaksanaan Wisuda

=

E = Menylapkan

23 data dan

=3 kegiatan

g': wisuda

23
s |2
3
8
2 | .
"~ - . .
g @ renghadiri TRHITE !Jazah,
H 2 . Transkrip, dan
] = upacara wisLda kP
= =
(1) .
- Selesai
=
g [
= |§
3 |z

2 ’

o g Meryerahkan [jazah,

= ] Transkrip, dan SkH

c

=3

=

=

L)

-

4

=

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 4 Layanan Penerimaan Mahasiswa Baru
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Level 6 Layanan Pendaftaran SNMPTN
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Level 6 Layanan Seleksi SNMPTN
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Level 6 Layanan Pengumuman Registrasi SNMPTN
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Level 6 Layanan Seleksi SBMPTN
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Level 5 Layanan Seleksi Mandiri
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Level 6 Layanan Tes Seleksi Mandiri
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Level 6 Layanan Pengumuman Registrasi Seleksi Mandiri
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Level 4 Layanan Upacara Akademik
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Level 4 Layanan Surat Keterangan PDDIKTI
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Level 5 Layanan Surat Keterangan Tidak Terdaftar di PDDIKTI
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Level 4 Layanan Surat Keterangan Diterima di UNNES
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Level 3 Layanan Registrasi dan Statistik
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Level 4 Layanan Registrasi Mahasiswa Baru
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Level 4 Layanan Registrasi Mahasiswa Lama
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Level 4 Layanan Cuti Mahasiswa
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Level 4 Layanan Keterangan Pengganti ljazah
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Level 4 Layanan Cetak Ulang KTM
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Level 4 Layanan Aktif Kuliah
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Level 4 Layanan Pembuatan Surat Keterangan Pernah Kuliah
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Level 4 Layanan Penerimaan Kunjungan Akademik
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Level 4 Layanan Pendaftaran Wisuda
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Level 2 Layanan Kemahasiswaan

Layanan Minat, Peralaran, dan Layanan kesejahteraan dan
Informasi Kemahasiawaan Alumni

Layanan Kemahasiswaan

Level 3 Layanan Minat, Penalaran dan Informasi Kemahasiswaan

o] (o) (&) Lal

Layanan Pemilihan Mabasiawa  Layanan Pelaksanaan Pemilihan Layanan Pembinaan Karya limiah Layanan Kegiatan Mahasiane
Berprestasi Mahasiswa Berprestasi

Layanan Minat, Penalaran, dan infor masi Ke mahasiswaan
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Level 4 Layanan Pemilihan

Mahasiswa Berprestasi
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Level 4 Layanan Pelaksanaan Pemilihan Mahasiswa Berprestasi
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Level 4 Layanan Pembinaan Karya limiah
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Level 4 Layanan Kegiatan Mahasiswa
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Level 3 Layanan Kesejahteraan dan Alumni

Layanan KIP Kuliah Layanan Beasiswa Swasta Layanan Pengganti KIPK

Layanan Kesejahteraan dan Alumni
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Level 4 Layanan KIP Kuliah
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Level 4 Layanan Beasiswa Swasta
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Level 4 Layanan Pengganti KIP Kuliah
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Level 2 Layanan Kerjasama

Layanan Kerjasama Dalam Megerilayanan Kerjasama Luar Megen

Layanan Kerjasama

Level 3 Layanan Kerjasama Dalam Negeri

Layanan Penandatanganan Mall Layanan Review hod,

Layanan Kerjasama Dalam Megeri

Lawanan Perekrutan Magang
Bersertifikat
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Level 4 Layanan Penandatanganan MoU KSDN
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Level 4 Layanan Review MoA KSDN

Layanan Review MoA atau IA Kerja Sama Dalam Megeri
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Level 4 Layanan Perekrutan Magang Bersertifikat

Layanan Perekiutan Magang Berserl
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Level 3 Layanan Kerjasama Luar Negeri

Layanan Administrasi Kefjasama Layanan Administasi
Luar Megeri Internasional

Layanan Kerjasama Luar Megeri
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Level 4 Layanan Administrasi KSLN

Layanan Penandatanganan Mol Layanan Rewiew Mod atau 14

Layanan Administrasi Kerjasama Luar Megeri
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Level 5 Layanan Penandatanganan MoU KSLN
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Level 5 Layanan Review MoA atau IA KSLN
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Level 4 Layanan Administrasi Internasional
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Level 5 Layanan Penerimaan Mahasiswa Asing
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Level 5 Layanan Perizinan Mahasiswa Asing
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Level 5 Layanan Pengurusan KITAS
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Level 5 Layanan Pengajuan Izin Perjalanan Luar Negeri
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Level 5 Layanan Perizinan Dosen atau Peneliti Asing
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Level 5 Layanan Penerbitan Kode Dosen Tamu
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Level 1 Layanan Umum, Hukum dan Kepegawaian

Layanan Umum

Layanan Umum, Hukum dan Kepegawaian

Layanan Hukumn dan
Kepegawaian

Level 2 Layanan Umum

Layanan Tata Usaha
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Layanan Barang Milik Megara
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Level 3 Layanan Tata Usaha
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Level 4 Layanan Penerimaan Tamu UNNES
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Level 4 Layanan Surat Masuk
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Level 4 Layanan Surat Keluar
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Level 3 Layanan Barang Milik Negara
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Level 4 Layanan Peminjaman Peralatan BMN
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Level 4 Layanan Pendistribusian BMN
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=
= Mencetak dan
5 Menginput barang [EAES
] padla SIMAK BN menempelkan no
g inwentaris ke barang
] Selesai
-4
=
&
§ Memberikan no
H inventars barang
=
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Level 4 Layanan Pengelolaan BMN

-4
E Mengirimkan daftar barang
] inwentaris sesuai pengadaan
=
= Mulai
E]
@
Y
= Menerima laporan daftar dan
N3 barang inventars sesual
= pengadaan
§ Y
5 Menerima disposisi daftar dar
H barang inventaris dan memberikan
= disposisi
g
=
H £
2 2
] E
g =l Menerima disposisi daftar dan
H 2 barang inventaris dan pengarahan
& = teknis
c 2
g g
g
g =
=
3
g
3
% A4
)
g Menerima disposisi daftar danbarang imventaris usulan
a unitsesuai pengadaan dan menyiapkan penginputan
= barang ke SIMAK BMH
-4
E
=
-4
=
@
g
Z . Mencetak dan
H » Menginput data menempelkan no
E barang ke SIMAK BMH inventaris keharang
B Selesai
g
g
a
H
= Memberikan no
§ inventa fis barang
=
=
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Level 4 Layanan Penghapusan BMN

Penghapusan

Unit Kerja

mengusulkan daftar tidak setuju

usulan penghapusan

barang ke
Sub.Koorbag BMMN

Sub.Koord. Aset
dan BMN

memeriksa daftar

menerima daftar

Tidak

usulan barang
yang akan dihapus

usulan penghapusan
barang unit

Pengadministrasi
BMN

merekap semua daftar

usulan penghapusan
barang unit

rmernbuat surat pengantar
untuk menerbitkan 5K

persetujuan penghapusan

barang dari DIKN

penghapusan barang

€

% menerima SK

£ melakulkan penghapusan

? pengecekan daftar barang [+

[

£ Gl (BT JEIE) setuju melakukan pelelangan

E SED EERE penghapusan barang
menerima surat mengeluarkan

g pengantar untuk 5K penghapusan

a penerbitan Sk barang
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Level 4 Layanan Perencanaan Pengadaan BMN

z
=
@ Membuat surat peminezan Menerima surat usulan daftar mendapatkan infomasi Membentuk
T Haulan kKebutuhan barng/jas kebutuhan barsng’ jasa a chval kunjungan m Pl
g unit kerja L 0 e Pengadaan
2
E=1
=
&
z ’
H Menerima surat permintan Membuat daftar usulan Mengirimkan usulan hﬁ:::r;m:uﬁ;?f .
E usulan kebutuhan barang jasa kebutuhan barsng/ jasa kebutuhan barang/ jasa e e
selesai
g 13
£ |z
g g
g E Menerima danmembahas pagu
= 4 anggaran seluruh kebutuhanjasa
g
E £
E |2
g
5
=
=
w Mengidentifikasi dan me mwetifikasi
& rencana pengadaan sesuai pagu
anggaran
g
g
3
E Melaksanakar
g Menyusun HPS pelelangan
g Pengadaan Barang/ jasa pengadaan
2 barang/jasa
S
a
€
=
Layanan Pemeliharaan Gedung Layanan Pemeliharaan kendaraan Layanan Peminjaman Layanan Peminjaman Kendaraan

dan Sarpras Dinas Peralatan Rumah Tangga Dinas

=] (a

Layanan Perinjaman Ruang  Layvanan Pemeliharaan Halaman
dan Taman

Layanan Rumah Tangga
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Level 4 Layanan Pemeliharaan Gedung dan Sarana Prasarana

Melakukan

pemeriksaan ntin Mengitim surat ususian

perbaikan ke PRK
Mulai

Tehnisi Sarpras Kantor

Membuat laporan gedung
dan sarpras

Membuat draft surst usul

perbaikan ke PPE

Sub Koord Rumah
Tangga

Menerima laporan
kondisi gedung dan
satpras

WR I

B

Menandatsngani
surat usulan
perbaikan

Menerima disosisi dan
memeberi pengarahan Perbaikan

Kepala Buhk

v salah|

Menerima disposisi dan Baik Koreksi dan paraferaft .
pengarahian tehnis Kondis) surat “Benar

selesai

Layanan Pemeliharaan Gedung dan Sarpras

Koord. Bag. Umum

Menerima surat pemohionan
usulan perbaikan geduna dan
sarpras

Memwerifikasi pagu Membuatsurat permohonan lelang perbaikan
anggaran gedung dan sarpras ke Pokja Pengadazn

J

PPK

Melakukan proses
lelang pengadaan
barang/jasa
perbaikan

Menerima suratpermohonan
lelang perbaikan gedung dan
sarpras

Selesal

Pokja Pengadaan Barang/ Jasd
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Level 4 Layanan Pemeliharaan Kendaraan Dinas

ER]
s &
2a Melakukan ERElan SR Melakukan perbaikan di Mengajukan bukt
£g e perbaikan ke PRK bengke! resmi kendaraan pembayaran
5 2
]
BE | Muli X
8
-
=
=
|
g Membuat laparan edukasi Membuat draft surat
M kendarsan dinas usul perbaikan ke FPK
)
3
2
= Menerima laporan
; kandisi kendaraan dinas
]
-
a
c
3 - Perbaikan
5 Iz
-
£ =5 Menerima disposisi dan Mendatangani surst
c = memebeti pengarshan usulan perbaikan
Bl 2
5
£
T
E
]
a
c
]
§ £
E E Menerima disposisi dan Koreksi dan
2 pengarahan tehris 1 L ook > paraf draft surat
k-l
g Selesai
=
¥
= Menerima surat pemohonan Memverifikasi Menyetujui usulan
£ usulan perbaikan kendaraan o perbaikan kendaraan
dinas CREMIEES dinas
c
g
£
g Melakukan pembayaran
g perbaikan kendaraaan
= dinas
@
g
2 Selesai
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Level 4 Layanan Peminjaman Peralatan Rumah Tangga

]
£ Mengajuban urdk | Mengembalikan
= peminjaman barang AT Mengambil barang Menggunakan barang 3
= yang dipinjam wang dipinjam CriEng FEREEIELD
g Mulai selesai kegiatan
=
% ¥
z
€E
E€ N Melengkapi surat peminjaman
EZ barang RT danmemberi
e peminjaman barang RT
g persetujuan
g
g
a
Tidak
® x
5| & .
£ 2 Menerima surat
- = peminjaman barang RT
= ] -
H 2 dan memberi persetujua e
El = B
&
5 ¥a
]
o}
2
s
§ E o
E = Menerima disposis dan
= & membeti pengarzhan
£ g .
B & teknis
£t
c
z =
g
2
=
3
— ¥
&
g Menerimadisposisi
E peminjaman barang FT
2
E]
2
=
]
E
]
E 5 Mengeluatrkan 5K
E5 Menyiapkanpermintaan penghapusan barang
£ = peminjaman barang RT
] Selesai
=
g
g
a
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Level 4 Layanan Peminjaman Kendaraan Dinas

Unit UNNES Login menggunakan
AP e ured] Memasukan data Memilih
LINNES peminjaman kendaraan kebutuhan sopir kendaraan
> >
e va > > Selesal
=
£
E
& Mulai
Mengajukan surst
Stakeholder peminjaman kendataar
! Tidak J va
g Mad,
5 o Moderasi sopir Pesanan ditolak
H L PP
© Selesai
g =
= F -
2 2 Menerima surstpeminiaman Titak
g = kendaraan
5 g
3 g .
H H Selesai
S
2
5
s
£
g
H E
g S
g & Menerima disposisidan
= 2 pengarahan tehnis
- ®
5
H
H
=
5 Menerima disposisi peminjaman
S
H
E
g
a
Menyiapkan kendaraan
c |
] yang akan dipinjam
§ <
: )
2 2 J
£
5
5 Menyiapkan Kendaraan
-] yang akan dipinjam
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Level 4 Layanan Peminjaman Ruang

Layanan Peminjaman Ruang

Peminjaman

Login menggunakan aplikas
SIMARTA untuk unitei UNNES

Memasukan data
peminjaman barang

Mengaart waki
perminjaman barang

()

Mulai

Mengajukan surat
peminjaman wang

Menggunakan
ruang

Selesai

Tehnisi Sarana Prasaranal

Menyiapkan
sarpras ruang

yang dipinjam

Menyiapkan
sarpras ruang
wang dipinjam

£ Menenma
2 surat Tidak
= peminjaman
g ruang setuju
2 Selesai
E
]
E
2 .
& Menerima disposisi
=z dan pengarahan tehnis
€
g
]
=
=
£}
@
g
=2
%
g€ . )
El Menerima dispasisi peminjaman Menyetujui V\J;elakukankooramaﬂ
3 ruang pemirjaman nang G0 SRR
=) dan menyiapkan ahg
g
£ X
2
E]
=]
Tidak
s
E Poderasi penggunaan
E (e Tersedia
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Level 4 Layanan Pemeliharaan Halaman dan Taman

Melakukan
pemeriksaan ntin

Mulai

Tehnisi Sarpras Kantor

Mengirimsurat ususian

perbaikan ke PRK

Membuatlaporan halaman

dan taman

Sub Koord Rumah
Tangga

Membuat draft surst usul

perbaikan ke PPE

Menerima laporan

= kandisi halaman dan
= taman
c
g
E
=
c
z = Pemeliharaan
c £ ) ) Menandatangari
g & Menerima disosisi dan surat usulan
=
= =2 memeber pengarahan i
2 ] PEn perbaikan
£ <
< =
]
2
]
£
£
g
& c v salah|
c ]
g E
g
H ] Menerima disposisi dan Baik Koreksi dan paraf draft Benar
= @ pengarahian tehnis kondis) surat
&
k-l
= selesai
g
=
Menerima surat pemohorian Memuerifikasi pagu Membuatsurat permohonanlelang perbaikan
= usulan perbaikan halaman dan i d ke Pokja Pengadh
i i anggaran gedung dan sarpras ke Pakja Pengadaan

<

Menerima suratpermohonan

lelang perbaikan halaman dan
taman

Pokja Pengadaan Barang/ Jasd

Melakukan proses

lelang pengadaan
barangfjasa

perbaikan

Selesal

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 2 Layanan Hukum dan Kepegawaian

Layanan Hukum dan Tata Laksana Layanan Pendidik Layanan Tenaga Kependidikan

Layanan Hukum dan Kepegawraian

Level 3 Layanan Hukum dan Tata Laksana

Layanan Hukum Layanan Tata Laksana

Layanan Hukum dan Tata Laksana

100
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Level 4 Layanan Hukum

Layanan Penyusunan SK Layanan Peryusunan Peraturan Layanan Izin Perceraian
Rektar

Layanan Hukum
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Level 5 Layanan Penyusunan SK

Menyampaikan
Permohonan

Penerbitan 5K
kepada Rektor

Pengusul

h

Menugaskan Wakil Rekbor Bid, .
Urnurm dan Keu. urtuk Menandatangani
menelaah permohonan

penerbitan SK

Rektor

5K Rektor

Menugaskan Ka, BUHK uriuk
menindaklajuti permohonan
penerbitan Sk

Mernwvalidasi
draft 3K

dan Keu

Wakil Rektor Bid. Umum

\;\

Menugaskan Bag, Hukum
dan Kepeg, untuk

menyusun draft SKRektor

| —

Memvalidasi

Ka. BUHK

draft SK

Setuju

\;\
—_—

Menugaskan Peryusunan
Per-LUU-an urtuk
menyusun draft SKRektor
S

Layanan Penyusunan SK

henelaah draft
rancangan draft Sk
Rektar

Bag. Hukum dan Kepeg.

Mermyusun draft 5K
Rektar

Tidak Setuju

Penyusun Per-UU-an

Mendistribusikan,
mengatsipkan, dan

menguplod SK
Rektor pada Simdi

Per-UU-an

O
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Level 5 Layanan Penyusunan Peraturan Rektor

5 o
H Menyampaikan draft
gn usulan Persturan M;mft;ﬂph;i
g Rektor [PR) [
&
& y
<
= Menelaah dan
s mendistribusikan
2 uslan draft PR
E]
T
&
7
=
H
5 b
I Menelaah dok
k] Mengumplkan 2neazn dokumen Menyusun Membahas Mencetak draft
peraturan dengan
c dokumen pendukung " draft PR draft PR
E] peraturan di atasrwa
2
g
g
a
w
]
£
]
£ Membahas
& draft PR
E
E
g
=z
]
&
=
2
2
2 A
& |z Y
g | B Memvalidasi
s r draft PR
=
2 —
i
s
]
c
2 |®
e
A
S ——
- Memuyalidasi
&3 draft PR
5=
% | ———
=
=
]
=
A
=5 Menandatangani
E dokumen PR,
=
i
25 Mengupload dokumen FR
=
€2 pada SIMPROKUM dan
5 g mengarsipkan FR
o
H
-4
: O
S
=
<
=
a
H
“
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Level 5 Layanan lIzin Perceraian

Layanan kin Perceraian

Pengusul

Menyampaikan
permohoran in
perceraian

Tidak setuju

Menerima undangan

untuk pemetiksaan
pegawal

Rektor

HMenerima dan
menelazh

permohonan n
perceraian

Wakil Rektor Bid, Umum dan
Keu,

Menugaskan Kepala
BUHK untuk
menindaklanjut

Mengambil

Keputusan

Menandatangani

SuratIzin Perceraian

Ka. BUHK

Memberikan arahan teknis
untuk memproses
permohonan ian cerai

Memyalidasi
draft Surat Izin
Cerai

Bagian Hukum dan
Kepegawaian

Mengkoordinaskan
permohonan zn
perceraian

Memyalidasi

draft Surat zin
Cerai

Subbagian Hutala

Mempersiapkan pemerksaan
padapen: g
hen gajukan permononan

i

Penyusun Per-Ul-an

Mempersiapkan undangar,
daftar hadir, dan dokumen
lain

Mencatat dan
membuat
Berita Arara
Pemeriksaan

Membuat draft
Surat zin Cerai

Tim Binap

Menerima undangan
untuk pemeriksaan
pegawai

Melaksanakan pemerksaan
pegawai dan membuat
rekomendasi

Pengadministrasi Per-UU-an

Mendistibusikan
SuratIzin Percerian
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Level 4 Layanan Tata Laksana

Layanan Tata Laksana

o] (o] (ol

Layanan Penyusunan OTE Layanan Penyusunan Stahata

o) (ol

Layanan Penyusunan Peta Proses  Layanan Penyusunan Bualuasi
Eisnis labatan

Layanan Penyusunan Sandar

Layanan

Layanan Penyusunan Peta
Jabatan

Level 5 Layanan Penyusunan OTK

s Rektor
z membentuk
& Tim
- L
g g M Surat
< 2 Tim menyusun Melakukan Tidak Setuju d Eg‘DkFDSES L‘lml L
H g draft OTK Pembahasan an Dokumen Usulan
H -4 otk
5 g Tidak setuju
g | F
£
H
&
€
H
g
= ‘ Setuju
=
= Melakukan Rapat
S Senat Pembahasan
“ draft OTK
=
K]
E Menerima dan
3 membahas
z usulan dokumen G|
£
& oTk
£
Menerhitkan Peraturman Menteri
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Level 5 Layanan Penyusunan Statuta

[ ——

Level 5 Layanan Penyusunan Standar Layanan

[ —
Perlllan

bizoo
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Level 5 Layanan Penyusunan Peta Jabatan

Rektor

toE £
E Kl arzhan _
1 N ==

nnnnn

Tim Penyusun Pets labatan
55
!5%
il
I
15

§f
ik
ETE
b
38

Level 5 Layanan Penyusunan Peta Proses Bisnis
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s Fak SEtUA
E 5 llllll ornaEn.
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5 Proses Bisnis

i e | [ | [ s | (e
terkant J lomuun: J ']hvx:hnls ] 'l Proses Banis
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Level 5 Layanan Penyusunan Evaluasi Jabatan

Rektor

Menyeh.jul dan
Menandaangani
SO | draftevaluai pstan
Tiask Setum

Tk Setu

Lapanan Penyusunan Evaluasi sbstan
Fabag. Hukum dan
Kepegamaian

[F—
Pembentukan Tim
Pengusun Baba
Jabstan
Menyiaphan e Mengkompias dan
data-dota el ﬂmﬂmm-ﬂ unnm-n i mn-nl 5 mencetak draft
terkait orammane eraluasiodan

Tim Penyusun Peta fabatan

Uerdobummizi
mpaikan

Sl i M
kepads piok teak

Perbil-an
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Level 3 Layanan Pendidik

(] L) L) [

layanan Pengadaan CPMNE  Layanan Pengadaan Dosen Tetap Layanan Pengadaan Dasen Layanan Kenaikan Pangkat

Man PMS Tidak Tetap Man PR3 Bertahap
Layanan Alih Tugas Layanan Pensiun Layanan studi Lanjut Layanan MIDH / MIDK

L] (o] (] (]

Layananh Kenaikan labatan Layanan Kenaikan labatan Lektor Lawanan Kenaikan Jabatan Guid Lavanan Pengusulan Karis F Karsu

Asisten Ahlidan Lekbor Kepala Besar
-
]
k-]
c
a
o
"
c
"
oy
L}
-
Layanan Pembuatan Kay  Layanan Pembayaran Serifikasi Layanan KP4 Layanan Satya Lencana
Taspen Dosen
Layanan SPKGE/ PGP Lavanan Cuti Dosen Layanan Surat basuk dan Surst Layanan Pemecatan
Keluar

Layanan SISTER
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Level 4 Layanan Pengadaan CPNS

Mengesahkan dan
5 Mendatangani daftar
% usulan CRMS
&
~ Meminta Fakutias Menerima
= mengajukan kebutuhan Rasio dan
= CPNS dattar uslan
A
=
H MenerimaDispasisi
= Perintah Pengusulan
2
¥a
g2 |§ R
£ |3
=1 E
H 2 ‘E M dakan Rapat
2 2% MenetimaDisposisi :”kgfa aran_up‘ Mengirim ke
-4 5, Perinta Pengusulan unbuk rinalisas) Usulan kementerian
g g dengan unit
& g
< ]
s Tidak
Z
=
3
=
=2
L
£
]
o
Menerima Disposisi
Perintah Pengusulan
)
]
a
= MenyUsun fomat
= penguslan sesual rasio
kebutuhan
)
~
)
H Menghitung Rasia
dan membuat
kebutuhan CRHE
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Level 4 Layanan Pengadaan Dosen Tetap Non PNS

nnnnnn

Ka UMK

o
P Mingacam oo e
pengadsan et | dan 3K penerimaan
pegaaal
(o] m
o
e
= i ¥

Melakukan Seleis

Layanan Pengadaan Pegawa Tetap HonPhes

pegwasl

il
E

—

manguikan
kebustunen pegaas

wo2

Calon Pegarrai Tetap.

