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1/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 1/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGELOLAAN SURAT MASUK

1 Peraturan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 23 Tahun 2019 Tentang Klasifikasi Arsip 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

1.

2 Peraturan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

2.

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3.

4.

1. 2/LL13/OT.01.00/2022 1.

2. 6/LL13/OT.01.00/2022 2.

3.

4. Alat Tulis Kantor

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Printer/scanner

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

persuratan;

Memiliki kemampuan tentang tata cara pengagendaan, 

pendistribusian dan pengelolaan persuratan;

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola persuratan;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop



Pemohon Unit Layanan Terpadu
Pengadministrasi 

Persuratan
Kepala Lembaga Kepala Bagian Umum Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon mengajukan Surat/ Dokumen Surat/ Dokumen - -

2 Menerima Surat/Dokumen Surat/ Dokumen 10 Menit Tanda Terima

3
Menerima Surat Permohonan dan menginput ke e-

Office  untuk ditindaklanjuti
Surat/ Dokumen 10 Menit Lembar disposisi

4 Menelaah dan mendisposisi surat masuk
Surat/Dokumen dan 

lembar disposisi
10 Menit Lembar disposisi

5 Menelaah dan mendisposisi surat masuk
Surat/Dokumen dan 

lembar disposisi
10 Menit Lembar disposisi

6 Menerima disposisi surat masuk dari pimpinan 
Surat/Dokumen dan 

lembar disposisi
10 Menit Lembar disposisi

7
Menyerahkan surat/dokumen ke fungsi terkait 

sesuai disposisi pimpinan

Surat/Dokumen dan 

lembar disposisi
10 Menit Lembar disposisi

8 Mengarsipkan surat 
Surat masuk dan lembar 

disposisi
10 Menit

Surat masuk dan lembar 

disposisi

POS-AP Layanan Pengelolaan Surat Masuk 

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



2/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 2/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGELOLAAN SURAT KELUAR

1 Peraturan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 23 Tahun 2019 Tentang Klasifikasi Arsip 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

1.

2 Peraturan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas 

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

2.

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3.

4.

1. 2/LL13/OT.01.00/2022 1.

2. 6/LL13/OT.01.00/2022 2.

3.

4. Alat Tulis Kantor

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Komputer/Laptop

Printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki kemampuan tentang tata cara pengagendaan, 

pendistribusian dan pengelolaan persuratan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

persuratan;

KUALIFIKASI PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola persuratan;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Kepala Bagian Umum Pelaksana/Staf Kepala Lembaga Unit Layanan Terpadu
Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima disposisi untuk memproses surat keluar Lembar disposisi 5 Menit Lembar disposisi

2 Memproses surat keluar
Lembar disposisi dan 

surat keluar
60 Menit Draft surat keluar

3 Menelaah serta mengesahkan surat keluar Draft surat keluar 10 Menit Draft surat keluar

4 Mengesahkan surat keluar Draft surat keluar 10 Menit Draft surat keluar

6 Menyerahkan surat keluar Surat keluar 10 Menit Surat keluar

7 Mengarsipkan surat keluar
Surat keluar dan lembar 

disposisi
10 Menit Arsip surat keluar

POS-AP Pengelolaan Surat Keluar

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK



3/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 3/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENATAUSAHAAN BARANG MILIK NEGARA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Dekonsentrasi Dan Tugas Pembantuan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintahan;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang 

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2015 tentang Kementerian 

Keuangan;

4

5 peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara.

1 5/LL13/OT.01.00/2022 1

2 7/LL13/OT.01.00/2022 2

3 8/LL13/OT.01.00/2022 3

4 Alat Tulis Kantor

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Printer/Scanner

Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penatausahaan 

barang milik negara;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam penginputan barang 

milik negara;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki pengetahuan tentang alur pendistribusian barang milik 

negara.     



Kuasa Pengguna Barang 
Pengelola Barang Milik 

negara

Pengadminstrasi 

Barang Milik Negara

Analis Kebijakan 

Barang Milik Negara

Sekretaris Jenderal / 

Kantor Pelayanan 

Kekayaan Negara dan 

Lelang 

Kelengkapan Waktu Output

1 Memeriksa kelengkapan dokumen/data Dokumen/data 60 Menit Dokumen/data

2 Registrasi barang milik negara SAKTI 60 Menit Data

3 Penomoran barang milik negara
Label barang milik 

negara
180 Menit Barang Milik Negara

4
Membuat berita acara serah terima pengguna 

barang milik negara

Draft berita acara serah 

terima
15 Menit

Berita acara Serah 

Terima

5 Mendistribusikan barang milik negara Barang milik negara 30 Menit Barang Milik Negara

6
Pembuatan surat usulan penetapan status 

pengguna barang milik negara
Surat 60 Menit

Surat Penetapan Status 

Pengguna

7
Menerima surat usulan penetapan status 

pengguna barang milik negara

Surat Penetapan Status 

Pengguna
15 Menit -

POS-AP Penatausahaan Barang Milik Negara

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



4/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 4/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERMINTAAN BARANG ALAT TULIS KANTOR 

DAN ALAT RUMAH TANGGA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Dekonsentrasi Dan Tugas Pembantuan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintahan;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang 

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2015 tentang Kementerian 

Keuangan;

4

5 peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara.