bi1zGGi
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Level 4 Layanan Pengadaan Dosen Tidak Tetap Non PNS

]
““““““““

Caton Pegavess Tk Telap.

biz6g
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Level 4 Layanan Kenaikan Pangkat Bertahap

Penandatanganan Surat
Pengarntar

Wr 2

herwalidasi
Surat
Pengarntar

Koordinator Hukum dan
Kepegawraian

Memwalidasi
Surat
Pengantar

Layanan Kenaikan Pangkat Bertahap

Sub Koordinator Pendidik

Menyiapkan
berkas usul KP

Mengirim

Berkas KP

Pengolah Data Kepegawaian

113
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Level 4 Layanan Alih Tugas

_ Menerima usul Memutuskan
5 mutasi pegawal alih tugas
3
=
& Menerima
= dispasisi
£
= Menerima
= disposisi
=
c
§
3
e
2z
EX Menerima Mempertimbangkan MR
58 dispasisi 3lih tugas alih tugas
g5
£
g
. |8
g |2
3
2
£
=
c
H
g
4
2
Memberikan
pertimbangan dan
mengkonsep aih
tugas
F]
3
2
Mengupdate
= Menyajikan data pegaurai
4 data pegawai
=
3
S
&
g
g
&
" Membuat usul
= permintaanmu
H tasi pegaal Menerima surat
@ alih tugas
5 Menerima surat
H alih tugas
g
[
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Level 4 Layanan Pensiun Dosen

E

z I Bersama BKN

- menerbitkan Sk

g Usulan Persiun

g Pensiun

£

k) Menandatangani Menerima SK Menyerahkan

T Usulan Persiun Pensiun SK Pensiun

=

Menancatangani

~ surat pembertahuan

£ pensiun Disposisi

"

H Disposisi

a2

£

g
e |2
z |55 Mengetahui sut
§ 5% pemberitahuan
T [E3 ensiun
s |38 B Disposisi
5 [8&
£ |ES
5 |g=

8

2

2

at surat:
pemberitahuan
nsiun

olektif
siun

Meng
5K Pe

3]
L]

Menyajican data
Pegawa yang akan
pensiun

Pengolah Data Kepegaaian

Mengolah prases
usulan pensiun

Membuat
undangan
peryerahan

" lanifie Mengumpukan Menerima
3 Infarmasi dan berkasuslan Inf

] meneruskan ke ol nfarmasi
2 pegawai

H Melengkapi Menerima SK.
S berkas usulan Pensiun
H pensiun
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Level 4 Layanan Studi Lanjut Dosen

Menelash dan
Merekomendasikan
s Sz kR Menandatangani
H suratljin St
2
“ Menerima dan
= Memberikan
= Disposisi
¥
H
H] Menerima dan
= Memberikan
B Disposisi
g
£
F
-
it K
g | i
2 -4 Menerima dan Menelazh
5 E Memberikan Konsep Surat
£ = Disposisi ljin Studi
° 2
2 5
H 2 ry
2 |s
g
g
=
z
3
3
H
i
£
Menetima dan Menelaah
Memberikan Kansep surat
Dispasisi liin Studi
2
2
Pengesahan
Memproses Usulan Membuat Memintakan
Sesuai dengan s Konsep Surat (o penggandaan
= Disposisi ljin Studi Eekiog surat
]
S
g
g Membuat Surat
Penolakan
Menerima dan
Usulljin Studi Menyam paikan Surat
g ljin Studi
3
a

Diizinkan

Tidak Diizinkan
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Level 4 Layanan NIDN / NIDK

c
&
2
&
Melengkapi
Mengumpulkan berkas berkas usulan
usulan NIDN/NIDK yang kurang
%
8
H
z
[
z
€
g
g
E s
T |2 : Menerima dan Mengecek disets Mengupdate
H BeEMTIAER GRRIELD mengecek Mengusulkan MIDH 7MDK sistem PODIKTI LM 3l NIDN/NIDK ke
& pengusulanNIDN / NDK berkas usulan Coagisim FREIE) secara berkala SIMPEG
g
£
=
e} o
i belum disetuii
2
g
£
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Level 4 Layanan Kenaikan Jabatan Lektor Kepala

}L@wﬂ: EE=
(=1

Level 4 Layanan Kenaikan Jabatan Guru Besar
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Level 4 Layanan Pengusulan Karis / Karsu
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Level 4 Layanan Pembayaran Sertifikasi Dosen
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Level 4 Layanan KP4
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Level 4 Layanan Satya Lencana Dosen
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Level 4 Layanan SPKGB / PGP
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Level 4 Layanan Surat Masuk dan Surat Keluar
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Level 4 Layanan Pemecatan
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Level 4 Layanan SISTER

Pegawai
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Layanan SITER
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Level 3 Layanan Tenaga Kependidikan
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Level 4 Layanan Bezzeting
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Level 4 Layanan Pengangkatan Pegawai
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Level 5 Layanan Pemrosesan CPNS ke PNS
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Level 4 Layanan Pemberhentian Tenaga Kependidikan
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Level 5 Layanan Pemberhentian dengan Hormat (Pensiun)
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Level 5 Layanan Pemberhentian dengan Tidak Hormat (Pemecatan)
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Level 4 Layanan Pengadaan Pegawai
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Level 5 Layanan Seleksi Pegawai Tetap Non PNS
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Level 5 Layanan Seleksi Pegawai Tidak Tetap
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Level 4 Layanan Mutasi Pegawai

Layahan Kenaikan Pangkat Layanan Kenaikan Jabatan Layahan Pindah Instansi Layanan Alih Tugas

Layanan Mutasi Pegawai
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Level 5 Layanan Kenaikan Pangkat
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Level 5 Layanan Kenaikan Jabatan
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Level 5 Layanan Pindah Instansi
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Level 5 Layanan Alih Tugas
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Level 1 Layanan Perencanaan dan Keuangan

Layanan Perencanaan Layanan Keuangan Layanan &Akuntansi

LayananPerencanaan dan Keuangan

Level 2 Layanan Perencanaan

Layanan EPPA Lavanan PPA

Layanan Perencanaan
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Level 3 Layanan EPPA

] ] (a) (&)

Layanan Pelaksanaan Bwaluasi Layanan Pelaksanaan dan Layanan Penyusunan LAKIN
LAKIIE Pengelolaan E-kegiatan

] (o] () (]

Layanan Peryusunan LAKLE Layanan Penyusunan REMIP

Layanan Penyusunan AKP

Layanan Feviews Perpusunan  Lawanan Penyusunan RENSTRA
REMIF

(o) () ] (4]

Layaman Review Perisunar Layanan Peryusunan REMOP  Layanan Reviews Peryusuinan Layanan Penyusunan Komtrak
E REMSTRA REMOP Kinerja
o
[T
c
m
c
-
2
m
Lawanan Peryusunan PE Unit Lawanan Perisunan P Layanan Monev Kinera Layanan Manew Capaian neda
Kerja dengan Kemendikbudistek  Kegiatan dan Anggaran Unit Ketjia dan Angaaran Triwulan

o] (o) (o [

Layanan Pengumpulan et Layanan Penyusunan Casading  Layanan Pengukuran Kinefa  Layanan Perwusunan Target RO
Kinerja FE

Trivwuilan dan Komponen SPASIKITA

) ] [al

Layahah Pelapatan Capaian RO Lavanan Penyusunan Braluasi Layanan Penyusunan Tindak
dan Komponen pada2plikas Mandiri SAKIP Lanjut LHE SAKIP
SPRSIKITA,

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 4 Layanan Pelaksanaan Evaluasi LAKUK
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Level 4 Layanan Penyusunan LAKIN (Laporan Kinerja)

LayananPenyusunan Laporan Kinerja (LAKN)
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Level 4 Layanan Penyusunan AKUP
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Level 4 Layanan Penyusunan RENIP
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Level 4 Layanan Review Penyusunan RENIP
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Level 4 Layanan Penyusunan RENSTRA
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Level 4 Layanan Review Penyusunan RENSTRA
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Level 4 Layanan Penyusunan RENOP

Pimpan it

[y

—_' —
g é eryginm suiret undangan Menesima d2n mengirm mairk
T ma oy e
oo T
ok
T ) s
F Ty e v
£ =+ e
E e
35 "
[re—— —
HE®, e T
Py RENCP Tapat koo

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang

bizagi




Level 4 Layanan Review Penyusunan RENOP
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Level 4 Layanan Penyusunan Kontrak Kinerja
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] Kentrek Kinerja sesusi dengan fomat dar
H

Kementerian keangan

tugas dan
undanganrapst koordinasi

dengan tim

tugas
dan undangan yang
sudah ditancatangan
Tidak

mengirim surat
undangan kepada tin
dan farm kartrak
kineria

mengirim dokumen Kontrakkinea
ke Bagian PengelolaanFCELL
Kementerian Keangan

Y

memberikan

petunjuk tekris pergusuran
Kontrakkinetia dan melskuian

rapatkoardinas persiasan

peryusunan kontek kinega

Sub. Koord. EPPA | Pengolah Data

tugas dan undangan
rapat

Layanan Penyusunan Kontrak Kinerja UNNES

Kantrak Kineja

2%

@ g Melakukan kaardinasi dan Y
R memberikan arahan peryusnan
e oo

=g

M

H menerima dispossi dan

= memberikan aahan

g penyusunan kontrak kinera

£

5

H menerim, mendisposk dan
] menugaskan peryusLnan

Tidak

menerima dan mendisposi
surst pemohanan

penyusunan Kontak Kinefa

dariKementerian Kevangan

Rektor

menandatanganisurat

tugasdan undangan

mereview incliator dan
targetkinerjayangtelah
disuisun cleh tin

menandatangani

kantrak kinetia
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Level 4 Layanan Penyusunan PK Unit Kerja

H
£ mengisi target kinega sesuai
i dengan renstra unitmelslu
3 sistem pendukung
&
]
-4
£
S
=
: e e renotrg
3 erjan;ian kineta petjanjian kneta
5 pihak te it diLnt (L &
& 3
memyvalidasi data isian
targetkines uritdan
=z mencetak pejanjan
K] kinetja urit
= |E
E
£ |=
s |z
g 2 mengirim dan
‘:E 5 membuat surat mengitim surat mendokumentasivan
g S earel] edaran ke unitkera perjanjian kinera kepada
g | i Tidak pimpinan unt
2 | &
<
£ H y
-
2 : mengkoardinasikan mengoreksi draf surat
2 5 untuk membut surst edaran
g g
edaran
£:
<
g |3
2
5
3 |.c
g2 mengkoordinasikan dan "
@ g memberikan petunjuk teknis a
g E penyusunan perjanjian kinera
R unit kerja
¥
g memberikan arshan dan
= MEnuUgaskan membuUat sUGt edarmn
g PenyUsUnan peranjan kineda uni
£ kerja
_ Temerintankan membLat
£ edaran urtuk unit menandatangari
i TheryLsLn pefarjan surat edaran
kinerja unit kefa
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Level 4 Layanan Penyusunan PK dengan Kemendikbudristek

Menandatangani
penjaniian kneta di
aplikasi SEASIKITA

Tidak

=
c& Walidasi draf
g perianjiankineta
a
g
3 Menerima undangan, daf
2 perjanjian kinefa don
; membahas draf pe fanian
= kinerja
a
F E Membuatdraf perjanjian input peganjian
£ (B mev;:sa‘:(/;iukasw
]
=
z
a
] Membuat surat undangen Menerima surat Mengitim surat
3 rapatkoordinasi dengan undangan yang telah Undangan kepada
g i Tidak ditandatangani tim
&
3
5
=
EH menerima arahan dan melokukan
-
=8 rapatkoordinasi persiapan M‘”gﬂ”"““ ‘M;“'a‘
2 penyusunan petaniian kineta MR
£5 W
@ e Mengkoardinaskan dan
> |2E memberikan arahan peryusunan
= |28 perjarjian kinega
=g

menerima disposis dan
memberikan arshan peryusunan
perjanjion kinefja

Kepala BPK

menerim, mendisposis dan
menugaskan perusunan
Petanjian Kinetia

wakil Rektor Il

menerima dan mendispasii
surat pemohonan
penyusunan Perjarjian Kinega
dari Kemdikb udristek:

Rektor

menandatangani surat

undangan

Persetujuan draf
perjanjiankinea

Tidak

Menandatangari pejanian

kinerja di aplikasi SPASKT
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Level 4 Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

pinan Unit Kerja

Melaksanakan maney

capaian kinega dan
anagaran iwulan

(o ——

Menerima rek omencisi
dantindak laritatss
capaian kineria dan
anggaran unt keia

Program dan Anggaranrit Kegja

Tidak

anggaran untkega

g Menerimaundangan rapatkoo dinasi mater
8 monew, mengolah datamonev per bidang dan
t menyiapkan paparan monevuntuk Rektor
=
= Wenganalisis deta cypaian Membuat laparan moneidan
£ output, kinegadan rekomendasi tindak lanj.tatas
=g anggaran capaian kinerja dananggaran
s |3 unitkerja
£ |<
z
S |z
s | B
2 &
|5 Membuat s Urat tugas dan undangan Mengitin undangan
£ |3 e at koo i i, nenggandakan da e at koo inas! dain Tidak
: | £ mengumpulkan data capaian kineria materi persiapan mones
g |2
ITE \
T & melaksanakan rapat persigpan Men gumpLen bihan Mengareksi laporan money dan
g | = rencana monev kinerjagrogrm dan e rekomendasi tindak larjut atas
H g monev sebagai bahan rapat b
£ |3 anagaran unt kega dan e oy capaian kinerja dan anggaren unit
s | = mengkoordinasikan peryiapan dotn baip
£ |3
&5 megknordinasian dan Ya
-] e Menandatangani laporan monedan
] rencaa mon ey kineda mengirim laporsn dan rekomencasi
- e e tindak lanjut atas capaian kinefa dan
EH rih anggaran unitkera kepada Rektor
= mengkaordinasikan dan memberkan
& arahan money kinerja progrem dan
= anggaran unit kerjasekaligus membentuk Ya
tim monev
Mengoreksi
5 e —— draf paparan Menerimalaporan money dan
2 melaksanakan Monew Kinetia ndak
& Tanjutcapaian kineia dan
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Level 4 Layanan Monev Capaian Kinerja dan Anggaran Triwulan

w
=
= 2
] Membuat notulen dan
= 5 laparan maney trwulan
]
=
c
=
=
4
2 Membuat surat undangan,
g menggandakan dan mengirim
E! undangan rapat money rhaulan
&g kepada pimpinan unitketa
~
£ |E
: |8
2 o " ;
'E 5 Pelaksanakan rapat Menerima haanc@Iendan
E g koordinas mone laparan money tiwulan
=4 g triveulan
= ]
= “r
c
L}
=
2 5
E ] hMengkoordinasikan dan
] : E mermber petunjuk teknis
E 5 5 pelaksanaan money
2 |28 triwwulan
]
&3
=
E "
) .
=
g ‘é kenerima undangan marey
E = capaian kinetja dan anggaran
c )
= 5 triveulan
&
£
&
S
% Menyampaikan capaian kinetga
= perbidang dalam money
= triveulan
=
H Mengevaluasi
% capaian kineta
e LURMES
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Level 4 Layanan Pengumpulan Data Kinerja

E
2 Gpaian
2 kinerja pada apli
5 e-moner
a
S
Tidak
5 e nerima :urat permintaan updats duta
H
S kinerja dan menginstruksican operator ol o
g unit untuk melakukanupdste dats T ERERE =]
& e-money
5 kinerja
T

‘Analis Akuntabilitas
Kinerja

Melakukan analisis
serta evaluasi datn

capaian kinera

Membuatsurat permintan upcate
datacapaian kinerja pada apliasi
e-money,

Pengolah Data

Tidak

Melakukan verificas dan

dentifikas! setts pengolahan

data sabagai bahan evaluasi
Kinerja

Hasil analisis siap cigunakan
sebagai batan perusuran
laparan

Welaksariskan rapat
persiapan pengumpuian
data kinerja

Layanan Pengumpulan Data Kinerja

Sub, Koord, EPPA

mengoreksi draf surat
permintaan update
data Kinetia

Mengkoordinasian dan
memberikan petunk tknis
e nGUIBUIA N dat Kined

Koord. Bagian
Perencanaan

Mengkoordinasikan dan
memberikan arahan
pengumpulan data kineda

Kepala BPK

Memerintshkan Uk
melaksanakan

Rektor

pengumpulan dats
Kiretia

Menandatangani surst

permintaan updste
data kinerja
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Level 4 Layanan Penyusunan Cascading PK

Operator Unit

MengitimkanHasil Cascading
PetjanjianKineta sebagai

dasarpengisian SKP di SINKE

Pimpinan Unit
Herja

Menerima Surat Permintaan &
Melakukan Penyusunan Cascading
PK sampai padalevel pelaksana

A

Perjanjian Kineja

o
=
o
= -
i E (] clarkan Surat
K] 2 Membuat surat permintsan e e.nge atkan Su
= % Peryusunan Cascading Perml.ntaan ?emysunan )
& o Perjanjian Kinetja ke Unit Ketja Cascading Perjanjian Kneda
3 g Tidak ke Unit Kerja
-4
o
=
- . L
3 | Menerima Hasil Cascading
] 2 = Melaksanakan rapat Mengareksi Draft Surs Perjanjian Kineta sehagai
L5 ] = g Penyusunan Casmding Permintaan Permuiswy Dokumen Pendukung
ﬁ 'E Perjanjian Kinetia Cascading Perjanjian Kitw,_4 Imblementasi SAKIP
= |&
S
n
3
o [
E E E Mengkoorainasikan dan
= |=Z memberikan petunjuk eknis
= 55 Penyusunan Cascding
g 25 Perianiian Kinetia
3
Ya
E M ENGKODFAINGSIKAN dan
f memberi arahan
E. Penyusunan Casmding
= Perianiian Kineria
5 Memerintzhkan untuk Menandatangani Surat
% Menyusun Cascading Permintaan Peryusunan
e

Cascading Perjanjian Kineta
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Level 4 Layanan Pengukuran Kinerja Triwulan

Menerima Undangan, melkukan
rapat koordinasi dan mengisi fom
pengukuran kinerja sesuai ketertuan

Tim Penyusun

Meyusun Format
Pengukuran Kinera sesuai
ketentuan Biro Perencanaan
Dikbudristek

Menginput Pengukuran
Kinerja Triwuian pada

Menyusun Draft
Pengukuran Kineda
Triwulan sesusi hasi Rapat

Aplikasi Spaskia

Kineria

2
]
a
£ Membuiat Undangan Mengedarksn Undangan
= |2 K”D);“‘"“_“TPE”H‘“‘(“'“” Pengukuran Peganjian
£ 8 inerja Thandan Tk Kinerja
£ | =
E [z
2 | & |
g |3 Melaksanakan rapat Mengoreksi Draft
s | B Pengukuran Kinetja Undangan Pengukuran
= 2 Triwulan Kinerja Thsulan
E 2
|2 4
)
c
£ 9§ y
&g |8E Mengkoordinasikan dan Tidak
e |3 g member petunjuk teknis
g |82 Pengukiran Kinega Tiukn Vs
g f2
=
E
& Menerima disposisi dan
z memberi arahan
5:, Pengukuran Kinega Trulan
g
F Menerima, mendisposis
z dan menugaskan
z Pengukuran Kinega Trinlan
=
P
L MEnerima dan mendisposis Menandatangan Undzngan Menandatangani
2 Permintaan Pengukuran Kinetia Kaordinasi Pengukuran Persetujuan draf Dokumen Pengukudar
2 Trivlan dari Biro Perencanzan Kinerja Trindan pengukuran kinega hwutan T Kineria pada Aplkasi

Dikbudistek PASIKITA,
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Level 4 Layanan Penyusunan Target RO dan Komponen SPASIKITA

TENUgasKan peryusUnan target RO
dankomponen

—— ——

Tidak

=
] Melzkukan pemartauzan st
2] target RO dan kompanen yang
- diinput satker pads apikasi
-] SPSIKITA,
X
Q rapat kocreinasi
= dan menetapkan targetRO dan
£ Komponen
g [z
H ]
) g Membuat surat Memproses surat Melakukan penginputan
£ | § undangan rapat undangan Utk target RO dan komponen
Z 3 koordinasi dikirim ke tim/PIC padaaplikasi SPASKIA
2 5
2 | &
=
=
3
]
H = Menyusun draftarget dan
2 ] kertazkerja capaian RO dan
2 £ komponen setiap bulan
E |z y
g |3 Tidak
e |=
H]
3
g |z
€ |5 Mengkoordinaskan persiapan
- g
3 = g penyusUNan target RO dan
5 |8% Komponen
< &
5
= !
£ A
2 |23 mengkoordinasikan dan meminta urtuk
N § mengundang rapat kaorcinasitim yang Mengoreksi dan parsf
g |EZ bertanggungiawab atas frgetdan Gpsian draf surat undangan
c [£5 output
z =& ¥s
5 'y
H —
g E
H
g | & Merierima dan mendisposis
g | = penyusunantarget RO dan ME"“"“;E"QE"‘ aret
H 2 i undangan
2 | =
7
3 D— —
5 ——
] menerima, mendispasis dan
2

WMenerima dan mendisposis surt

Pemberitahuan Peryusunan Taget
RO dan Kampanen dari Diren

Diktiristek

Rektor

Persetujuan target RO
dan kerponen
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Level 4 Layanan Pelaporan Capaian RO dan Komponen pada Aplikasi
SPASIKITA

Melakukan validasi capaian
RO dan kamporen pada
aplikasi SPASIKITA,

2
3
5 Menyusun lsporan capaianROXompanen dan [€
& realisasi pengadasn barnglasa
%
& x Ticak
i
£§ Melakukan koordinasi datm cpaizn Melakukan verificas isizn
s RO/komponen dan re alisasi pengacaan data capaian ROfkomponen
3E barang/jada dengan staf FRGRIC dlan pengadaan barangdesa
52
a Ya

=
g
& Menandatangan surat
E permohonan
2
g
2
z Menerima data cpaian
2 Membuat surat permohonandata RO/Komponen dan
k] Capalan output kepada el vealisasi pengadaan
g Pembuat Komitmen baranaijasa
H
d
P Y
]

Menganalisis hambatanskendala ates laporan deta
capiaian RO/KDMPONEN setta melakukan penginputan
dlata progress capaian output [PCO) dan Realsadhiiume
Rincian Output (RYRE] setiap bulan serta analisis SMART
setiap semester padaaplikasi SPASKITA

£
£

Tidak va Tidak

2
E
s

E]

=

E]
2
L

Mengkoardinasikan pembuatan surat
pErmahonan pelaporan e cpsian
RO,

Layanan Pelaporan Capaian Rincian Output (R0) dan Komponen pada APlikasi SPAS KITA

Mengoreksi dref surat

Melakukanverifikasi laporan data
capaian RO/Komponen

dan
barangfjasa

Sub. Koord.
EPPA

Menyampaikan pemberitahuan pengisian
capaian RO dankempanen pada aplksi
SPASIKITA, meminta membuat surat
permahonan pelaporan dats cpeian outpLt

Koord. Bag|
Perencanaan

Level 4 Layanan Penyusunan Evaluasi Mandiri SAKIP

L e
progress (48 Do

‘SPRSIEITA 330 Rt | Evikss

Mandin dengan e ouet
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Meneims simtyang
aitancsnages

St Woord, EPPA | Persgolah Dats

ertasas mandin SArE }—.
ncar,
pemtagisn peyispen oo o

mengkaordinaiten dn et "
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oo Beggan

Perencanamn

£ s oan st [ —

3 e e e = T "

:

; P \
3 b e ot

H ey

3

H
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Level 4 Layanan Penyusunan Tindak Lanjut LHE SAKIP

MUk b

g
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Level 3 Layanan PPA

Layanan PPA

(o] (e] (o) (4]

Layanan Hibah dan Kerjazama Layanan Pengajuan Usulan
Program Kegiatan

=) (o) (] (s

Layanan Penigelolaan Sianggarlayanan Penyusunan Kerkas Ketja

Layanan Peryusunan Kedas Keta Layanan Permyusunan Layahah Peryusunan POK. Layanan Penyusunan Revisi POK
pada Sianggar Perencanaan Fisik
Layanan Perpusunan Rencana  Lavanan Penyusunan Resdsi Layanan Penyusunan RK&KL  Layanan Penyusunan Reusi
Bisnis dan Anggaran Rencana Bisnis dan &nggaran

REA-KL

o) (] (o) (&

Layanan Persiapan Peryusunan Layanan Penyusunan Target

Lawanan Peryusunan Tarf Layanan Persiapan Pettusinan
Targetdan Realisasi FER dan Realisasi PMEFP

Layanan Tarif Layanan
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Level 4 Layanan Hibah dan Kerjasama

Menyetujui Draft Usulen
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Level 4 Layanan Pengelolaan Sianggar

Pengelolaan Sistem Informasi Penganggaran

Subkoordinator Akuntansi Unit Kerja

i
“walidasi Hasil ?
—_
Input Sianggar
Tidak|
H
=2
k]
g
]
2
28 )
= x Input kegistan
5 pada Sianggar
E
g F W Y
(=]
E Melaksanzkan
= Update sistem
=
£ Tidak
2
o
£ — —
E 5 Werifikasi dan va
= S
£5 Menelaah Rencana Vlick ez
5 inputan Sianggar
2 5 Pragram dan Anggaran P 90
5 5
53
H 4 Tidal
a
£ g .
a .
§ Memberikan petuniuk Menelaah dan merl‘gkajl ]
z teknis pengelolaan Sianggar rencaan: Draorga'zm I Ya Transfer data
T ke dari Sianggar
2 A dan Sikeu
=
=
F]
&
c
2
e
&%
B E Melakukan koordinasi
.E g pengelolaan Sianggar
To
LY
]
=
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Level 4 Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar

] pembahasan ¥
E é kertas ket L. N
: &l
=S
Tidak
menggandakan,
E mendokumeritasikan dan
§ mendistribusikan kepada
nihak terkait
: l
2c
3
H % finali daraft
inalisasi da
c
H RKAKL mencetak RKA-KL
- |2
& =
=
g
= o
2 |zf
T B4
2 B¢ menerima
2 b dokumen mengolah dats
£ |§E kertas ketja input dari
k! 8 dari unit sianggar unit
z &
E
)
c
g
E. £ memberikan penjelasan teknis
§ & terkait penyusunan kertas kefja
pada sianggar
£
c
2
2c
R menelaah dan
g mengkaardinaskan
g peryusunan kertas kega
g pada slanggar
=
g ] InputSianagar
= menyiapkan dan e e
B menyusun kertas e
= keria
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Level 4 Layanan Penyusunan Kertas Kerja

Layanan Pembahasan Keitas Kerja

Tim Adhoc

Memeriksa kelengkapan dokumen kemudian
menganalisa kesesuaian kertaskefa unit
dengan Peraturan danPerundangah yang
berlaky, Sinkronizasi dengan REAKL satker,
serta mengarahkan unit pada kegiztan

penganggaranyang optimal. Selanjutrna tm

melaporkan dalam berita acara

Penyusun Program
dan Anggaran

}

Meryuzun
instrumen
pembahasan

Mencetak kertas
kerja dan mermusun
draft Berita acara
masing-masing unit

Pengolah Data Program
dan Kegiatan

-
—

Meryiapkan
kelengkapan
dats urtuk
pembahasan

o —

Mengarsipkan
dokumen hasil

pembahasan

Subkoordinator PPA

Memeriksa dan
memberikan
penjelasan teknis
pembahasan
kertas kerja

tiddak setuju

setuju

NMenerima, meneliti,
mengoreksi kertas kefa
dan draft beritaacara
masing-masing unit

Melzkukan tindak lanjut

Koordinator Bagian
Perencanaan

Memeriksa dan
mengkaordinasi
kan
pembahasan
kertas keria

Mermwalidasikertas ke tia hasil
pembahasan dengan
menandatangani berita acarayang
berisikesimplan atas
pembahasandan melapotan
kepada K&, BPK,

data pendukung

w . - R
% Memeriksa dan Menerima, meneliti, mengoreksi
" mendisposisikan hasil pembahasan setta
= melaporkan pada WRI
= NMenerima, meneliti, mengareksi
; Memeriksa dan hasilpembahasan dan

mendisposisikan menugaskantim untuk melakukan

2 a
tincak lanjut
=
£} Menyampaikan :‘E':anmﬂgzm
b permahonan usulan kE” B a(?ra; ali
5 rewisi Kertas kerja sera R
pembahasan
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Level 4 Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik

= P ryetuiLi dan
g menandatangani
] usulan Masterplian
setuju
Mengevaluasi
dan
o
= menmvalidasi
= usulan draft
Masterplan
i Trdak setuu %
E Melaksanakan
% Mr:g‘y;.l:ﬂ:::n Melaksanakan Menyusun Draft tugas uriuk
E crelEs DR uji studi Qutlane plane dan penerapan
E e kelayakan detail design Masterplan
= Master plan
2 = menggandakan,
= mendokumentasi
=
- kan dan
a8 g N mendistrbusikan
- c kepada pihak
N3 L)
£ L] terkait
=
]
]
c
2
S |5
5 |z Mengidentifikasi dan
c - mengevaluasi data
g 5 5 terdiridari hlad plan,
E & renstra, renip dan
g 2 kesesuaianvisi misi
£
< =
o
S ¢ f_lﬁ
2
) Menyiapkan
s g data dan bahan
E
= Penyusunan
] Masterplan
-
CE—
=
& Memberikan
S petunjuk teknis
2 penyusunan
E Masterplan
= T
e
.g‘ helakukan
= E koordinasi
B e Penyusunan
-] Perencanaan
£g Fisik
E a [Masterplan]
=
—
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Level 4 Layanan Penyusunan POK

2
S
=
£
=1
o TS PErysunan FOR
=<
g5
g‘; menyiapkan
S Konsep POK
Lo
2
i
E
2
s
=] mengumpulkan baban Penggandaan dan
EF GERTELACER Pengiriman dokumen mengarsipkan
S . dokumen POK
= persiapan peryusurian tiddaksetuju epada pihak terka
H POK 3
5,3
£
I Memberikan
Penjelasan
teknis
R menerima, menelit memtinalisasi
g POK mengareksi draft POK setuju draft POK
g
c
H L
g
2 |8 Y
5 |2g
& |23
c -3 . Mengoreksi
H g Mengkoordinasian -
H
2 g B afel memvalidasi
= g draft POK
Tidak
=
= Menerima, meneliti,
= mem””‘ka;'l’engakmha” dan menwalidasi draftfina
2 mendelegasikan e
= [——— Menetima, meneliti Memaraf draf
= dan mgnfg‘egaﬂkan kesesuaian dengan DIRS m; final POK
setuju
Menugaskan WRI
5 untuk menyusun FOK
= Menandatangani
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Level 4 Layanan Penyusunan Revisi POK
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Level 4 Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran
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Level 4 Layanan Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran
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Level 4 Layanan Penyusunan RKA-KL
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Level 4 Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP
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Level 4 Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP
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Level 4 Layanan Penyusunan Tarif Layanan
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Level 4 Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan
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Level 2 Layanan Keuangan
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Level 3 Layanan PNBP
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Level 4 Layanan Pembayaran Biaya Pendidikan
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Level 4 Layanan Pengembalian Biaya Pendidikan
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Level 4 Layanan Penetapan UKT Mahasiswa
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Level 4 Layanan Penetapan Ulang UKT Mahasiswa
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Level 4 Layanan Penerimaan Dana Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan
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Level 4 Layanan Penerimaan Usaha Lainnya
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Level 4 Layanan Penerimaan Kontribusi Kegiatan
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Level 4 Layanan Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM
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Level 4 Layanan Pelaporan Pajak
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan BLU
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Level 4 Layanan Pembayaran Belanja PNBP
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Level 4 Layanan Pengesahan SP3B
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Level 4 Layanan Pembukuan Sumber Dana PNBP
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Level 4 Layanan Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran
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Level 4 Layanan Pencairan Dana Kelolaan
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Level 4 Layanan Piutang Lainnya
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Level 4 Layanan Penatausahaan SP2B
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Level 4 Layanan Usulan Rencana Penarikan Dana
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Level 3 Layanan Non PNBP
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP Gaji Induk
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP Uang Makan PNS
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Level 4 Layanan Penghentian Gaji PNS
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP LS Kekurangan Gaji
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan Profesi dan Profesor
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Level 4 Layanan Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM
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Level 4 Layanan Penatausahaan SPM dan SP2D
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Level 4 Layanan Pengajuan SPP UP RM
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Level 2 Layanan Akuntansi
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Level 4 Layanan Pencatatan Pendapatan Pendidikan
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Level 4 Layanan Pencatatan Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran
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Level 4 Layanan Pencatatan Pencairan Anggaran
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Level 5 Layanan Pencatatan Pencairan UP
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Level 5 Layanan Pencatatan Pencairan GUP
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Level 5 Layanan Pencatatan Pencairan TUP
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Level 5 Layanan Pencatatan LS Bendahara
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Level 5 Layanan Pencatatan LS Pegawai
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Level 5 Layanan Pencatatan LS Pihak Ketiga
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Level 4 Layanan Pencatatan Pembayaran dan Pertanggungjawaban Panjar Kerja
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Level 5 Layanan Pencatatan Pembayaran PK LS

Dokumen Sumber : PK

. 3, BEM 2, dan BEK 2

Bagian Keuangan (Bendahara
Pengeluaran/BPP)

Menerima dan
mengecek
kelengkapan

~ ~

Mencatat ke
Buku Agenda

Mengarsip
Dokumen

Pengad ministrasi Umum

Tidak Lengkap

Memverifikasi
Kelengkapan y
Dok.Sumber

Yerifikator

Yalengkap

Input Data Dokumen Sumber Cetak laporan

Operator

Jurnal Transaksi Buku Besar

Layanan Pencatatan Pembyr dan Pertgjwbn PK LS Sumber Dana PNBP

Aplikasi SiAkunt

w Menganalisa
Jurnal Transaksi

—

Perbaika
h

Benar

a Benar

4

Yalidator
<

) “alidasi Jumal

Belum Transaksi

dilakukan
“Walidasi Jumal

Transaksi

Sudah 3
5]

ilakukan

Rekonsiliasi PM_AkE 0B

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 5 Layanan Pertanggungjawaban PK LS

"~
]
=
3 =
£ &
g8
g £ Dokumen
- %] Sumber: PE,
532 SP), BSFI
22
= 5
o
2
=
L
&
E
2 Menerima dan
E Mencatat ke Mengarsip
= mengecek
] Buku Agenda Dokumen
= kelengkapan
=
£ x [y
E
=
"
o
£
u
= Tidak Lengkap
S
= Memverifikasi
g Kelengkapan , /
“ 'g' Dok.Sumber
=
=
5
"
2
g Ya Llengkap
=2 q
-AE
]
5 'g. [ Input Data Dokumen Sumber ] Cetak Laparan
= (=]
]
-4
5
-}
5
=
oy
S | g
2 3 Y
=
“r
5 Jurnal Transaksi Buku Besar
&
&
=
— w Menganalisa
Perbaika Jurnal Transaksi
n Benar
- a Benar
2
ﬁ b4
B walidasi Jumal
Belum Transaksi
dilakukan
“alidasi Jumal
Transaksi
Sudah )
Drilakukan
Rekonsiliasi PM_Akt 08

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 4 Layanan Pencatatan SP2D dan SP3B
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Level 5 Layanan Pencatatan SP2D dan SP3B
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Level 5 Layanan Pencatatan pada SAIBA

=
]
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E Pencairan Dana), SP2EB([Pengesahan
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Level 4 Layanan Peminjaman Dokumen Pertanggungjawaban

Menyampaikan Surat
permahonan
peminjaman dokumen
e rtan ggungimiaban

dokumen
dipinjamkan

i Umum|

Menerima dan mengecek
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(manual
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dokumen
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peminjaman dokumen
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Level 4 Layanan Penerbitan Surat Keterangan Lanjutan
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Level 4 Layanan Penerbitan

Kelolaan (DKA)

Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan Dana

Operator surat keterangan DIPA
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Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 4 Layanan Penerbitan Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan (POK

SUPLEMEN)

(POKSUPLEMEN)

=
& Mendispasisi kegidan
= Kerjasama/Hibah ke Menandatangani
T Baglan Akuntans Surat Pengakuan
K] Pendapatan
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Level 3 Layanan Pelaporan Keuangan

] (o] (]

Layanan Pencatatan Rekonsiliasi  Lavanan Pencatatan Rekonsiliasi  Layanan Penyusunan Laporan
Saldo Kas Bank antara Bendahara  dengan pihak Ekstemal KPP Keuangah SAK
dengan Unit Akuntansi

] (o) (]

Layanah Rekonsiliasi Persediaan  Layanan Rekonsiliasi Persediaan  Lavanan Rekonsiliasi dengan
danAsetTetapuntuk Laporan dan Aset Tetap untuk Laporan Karwil Perbendaharaan
SAK SAP

Layanan Pelaporan Keuangan

Layarnan Peryusunan Laporan
Keuangan 4P
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Level 4 Layanan Pencatatan Rekonsiliasi Saldo Kas Bank antara Bendahara
dengan Unit Akuntansi

Dokumen berupa

Laporany/Catatan
Bendahara

Bagian Keuangan
(Bendahara)

i Umum

Menerima dan Membuat Kartu Mencatat ke
memetiksa Kendali Buku &genda

Mengarsip
Dakumen
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Laporan Bendahara dan
Kartu Kendali
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Unit Kerja
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Kerja

Berita Acara Rekaon
Bendahara dengan

Bagian Akuntansi B

Layanan Pencatatan Rekonsiliasi Saldo Kas Bank antara Bendahara dengan Unit Akuntansi
Operator Siakunt Penyusun LK di Bagian Akuntansi BPK
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Hasil Laporan wanatelah
divalidasi bemnipa Buku
Bezar Sidkun
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Yalidator Pusat

Laporan Keuangan PM_AkE_10
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Level 4 Layanan Pencatatan Rekonsiliasi dengan Pihak Eksternal KPPN

Mengarsip
Dokumen

Pengadministiasi Umum

Hasil Laporan
dari Aplikasi
SAKTI

Verifikator

HasilWalidasi

Menganalisa
dan
memvalidasi Benar
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unituk KPPN Memalidasi
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-

Menyimpan ADK
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Penerbitan Berita

) Sesuai
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Anslisa Rekon
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Level 4 Layanan Penyusunan Laporan Keuangan SAK
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<
K
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H
E
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T c
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Level 4 Layanan Penyusunan Laporan Keuangan SAP

]
c
=
g
2
= Berita Acara RekonInternal Persediaan Mernyusun
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=
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Level 4 Layanan Rekonsiliasi Persediaan dan Aset Tetap untuk Laporan SAK

Dokumen Rekapitulas Transaksi
Persediaan dan &set berupa
Laporan Daftar Transaksi, Merac,
Laporan Barang Ekstra dan
Laparan Perwusutan

Sub Bagian BMN
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Level 4 Layanan Rekonsiliasi Persediaan dan Aset Tetap untuk Laporan SAP

File Arsip Dalam
Komputer (ADK) SIMAK
BMN dan Persediaan

serta Dokumen
Rekapitulasi Transaksi
Persediaan dan Aset

Sub Bagian BMN
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Pengadministrasi Umum

Mencatat ke
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Dokumen
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Dakumen
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Level 4 Layanan Rekonsiliasi dengan Kanwil Perbendaharaan

Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Laporan Realisasi Anggaran,
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[
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3
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Level 1 Layanan Perpustakaan

o] (o] (o) [al

Layanan Peminjaman Layanan Pengembalian Layanan Perpanjangan Layanan Bebas Perpustakaan
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3 H katalog online rak koleksi Senvice Berhasil
k) = L e
E] &
a 1
H 1
H
£ 1
& 1
&
E 1
E I
E :
€
E 1 Gagal
& 1
© 1
H 1
]
: | i Membantu
5|3

2 : mengoperasika

z | T mesin self

: ] SENWiCE

1
1

Aplikasi SLiMS (otomasi.unnes.ac.id)
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Level 2 Layanan Pengembalian
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a
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2
=
=] .

berhasil
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Level 2 Layanan Perpanjangan
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o
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Level 2 Layanan Bebas Perpustakaan

Tidak Sesuai
¥
= L
B Pl hE Cek kesesuaian
E laman enulisan Tugas
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Level 2 Layanan Keterangan KTD
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Level 2 Layanan Uji Turnitin

Mengirim hasil
turnitin
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Level 2 Layanan Pengolahan Buku
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Level 1 Layanan Teknologi Informasi dan Komunikasi

Lo ]

Layanan Sistem Infarmasi Layanan Jatingan Layanan Tata Usaha

dan Infrashukiur

Layanan Data Layanan Media Layanan Digital Smart
Campus

dpid
dgid

Layanan Teknologi Informasi dan Komunikasi

Level 2 Layanan Sistem Informasi

=] L]
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o

E Layanan Layanan Web Hosting Layanan

2 Permbuatan Aplikasi Pemeliharaan Yebsite
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£
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-
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7]
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o

—
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Android Desktop
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Level 3 Layanan Pembuatan Aplikasi

Menganalisis KebutLbhan
Server dan Domain Uk

Aplikasiyang akan dibuat

Pengelola Jaringan
dan Infrastruktur

£
E
1 TEaparkan
25 Menerima surat perintah Merencanakan alur Pengujian Melakukan uji
H Membuat Mempresentasikan Hasi hasil uii
H dan menganalisis aplikasi secarm detai Aplikasi Utk Kelayakan
E aplikas sesuai pengujian kepada kelayakan ke
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T

2 Menerima Surst m‘”ﬁ“&mlLf°°k’a”
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3 Aplikasi
=
5
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E
§
o | E
= | =
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=
E
3
5
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H 3
5
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Level 3 Layanan Web Hosting
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E E
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E
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i 1
a
&
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E https:ffictunnes.acidiaanan Kepala UPT TIK melalui TU web hosting
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Level 3 Layanan Pemeliharaan Website

Layanan Pemeliharaan Website
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a5 krascek b b berjalan dengan 5 i
EE script eror, web site down dil i gl g berjalan dengan baik dan
u= al menyerahkan akun sener
g Bermpsalah baru kevada stakeholder
a —

: 1
i - - Menganalisa
] Merugaskan Staf permasalahan, dan jika
= 8 o
gE h::?airlgn;:m[;::g::r:‘ pengembang sistem akan ada dat hilhg
a8 informasi akan konfimasi
% E S J Lenada thakehalder ne

: 7

o
=

-

= Menerima surat

% permaohonan dan (-

= mendisposisikan ke Kepala

2 Drivisi Sistem Informasi

£

F]
E
= 2 -
E Menerima Surat Meﬂysaun::talkan Mengarsip surat
=1 k Permohonan permohonan ke permaohonan
emeliharaan website Surat Masuk)
E g Kepala UPT TIK L J
.
&
Latang ke UPL 1K,

h- Mengirirnkan surat Menandatangani surat Menerima akun

= permaohonan pemelihatazn pernyataan tertang Server yang

E website ditujukan kepada resika perbaikan websie baru

F: kenala |IFT TIE
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Level 3 Layanan Aplikasi Android

Menganalisis Kebuthan

Server dan Domain Utk
Aplikasiyang akan dibuat

dan Infrastruktur

=
s
T
-]
€
g
a

Menerima surat perintah
dan bersama divisi
infrastruktur menganalsis
kebutuhan aplikasi
android

Informasi

Merencanakan
alur aplikasi
Android secara
detail

Membuat aplikasi
Android sesual alur
yang telah
dirancang

Pengujian Aplkasi
Android urtuk

melihat

Performance

aplikasi

Mempresentasian Hasi
pengujian kepada
stakeholder untk

mendapatkan masukan

aplikasi Ancroid

Melakukan ui
kelayakan
&plikasi sebelum
didtistribusikan
ke Pengguna

Mengupload aplkasi
Android ke Playstors
dengan akun
Universitas Negeri
Semarang

Pengembang Sistem

?

L

Sistem

Kepala Div

Menerima Surat
Permahonan

Slstem Infarmasi

Kepala UPTTK

Menetima Surat Permohonan dan
Mendisposisikan ke Kepala Dhs

Layanan Pemrograman Aplikasi Berbasis Android

MENENMa SUrat
Permohonan
Pembuatan

Aolikasi

Staf UPT TK

Menyerahkan
Kepada Kepala
UPT TIK

(Pengadministrasi imum

Surat Balasan

Mengatsip
Surat Balasan
(surat Keluar)

nMengarsip
Surat

Permohanan

I5urat Masukl

tMengajukan Surat
Permohonar
Pembuatan Aplkast

Berbasis Android Kenad

Stakeholder

Menerima

Surat Balasan

Mensosialisasikan
Kepada Pengguna

Aplikasi didampingl Dhisi
Sistem Informasi LPT TIK
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Level 3 Layanan Aplikasi Desktop

Menganalisis Kebutuhan

Serer dan Domainuntuk
Aplikasiyang akan dibuat

Pengelola Jaringan|
dan Infrastruktur

TAEtEn canakan aur
aplikasi Deskiop
secara detail
kemudian
menghasilkan
kehitishan serer dan

Menerima surat perirtah
dan bersama divisi
infrastruktur menganalisis
kebutuhan aplikasi
desktop

yang telah
dirancang

Pengembang Sistem
nformasi

Membuat aplikasi
Desktop sesuai alur

Perfarmance
Aplikasi Deskiop

Penguijian Aplikasi
Deskinp urhuk

Mempresentasikan Hasil
pengujian kepada
stakeholder urtuk

mendapatkan masukan

MIEIZRUKAN LI
Kelayakan
Aplikasi Desktop
sebelum
didistribusikan
ke Pennauna

T

L

Menerima Surat

Permohonan

Layanan Pemrograman Aplikasi Berbacis Desktop

-
=
=
5 Menerima Surat Permohanan dan
= Mendisposisikan ke Kepala Disl
g Slstem Informasi
M
E
]
E
S
£z .
z 'S
] Mengarsi
58 Menerima Surat: Menyerahkan Mengarsip Sugmt P
St — Kepada Kepala Surat Balasan Surat Balasan Permohonan
Zs "
£ L Pembuatan fplikasi UPT TIK [Surat Keluar) )
g T 'y
)
T FIENS0S IasasKan
g Mengajukan Surst
] 92 Kepada Pengguna
° Permahanan Pembuatan Menetima el
£ " N Aplikasi Desktop
2 Aplikasi Berbasis Deskiop Surat Balasan " P "
% didarpingi Diwisi Sisem
et Kewada Kepala UPT TIK

Infarmasi |IFT TIK
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Level 3 Layanan Nilai Bermasalah

E Menerima Disposisi dan
= Memberikan Wewenang
3 kepada Dosen mengubah
= nilai dengan batas wakiu
g 1x24 jam
E

F 3

Menerima
Surat Disposisi

Staf TU UPTTK
(Pengad ministrasi Umum)

b

MEmBbuUET sUrat
balazan kepada
Dosen, dan
Menaarsio

Mengarsip
surat disposisi

[Surat Masuk)

Layanan Nilai Bermasalah

Mengitimkan Disposisi
Surat Dari Wakil Dekan 1
Kepada Kepala UFT TIK

Menerima surat
balasan, dan
mermberitabu dosen
untuk mengubah
nilai

Wakil Dekan Bidang Akade mik
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Level 2 Layanan Jaringan dan Infrastruktur

] (&) (el

]

=

bl

=

i~

n

[ Layanan Jatingan Layanan Instalasi Layanan
= L&k Jaringan Pemeliharaan
= Hardwiare
[

=0

=

o

h

£

"=

n

=

=

"

=

S

)

—

Layanan Akun Zoom Layanan
Large Participant Peminjaman

Labaratarium

Level 3 Layanan Jaringan LAN

=
]
°
8=
5
gz Menenma surat
5 E erintah daf kepala Melakukan surei lokas
=% B dan kebutuhan alat Membuat LAN Baru
=5 divisi jaingan dan ahan
% E infrasmitur
@
g
@
a
s
-y
23
EE
22 Menenima disposis Pelakukan komurikas Menenma laporan Membuat Laporan
E E surat permohonan dan Menerima |aporan hasil dengan pimpinan unit, penyelesaian Rekomendasi Penundaan
SE memberikan perintah survei terkait ketersedizan alat penambahan Jaringan Pemasangan LAN kepada
z % H staf nenaelola farincan dan hahanwa dibutuhk LAN baru Keoala LPT TIK
£ [&<
= &
=
)
- =
= = Kenerima surat Kenenma laporan
=5 E petrmohonan dan penyelesaian Menunda
H 2 rmendisposisikan ke — pemasangan LAN dan Pemasangan LN
® = Kepala Divisi Infrasrukiur menginformasikan ke
| & dan larinaan nimninan it
=
£
& E
g | £
5 |s2
> g
a7 = # .
I |53 N henyampaikan hengarsip Surat
£ ek surat ke Kepala permohonan
2 P UPT TIK [Surat Masuk)
5%
-
g
g
& T
- Menerima laporan
£ Pemasangan LAN telah
5 Membuat surat Terspdia selesai
2 permohonan Menganalsis
g pembuatan LAN baru ketersediaan kebutuhan Tidak
[ dituiukan ke kenals LIPT alat dan bahan unfuk tersedia
nembuatan LAN
Ketersediaan
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Level 3 Layanan Instalasi Jaringan

Layanan Instalasi Jaringan Komputer

Infrastruktur

Menenma surat

Melakukan surei lokas

perintah dar kepala
divisi jaringan dan
infrasmitur

dan kebutuhan alat

bahan

Membuat Jatingan

Komputer Baru

Kepala Divisi Jaringan |Pengelola Jaringan dan|

dan Infrastruktur

Y

Menenima disposis
surat permohonan dan
memberikan perintah
staf nenaelola farincan

Pelakukan komurikas
dengan pimpinan unit,
terkait ketersediaan alat
dan hahanwa dibutuhk

Menerima laporan dai
staf pengelola jaringan
mengenai hasil sune

penyel

Menerima laporan

eialan

penambahan Jaringan
komouter baru

Membuat Laporan
Rekomendasi Penundaan
Pemasangan LAN kepada

Keoala LPT TIK

Kombuter

i Kenerima surat Kenenma laporan
= permohonan dan penyelesaian pemasangan Menunda
=l mendisposisikan ke — Jaringan komputer dan Pemasangan
% Kepala Divisi Infrasruktur menginformasikan ke Jaringan Kompiter
& dan larinaan niraninan Uit
=
E
]
E
=)
=
=8 i
53 Menerima surat Menyampaikan — L hengarsip Surat
£ ek surat ke Kepala permohonan
2 P UPT TIK [Surat Masuk)
%7
Zs
-
g
g
e T
- Menerima laporan
g Pemasangan Jaingan
s Membuat surat Tersgdia komputertelah selesai
E permahanan Kenganalisis keterseciaan
g pembLatan Komputer kebutuhan alat dan bahan Tidzk
= baru dituilkan ke kenal unituk pembuatan jafngan tersedia

Ketersediaan

Level 3 Layanan Pemeliharaan Hardware

Layanan Pemeliharaan Hardware

Pengelala Jaringan dan
Infrastruktur

Masa Garansi

Menenma surat
perintah dar kepala
divlsi jatingan dan
infrastruktur

terhadap pi
meliputi ga

kerusakan

Welakukan pemenksaan

erangkat keras Ya
ransi danJenis

Menghubungl vendor

Jikamasih garansi rusak berat

Melaporkan ke Kepala
vl infrastukn jika

Mengecek kenusakan
jika habis garansi
Jika rusak fngan

Melakukan perbaikan

WMelaporkan
perbalkan selesal ke
kenala divisi infrastu

Kepala Divisi Jaringan
dan Infrastruktur

MEREFIMa aIsposis)
surat permahonan dar
memberikan perintah
staf penaelala iringar

J

Menerima Laporan
selesai dan menerskan
ke kepala UPT TIK

MEnenma Laporan
Rusak berat dan
melaparkan ke kepala

UPT TIK

¥

= WMENErma surat
= permatonan dan Menerima Laporan selessi Menerima Kaordinasi Menainformasika
E
5 mendisposiskan ke dan menginfomasian ke Laporan Rusak dengan bagian n kepada
= Kepala Divisi Infrastikiur pengauna berat Rumah Tangaa pengguna
- dan larinnan
]
E
5
E
P
=]
H
53 Menerima surat :ﬁ:ﬁ?i:t:\: Mengarsip Surst
g —
R permohonan oo (5urat Masuk)
E3
23 J
g
g
B
= y
2 Membuat surat e (EEEER Menenma Informas pemgkat
H permohonan B Rusak berat, dan sedang
H perangkat telah i
£ pemeliharaan e dikoordinasian dengan umah
E nerangkat keras ke ken tanoaa
z
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Level 3 Layanan Akun Zoom Large Participant

Layanan Akun Zoom Large 1000 Participant

Staf Dlisi Infrastruktur

Mencatat jachaal

~

Saathari pelaksanaan,
| menambahkan lisensi 1000

pengiin;:.ln akun participan ke akunzoom yang
terdaftar pada surat

Kepala Divisi Infrastruktur

Menerima disposisi
surat peminjaman akun
Z0om

Kepala UPTTK

henerima surat
peminjaman akun
zoom, dan

mendisposisi ke Kepala
divisi infrastruktur

Staf TU UPT TK
(Pengadministrasi Umum)

henerima surat

peminjaman akun

zoom, dan cek
kelengkapan sepett
akunzoom dahjachwal

Mengarsip
surat
peminjaman
[Surat Masukl

Menyerahkan surat
peminjaman ke
kepala UFT TIK

Peminjam

rMengajukan surat
Peminjaman Akun

Zoom 1000 partidpan
ke kepala UPT TIK

Menggunakan Akun

Zoom Large 1000
Participant
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Level 3 Layanan Peminjaman Laboratorium

dengan pe
menyiapkan
wang akan

Staf Infrastruktur

Melakukan koondinasi

mikjarn dat 1 ( Menyiapkan Samras
oo » Ruang Labolatorium vang
labolatorium ’L

dipinjam
digunakan el

T

Kepala Divisi
Infrastruktur

Menerima disposisi
peminjaman
Labolatatiurm dan

pengarahan teknis
L —

f ‘
Menerima surat

Drisetujui Tidak
peminjaman — 4)0
Labolatorium q

~

HKepala UPTTK

selesai

]

Layanan Peminjaman Labolatorium

Menerima surat Meryerahkan Mengarsip surat
peminjaman kepada kepala perninjaman
Labaolatarium UFT TIK [Surat Masuk)

A

Staf TUUPT TK
(Pengad ministrasi Umu

3

O

selesai

Peminjam

h

Merngajukan surat Menggunakan ruang
peminjaman ditujukan Labolatorium, merawat dan

ke Kepala UPT TIK menjaga sarana, prasarana

serta fasilitas dengan baik
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Level 2 Layanan Tata Usaha

=] (o]

Layanan Layanan keuangan
Perencanaan
Program, &nggaran
dan Kegiatan

=] (s

Lawanan Surat Masuk Lavanan Surat Keluar

Layanan Tata Usaha

Layanan Perbaikan
Sarana Prasarana

Layanan
Pemeliharaan Sarana
Prasarana

Layanan
Pengarsipan
Diakumen

Level 3 Layanan Perencanaan Program, Anggaran dan Kegiatan

w
]
£
c
3
c
2 Menerima M;Tii::ia
g Berkas Usulan i
g Anggaran
o
E F Y
E
n - Menggandakan berkas
e i (-
i S Memberikan Nomor dan mengarsip
= z surat dan Membuatkan T
35 E‘ Surat Pengantar
~
]
& s
&
g
H] Menginput ke
= weminta Nomaor Aplikasi Sianggar
e
g theerII;anp Metyslfll';:maf Membuat Agenda dan Surat Mengirimkan
a = Kegiatan - Kelengkapan Betkas Pengantar ke Berkas Usulan
E o . Penaadministasi Umu
= F 3
]
Y [~
o
= e
E
H
E
=
k] Membahas Usulan Hogram
= Membuat "og Menandatangani
= Anggaran dan kegiatan
Rencana Usulan a 3 Berkas Usulan
£ wang diusulkan unbuk tap
E Program divisi Program
=
1
o
g
o
-4
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Level 3 Layanan Keuangan

Pejabat Pembuat
Ko mitmen

Kelengkapan P

E

=

]
zE
-E ; Menandatangani N ——
-2 Berkas
&3 Kelengkapan SP URTUR/PUP

T

=4 —

&

Menandatangani
Berkas

Kepala UPTTK

Menandatangani
Berkas

Kelengkapan P

Layanan Keuangan Pemrosesan SP)

Menyiapkan
berkas
kelengkapan SR

Pemyusun dan
memintakan

Tandz Tangan

Memerksa
kembali berkas
wang sudah
ditandatanaani

H

Berkas rangkap 2
diserahkan ke B

M

Menginput ke
Sikeu

Menerima
URTURPUP

Staf TUUPTTK
(Penata Dokumen Keuanga
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Level 3 Layanan Perbaikan Sarana Prasarana

H
™=
£
=] Menandatangani
= surat Usulan
a
&
=
E
P 5
o E N Mengirirkan surat
o g usulan ke WoR 2
[ g Memintakan hMenggandakan Surat
2 E tandatangan ke Usulan untuk arsip dan
[ E kepala UPT TIK mengirim ke YWR 2 i
o - Mengarsipkan surat
o3 = A [Surat Keluar
-
g
g -4
£ |E 1
_E ==
= M k
E E EMENKsa sarana Membuat surat
= dan prasarana ;
= @ . usulan Petbaikan ke
= vang diusulkan
s =] ) o WR2
H E untuk diperbaiki
o g F Y
- =]
g
3 Membuat usulan
=) )
En Perbaikan sarana
& dan prasarana

Level 3 Layanan Pengarsipan Dokumen

Menerima Surat

Mengelompokkan 5u
berdasarkan Kode Sul

44d

Mengarsip Surat

Layanan Pengarsipan Dokumen
Staf TU UPTTK
(Pengadministrasi Umum)

O
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Level 3 Layanan Surat Masuk

=
: Mendisposiskan surat
% Menerima sesual kepeduan ke
n Surat Kepala Divisi melalui
2 Penoadministrasi Ul
- a ‘h
= 2
"
[
=
-
£
=
21
=
=
o E
2y ] -
L] E Mengirimkan ke Membalas
E Y Kepala Diwisi Surat
H } Menyampaikan ke
= Menerima "
g Surat dari Unit Kepala UPT TIK atau ke Menerima [P p——
£ Iefin yang bersangkutan Disposisi garsip
.E abahila surat undanaan i dan
1] dikelompokkan
g berdasar Kode
o
E
2
E -
= Mengirimkan surst
g ] dakan Surat
= Mengkansep Surat dan Sl Re L 2
= . Meminta tandatangan urituk atsip dan
= memberikan Momor . S
- £ agenda Kepala UPT TIK mengmm?ce unitlzin /
] ] mitra Mengarsipkan suret
E % Y 'y [Surat Keluar
]
- [
g
S
L%}
=
o
s
) 3
3 e
-
% Memberikan petirtah Menandatangani Surat
= membuat surat kepada dan mengermbalikan ke
E- unit lain / mitra Fengadministasi umum
a
=
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Level 3 Layanan Pemeliharaan Sarana Prasarana

H
™=
£
=] Menandatangani
= surat Usulan
a
&
=
z E
fud 2 -
H E N Mengirirkan surat
E g usulan ke WoR 2
o g Memintakan hMenggandakan Surat
ﬁ E tandatangan ke Usulan untuk arsip dan
T E kepala UPT TIK mengirim ke YWR 2 i
g - Mengarsipkan surat
o = A [Surat Keluar
4 | &
=
g
= o 1
'E E Memerksa sarana Membuat surat
= dan prasarana .
3 =] oI G usulan permefiharaan
5 -2 untuk dipelihara LERRE
H ] A
-
E ©
—
L)
= MembUaEt Lsulan
3 )
= Pemeliharaan
o
g sarata dan
o brasarana
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Level 2 Layanan Data

[+]

Layanan
Permintaan Data

Layanan Data

Powered by

bizagl

Madeler
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Level 3 Layanan Permintaan Data

Layanan Pendataan Data Mahasiswa, Dosen dan Tendik

Menyaring data

Mengecek apakah

kembetitahu
stakehalder untuk
unduh sendif melalLi

] .
= Menetima ¥ang 8
-

& Surat Perintah dipertiolehian EOSHEICETRY, [iFer RS
= untuk diminta oleh : i
£} MEMB NG KMkan Gam
g yang dibutuhkan dari
& database dan
menyerahkan kepada
stakehnlder
=2
2 'S
E Menerima Disposisi - Mernugaskan Staf
= Surat Permohonan - Pengelola Data
=
= .
a
o
= )
]
= Menerima surat
% permaohonan dan
= mendisposisikan ke kepala
2 Drivisi Data
o
=
2
5 ]
& ' '
]

:: = FIBRERIPE G Mengarsip surat

B g Menerima Surat surat

= £ Permohionan petrmohonan ke (eI ERR

E Surat Masuk
E = Kepala UPT TIK L !
<3 L -
a2 (j
]
153
o Mengunduh data
o
S Mem:::;stg;antggm:man Menerima data yang wang ada pada laman
£ p o dibutuhkan data.unnes.acid
E dibutuhkan berisi jenis data
"
@
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Level 2 Layanan Media

Layanan Konten Wideo

Layanan Produksi Media

Layanan Wideo Caonference
dan Streaming

Level 3 Layanan Konten Video

=2
g
:
hikan drat
‘g Melakukan o a Melakukan
2 erekaman Melzkukan video ke kepala dhisi revisi pada
3 P Editing video untuk di lakukan !
g Wideo konten video
= ewaluasi korten
8 |5 X
= =
=
g Tidak
-]
H -
2 = ¥ ‘ Kenerima hasil
H g reallg[::a ::“ editing video, dan
% 2 kmtmadm r menentukan Konten'iéa tayang
E g kelavakan
L]
=
H fa
£
2 le
- 3 k. k. k.
= Membuat rancangan Melakukan Men entukan jachal, Menenma hasil
§ konten wideo revisi sesuai tempat dan editing videa, dan Publikasi
a [Storyboard] dan arahan kepala narasumber untuk melaporkan ke Konten Wideo
% mendiskusikan denaan k UPT TIK membuat konten vid kenala LPT TIK
g
=
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Level 3 Layanan Video Conference dan Streaming

=
-]
)
=
- Menghubungi pengguna henghubung pengguna Melayani penggunaan fasilitas
'g dan melakukan dan melakukan video conference dan
& penjadwalan teknis dan penjadwalan teknis dan melakukan pendampingan
= ujicoba koneksivideo confe ujicoba koneksivideo confe teknis bila diperdukan
2 <
z ‘
=
B
El  SE—— fa
2 hemberik, intah
] Menerima surat Tida kenginformasikan ke Menerima lapaoran dl:’:‘;l Err;dal.?kger:ed\a
2 T permohoanan video Melihat Schedule pengguna urtuk hasil ujicoba koneksi mi\akukan
5= Canf
8 orference penjadualan Liang dan perngkat pendampingan beknis bil
B \—4—7
=
=
= :J l
: Menerima surat dan Menginformasika M
5 mendisposisikan ke n kepada | EHEI’\SBI
= Kepala Divisi Produksi pengguna aﬂ?i?gh;s‘
2 Media UPT TIK tentang hasil ujic y
2 - )
A

1

Layanan Video Conference dan Streaming

(Pengad ministrasi Umum)

-]

-

5 Menerima Surat Memberikan

2 Permohonan B Ao
= kepala UPT TIK
-

Mengarsip surat
permahonan

Membuat Surat
permohonan Yideo
Conference ke Kepala
UPT TIK

Stakeholder

Menyerahkan surat
selambat-lambatnya 1
[3atul minggu sebeum

Widea Conference

dilaksanakan

Menetima laporan

dari UPT TIK

Melaksanakan kegiatan
wideo converence
didamping divisi
produksi media
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Level 2 Layanan Digital Smart Campus

[+]

Layanan Pelatihan

Layanan Digital Smart Campus

Level 3 Layanan Pelatihan Digital Smart Campus

53
L) " "
& E Mener|m§ Mendaftar PR Mengikuti Menerima
- informasi N undangan © o
= = X sebagai peserta X pelatihan sertifikat
e pelatihan pelatihan
3 o . J
a3 Y Y A
=}
c f )
E tMenerima
'..E pendaftaran
= %
& 1= Mernpromosikan be=eita n
Q A . Menyampaikan Menyerahkan
= w jenis pelatihan e
H H undangan sertifikat
c a wang ok pelatihan pelatihan
g, = diselenanarakan Melaporkan
R = Y data r Y ~
pendaftaran
peserta
b3
a 'S ~
;§ Merencanakan tMenerima Menllal.dan
a Program Pelatihan laparan ERRELE
= sertifikat
2 \ J
a
=
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Level 1 Layanan Pengembangan Konservasi

Layanan Peningkatan Muty Lavanan Efisiensi Penggunaan &r - Layanan Hutan Kampus Layanah Keuangan Pemrosesan
Konserasi SH
Layanan Labaratarium Alam Layanan hirkertas Layanan Permohaonan Bibit dan Layanan Sarpras SO dan
Kompos Lingkungan

w
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=

g

£

=]

=

-l

=

5

)

2

H

] Layanan Sistem Kelistrikan Layanan Sistem Modifikasi Layanan Sistem Multimedia Layanan Sistem Penerangan
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Level 2 Layanan Peningkatan Mutu Konservasi

Layanan Peningkatan Mutu Layanan Peningkatan Mutu
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Level 3 Layanan Peningkatan Mutu Konservasi Nilai Seni Budaya
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Level 3 Layanan Peningkatan Mutu Konservasi Pilar SDA dan Lingkungan
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Level 2 Layanan Efisiensi Penggunaan Air
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Level 2 Layanan Hutan

Kampus
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Level 2 Layanan Keuangan Pemrosesan SPJ
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Level 2 Layanan Laboratorium Alam
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E |5 MO TS menerima melaporkan o] menerima '“k';';:;g:f;::"
I | & berkas e e o faporan =0
M ab alam peng ==
s
: T
i ! \
<
% EH
= 2§ merumuskan
% 8% g dan mambuat -
T RE tab alam ereea
§ 153 penawaran
3
ki
E
H membuat surat menggandiakan,
H pelaksanaan mendistribusikan dan
] Drogram lah mendakumentasikan
=
H
)
£
3 _J
H
S
5 |3 mmenerima
2 enawaran dan membuat laporan
g |5 ferion EHsicanakay veloksangan
5 |8 pemiaran ke iak program
> = erkai
-}
" — menerima balasan
£ instansi luar liapai
a3 merancang bisnis kerjasama
K layanan pemanfaatan
& aset
- menjaga dan
z melaporkan
H Kerusakan
H
melaksanakan
penelitian,
pengabdian
menerima Ya menerima
F penawaran penawaran
g kerjasattia kerlasama
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Level 2 Layanan Nirkertas
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Level 2 Layanan Permohonan Bibit dan Kompos
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Level 2 Layanan Sarpras SDA dan Lingkungan

- menyampaikan
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3 pengelolaan sarpras
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pengelolaan
5 et serah terima
= |3 s barang program
) l
2
2 membual prototyp
E)
£
=
5
3
g melaksanakan 1
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Level 2 Layanan Sistem Modifikasi Selubung Bangunan
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Level 2 Layanan Sistem Multimedia (Audio Video)
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Level 2 Layanan Sistem Penerangan
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Level 2 Layanan Sistem Penggunaan Lift
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Level 2 Layanan Sistem Tata Udara
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Level 2 Layanan Teknisi Pembenihan, Pembibitan
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Level 2 Layanan Limbah Beracun dan Berbahaya
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Level 2 Layanan Pelatihan Kader Konservasi
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Level 2 Layanan Permohonan PKL
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Level 1 Layanan Kearsipan

Layanan Kearsipan

Layanan Pengelolaan Arsip Layanan ketatausahaan

Level 2 Layanan Pengelolaan Arsip
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Level 3 Layanan Pengelolaan Arsip Dinamis
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Level 4 Layanan Peminjaman Arsip

Menerima
permintazn
peminjaman 3rsip
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Level 4 Layanan Pengembalian Arsip

Pengembalian Arsip
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Level 4 Layanan Pemusnahan Arsip
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Level 4 Layanan Perawatan Arsip Dinamis

Perawatan Arsip Dinamis
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Level 3 Layanan Pengelolaan Arsip Statis

Layanan Peryerabian Arsip Stabis Layanan Perawatan Arsip Statis

Layanan Pengelolaan Arsip Statis
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Level 4 Layanan Penyerahan Arsip Statis

Mengarahkan
pendataan
Arsip Statis

Melaporkan Daftar
arsip usul statis uruk
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Level 4 Layanan Perawatan Arsip Statis

Memberikan instuksi
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Level 2 Layanan Ketatausahaan

Layanan Ketatausahaan

dan Anggaran

Layanan Perencanaan, Program Layanan ketatausahaan Layanan Keuangan

Level 3 Layanan Perencanaan, Program dan Anggaran
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Level 3 Layanan Ketatausahaan

Layanan Ketatausahaan

Layanan Surat Masuk Layanan Surat Keluar
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Level 4 Layanan Surat Keluar UPT Kearsipan
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Level 3 Layanan Keuangan
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Level 1 Layanan Hubungan Masyarakat

] (] () Lal

"

E Layanan Informasi Layanan Peliputan Beria Layanan Unagah Berita, Layanan Press Conference

g Pengumumar, vWideotran

L)

=

c

m

o

c

3

o

F

c

s

5

kd

= Layanan Pengaduan Publik

" i q Layanan Surathasuk Layanan Surat Keluar Layanah Penyusunan Frogram
dan Anggaran

294

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang



Level 2 Layanan Informasi
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Level 2 Layanan Peliputan Berita

Surat permohonan peliputan bertz
vang dikirimkan secara langsung ke
kantor UPT Humas, melaui email
hurnas@rnail.unnesacid maupun
dapatjuga dizampaikan melalui
mediawhatsapp pimnpinan

Pemohon

h

Menerima dan
memeriksa
surat

Kepala UPT Humas

Layanan Peliputan Berita

Konfirmasi
rangkaian
kegiatan yang
akan diliput

Sub Koordinator TU UPT Humas

helakukan liputan
kegiatan sesuai
surat permohonan

Reporter

Hasil liputan siap
untuk diproses
lebih lanjut
menjadi berita

Berita
terpublish
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Level 2 Layanan Unggah Berita, Pengumuman, Videotron

i '

menerima surat permohonan unggah
beritaspengumuman videotran yang

dikirimkan secara langsung ke karbar
O—) UPFT Humas, melaui email
hurmas@rnail.unnesacid maupun

dapatjuga disampaikan melalui
medizwhatsapp pimpinan

Kepala UPT Humas

Mermeriksa surat
permohonan dan

meneryskan kepada
staf-staf wang
menangani

Subkoordinator UPT Humas

Layanan Unggah Berita, Pengumuman, ¥ideotron

Y
hengriviu dan
mengupload

5 pengurmumanbedta di
E weebiste/media sosial
a2 unnes
-5
h

fengriviu apakah sudah sesuai

dengan ketentuan danjika sudah
E sesuai diupload divideotron unnes
E dan jika belum sesuai direuisi dahlu
2 bersamaan dengan
E penyelenggaraan kegiatan
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Level 2 Layanan Press Conference

Menyiapkan data Meryiapkan

Mengundang tempat konferensi

wiartEan

atau informasi yang
akan dipublikasikan pers

Pengolah Data Informasi dan
Publikasi

Memastikan
kehadiran
narasumber

Subkoordinator TU UPT Humas

Layanan Press Conference

rMemandu
Jalanannya
Konferensi pers

Kepala UPT Humas

Merangkum dan
mendokumertasikan

dalam bentuk
audiofviden

Pengelola Laman
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Level 2 Layanan Pengaduan Publik

Layanan Pengaduan Publik

Pelapor / Pemohon

Pemohon melakukan registrasi
[online] melalui PCyang sudah
dizediakanPemohon
mengirimkan surat melalui
erailfwhatsappidatang
langsung ke Humas

lika datang langsung

Pemohon menunggu
dipanggil petugas

Staf Pengad ministrasi Pelayanan
Infor masi

Mencatat
suratfemailftelpiatiats
app yang masuk
sebelum diserahkan
kepada pimpinan

Kepala UPT Humas

Menerima dan
mengidertikasi
jeniz aduan

A 4

Langsung
dijawab fdiselesaikan
kepala UPT atau
dijawab sesuai
dengan data yang
dirangkum staf

Subkoordinator UPT Humas

Mencari data

yang
dibuiuhkan

Merangkumm

dan
menganalisis
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Level 2 Layanan Surat Masuk

Menerima Surat dari
Unitlain baik secara
langsungsemailfax

Staf TU f Pengadministrasi Layanan
Informasi dan Publikasi

Mergarsip surat
masuk dan mengarsip

surat keluar dati hasil
Jjawaban surat masuk

Menerima surat dan
mendizpasisikan ke
Subk oordinabar

Layanan Surat Masuk
Kepala UPT Humas

fenerima Dispaosisi

darikebua dan
meneruskan disposisi

Subkoordinator TU UPT Humas

Mernerima disposisi dan
menjawab suratyang
perlu ada
Jawabarybalazan
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Level 2 Layanan Surat Keluar

Layanan Surat Keluar

Kepala UPT Humas

Disposisi masuk dan
pimnpinanysurat
langsung masuk k

LUPT Humas baik
secara langsung atau
email

Menandatanga

ni surat

Subkoordinator UTPT Humas

Mengkaonsep surat

wang akan dibuat

dan memberikan
disposisi

Mengkoreksi
draf surat
keluar

Staf UPT Humas

tMembuat draf surat
jawabangsurat keluar

dan memberi nomar
surat melalui
siradi.unnesacid

Mengarsipkan surat

dan mengupload
surat di
siradi.unhesacid

Mengirim surat
ke tujuan
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Level 2 Layanan Penyusunan Program dan Anggaran

=
-]

g

= Surat

g permationan

E anggaran

H

=]

H4 .

E Mengkoordinasikan iEmyEa,

= mehnandatangani draf
F- Peryusunan Pragram .

- progran keta dan
o dan Anggaran

=] anggaran

= 'y

-1

l

=

Layanan PenyusunanProgram dan Anggaran

Penyusunan Pragram Keja

Subkoordinator UPT Humas

Mengkoareksi
mermvalidasi draf

pragram ketja dan
anggaran

Meryiapkan Bahan

pE YU SUNaN progranm
dan anggaran

Staf Pengadministrasi

M e ryusun wsLlan
kegiatan dan

anggaran
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Level 1 Layanan Urusan Tata Usaha Fakultas / Pascasarjana

] (J L) (&l

Layanan Akademik dan Layanan Keuarngan Layanan Akuntansi Layanan Umum dan Kepegawaian
Kemahasiswaan

Layanan Urusan Tata Usaha Fakultas/Pascasarjana
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Level 2 Layanan Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas / Pascasarjana

Fakultas/Pascasarjana

ik dank h

Layanan Al

Layanan Inti

d

d
d
d
d

Layahan Perbimbingan
Akademik

d

Layanan Perpusunan
Lawanan Jurnal limiah

Layanan Penetapan
Jadwal kKuliah

d
d
d
d

Layanan Pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan
[PKL)

Layaran Persuisunan
Kurikulum

d
d

Layanan
Pembimbingan
Skripsi

d
d
d

Layanan Ewvaluasi
Kurikulum

Layanan UMMES
LAMTIP

Layanan Penyusunan Rencna
Pembelajaran Semester [RPS)

Layanan Pelaksanaan
Ujian Skripsi

Layanan Pelaksanaan
Ujian Akhkir S emester

Layanan LMMES
PRIGEL

Layanan Peryusunan
Bahan Ajar

d

Layanan Penggunaan
Laboratorium Kormputer

Layanan Pelaksanaan
Eulizh Kerja Lapangan
(KKL)

Layanan UMMES
GIAT

Layanan Pendukung

d
d
d

Layanan Peminjaman
Fasilitas
Laboratorium

Layanan Pelatihan

Llayanan Akses Data

d

Layarnan Surat Aktif Kuliah, dil
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Level 3 Layanan Pembimbingan Akademik

STAFF AKADEMEK
FAKULTAS

tMembuat 5K

Dekan

~

STAFF AKADEMEK
JURUSAN

Mencetak Surat

Pengajuan
Dasbing

DEKAN

tMenerima
Pengajuan
Dashing

Tanda tangan

SK Dosen
Pembimbing

KAJURSKAPRODI

Mengajukan

Dosen
Pembimbing

SELESA

kenerima
Laporan

Pembimbingan

Layanan Pembimbingan Akademik

DOSEN WALI

Menerima 3K
Pembimbing
Akademik

Melakukan
Pengecekan Daftar
Mahasiswa yang
dibimbing [5IBIMA]

koarginasi

Pembimbingan AT
Lapaoran
dengan -
. Pembimbingan
mahasiswa

MAHASEWA

Melaksanakan
Pembimbingan

sibima.unnes.ac.id

Menyajikan
Data

Bimbingan dan
laporan

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 3 Layanan Penyusunan Kurikulum

=
Z
>
a
@
Z
i
[
=
§ Masukan
4
=
=
“
=
Z
Z Masukan
@
=
=]
PE—
£
s h A
ERE
E |3 !
|2 oenerme A Draft Kurikulum validasi
g £ urat Tugas urikulum Kurikulum
5 =
3 H
B =
[~
o
[
5
&
[
&
=
=
=
h
_ Mengu_sulkan Draft Kurikulum Klarlfl_kaﬂ Drraft
o Tim Kurikulum Kurikulum
=]
&
B
E nMULA]
=
&
2
=
I
=
Menerbitkan Pengesahan
-4 Surat Tugas Kurikulum
2
o
=]
h 4
@ Pendokumenta
= sian Kurikulum
o
= Selesai
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Level 3 Layanan Penyusunan Rencana Pembelajaran Semester (RPS)

5
=
2
g
-
5
]
E
8 Tandatangan
SK
~
=
=
=
=
Z
=
: Menyusun dan M eryusun dan
= mencetak surat mencetak 5K
& edaran Dekan
=
§ ~
<]
=
&
&
=]
=]
=
=
&
& -
[ &
g
= Diterima oleh
= Drraft Surat Tanda tangan WD |
g Edaran surat edaran
Pembuatan RPS ~
=
c
=
Melakukan
=z h Penajaman RPS
2
& Kajur/Kaprodi Menerima RPSyang
- 2 Surat edaran dan sudah di rewisi
-~ Meneruskanmya kepada
=
5 = Dosen FﬁrafF BPS
2 o diverivikasi
2 = oleh Kajur/kaprodi
= . .
= R e bersama Dosen
melakukan
Koardinasi
e . Perubahan
Draft RPS
A
RPS dan 5K
5 Dosen KBK Diosen KBK Dekan diterima
= IRRSIE Menyusun RPs | 77 Dosen
= Surat Edaran
o]
@
g Draft RPS
—_—
RP3 diunggah
ke ZIKADU oleh
g Dosen
=
-
=]
Selesai
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Level 3 Layanan Penyusunan Bahan Ajar

5
=
5
£
= Bahan &jar
2 disahkan oleh
& Dekan
o
=
=
25
2 =] Mencetak surat
=2 E edaran Mencetak Sk
= W pembuatan Dekan
=0 .
= bahan aiar
=
=
5 -3
: 8
] = Diterima aleh
£ = (eTe S Tanda tangan WO |
@ 2 Edaran Surat edaran
L] = Pembuatan r'y
E Eahan &jar
5 UL
=
I3
u
-9
c
]
5
g )
= H Bahan &jar
g vang sudah di
] . . . Draft Bahan revisi
] Kajur/Kaprodi Menerima e Melakukan - )
;‘- Surat edaran dan aleh Penajaman rFy
3 Meneruskana kepada Kajur/kapradi Bahan Ajar
z Dosen
: kajurikapradi
- bersama Dosen
B melakukan
. Koordinasi
Perubahan .
Draft Bahan Bahan Ajar dan
Ajar 5K Dekan
- Dosen KBK Dosen KEK diterima Dosen
2 Menerima Menyusun
- Surat Edaran Bahan &jar
g —
8 Drraft Bahan
O
SELESA)
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Level 3 Layanan Penyusunan Layanan Jurnal [Imiah

Merevisi Artikel .
hulai Gelesai
E Menerima Hard
g dan Link
2 Mengirim Bahan Bertuk Publikasi
Maskah Artikel
Hardcopy dan Softoopy - " =
melalui 05 Membuat
¥4l Kesanggupan - M embayar
Administrasi
L. ” ”
EI N b
2 —L | =
"E =:u= hMenerima dan Memprases . tMenerima
- ; [Mengirin ke Reviewer dalam Menerima/ Mempr_nses |
g = dan Luar secara Online Memproses dan Kirim ke
5 o Layout
= <) 'Y  Nm—
: |2
& &
ESN
L]
-
=
-]
c
H
E Membuat Surat
E Keterangan i
& o tMenerima dan Layak Terbit Menerima dan
£ E M e pei e M e review
cE > Kermbali
il )
= =
- TIDAK
Rewisi
=
g Mel t
elayou
S
-
g
& Mencetaks
=
kel
&

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang

309



Level 3 Layanan Pembimbingan Skripsi

E
a
k-]
L)
- .
= Mencetak 3K di
= SITEDI
-1
=
E]
&
b
henerima
= " Tandatangan
2 [PETEEY 5K DOSEN
E do.sen. Pembimbing
=] pembimbing
»,
k-]
=3
= -
2 8 . . . Jurusan
S E KaJur.fkaprodlmer'ryelekﬁ - .
E = tapik dan meneritukan Pernigajuan pengumuman
-E E Topik Skripsi dosen pembimbing dosen pembagian
'_E 3 sesuai.dengan pembimbing dosen
g b1 keahliannya pembimbing
5
"
5
&
e
Lo
-
Menerima 5K
] Dasen
4 Pembimbing
]
=
]
=
z
Laosen
Proposal Dosrnh mengoreksi
Skripsi mene aal kembali dan
proposa menaesahkan
ry ry Selesai
Mahasiswa mahasisia merewisi
= Mengajukan membuat dan Prapasal atau membuat Proposal sudah
% Topik Skeipsi mengajukan diajukan ke kembiali proposal direvisi
3 proposal skhpsi RS skripsi
T
=
=
MULAL
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Level 3 Layanan Pelaksanaan Ujian Skripsi

@
-9
=
=
“
=
=
=
=2
=
E
Z
&
= Dekan
3 menerima vekan
E usulan dosen menetapkanpa Surat tugas
penguil dan hitia ujian ujian skipsi
. = skripsi
Jjadwal Ljian
k]
=3
S
“r
c
=
=
c = Selesai
3 g Jurusardprodi
E £ Jurusangproat mengusulkan
= 3 menerima dosen penguii AFSIp nal
K = persyaratan dan jaduval skripsi Uik
g 2 | | pengaivan uiia ujian skripsi dimasukkan
s 2 kepada dekan sikadu
B
"
=
@
=%
e
&
Z h 4 Penguji menilai
E Surat tugas Panitia penguiji dan _
; " o membuka ujian Menyampaikan
E ujian skripsi skripsi hasil ujian kpd
E mahasiswa
= F 3
; hahasisna
z mendaftarkan mahasizwa mengikut I
E diri ujian skripsi wjian skripsi dan e
) peranyaan
= mempresentasikan enouii
z penelbanna penguj
RALILAI
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Level 3 Layanan Penggunaan Laboratorium Komputer

Layanan Menggunakan Layanan Peminjaman Fasilitas
Labaratarium Komputer Laboratarium Komputer

LayananPenggunaan Laboratorium Ko mputer
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Level 4 Layanan Menggunakan Laboratorium Komputer

L)
H
-
2 Masuk Ruang
s Lab Komputer
=
= Mulai
al
2
-]
[=]
E
=°= Mempersiapka
E g n Fasilitas Lab
= 3 sebelum
2 = dimulai
£
Fl
=]
=]
£
L)
=
c
L)
c
n
o=
L)
-
2 lleut
E tengontral
A
e
F] — % Perkulizhan
5 bisa
Z dilaksariakan
=
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Level 4 Layanan Peminjaman Fasilitas Laboratorium Komputer

Mengisi Buku
Kunjungar,

Menerima

Feedback

Mengisi Form
Peminjaman

Mulai Selesai

Dosen / Mahasisvra

h

hMenerima
Berkas
Peminjaman

Layanan Peminjaman Fasilitas Lab Komputer
Laboran

Kalab

ACC Form
Peminjaman
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Level 3 Layanan Penetapan Jadwal Kuliah

e

=

=

§ el e Fengusulkan

a DEIE Tim Jachal

2 Kurikulum

% n

= |Mulai

a

2

E Y

“ Menentukan

5‘ Mata Kuliah

= semester yad

e}

=

= "

i Menerbitkan

g Surat Tugas

| S—

z Menerima Tirn Jaweal Menetapkan
= E: Penetapan Berkoordinasi Matakuliah ya
E s Dosen dengan Tim ditawarkan
; g . Menyampaikan Pengampu Jadhwal Fakuitas

Menerima
= = Daftar Mata
2 = Surat Tugas
= E Eulizh
£ |z
= ] Menentukan Menyusun
e = Jumlah Rombel Jadwal Kulish
c
4
=
-
c
"
£
o
=

=

=

= Menetapkan

E Dosen

8 Pengampu

=]

£

=

2

m

=

h 4

2

3 h 4 Display Jadwal

E g Kuligh

o Daftar Display Mata

Penawaran kuliah
Mata Kuliah
h 4

=

A Melakukan Unduh Jachwal

a Pemesanan Kuliah Oniine

I Mata Kuliah

z .

= Selesai
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Level 3 Layanan Evaluasi Kurikulum

Mengubah
. data kurikulum
=] e
sesuai hasil
evaluasi
Selesal
Menandatangani
=
=
I Merencanakan Menandatangani
a e\@luasi edaran
kutikulurn Mengadakan
Rapat Evaluasi
kurukulurm
L]
[
-
H :
= Membuat Instrumen jadi . Menerima
= o diterima dan instrurnen yg Membuat SK
8 instrumen didistribusikan telah diisi Eckan
i evaluasi ke pengguna pengguna
= n
o kutikulum
-3
]
=
=
£
2
E]
=
E = RapatEvaluasi
2 |8 P
& e
]
2 S Menerima
= = edaran dan
[ 3
H =2 membuat |
. aporan
5 ] instrumen
z
L
=
z menerima dan
§ mengisi
a8 instrumen
z MEnEHma,
g mengisi dan
= menyerahkan
= A
instrumen ke s
menerima, mengisi
E dan menyerahkan
=] inistrurnen ke subbag
8 akadernik
4
™
[
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Level 3 Layanan Pelaksanaan Ujian Akhir Semester

nilaidiinput ke
daftar nilai Drasen input
yang dimiliki nilai ke SIKADL
E Menganalisis dosen
= Silabus unituk Menyusun/mer
5 . mendapatkan evisi dokumen
Z kisi-kisi soal soal ujian
& -
= |Mulai A
[
a }
=1 Pengareksian Membieri |
dan penilaian Penugasan ELESA]
remnidi
4 F Y
Tidak
- Reviewer
; menilai kualitas
] soal ujian
o]
e Sefuju
]
g
E
al
“
= ¥a
-
=
< L
= =
=)
: |2
= =]
H E menggandakan Dokumen soal
% z s0al siap ujian siap digjikan b
2 | &
c
-}
5
i
=
L]
-
a
< A
[
& Fengumuman
= Jachnal
5‘ pelaksanaan
= uiian
-
; Y Melibat pilai di Y
. sikadu saat
@ Mahasiswa . i
v Lembar jawab yudisium, bila B kal
= melaksanakan " L tugas
E - ujian ada nilai K sgr
= ke Daosen
Pengampu
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Level 3 Layanan Pelaksanaan

Kuliah Kerja Lapangan (KKL)

o
% Membuat
b Menetukan Melakukan Laporan
é tempat KKL Pembayaran ke Kunjungah dan
= It L Presentasi hasil
g ¥
&
5- Menyetujui dan tembuat
S Menunjuk E.daran.-"Pel.nber
: Dasen itabiuan Biaya
Pendamping
o
g ¥
T g Memproses
3 = Membuat Pembayaran /
£ Z Permohonan Biaya
2 2 Kunjungan
-
2
]
=
=
=2
3
=
5
-}
g
E Y Tanda tangan
= z Menandatanga Surat Tugas
& = ni Surat Menerima Dosen
5 = Permohonan Surat Balasan Pendamping
g Kuniunaan
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"
-
= GRS tMenerima
= Surat Kuni
jungan
= Permohaonan
E‘ Kuniunaan
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b
)
= Menilai
B
=
=
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-4
™
[
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™
1%
3
SELESA]
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Level 3 Layanan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

[}
z
@
H
E Monhitoring Menilai
o}
a
E A SELESAI
2
2
a
E
E Menerima surat Membust surat
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=
3
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Level 3 Layanan UNNES LANTIP

Mengis KRS [mencatar
g O—-[ e ]—’['::.;::u:‘:[— ‘
o Ml

Mahasiswra Prodi
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Level 3 Layanan UNNES PRIGEL
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Level 3 Layanan UNNES GIAT

bi 2?\“6]
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Level 3 Layanan Peminjaman Fasilitas Laboratorium
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Level 3 Layanan Pelatihan Fakultas / Pascasarjana

Layanan Pelatihan

- fengisi buku
g X
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Level 3 Layanan Akses Data
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Level 3 Layanan Surat Aktif Kuliah, dll

MUILAI
< SELESA
z LOGIN DI
4 SITADLLINMES. AC.ID, RASHAS|SYA
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Level 2 Layanan Keuangan Fakultas / Pascasarjana

o] (o] (]
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Level 3 Layanan Pencairan Anggaran
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Level 3 Layanan Pertanggungjawaban PK

Layanan Pertanggungjawaban PK

Menyusun Berkas €
- Pertanggzgjafv\;a;a i— Pencairan Dana
s n kegiatan, P
—_—
c
2 ditolak
B Menyetujui Berkas
2 Pertanggngjawaban
& kegiatany SPI dan
E TandaTangan
3 .
= diterima
o
ditolak
o Persetujuan
E dan Tanda
[ Tangan
diterima
ditolak
& Mengoreksi Memberikan
[ Berkas Kwitansi BSPI PK
diterima rY
ditolak
=
g Mengareksi
5 Kesesuaian
= Anggaran
diterima
Menandatangani
H berkas
[

usulanPertangangia
wwaban kegiatany
SR

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 3 Layanan Pengajuan Keringanan UKT
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Level 3 Layanan Pengajuan LS Pegawa
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Level 3 Layanan Pengajuan LS Rekanan
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Level 3 Layanan Pengajuan Penetapan UKT

g pengisian data
H pokok sd final
£
]
-]
=
= menmerifikasi
-_5 data pokok
=}
i
-
E 5]
z
T
c
o
-
c
5
=]
"
o
£
o
e
= .
5 _ Dirapatkan Memyalidasi
4 = dengan TIM
%- =]
3 =
Dirapatkan
E dengan TIM
T
a
- Pleno tingkat
; univetistas

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang

Modeler

Bowered by




Level 3 Layanan Pengajuan PUP
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Level 3 Layanan Pengajuan TUP
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Level 3 Layanan Pengajuan UP
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Level 2 Layanan Akuntansi Fakultas / Pascasarjana

o] (ol

Layanan Rekonsiliasi Layanan Pencatatan Tratnsaksi
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Level 3 Layanan Pencatatan Transaksi Pembayaran
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Level 4 Layanan Pertanggungjawaban Panjar Kerja /LS Pihak Ketiga

Menyerahkan
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Level 3 Layanan Pengajuan Usul Program / Kegiatan

=
g Usulan
g Kegiatan
4
H
H
2 PEU‘”’"@E” Merekap Menyusun Dref [F—
g sulan
c |2 Kegiatan Jsulan Msulan Kelengkapan Dakumen Usuin Dokumen Lsulan Usulan/Berkas Input Sistem
5 |2 Kegiatan Kegiztan
5z Program/Kegiatan Program/Kegiatan Kelengkapan Sianggar
2 | <
2 2
[ E
B
g
&
H
3
T |z Membanas dan
2|3 Menyusun Draft
5 | = Usulan Program dan
g | ¢
d |F
g
g
s Tidak
g
g Menandatangi Usuan
5 Pragram/Kegiatan
38
g
g
g, Menerima Dokumen Pembahasan di akumen
£ sulan Tingkat Program/Kegia
SE Program/kegiatan Universitas
<
H
&

[—r"

Modele

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 3 Layanan Penyusunan TRPNBP
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Level 3 Layanan Penyusunan LAKUK
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Level 3 Layanan Revisi POK
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Level 3 Layanan Monev Kinerja
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Level 2 Layanan Umum dan Kepegawaian

Layanan Umum

Layanan Umum dan Kepegawaian
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Level 4 Layanan Pemeliharaan Fakultas / Pascasarjana
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Level 4 Layanan Pencatatan dan Pelabelan BMN
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Level 4 Layanan Pengarsipan Dokumen
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Level 4 Layanan Persediaan Masuk
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Level 4 Layanan Surat Masuk
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Level 4 Layanan Peminjaman Alat dan Tempat
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Level 4 Layanan Pengadaan Barang
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Level 4 Layanan Persediaan Keluar
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Level 4 Layanan Surat Keluar
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Level 4 Layanan Usul Penghapusan Barang
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update kondisi B

Layanan Usul Penghapusan Barang

Pengadministrasi BMN

h

Melakukan Update Kondisi By
dan Penghentian BN dati
penggunaan

Membuatdaftar barang faset
vangdihapus disetai dokumen
pendukung

Pembantu Kuasa
Pencigquna Barang

h

Mengajukan Surat Usulan Peghapusan
BMM Kepada Kuasa Pengguna Barang
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Level 3 Layanan Kepegawaian

d

Lawanan CPNS ke PRS

Layanan Seleksi Dosen Konirak

Layanan Kepegawaian

d
d

Layanan Penilaian Kinetja

d

Layanan Kenaikan Pangjab
Dosen

d

Layanan Studilanjut

Layanan Satya Lencana

o]

Layanan Pegawai Berprestasi

]

Layanan Cuti Tahunan

Layanan Pensiun

Layarnan Kenaikan Pangkat Tendik
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Level 4 Layanan CPNS ke PNS

Layanan CPNS ke PNS

g Berkas usulan
= CPMS ke PHS
. v
5
2 E Menerima Pengecekan Berkas
=2 N Berkas wsulan dan memproses
X CPNS ke PNS usulan
£ l
=
=
= Menerbitkan Surat
8 pengarntar usulan
-l CPMS ke PHS
=
=
=
o MERGIFIm
= Usulan CPMS
- ke PMS kepada
“ WL
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Level 4 Layanan Kenaikan Pangjab Dosen

Berkas Usulan
Z Kenaikan Tidak
b4 Pangkat/labatan
a Lektor Kepala dan
: Gury Besar
“ " A
= - Y .
] Menerima Berkas dan ]
: E Pengecekan untuk yang LK mermbuat Memprases usulan Kenaikan
g ) dan Gubes, sedang urtuk Agenda Rapat PangkatyJabatan dan
= usulan &% danlektorvalidasi SenatyTim PAK Memproses Pengantar ke
g & = melalui aolikasi sintan Rektor )
2
& A
f-]
b '%
5 = Rapat Penilaian dan Berita
% = Pemberian Setuu T AcaraRapat
2 2 Pertimbangan 3 Senat
g &
= =
8
E Menerbitan Pengatar Lsulan
= Kenaikan pangkat/labatan ke'akil
E Rektorll untukyang LK dan Gubes
= sedang yangAsisten Ahli dan
e Lektor validasi
= rengirima Usulan
= Kenaikan Pahgkat ke
8 iRl
%
=
= Siitan untuk
Usulan Asishen
Ahlidan Lektor
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Level 4 Layanan Pegawai Berprestasi

Berkas usul
Pegawai
Berprestasi

PEGAWAI

fMenerima Berkas Merproses usulan
Usulan pegaai pegawai berprestasi
Berprestasi ke Wiakil Rektorll

SUB.KORD.BAG
UMUMDAN KEPEG

v

Layanan Pegawai Berprestasi

=

: renerbitkan Pengaritar

= Usulan Pegavai

-l berprestasi ke Wyakil

= Rektor Il

=

= Mengirim Berkas
E Idsulan Pegawai
[&] Eerprestasi
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Level 4 Layanan Pensiun

i llllll IRKNEA] Mam
H b ol ergat =
H s

r
)

Layansn Pembeshentian Dengan HormtPensiun)
Rependiditan

bizagi
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Level 4 Layanan Seleksi Dosen Kontrak

z Diekan dan Calon
= Menerbitkan Menetapkan/meng Dosen kortrak ) ;
] SRS usulkan Calon mendistribusikan
a8 Menandatangani Kantrak Ketja
DosenKortrak i
Perjanjian Kortrak
Hasil Seleksi
Kerja
z
i
= Mengumumka Meryelenggara Melaparkan
g o Penerimaan Menerima dan e " Mengumumkan B
= £ calon Dosen menyeleksi GBS IEWTSENE Hasil Tes melalui (B 5
s E Surat Tugas q berkas melalui dan Tertuiis dan
: |E Kantrak melalui Berkas Lamaran web
E |z web Wanancaa Wawanaara
s | & weh
]
g
=]
]
3
3
M =
g H Menerima
s E Melakukan Mengumpulkan Menerima Hasil (it g
|3 Pendaftaran Berkas Lamaran Seleksi
3 |
£
5
£ Memberikan
= Persetujuan
-
2
E
=

Powered by
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Level 4 Layanan Studi Lanjut

Betkas ljin
Studi Lanjut

Pegawai
(Dosen/Tendik

Mereviewer dan
mengadakan rmpat
persetujuan
Jurusan/Prodi

Menerima
Pengajuan liin
Studi Lanjut

Rékorfie
ndasi

KETUA

Permohonan
liir Studi lanjut

Ke Dekan

Layanan Studi Lanjut

SUBBAG UMUM
DAM KEPEGAWA R | JURUSAN/PRODI

h

Menetima Usul
ljin Studi Lanjut

Memproses dan
Membuat Pengartar
ljin Studi lanjutke
Rektor

DEKAN

Merekomendasi dan
Menerbitkan

Pengantarljin Studi
Laniutke Rektor

Caraka

Mengirim
usulan ljiin
Stui lanjut
Rektar

Aplikasi

Sidila
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Level 4 Layanan Cuti Tahunan

“
=
= hengisi Form dan
; mengajukan fin Cuti fenerima ljin
= Tahunhat ke &zsan Cuti Tahunan
g Lansunarya
& Titlak
z
&
Z o
=X ¥ i
= b Enerima / Y
g g g Form ljin Cuti isetui
2 =g
= =
= = ¥a
3
o 3
g8 &
= g E Menerima ljin Mempraoses ljin
= Zut Tahunan Zut Tahunan
L=
Z3 - J
g
b
r"_;\
= Menerbitkan
§ ljin Cuti —
E Tahutan
— S
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Level 4 Layanan Kenaikan Pangkat Tendik

Layanan Kenaikan Pangkat Tendik

=
=
5 ) Berkas Lsul
S g Kenaikan
5 z Pangkat
[}
S
g ¥
ez Y] Usul
= E Menerima dan Emprases sulan
&5 Pengecekan Kenaikan pangkat dan
x= Memproses Pengantar ke
a5 Eerkas i
= = Wakil Rektor Il
w2
z N
= .
E Menerbitkan
g Pengantar Usulan
- Kenaikan Pangkat
=
=
=
L) -
= Mengirim Usulan
S Kenaikan Pangkat Kz

WRL 1
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Level 4 Layanan Penilaian Kinerja

=
=
= M:";t':at K””‘trla'f Tt’éa Merevisi Mencetak \engisi Mencetak dan )
g satutahun mefalul sistem Kontrak Kerja Sasaran Kinerja - aiangmera Menandatangani Sasaran i
Informasi Pegawai B J Kinerja dan PerilakuKeia
T ES
=
E Tidak
= (T R
CRRER - Menilal
2 |F= IR G Sasaran Kinerja Capaian Ketja BRI 20
A H g \s\a_n Kontrak etuju Pegawa dan Perilaku Kinerja dan Perilaku Kera
[ &0 Keria Pegawai Keria
g |5
g |&
£
=
3

ATASAN PEJABAT YANG
MENLAI

Menandatsnga
ni Sasaran
Kineria dan

Perilaku kerja

Process 1

SIMPEG
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Level 4 Layanan Satya Lancana

; Berkas Usul
= satyalancana
] K Y
& arya Satya
Tigak
w $
= .
3| menerims ercas Perghargaan Sstyalancans o s
E % UsuIKaann;SaatSyaag:mna Bersama WD, [ldan Sub.kKoordBag Euy
ﬁ Urmurn dan Kepegawaian
g
3 8¢ .
=z = = Memproses Berita Acara
5 |8 = Persetujuan/memproses SPEM dan
c =3z Pengatar Usulan kewR 1l
] =]
5 |22
= =]
- —
z Y
=< .
= Menerbitkan SPTIM
=] dan Pengatar
wl
= sulan
=
=
h
i Mengirim usulan
g Perighargaan Satyalancana
5 Karya Satya ke WRII
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Level 3 Layanan Pengarsipan Dokumen Fakultas / Pascasarjana

Mengekelormpokan
Menerima surat surat berdasar kade
surat

Mengarsip
Surat

Layanan Pengarsipan Dokumen
STAFF TATA USHA (Pengadministrasi Umum)

Powered by

Madeler
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Level 1 Layanan Urusan Administrasi Lembaga

Layanan LP3 Layanan LPPR

Layanan Urusan Administrasi Lembaga

Level 2 Layanan LP3

o) ] () (&l

Layanan LEPEK Layanan MEU-MMEDE Lawanan PLEPP Layanan PLP
[l
&
-
=
L)
g
d
-
L]
Layanan PPG Layanan AkuntansilF3 Layanan Keuangan LF3 Layanan Umum LP3
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Level 3 Layanan LSPBK

Layanan Pembekalan Calon
Wisudawan

Layanan Pembinaan $DM

Layanan Bursa Kerja

Layanan Sertifikasi L5P

Level 4 Layanan Pembekalan Calon Wisudawan

c
£
2 Mengileuti
bl
. M
B Permbekalan Wisuda A:nE:t‘
E dan Pelatihan Karir g
%
o~
Iy .
= Menandatangani Menyetujui
i Surat Tugas Proposal
P
s ' =
. apal
£ | & Mermbentuk Membuat Rapat Evalzam
E '_é- Panitia Surat Tugas Koordinasi Kegiatan
S |2
E =
i £ Melaksanakan Menganalisis
E Sosializasi Pelatihan Umpan Balik
"; < Karir dan dari Peserta
= E Perbekalan wisuda
T =
-
3 y
5 Mermbuat Menghubungi Melaks anakan Menyusun
S Proposal Peryaji Pembekalan Wlsu@a Laporan
2 dan Pelatihan Karir Kegiatan
]
E Menyiapkan Menggandakan
g Perlengkapan Materi
L3 Kegiatan Kegiatan
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Level 4 Layanan Bursa Kerja

g Menerima
2 Laporan Hasil
g Bursa Kerja
[
~m Rewisi?
= Ya Tidak Menerima
2 P — Laporan Hasil
E Bursa Kerja
A
i
kS Menetapkan Mermeriksa
" Panitia Proposal
;!E_ Pelaksana Bursa Kerja
| ¥
v |
fe Menyusun S Mengadakan Melaporkan
€3
EE Proposal Rencana g pK Rapat Hasil Kegiatan
§|= Kegiatan ursa kerja Evaluasi Bursa Kerja
& Y

Layanan Bursa Kerja

Publikasi pada
Peserta (Perusahaan,
Instansi. LSMA, dily

Mempublikasikan
Kegiatan Bursa
Ketja

Publikasi pda
Pengunjung (&lumni

dan Mahasiswa)
Y

Pemberitahuan
ke Disnaker
Kota Sernarang

Tim Akademik [ Bursa Kerja Khusus UNNES

A
g . Mengisi
£ Mengikuti engisl
3 X Angket Bursa
= Bursa kerja Keria

Level 4 Layanan Sertifikasi LSP

Revisi?
Va Tidak
2 Menerima
- Laporan
] Kegiatan
k] Memberikan
persetujuan
proposal kegiatan
Menyelenggarakan Keputusan?
& Menetapkan rencana p:‘ii”;:;k;:n Rapat Pleno Belum Kompeten
F pelaksanaan Uj e pengambilan keputisan
i Sertifikasi Kompetensi pae nggua o asesmen dlan melakukan
o evaluasi pelaksanaan
ﬂ A
£ k.
E e Menyelenggarakan Menyusun
rapat korrdinasi Kompeten .
H Proposal dengan Tim Kegiatan
% ealztan Pelaksana
LRE:
v
Mengumumkan kepada Menerima Diterima?
mahasiswa terkait permohenan sertifikasi Melsksanakan R Memproses
pelaksanaan Uji dan memverifikasi Uji Sertifikasi Saiilet — Permohonan
E Sertifkasi K berkas permohonan ompeter:] " Banding
F T -
Mengajukan Belum Manerima Melakulcan
Permohonan Diterima Sertifikat Sertifikasi Mengajukan
Sertifikasi Kompetensi Ulang Banding
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Level 3 Layanan Inovasi Pembelajaran dan MKU-MKDK

Layanan Inovasi Pembelajaran dan MEU-MEDK

Layanan Inowasi Pembelajaran Layanan Perkuliahan MEU-REDE

Level 4 Layanan Inovasi Pembelajaran

Layanan Inovasi Pembelajaran

Mahasiswa

Mengisi
Formulir

of

|

Menerima
Surat Tugas
Vahdatcr

H

Menghubungi
Validator

Menyerahkan
Surat Tugas
dan Media

Menyerahlan
Media Hasil
Validasi

Menerima
Lembar
wvalidasi Alhir

H

Unggah di
Lumbung
Media

Lo

v

]

] - "
= Menerima Media
Ee Menerima Mambuat Final dan
E 2
3E Forrmulir Surat Tugas Menyerahkan ke
53 Validator i

@

H | J Patugas TU
o

"

@

g

:-: Menetulan

_E Validator

] Tidak

- Y

2 Melaksanalkan

% Proses Revisi?

2

E Validasi

] Va

a
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Level 4 Layanan Perkuliahan MKU-MKDK

= Prediksi Jurmlah Walidasi rencana
g Menyusun Mahasiswa Peserta Studi oleh
5_ Kurikulum Perkuliahan MEU- Dosen Wali
'E MK DK FY
B
h
S — —
- @ Mengisi Meng|kut|
o @ Rencana Perkuliahan
= | & Studi MEKLU-MEKDK
. =
2 Y
= Iz N
= E E Mehyusun
£ 55 Jadweal
g |2 -
a
= [
A N
F 2 L Walidasi
— [ Walidasi
o — RPS dan
= Jladwal .
g Bahan Ajar
:'E L —
‘ ‘
—
£ Unggah RPS Melaksanakan
o dan Bahan Perkulizhan
=] Ajar
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Level 3 Layanan PLBPP

o] (o) (]

Layanan Test of Proficienay in Layanan ToPEL Preparation Lawanan English Score Lavanan TOEIC
English Language [ToFEL

=] (o) (]

Layanan MO PERERTI Layanan MO C Applied Approad Layanan MOCToT
[

Layanan PLEPP

Level 4 Layanan Test of Proficiency of English Language (TOPEL)

Sertifikat

Menandatangani
Sertifilkat

Kepala PLEPP | Ketua LP3

Menmbuat
Jadwal dan
Membuka Kelas

Memberikan Menpiapkan ] Menyetempel Sertfikat
Modul so0al dan Uploact i | | Mencetak dan Membuat Daftar
Latihan Ruangan g Sertifikat Bengambilan Sertifikat

Menu Besanan
dan Kelzs
Tersedia

Pengadministrazi Umum

Login melalui
apps.unnes acid

menggunakan akun 1 ¥a
Bl Melalukan Mencetak Kartu i K Mengikuti Peserta Melihat . Mengambil

Pemesanan Pesanan (Kode Lol b T Ujian Sesuai Hasi Score di S Lt Sersfkat

ToPEL Pembayaran LI (=D Jadwal SIM B2B

Login melalui
p2bunnes.zcid Tidak
membuat akun
terletzih dahulu

Melakukean
Pendaftaran

Layanan Test of Proficiency in English Language (ToPEL)

Berstatus
Mahasiswa Unnes?

Tidek

Memb ayar
Biaya ToPEL

Bank BNI
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Level 4 Layanan TOPEL Preparation

g Menandatangani
3 Sertifikat
k]
&
5
z Menandatangani
} Sertifikat
Membuat
H Jadwal dan
E Membuks Kelas — B
=2 Memilitikan Mengirimkan Menyiapkan ekoad Wil encetst Menyetempel Sertifikat
£ Tanggal Tes telegram dan Kursus di e s;:illlm dan Membuat Dsftar
E yang sesuai email M5 Pengambilan Sertiikat
E
: o
[] apps.unnes.acid
E, menggunakan akun Ya
— Sikagu :mm —— e o] Peserts Melhat Mengambil
5 Pesanan (Kode Tanggal Tata Tertib Hasil Score di Lulus? Sertifikat
';;’I’:;:'E"l” Bembayaran) Pelatihan i LMS SIM P2E
Login melalui Wengikuti Tes
pab.unnes.acid Sesual Bl Tidak
membuat akun Adiin
terlebih dahulu
H Memb ayar Biaya
H Preparation dan
- TaPEL
E Proses Validasi Mengirim
g Milai dan Tes

Ja n
Membuks Kelas =
. pengecekan | [ Mengkonversi
"::'"’a:m M""’ﬁ"“"” data melaiui Hilai ke M
Dashboard 28

Menu Pesanan
dan Kel:
Tersed

Pengadministrasi Umum

Login melalui
apps.unnes.acid
menggunakan skun
Sikalu

Menerima

Layanan English Seore.

Melakukan Mencetak Kartu [ Mengubungi
Pemesanan Pesanan (Kade !m‘\ Kontak
e Tanggal Ujan e

Login melalui
pab.unnes acid Mengiuti
membuat akun Ujian Melalui

terlebeh dahulu

Apliasi

Membayar
Biay3 English
Score

Bank BNI
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Level 4 Layanan TOEIC

Koordinasi
£ Pelaks anaan
e

= 1L = ]Fl

Melakukan Pengawasan,
Panilaian, dan Validasi
Tes

Proses Cetak Mengirim
Sertifieat Sertifikat

Pengadministrasi Umum

g
2
Melakukzn Mencetak Kartu M
Pemecian | —»f pecan o | o Merubn e
TOEIC Pembayaran)

Membayar
Biaya TOEIC

bizagi

Level 4 Layanan MOC PEKERTI

Inatruktor | Adwin Sater | Raktor

Pangadminiatrasi Umum

Layanan Massive Online Course (MOC) PEXERTI

bizG&ai
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Level 4 Layanan MOC Applied Approach (AA)

! o
5
b
il
i
bl
‘iz
i
i

Level 4 Layanan MOC ToT

Instruktur | Admin Sister | Rektor
B

(MOC) ToT Intruktur
Pengadministrasi Umum

Laganan
Pezerta
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Level 3 Layanan PLP

Layanan Persiapan PLP Layanan Registrasi PLP Layanan Peer-Teaching FLP Layanan Pembekalan FLP

Layanan Pelaksanaan AP

LayananPengenalana Lapangan Persekolahan (PLP)

Powered by

Maodealer

Level 4 Layanan Persiapan PLP

- - Menetspkan
Menetapkan Minta Data WMenerima Data Mita Data Wenerima " Penetapan Penetapan
“:‘.“""“I‘" Juenlah Dosen peer Gasen peer dan Gumeng, kS, (¥ Dats Gumong, e :1?:;::: ‘J:ﬂ'z‘""“: Kordosbing Status P
£ Peserta dan Dusbing Doshing dan K, TU KS, dan Ka. TU = — dan Gumong Mahasiswa 2

Jurusan/Prodi Pengadministrasi Umam

Mengusukan
a Dosen Peer
E dan Doshing
L
i
2 Menyetujui
g. i Mengusulkan Kuota
3 Bata Gumong, Mahasiswa/
kS, dan Ka. TU ProdiSekolah

Berkoordinasi

Dinas Pendidikan
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Level 4 Layanan Registrasi PLP

Layanan Registrasi PLP

Pendaftaran

3 Pemesanan Pembayaran Fendaftaran

2 MK di PLP SPP. Sardik PLP

£ Sikadu & PLP

= A A
Penjacdwalan

E Peer

5 Menawarkan Teaching Bulkti

s Mata Kuliah di Pendaftaran

Z Sikadu

£

E : .

2 Plotting Prodi,

g Sekolah,

& Doshing dan

= kernberi

g Akses untuk
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Level 4 Layanan Peer-Teaching PLP

L]
; . .
& Meryusun RPP Praktlk.Peer Men.erl.ma
] Teaching Nilai
=
[
=
o
[
o | £
= E
£ £ Me\akgkan. Upload
] Koordinasi
G ] ; Perangkat
L g Persiapan Peer =
[ 2 X Penilaian
ﬁ H Teaching
%
B |2
H 1]
= -8
L]
3
2 3
5
E Melakukan Mengunduh Membimbing Membimbing,
-E Koordinasi Perangkat app Menilai, Peer Milai
L Persiapan Peer Penilaian Teaching
= Teaching
o
w
o
[=]

Level 4 Layanan Pembekalan PLP

£
=
E
3
= Menyusun Mengadakan Menilai d
z i 5 Melaksanakan enlargan -
E Jachwal dan Rakor dengan pembekalan Mengentry Milai
E Mengupload Instrultur Pembelkalan
3
=
a
o -Y
]
o
=
L h
£ |5 - .
] £ Mengikuti Memberi
E E Rakor Pembekalan
=
]
=
£
T
—
;\I b
- Melihat sl Mengikuti Mengikuti Tes
= Jadwal Pernbekalan Pernbekalan
=
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Level 4 Layanan Pelaksanaan PLP

Mahasiswa

Koordinasi Melzkukzn Welakukan Mengunggah Melaksanakan
) Teknis Penerimazn il | | Observasi dan Laporan Mo Latihan e " A
L Benerjunan ke Sekalah Orientasi Ghservasi unpngan Mandin en aparan EnErisen
Mengarahian Membimbing Menilai Memvalidasi
i Obsservasi dan Obseruasi Laparan
Crientasi dan Orientasi Observasi

Kaordinator Gumong | Koerdinater Dosbing

Layanan Polaksanaan PLP

Sekolah

Mengrina

Penyerahan
? Merencanakan Melaksanakan Menguli Memyalidasi Menilai PLP Mengentry
E gimbingan Bimbingan Mahasisiwa BLP. Laporan PLP Nilai PLP

Level 3 Layanan PPG

Layanan PPG Layanan Sertifikasi Dosen

Layanan PPG

Powered by
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Level 4 Layanan PPG

E Analisis Materi m—
a; Pembelajaran Berbasis Pernbel
H Maczalah, Literasi dan embe ajgram
< Ingvatif
P Mumerasi
H X Menyelenggarakan
=
P ur UKMPPG UKIN &
» e Kemprehensif up
o
=
g
[ Tidak Penetapan
3 | Pencd aftaran el
[ dan S.elek5|. Lulus? Mahasiswa PP Ticlak
Administrasi Daliab
A Ya
g | L ¥ |
Praktik i
n . N Mengikuti
[ ionfl;‘nam Lapor Diri Permibyel 3 aran UKMBRS Menerima
= esediaan -
5 Inovatit UKIN & UP Sertifikat
Lulus?
z
kA Meminta
& Penilaian
E Persepsional
&
2 tahun Mengilkuti .
§ M:nkglftut\ Merlalkutl menduduld TKEIgdan Me\a.ngkap\ Menerima
&8 eert Jjabatan terakhir TPA, Sister Sertifikat
n
5 Mengusulkan Menetapkan Mengajukan
& g hama-nama norminasi . Mengarnbil
[ E dosen yang dosen yang PTPS Sertifikat
H masuk kualifikasi eligible
3
3 ¥
2 Penilaian Yudisium Mencetak
E oleh Azesor Internal Sertifikat
Lulus?
— *fudizium
E Serdos
E Nasional

J Tidak
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Level 3 Layanan Akuntansi LP3

o) (o] (o] L&

Layanan Rekansiliasi Lavanan Pencatatan Trarsaksi Layanan Pengajuan Usul Layanan Penyusunan TRPMER

E Keuangan Program/kKegiatan

‘B

c

2

£

El

-

; @ @ B @
=

m

£

L

£

m

-

Layahan Penyusunan REL Layanan Peryusunarn LAKLK Layanan Rewisi POK Layanan Money Kinerja

Level 4 Layanan Rekonsiliasi

a Mernbuat Laporan
o Tutup Bulu
Trans aksi Bulanan
= Menerirna Mencocokkan -
52 Menganalisis Membuat Mengirien
<5 Laporan Tutup Mencetak Saldo Laporan
TE Perbedaan Berita Acara Berita Acara
— g3 Buku Transaksi Buku Besar Tutup Buku
W &= Selisih Saldo Rekonsiliasi Rekansiliasi
K] Bulanan dengan Buku Besar
]
=
§
" Menandatang
g ani Berita Acar
- B
g5 Menerima
"
% g Berita Acara
5= Rekonsiliasi
cE
23
=
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Level 4 Layanan Pencatatan Transaksi Keuangan

Layanan Panjar Kerja

Layanan Pencatatan Transaksi Keuangan

Layanan Pertanggungjawaban
Panjar Kerja /L5 Pihak Ketiga

Level 5 Layanan Panjar Kerja

YRR
Menerbitkan
g O—) Bukti Panjar
= ;
Kerja
=

L3 b
O 'S — Melakukan

S5 Menerima Mengecek .
< kR S g Input Jurnal Mermperbaiki Mencetak
5 |§§ Bulkdi Panjar Kelengkapan A
= (22 ) Panjar Kerja ke Jurnal Buku Besar
5 |°= Kerja Dokurnen ;
& Siskunt

~
y y Tidak

g

= Memvalidasi ¥a

]

= Jurnal

= walid?
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Level 5 Layanan Pertanggungjawaban Panjar Kerja / LS Pihak Ketiga

Menyerahkan Dokumnen
Pertanggungjawaban Panjar
Kerja / LS Pihak Ketiga

BPP

v

Menerima dan Mengecek
Kelengkapan Dokurmen
Pertanggungjawaban Panjar
Kerja / L5 Pihak Ketiga

Dokumen

E
Menerima Dokumen
Pertanggunjawaban Panjar
Kerja / LS Pihak Ketiga

Menjurnal Dokurmen N
Pertanggunjawaban Mernp erb aiki Mencetak

Panjar Kerja / LS Pihak lurnal Buku Besar
Ketiga ke Siskunt

Operator Akuntansi

h h Tidak

Pertanggungjawaban Panjar Kerja / L5 Pihak Ketiga

Mermvalidasi ¥a

lurnal

Validator

Valid?

Level 4 Layanan Pengajuan Usul Program / Kegiatan

H Usulan
% Kegiatan
=
H H Perrmintaan Merekap Menyusun Menyusun dan Mengirimkan Perbaikan -
5 |F% Usulan Usulan Draf Usulan Menyiapkan Dokumen Usulan Usulan/Berkas ';an -
-] Kegiatan Kegiatan Kegiatan Kelengkapan Dokumen Program/Kegiatan Kelengkapan 99
r
g \
£ v
g ] Mermbahas dan
3 ; Menyusun Draft
s | Usulan Program dan
F
2 i Keaiatan
=
-
=
§ g Menandatangi
& ] Usulan
i Program /Kegiatan
Tidak
E Menerima Pembahasan Dokumen
52 Dokumen Usulan di Tingkat Program/
§ 5 Program/Kegiatan Universitas Kegiatan
£ Lolos?
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Level 4 Layanan Penyusunan TRPNBP

Mengirimkan

Penyusunan
Tim

Memperbaiki

Dokumen
TRPMNEP

TRPMEP

Sub Koordinator
Akuntnasi

Pengolahan Bahan
dan Penyusunan
TRPMEP

Penyiapan
Bahan

Finalisasi
TRPMNEP

Tim Adhoc

Penelaahan dan
Pembahasan Menandatangani

TREMER TRPMBR

Penerbitan
Surat Tugas
Tim

Penyusunan TRPNEP

Tidak

Ketua LP3

Penelaahan dan
Pembahasan TRPNEP di
fingkat Universitas

Menerima
Dokumen
TREMNEP

O

Revisi?

Perencanaan
UNNES

Level 4 Layanan Penyusunan RBA

Pembentukan
Surat Tugas

Pembentukan

Mengirimkan
Dokumen REA

Sub Koordinator
Akuntansi

Tim Tim
LY
=
2 penyiapan Perumusan Pengolahan .
g B:haF:w Sistermatika dan Pengurmpulan Data dan Finalisasi
g ﬁ Penyusun Dokumen Data Penyusunan REA
': E ¥ Pembagian Tugas Draft REA A
" =
£
2
2 | m
E = Penerbitan Penelaahan dan
g UL WIS Pembahasan
E Tim

Menerima
Dokurmen RBA

Perencanaan
UNNES
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Level 4 Layanan Penyusunan LAKUK

Penyusunan LAKUK

g
ZE PERIERE Mengirirmkan
E = Bahan dan LAKUE
- Data Duku
==
-
“r
h 4
u
j: Melakukan I\.-"!ellakukanl Memperb aiki
3 Pengukuran Analisis Capaian LAKLUK
£ Capaian Sasaran dan
= Perjanjian Kinerja Keuangan
g Mereview dan .
- ) Menadatangani
3 Mengoreksi Tidak LAK UK
E LAKUE
Rewisi?
£,
L)
EE
E S Menerima
55 LAKUK
a s
= -
= E
gE
[--]

Level 4 Layanan Revisi POK

Revisi POK

g
iz Menyiapk: Mengirimkan ¥l baiki Input Usul
é E Mgny\apkan ‘eﬂylip an 8 kg Tl ETPET a! q npu .S: an
R e Kelengkapan erkas Usulan Usulan Revisi Revisi ke
£z EBerkas Revisi POK POK Sianggar
2% X [
a

E Rapat Koordinasi

o Menerima

g Disposisi dengan Seluruh

H P Sub Koordinator

2

L

— Mendisposisi

] Menerima (e Koordinator pembahasan Menandatangani

2 Surat Usulan Berkas

a TuU

r'y Ya
< o Memerik Tidak
aal

E i Mengirimkan Menerima Emall’a\nsa
£E5 Surat Usulan Berkas

3 C
] Revisi POK
a Revisi?
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Level 4 Layanan Monev Kinerja

H VTR Mengirimkan Menerima Mengecek Mereksp Data Membuat Mengririrnkan
: N —— Surst pormintan Laporan Data Data Capsian Capaian Lsporan Akhir Laporan
2 Permintaan Data Capaian Kinetja Kinerja Kinerja Ca K Kinerja
2 paian Kinerja i
2 Menyiapkan Bahan e Data Capaian Kin
i "

2 Mengecek

i Menerima Surat Mengecek dan g

EE den Mendisposisi Memberi Paraf taporan

§a P Capaian Kinerja

£

b \

3 | M
2 e Wembahas e
- Menerima Surat Mengecek dan Data Capaian Menandatangani
3 i dan Mendisposisi Menandatangani Kinerja Laparan Kinerja
3
=
] Menerima Surat Mengisi/ Mengirimkan
& Permintaan Data Melaporkan Data Data Capaian
E Capaian Kinerja Capaian Kinerja Kinerja
1]
g Mengirimkan Surat enerima
£ £ Monev Capaian
22 e Laporan
S ¢ ) Kinerja
&

Powereaby

Modsler
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Level 3 Layanan Keuangan LP3

Layanan Keuangan LP3

=] (o) L) (o]

Layanan Pertanggungjanwaban P Layanan Pengajuan L Layanan Pencairan Dana Layanan Pengajuan LS Rekanan
Pegaveai Anggaran
Layanan Pengajuan PUP Layanan Pengajuan TUP Layanan Pengajuan UP
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Level 4 Layanan Pertanggungjawaban PK

R
Menyusun Berkas

O—) Pertanggngjawaban

kegiatan/ SPJ
-

Pencairan
Dana

PJK

h
Menyetujui Berkas

Pertanggngjawaban
kegiatan/ SP) dan

Tanda | TandaTangan | o
diterima

Persetujuan ditolak
dan Tanda

Tangan
diterima

Mengoreksi ditolak Memberikan
Berkas _—

BSPI PK
Kwitansi

L Fy
diterima

Mengoreksi
Kesesuaian

Anggaran
diterima

Idk A
y
>

ditalak

Pejahat
Pengacaan

PPHP

Layanan Pertanggungjawaban PK
BPP

ditolak

Staf PPK

Menandatangani
berkas usulan

PPK

Pertanggngjawakban
kegiatan/ 5P

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang 3 8 9



Level 4 Layanan Pengajuan LS Pegawai

Menerima Surat

Tugas untuk MeEng:reks\
diuzulkan LS erkas
[

diterima

Mengoreksi
Berkas usulan

LS pegawai

diterima

Penata Dokumen | SubKor Keuangan

Membuat

Daftar disikeu
dan di cetak

ditolak

Menginput
data ke
sikeu

Menyusun Berkas
usulan LS Pegawai
dan mengirimkan

Staf PPK

diinp

Sk PPK

prognosa dan
RPD Membuat

ut ke

disikeu

ditolak

Mengoreksi
kesesuaian
anggaran

Menyetujui

PPK

Usulan LS
Pegawai

Menandatangani
berkas Usulan LS
Pegawai

Pengajuan LS Pegawai

BPP

Menandatangani
berkas Usulan LS
Pegawai

ditolak

Pengolah 5PM

Menguji
Berkas usulan
LS pegawai

Pegawai

Pencairan
dana

diterirma
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Level 4 Layanan Pencairan Dana Anggaran

Layanan Pencairan Anggaran

PJK

FIE
mengajukan
proposal

Menerima

PK Kegiatan

BPP

Menerima

Proposal
dari PIK

Mernberikan
PE sebesar
70% dari SPBEY

F Y

Penata dokumen

Input proposal ke
prognosa dan RPD

)

Staf PPK

¥

-

Mengoreksi kesesuaian
Anggaran pada
proposal dan
mensingkronkan

dengan prognosa

PPK

h 4

Meryetujui dan
Menerhitkan SPBY
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Level 4 Layanan Pengajuan LS Rekanan

E Menerima Berkas yang
= telah diuji PPk/Staf
A PPK/pejabat pengadaan
=
E
E diinput di Menyusun
= dan mengirirm
= prognosa dan
= berkas Usulan
i RRD
&l
=8
=
P Y
ﬁ - Menandatangani
" & berkas Usulan LS
—
= Rekanan
1]
= I
1]
& ¥
& o Menandatangani
E o berkas Usulan LS
3 Rekanan ditolak
3
; r—
a Menguji berkas
z usulan L3 —»
ch
S Rekanan J ‘ diterima
=N
=
= Pencairan
£ dana
o
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Level 4 Layanan Pengajuan PUP

=
o2 Memberikan Mengoreksi diterima
E Penjelasan teknis berkas usulan
£ usulan PUP PUP
w r Y
b Yy
- Mengumpulkan Menyetor
o SPI untuk pajak
usulan PUP ditolak _J
I h 4
3 |3 Input Surat
g E Ut Sik MPLE SUrs Menylsun
z = e Sl Setoran berkas PUP
3 = Elektronik Pajak
= = ——
m 7]
™ o
=
a ditolak 3
= - .
P o Mengoreksi
% “ €——  kesesuaian
—~ i
diterima anggaran
b
o T
e Menandatangani
o berkas usulan
PUR
b
2 'S -
= Menguji berkas
3 usulan PUP+B13
E‘ L. o
g
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Level 4 Layanan Pengajuan TUP

=
% Mernberikan Mengoreksi diterirna
E— Penjelasan teknis berkas usulan —_—
z usulan TUP
a
g proposal Pezca\ran
@ Masuk ana
k'
s 2 Menyusun ditolak ditolak
2 |3 Proposal diinput di dolaurrien Merpusun
& berkas TUP
H z prognosa dan RPD ditolak usulan TUP
£ g
o -9
=
d
= .
] e Mengoreksi
o o .
EY o kesesuaian
3 ks anggaran
& 99
diterima
Menyetujui dan
E menandatangani
Berkas TUP
=
-y
w0
£ Menguji diterima
X berkas TUP
§
o
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Level 4 Layanan Pengajuan UP

= . .
£ Memberikan P— diterima
E Penjelasan teknis 9
H] usulan UP herkas usulan UP
E Y
o Proposal Pencairan
@ Masuk dana
Z M ditolak
i i enyusun itola
] ; Proposal d{ljmput di T Menyusun ditolak
o rognosa dan RPD
g = prog usulan UP berkas UP
b k] ditolak
H 5
g &
w
-
=
- - :
H [ Mengoreksi
g ‘5 kesesuaian
74 anggaran
3 =z | diterima
e Menyetujui dan
2 rmenandatangani
Berkas UP
=
z dlit:
. iterima
§ Menguji
2 herkas UP
£
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Level 3 Layanan Umum LP3

o] (o] (o] [al

Layanan Pemeliharaan Layanan Pencatatan dan Layanan Pengarsipan Dokumen  Layanan Persediaan Masuk
Pelabelan BMMN

"

a

-l

E

El

E

=

=

E Layanan PersediaanKeluar | ayanan Peminjaman &t dan Layanan Pengadaan Barang Lavanan Surat Masuk
E Tempat

o) (o]

Layanan Usul Penghaplisan Layanan Penghapusan Barang
Barang

Layanan Surat Keluar
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Level 4 Layanan Pemeliharaan

s ong e Gt Memasukan Pengajuan
N permohonan pemeliharaan g il GEE
= (ditejukan ke R 1) penyusunan alokasi dana
£ tahun depan
g2
2E
a8 Mengerjakan
£& Perbaikan
i5 Tidak -
Mengrima dan mencatat Melakukan Pengecekan Melakukan cek
£ surat permohanan ketersediaan alokasi dan survey Ya
H pemeliharaan di buku dana lapangan
g |5 agenda surat masuk
® = Dana
':5 M Tersedia?
= = Mengajukan
EHE gambaran P EE Mep\sﬁ]saa‘a:han Langsung?
5 pemeliharaan / el
= perbaikan dan RAB
:
Tidak
= il tahk. bb.
- |z Memberikan Menerima gambaran uerrr,r;:?u? maal\jaiﬁka:g
o Persetujuan perbaikan dan RAB pemeliharaan/
-4 Pemeliharaan Ya erbaikan
2 Disetujui? P
>
= Menugaskan Kepada
g subKoord Umpeg
B Untuk menindaklanjuti Tidak
=
=
2
e Melakukan
33 perbaikan/
5: peeliharaan
a
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Level 4 Layanan Pencatatan dan Pelabelan BMN

Memberikan dokumen
penges ahan belanja
model dan rincian

barang

Sub.Koord bag Aset
BUHK

h 4

helakukan Walidasi
Dokumen Pengesahan

SubKor Bag
Umum

hemberikan dokumen
pengesahan belanja
belanja Model dan Rincian model kepada operator
Barang simak BMM

|

|

Layanan Pencatatan dan Pelabelan BMN

Rekonsiliasi

%3

Operator Simak BMN

helakukan pencatatan ]
dan belanja Model hge:akukanl_:{npl_!t
dengan subbag. aset a'amkaEipr'IﬂI'?JSI
BUHK Sima

i

Perbaikan

Tidak > pencatatan BMN

Laporan BMMN H

Melakukan
pelabelan BRMM
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Level 4 Layanan Pengarsipan Dokumen

Kasubbag. umum menerima,
mermpelajari dan mengisi
lembar disposisi dan
memberikan ke staff
administrasi sub. bagian umum

Sub.Koord.Umum

Proses

Adrministrasi

sortir disposisi
dan draﬁ ........
surat keluar

v

rmengarsip disposisi
berdasarkan klasifikasi
dan mengarsip surat
keluar

Layanan Pengarsipan Dokumen

Pengadministrasi Umum

Surat Keluar (surat
pengantar, surat tugas,
surat undangan, surat
edaran, dan lain lain)
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Level 4 Layanan Persediaan Masuk

en
g Menyerahkan
@ harang
£ Persediaan sesuai
= % Permintaaan
g |
E % £ Menerima Barang Mencatat buku
E EZ dan Mengecek Gudang dan
= EFI kesesuaian Barang Kartu Persediaan
= g ‘
g =B
& |2 v
= | - Melakukan Laporan
£z Inp ut Aplikasi Pembeliaan
§ Persediaan Persediaan
a
=H
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Level 4 Layanan Persediaan Keluar

Mengisi Bon

Permintaan
Persediaan

Pengguna

ri‘;w
Menyetujui
Permirtaan Bon

Persediaan
S

Sub.Koor.
Umum

h
Melakulkan Ketersediaan

Mencatat
Pengeluaran
pada Kartu Guda

Menyiapkan
Barang
Persediaan

Pengecekan
Ketersecdiaan

Barang Pesediaan
S

Tidak

>

Layanan Persediaan Keluar

Pengad mistrasi Umum

b

Menginput Laporan
Aplikasi Barang

Persediaan Persediaan

BMN

Pengad ministrasi

401
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Level 4 Layanan Peminjaman Alat dan Tempat

Mengajukan surat permohanan
pinjam Alat danTermpat ditujukan
ke Ketua LP3, Tembusan Surat
ditujukan ke Koord Bag. TU dan
Sub. Koord.bag Urmum

Pengguna

Aca?

Pengadminstras
Umum

FPermberitahuan kepada
peminjam secara lisan
kalau surat
permohanan disetujui

o E Melakukan Femberitahuan
g2 pengecekan secara lisan atau
=3 Surat Masuk Ketersediaan Tidak | tertulis kalau surat
g_ 2= + alat / tempat permahanan ditolak
2
H A
= | : .
= = Memberikan persetujuan
= g permohonan pinjam v
S | & alat ftempat
£
£ [
TR
0]
Cl:- E Menugaskan
g : Sub.Koord Umum
g |5
512
h 4

Petugas Saran
dan Prasarana

Menyiapkan

alat dan kunci

tempat
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Level 4 Layanan Pengadaan Barang

2
T
= X —
] Mengajukan Revisi Rencana
2> rencana kehutuhan
= kebutuhan barang barang
%]
2 | A
£
E Mengecek rencana
=2 kebutuhan barang
b= dan mengitimkan ke )
= 2 Pejabat Permbuat Tidak
5 ﬁ Karmitrmen
] =
= @
g
= Mendeposisikan
s - Menerima Rencana a rencana kebutuhan
g = kebutuhan Barang barang ke Pejabat
= Pengadaan barang
= Disetujui
=
"
_IE"
g Melakukan
g Cek Alokasi
= dana
=
8
= Memasukan —
=1 Rencana kebutuhan ) Mengirimkan Rencana
g barang sebagai Tidak ¥a kebutuhan barang ke
= bahan penyusunan Yendor/penyedia
s alokasi dana tahun barang yang ditunjuk
B depan Danal
Tersedia
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Level 4 Layanan Surat Masuk LP3

.
]
% kk menerima no agenda
E Memasq an untuk mengecek surat
= suifett et lewat SIRADI
& -~
= ¥
= a
Z Menerima dan
2 merneriksa
d surat masuk
=] —_—
o
=
= N
= ) —
.'g E Memesan no mencetak dan input dan mencetak form
EE agenda surat mermberikan no scanning disposisi surat
B pada SIRADI agenda surat data surat masuk
E‘ﬂ. » L. A
o F 3
-8
h 4
 ———
™ = Memberikan mengirim
= )
o X no agenda f”? for.rr?
= @ surat disposisi
.
il
=
i [+
= g -
2 5 menerima surat
n e}
7 |gg masuk dan <
- = 5 a_a
£¥ mendisposisi sur
E
-8
w e pilihan
E = menginput proses
c £ . -
£E disposisi ke
=3 SIRADI
E menerima
E ticlak disposisi
H surat untuk
=
=
<
E mengarsipkan
g surat
a
o

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang

404



Level 4 Layanan Surat Keluar LP3

'_E L merevisi mencetak mermesan homor menscan dan mengarsiakan
E draf surat draf surat perbaikan draf surat keluar pada mengupload g tF‘
= keluar keluar surat keluar Siradi surat keluar pad sura
5 | mulai 'y *
o Y
g salah
= koreksi memberikan
E draft paraf draf
g surat keluar tidak
;:-5 benar
E | s
g2 |g8
g EE o menandatangani
] ersetujuan
o E§ P d draf surat keluar
ER Y-
2 £
= ¥a
g
=
1
5 = memberikan GG E0
E S nomor surat scan surat
= @ keluar keluar dalam
% rnengirim
o surat
¥}
|
H
@
- menerima
g surat
2
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Level 4 Layanan Usul Penghapusan Barang

- Unit di Pusat Membuat daftar
@ mengidentifikasi barang faset yang
o dengan cek fisik barang dihapus disertai dokumen
yang akan dihapus pendukung
£ E Menugaskan
= = Pengadrministrasi
@ g
= 2 BRI melakukan
5 2 update kondisi BMM
= | &
o]
—
=
5 |3 h 4
E':' £ Membuat daftar Melakukan Update
= E E barang faset yang dihapus Kondisi BMMN dan
2 |B=® disertal dokumen Penghentian BMM
£ E pendukung dari penggunaan
- =
)
3
—

Y

Mengajukan Surat
Usulan P eghapusan
BMM Kepada Kuasa

Pengguna Barang

Pembantu Kuasa Pengguna
Barang
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Level 4 Layanan Penghapusan Barang

mengusullean d aftar

usulan penghapusan
barang ke

Sub.Koor.bag BMN

Unit Kerja

tiddak setuju

menerima daftar
usulan penghapusan
barang unit

Sub.Koord. Aset
dan BMN

memeriksa daftar

Tidak

usulan barang
yang akan dihapus

penghapusan barang

c
o membuat surat pengantar
E_ EZ nai:e‘::p samhua EHiEy untuk menerbitkan SK
o s penghapusan G h
= = barang unit persetujuan penghapusan
2 barang dari DIKN
d
H
E renerima SK
2 melakukan penghapusan
% pengecekan daftar barang [+
a
2 G ETEE) JEIE) setuju melakukan pelelangan
E ez alliepte penghapusan barang
menerima surat mengeluarkan
E pengantar untuk SK penghapusan
a penerbitan SK barang
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Level 2 Layanan LPPM

o) (o] (o) [a]

Layahanh Penelitiah Dana DIR Penelitian Dana Ekstemal
UMMES

Layanan Urum Adninistas Layanan KEM GIAT
Persuratan

: @ @ @

o

&

-l

=

-]

&

] Layanan Jurnal Aktivasi DOl Layvanan Pendaftaran Hak Cipta  Layanan Pendattaran Merek Layanan Pendaftaran Paten
= Dagang

o) (ol

Layanan Surat Masuk Layanan Pencatatan Barang Milik
Megara
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Level 3 Layanan Penelitian Dana Eksternal

Penelitian Dana Ekternal

i
H
2
£
4 Tidak Lolos
H
H
H Penetapan
- Pemehang
H Menerins surat
5 penawaran pembuian Menerima
] penelitian (R OIETR
g
Mencrina
5 Upload ke
Wemoust plead Penca o das
H Proposal pentEichn 0% dan 30%
é
Fenguman Evslussi 610 Fvslunsi
cheimi Desk evaluator FamiEn

. Melakukan
2 Perlaian
2

evaluatar oios

Desk evalusst
H Menerims tugas darkea
g st penawsran pereitan enerim
2 Disposisi
2 Membuat
5 pengumuman Mendelegasika
2 it .
g
2
H
£
2
E Melakukan
H pencean dana
H
2
2

.

Pengadministiator Program dan
Laporan

Umum

Mensasialisasiken lewat beita
an mendistribuskan surat

Menyeparkan

Melaksakan

Persuratan
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Level 3 Layanan Umum Administrasi Persuratan

E Menandatanga
& SuratMasuk ol SR
]
2
;]
e
b
H I
e Disposisi Menetapkan
= Sekretaris Surat
E
o -~
=
&
g
[
=
=
]
'
5
2
T
o
w
4
3
& b
s | B o
B 2 henvalidasi
] 1 Manajemen o
= £
= g Surat
H x
e
£
E h
=2
= Nendistribusik Meverifikasi
z an Surat surat
£
g
]
=
=
S
@
B
Z
E Mengarsip Membliat Drat mengirim Surat
H Surat Surat Keluar
]
=
k]
&
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Level 3 Layanan KKN GIAT

mmmmmm

PusuAN

etus LEPRY

St

PEagi
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Level 3 Layanan Jurnal Aktivasi DOI
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Level 3 Layanan Pendaftaran Hak Cipta

s
2
£
]
3
a Pemeriksaan
E} Permohanan ke pemerkssan Sertifikat / Bukti
a DITIEN HKI Permahanan
= Syarat
I
=
&
g2
a
i3
=
=
(5]
~
] )
H
£
= |5 Pemeriksaan
g |2 PRI o, Sertifikat / Bukti
& | T vara SEIER Permohonan
£ o Pendattaran o
5 | 8
° F]
<
R
o
c
2
Tidak
s
g
=
5
) Pengisian
5';?:;"3::?“ Formulir dan Sertifikat / Bukti
Melengk: Permoh
H dimintakan HKI E;f:fa:p‘ ermohanan
S
5 Mulai
=

Powered by

Madeler

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 3 Layanan Pendaftaran Merek Dagang
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Level 3 Layanan Pendaftaran Paten

Mengisi Mengisi Gfom
Farmulir Pendaftaran
Pendaftzran UNNES
H Menerima
= Sertifikat
H
2
g
H
a Permahonan
Pendatanganan
UNNES
Melakukan
Pernb ayaran v
Menerima Sertifiat
e | Menvyalichsi dan E":fk”;::si:‘a Mengirim hard  softfile dan "';DH”“D:)‘&E E e
illing Paten
H] g menandatangini berkas S eI permohonan ke Difien kI 9 e R
4
] 2
2 |
= =
i3
g | &
4
H Sertifikat terbit
g
g
5
3
Menerima I N
Permahanan 4
M
=
z
]
= Memeriksa Kelengkapan Substantit dan
kelayakan paten
Y
g
H A Pembayaran > e
=
Z
F
g

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang

Wodeler

Povwered by




Level 3 Layanan Surat Masuk LPPM
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Level 3 Layanan Pencatatan Barang Milik Negara
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Level 1 Layanan Penjaminan Mutu
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Level 2 Layanan Konversi Status Akreditasi Prodi dan Institusi
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Level 2 Layanan Pengusulan Prodi Baru
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Level 2 Layanan Proses Akreditasi Prodi BAN-PT
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Level 2 Layanan Proses Akreditasi Prodi LAMDIK

Pesiapan b3 Pengusuban 3 Asesmen b1 Keputusan

Puases abrecitos Prock (LADK)
H

uuuuu

bizGol

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 2 Layanan Proses Akreditasi Prodi LAMTEKNIK

o T = = o = e >

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 2 Layanan Proses Akreditasi Prodi LAMSAMA
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Level 2 Layanan Proses Akreditasi Prodi LAMINFOKOM
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Level 2 Layanan Proses Akreditasi Prodi LAMPTKES
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Level 2 Layanan Pemenuhan Kebutuhan Pokok dan Fasilitasi ATK
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Level 2 Layanan Pembayaran Gaji Tenaga Kependidikan Kontrak PPK
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Level 2 Layanan Audit Mutu Internal (AMI)

Feniapan > [r— 5 [E———r—

Audtee

Laganan usitbutu bzl D

LGgi

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang




Level 2 Layanan Monev Awal Perkuliahan
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Level 2 Layanan Audit Surveillance 1ISO
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Level 2 Layanan Penerimaan Studi Banding Penjaminan Mutu
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Level 2 Layanan Pengelolaan PDDIKTI
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Level 3 Layanan Kerja Sama Operasional
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Level 3 Layanan Sewa Lahan
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Level 2 Layanan Kesehatan
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Level 3 Layanan Kesehatan BPJS
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Level 3 Layanan Kesehatan Umum
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Level 3 Layanan Rujukan Umum
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Level 2 Layanan Asrama
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Level 2 Layanan Percetakan
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Level 1 Layanan ULT (Unit Layanan Terpadu)
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Level 3 Layanan Oleh Front Office
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Level 3 Layanan Oleh Customer Service
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Level 3 Layanan Umum / Masyarakat
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AIFT Mahasizia Baru UMMES-ID

Layanan Umum / Masyarakat
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Level 4 Layanan Konfirmasi Data Alumni

Subbag Registrasi dan Statistik BAKK

=
-]
=
"
ey
i
= RMenuliskan aduan di
2 laman ult.unnes.acid
S
E
&l
o
‘g
E uas
E p
=
= h
)
g ULT memberikan ]
E = informasi sesuai data
= = vang dimiliki J
E
S
=
=
-]
5
o
-y
3
tidak puas
h

ULT mengarntar ke BAKE
untuk membetikan informasi
wang diminta
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Level 4 Layanan Legalisir Sertifikat AIPT

c
H
5
= Datang ke ULT
z J Pemohon mendapatian kat Pemahan
- membawa FC et it mengambil
s Sertifikat AIPT GG PCLEEIE 0 iES berkas di ULT
s
E
H
&
-
L}
<
w
=
E 5 FO memastikan jumlsh fc
& = maksimal 5 lembar dan FO mengambil berkas FO meminta kartu kendali
2 M menginfomasikan yang telah dan menyerahkan berias
- g pengambilan hekas setian ditandatangani yana telah dilegalisic
5 = hati selasaskamis
c H
2 =
5
g
3
i
- FO menyerahkan betas I
: kepada Ka.BAKK urtuk
& ditandatangani
g
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Level 4 Layanan Informasi Penerimaan Mahasiswa Baru

info pendafiaran
s Pemohan menulis aduan mekiui
g email admisi@mail.unnesacid
5
§ Pemohon
£ mendapatkan
H balasan email
&
info pengisian datapokok
Pemahon menulis aduan e
H email datapakok@mailunnesacid
@
®
H
3
5
Z
e
H
3
£
g
E |5
s |3 Tim admisi menyele salkan aduan N
& g berdasarkan urutan emailyang
g g feedback di emal
5 | = pertama niasuk
] =
S ole
s | F
g
g
g
5
3
Tim admisi

konsultasi
dengan pantia

Panitia Penerimaan Mahasiswra Baru

Level 4 Layanan Akses Internet UNNES-ID

E Pemohon mengoneksikan
2 Pemo_hon datan_g ke LILT gawai ke internet unnesid
= meminta akses intemet mhEnggUnakan User dan
g password wang diberkan LIT
a =
& g X
Z |&
-4
=
]
5
i
-
-
&
= h
H] ULT memberikan user dan password
] aksesinternet unnesid:
= publicd @unnesacid 56753
ar publiod2@unnesacid 56759
= publicd3@unnesacid 56759
publiodh@unnesacid S6/59
publiodS@unnesacid 56789
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Level 3 Layanan Pegawai

(] (o] () (G

Layanan Klaim Email Pegawai Layanan klaim Email Unit  Layanan Permintaan Level2kses  Layanan Reset Password SISTER
Aplikasi UNMES

=] (o) () (o]

Layananklaim LizenziZoom Pro Layanan Permohonan Akzes  Layanan Pembatalan Status Uiian Layanan Pergantian Dosen
Pegawai Turnitin Pembimbing

Layanan Pegawai (Dosen f Tendik)
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Level 4 Layanan Klaim Email Pegawai

Pegawal mengajukan ppembuatan

Email pegawrai telah aklif dan

ULT membuatkan email
pegawai diambil dari
nama pegawai

Ig email melzluilamanult.unnesacid otomatis sudah memiliki akses
= loginke aplikasi unnes
&
‘"
=
®
-]
a
o
= .
E sudah memiliki
"‘E" email pegawai
= i
] ULT cek email dan ULTgT:;;';i;miip'ng
= .
g MIFfMRP pegawai NIPANRP pregawai
iy
L]
-
belum mermiliki
email pegawai
]
=
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Level 4 Layanan Klaim Email Unit

Unitmelampirkan surat permohonan

Pegawvaimendapatkan notifikasi

'g pembuatan email unit disertai nama ditelegram UNNES INFO atau
B emailyang dikehendaki dan dilacak tiket laman
> diunggahdilaman uftunnesacid ult.unnesacid
aleh pegawai

2

=

%

E

w

E

5

=

c

-}

c

L

-

"

—

ULT menuliskan feedbad:
ULT membuatkan emai berupa nama email dan

o] unit passwoard di laman
= ult.unnesacid

Level 4 Layanan Permintaan Level Akses Aplikasi UNNES

Mengajukan petmohonan

Pegavvai memiliki

‘B

© % lewel akses ke ULT melalui EZTL?:ihaa:Ie\d'fa‘ 37(;?

% g laman ult.unnesacid BELECE]
a

=

]

=

=

=

g

=

“

i

]

=

=

=

o]

H

]

=

Z

2

E memeriksa apakah Lser LT

= yang diminta sudah ada di T

= = database sekaligus melhat lewel akses

a 3 level useryangdigiukan
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Level 4 Layanan Reset Password SISTER

berhasil reset
Pegauai mengaikan ‘1 password
i e e 0 Pemohon :elaku‘kar;m;:t Bevh;swl Login
2 (BEme st passward email pribac J ’L ister
3
g
&
tidak berhasil reset
password
bukan email
unnes
‘ ULT mengajukan penggartian akun dari
email pribadi ke email unnes kepada tim
sister unnes
B |5 emailunnes | ULT melakuk;
E |35 ULT melakukan cek emal Melakukan
reset password
d yangtersinkronisasi ke sister
3z email
3
H
g
I
ki
g
&
<
g
H
2
3
4
z
E]
= Tim Sister UNNES mengajukan
& penggantianakun dari email prisadike
€ emailunnes kepada tim sister pusat
=
g
5
2 Tim sister pusatmelakukan penggartian
2 akun dari emal pribadi keemal unnes
&
€
-

Level 4 Layanan Klaim Lisensi Zoom Pro Pegawai

Pegawai mengajukan ke

ULT melalui laman

Pegawai mendapatkan
invitation lisensi oom

Pegavvai menerima
invitation lisensi

B
B % ult.unnesacid melalui email zoom
H o
2 | &
o
a
2
[
E
2
]
N
g
]
-1
]
E
=
=
=
]
g
&= ULT memasukan email LLT mengirim
- peganal untuk inwitation lisensi ke
; mendapatkan lisensi email pegawai
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Level 4 Layanan Permohonan Akses Turnitin

Pegawaimengajukan
permahanan melalui
laman ult.unhesacid

Pegawai
mendapatkan
akses tumitin

‘"
=
-l
£ g
= -9
£
2
n
S
-
=
=
L
5
S
=
S
E
-
-4
=
)
5
Ll
&
L]
-
ULT menambahkan akses ULT menyampaikan identias first
5 turniti.n ke emailpelga\;\f'ai name,lastr)ame,dan email yang
= sesuai dengan unitketa didaftarkan
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Level 4 Layanan Pembatalan Status Ujian

Pegawai sebagai dosen pembimbing
mengajukan permahonan melalui laman

dosen pembimbing
melakukan perbaikan

Permohonan

ditolak

= .
E ult.unnesacid status ujian
-]
ol
-9
-4
=
=
=
2
2
“r
= Jadwral wjian di
5 semester aktif, jazah
E bielum dicetak
g ULT melakukan pengecekan W ULT melakukan
z Jadwal wjian dan Pencetakan »- reset status
liazak ujian
5 ! J j
= ljazah sudah
dicetak, Jadwial
Ujian tidak di
semester aktif
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Level 4 Layanan Pergantian Dosen Pembimbing

Koordinator Prodi melalui
fakultas mengajukan surat
kepada'Wakil Rektor Bidang
Akademik

Pegawai

ULT melakukan
reset mode
pembimbingan

PERGANTIAN DOSEN PEMEMBING
ULt

h

Operator prodi melakukan
plating ulang dasen
pembimbing

Operator Prodi

456
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Level 3 Layanan Mahasiswa

(o] [a] (o) [&]

Layanan Cetak BuktiPembayaran  Lawanan Pemhbuatan Hosting Layanan Permohonan Lisensi Layanan Pembuatan Email Layanan Perrohonan Kode OTP
UKT/SPP dan Domain Office 365 hahasiswa Join Telegram UNMES STUDENT
IMF O
=
]
]
"
£
= Layanan Reset Password Email  Layanan Pembatalan validasi Layanan Pemanjangan Layanan Pergantian Dosen Wal Layahan Cetak Ulang KT
< SITED Pembayaran Cuki
5
=
=
-
Layanan Reset Siap Ujian Layanan Edit Biodata Layanan Revisi Nilal Mahasisawa Layahan Request Data Layanan Perbaikar Judul Skrpsi

Tesis f Disertasi

Layanan Perbaikan Rencana Shadi
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Level 4 Layanan Cetak Bukti Pembayaran UKT / SPP

c
g
. 3 ’S"‘;’;;’S'W en gaikan Mahasiswa mendapatkan surat
g 3 Mahasiswa mengajukan langsung ke keterangan pebayaran UKT
e 5 dilaman ult.unnesacid keuangan
E 5 pascasariana »
€ £
£ 4
5
3 Mahasisaa
F] 53451
H
a
=
=
2
=
=
]
&
€ -
5
g > Petugas melinat dan Petugas mencetak buktbayar Petugas melakukan sanning dan
= g memilih tagihan yang sesuai yang diperiukan dan mengunggah di sistem antrian
= 2 akan dicetak memberikan stampel UNNES mahasiswa
T
&

Level 4 Layanan Pembuatan Hosting dan Domain

Mahasiswa mengUndu gan mengisi fomul di laman
http:#/ictunnes acid/permohonarfoms-hosing

Pemohn Layaan

Pemaanmenyeratkan formuli kepada

petugas ULT mefalui laman ultunnes acid

Pembuatan melalui
blog.unnesacid

Layanan Pembuatan Hosting dan Domain
Petugas ULT

hosting an demain
lembaga/UKM/HIMABENM

Petugas ULT meneruskan fomuli

kepada LIPT TIKmelalui laman
ult.unnes.acid

hasting dan

domain

personal

ULT meneruskan userkepada
mahasiswa melalui menu antrian
di laman ult.unnesacid

UPTTK

UPTTIK memberikanuser ke

mahasiswa melalui menu arrian

pemohon
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Level 4 Layanan Permohonan Lisensi Office 365

s
g
5
B Pemahan melakukan
T:‘ pengisian fom pada —)O
g laman s.id/office3dunnes
S
E
@
a
v
2
=
1
8
2
2 5 Petugas ULT memberikan
E‘ a password account office 365
2 S kepada mahasisia melahi
2 ‘r‘: email students
S
g o
o
o
s
]
g
s
£
=
i
S
=
i Koordinator ULT
E melakukan bulk ested
'g account sesual dengarn
2 pengisian pada form

Level 4 Layanan Pembuatan Email Mahasiswa

g
2 Stat ji d:
: Matasisws mengedan Stakusperahon ads
& klaim email melalui lamat berubah merjadi Email mahasiswa tela) fan sudah

. E My LUMMES “Approved” tershubung denga i Lnnes
]

N

E] &

]

z

B

E

o

c

]

k]

2

]

E

@

a

<

]

g

g

7

- - ULT melakukan mapping
54 LILT rmelakuk an walidasi giuan email mahasiswa dengan

email mahasiswa NIk
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Level 4 Layanan Permohonan Kode OTP Join Telegram UNNES STUDENT INFO

g

&

E | c

z | g kade OTP

5 g terkirim ke Mahasiswa memastidkan

g = Mahasiswa mjoin telegram email kode OTP telegram yang
Mah, bierhasil join thek

g | £ bot unnes studentinfo terdapat pada kotak masuk FLEHEC e =g

2 ] email students

5 £ kode OTPtidak

e | & terkirim ke ULT

)

K

2

s

K] Mahasisua mengalukan kode OTPidak masuik ke

= permahonan di aman

B o — email manasiswa

5

3

2

2

5

2

H

2

S

g

]

d

5

g UILT melakukan ceklangkah T requestkode TP

= Jointeleg sistem telegram

3|3 aleh mahasizig 2

Level 4 Layanan Reset Password Email

E Mahasiswa mengajukan .
2 permohonan di laman hMahasizwa
2 ult.unnesacid DIRE PR
] prassword bani
5 |2
E
w
2
a
4
2
Ll
-9
F
o
=
=
-]
5
m
& Y
ULT melakukan resetpassword
= ernail dan melakukan setfing
= untuk dapatdiubah saat

pertarma login
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Level 4 Layanan Pembatalan Validasi SITEDI

E Mahasizwa mealui prodifakutas
2 mengajukan permobonan kepada
2 Wakil Rektor Bidang Akademik
L}
2

=)

E

“

i

L}

2

g |5

E a ULT memproses suratsesuai

] " - PO .

= 2 disposisi pimpinan

E Z

£ &

e

5

"

[

m

)

L

-
5
2
o n Aol e
= Prodimelakukan perbaikan Prodi melakukan\r.alldaﬂ sitedi
= kembali
T
=3
(=]

Povered by

Modeler
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Level 4 Layanan Perpanjangan Pembayaran Cuti

hahasiswa melakukan

Mengajukan

Surat kepada
WR 1 UNMES

=
E Mahasizwa mengajiukan pembayaran sesuai batas
o permohonan ke LT pembayaran cuti
s
2
F:
-
\ﬁ
ULT melakukan ( .
s s , EEEsEss
pembayaran cuti "L g P e
-
= =
=

Level 4 Layanan Pergantian Dosen Walli

H Mahasiswa relakukan
H permohonan pergantian
- g dosen wali
= Mahasiwa menerima
s keterangan garti dosenwali
g
&
<
2 tidak 4
§ meEmenuhi
2
<
g
g
§
-
3
H Pengecekan kapasitas
] PetugaskuLT me\ak:kan sk astona besnts dnsen > Petugas ULTmelskukan
H pengecekan permohonan p—t memenuhi pergantian dosen el
T
&
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Level 4 Layanan Cetak Ulang KTM

o M s P Mahasisura mefautan Mahasisun mestesian e —
ey i
kepolisianjsur beergen FTM dengan memberikan katu
Setakulang KTM dari ab s FM ke Bk (LI Eena3lisang ten doakan
sebelumrys

Pemehon Liyansn

Petugas LLT mensrisns Petugas UIT membskan [ —

pengamaitan KIM Akademik

Bagianakacmi
mencetak KTM dan
memberikanke Petugas
uir

Laganan Cotak Ulang KTM
Petugss LT
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Level 4 Layanan Reset Siap Ujian

Permaohan mengajukan
permohonan di laman
ult.unrnes,acid

Mahasisvra

I

Mahasiswamelampirkan memo dar
prodi

ULT melakukan

identifikasi
masalah

Layanan Reset Siap Ujian

eligible direset

tidak eligible di
reset

ULT memberikan salusilain
yang tepat sesuai masalah

uLT

LT reset siap

ujian

h

Prodi mengajukan Prodi melakukan

permohonan di laman
ult.unnesacid

|

perbaikan dan walidasi
ulang

Prodi
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Level 4 Layanan Edit Biodata

c
5
E
z !
= Mahasiswa mengaukan diubah secara mandii Biodata Mahasiswa
< permohonan edit biodata melalui myurnnes berhasil diperbani
g
E A
o
-4
A
Petugas ULT melakukan
pengecekan permohonan
edit biodata
=
]
B =
g |3 ¥
b= B perubahan data lainra
w =]
s 2
§ | £
=
=
3
perubadan nama, tempatdan
tanggal lahir
diarahkan menghubungi email
akademik@mailunnesacid
dengan melampirkan KTP &kte
Kelahiran, dan ijazah terakhir
£
g A
= Tim&kademik melakukan perubahan ]
E namadantempattangagal lahirdi siskem
k] pddiktidan database UMMNES I
E
E
=2
=]
7
-
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Level 4 Layanan Revisi Nilai Mahasiswa

c
E Pemuhunmengajukanrevisiﬁilaidilaman B Pemohon melakukan cek perubahan
E ult.unnes.acid dengan melampitkan form redsi hilai melalui mernu rivwayat akadenik
& nilai dari BPMatau surak dari fakutas sikadu
= tidak pernah
h
E mengambil
] ULT melakukan cheking
] Mata Kuliah (MK di » | WEHBEREES
= : diproses
= rivvayat akadernik
L)
z ; Pernah
:E = mengambil MK
2 &
£ A
c
"
= diproses oleh
= LT
- R
§ Koardinatar LT
2 melakukanvalidasi
‘E perubzhan nilai
2
=]
]
=
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Level 4 Layanan Request Data

=
g
% Permnohon Layanan melakukan Pemohon Layanan
- request data melaluilaman menyertakan identitas
E ult.unnes.ac.id dengan melampirkan nama, nim, email dan data
'E surat permohanan wang diminta
H
- o
]
=]
I
o
El
=4
&
e
c
-]
c
o
=
L)
—
5
a Petugas ULT menyeleksi Petugas ULT memberikan data
=3 dan mengolah datayang yang diminta melalui laman
% akan dibetikan dan email ULT
-4

Bowered by

Modeler
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Level 4 Layanan Perbaikan Judul Skripsi / Tesis / Disertasi

Mahasiswa

Mahasiswa mengajukan permohonan kepada LT di
laman ult.unnes.ac.id denganmelampirkan memo
perbaikan judul skripsiftesis'disertasi

h

ULT melakukan pengecekanapakah ijazah dantranskrip
akademik sudah dicetak atau belurm

sudah dicetak

uLT

Tidak dapat melakukan
perubahan judul

belum dicetak

ULT melakukan

reset SBVT

Layanan Perbaikan Judul Skripsi f Tesis / Disertasi

h

Supervizarjurusan melakukan perubaban
judulmahasiswa di sikadu menu SBT

Supervisor Jurusan

Peta Proses Bisnis Universitas Negeri Semarang

4638



Level 4 Layanan Perbaikan Rencana Studi

g O—, .
permohonan resi 5. KSang telah duboh

Layanan Perbaikan Rencana Studi
wr

Tim Judwal Prodif Dosen Wali
iz
i
§5
b
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