1 8/LL13/OT.01.00/2022 1

2

3

4 Alat Tulis Kantor

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Printer/Scanner

Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penatausahaan 

barang milik negara;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam penginputan barang 

milik negara

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki pengetahuan tentang alur pendistribusian barang milik 

negara      



Pemohon 
Analis Kebijakan Barang 

Milik negara

Pengadminstrasi Barang 

Milik Negara
Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengisi formulir permintaan barang 

alat tulis kantor dan alat rumah tangga

Formulir permintaan 

barang
5 Menit Data

2
Menganalisa permintaan barang alat tulis kantor 

dan alat rumah tangga

Formulir permintaan 

barang
5 Menit Data

3
Pengeluaran barang alat tulis kantor dan alat 

rumah tangga

Ruang penyimpanan alat 

tulis kantor dan alat 

rumah tangga

10 Menit
Alat tulis kantor dan alat 

rumah tangga

4
Pencatatan pengeluaran barang alat tulis kantor 

dan alat rumah tangga di dalam aplikasi SAKTI
Aplikasi SAKTI 5 Menit Data

5

Menandatangi formulir permintaan dan 

penyerahan barang alat tulis kantor dan alat 

rumah tangga

Formulir serah terima 

barang
5 Menit

Alat tulis kantor dan alat 

rumah tangga

POS-AP Permintaan Barang Alat Tulis Kantor dan Alat Rumah Tangga

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



5/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 5/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Dekonsentrasi Dan Tugas Pembantuan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintahan;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang 

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2015 tentang Kementerian 

Keuangan;

5 peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara.

1 3/LL13/OT.01.00/2022 1

2 9/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang pemeliharaan 

sarana dan prasarana;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam melakukan 

pemeliharaan sarana dan prasarana.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Peralatan Teknisi

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon 
Analis Kebijakan 

Barang Milik negara

Teknisi Peralatan 

Kantor
Pihak Ketiga Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengisi formulir permohonan 

pemeliharaan sarana dan prasarana
Formulir Pemeliharaan 5 Menit -

2
Menganalisa permintaan pemeliharaan sarana 

dan prasarana
Hasil analisa 15 Menit Data

3
Berkoordinasi terkait pemeliharaan sarana dan 

prasarana
Data 15 Menit Sarana dan Prasarana

4 Pengecekan sarana dan prasarana Sarana dan Prasarana 10 Menit Sarana dan Prasarana

Apabila pemeliharaan sarana 

dan prasarana tidak bisa 

dilakukan oleh teknisi maka 

melibatkan pihak ketiga

5
Melakukan pemeliharaan sarana dan 

prasarana 

Alat teknisi, sarana dan 

prasarana
120 Menit Sarana dan Prasarana

6 Pencatatan pada buku pemeliharaan Sarana dan Prasarana 10 Menit
Buku pemeliharaan 

sarana dan prasarana

7
Pengembalian pemeliharaan sarana dan 

prasarana
Sarana dan Prasarana 10 Menit Sarana dan Prasarana

POS-AP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana



6/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 6/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGARSIPAN DOKUMEN

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 68 Tahun 

2016 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan

3

4 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 17 

Tahun 2011 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses 

Arsip Dinamis

5
Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Alat Tulis Kantor

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam melakukan pengarsipan 

dokumen.

Lemari Penyimpan Arsip

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang klasifikasi arsip;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Arsiparis
Pengadministrasi 

Persuratan
Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima dokumen surat masuk/ keluAr Dokumen 5 Menit Dokumen

2 Menganalisa dan mengklasifikasi dokumen Hasil klasifikasi 30 Menit Data

3
Melakukan pencatatan dokumen surat/keluar 

yang akan diarsipkan
Data

4 Mengadministrasi surat masuk/keluar Lemari penyimpan arsip 10 Menit Dokumen arsip

POS-AP Pengarsipan Dokumen

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana



7/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 7/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERMINTAAN BARANG MILIK NEGARA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Dekonsentrasi Dan Tugas Pembantuan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintahan;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang 

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2015 tentang Kementerian 

Keuangan;

4

5 peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara.

1 3/LL13/OT.01.00/2022 1

2 8/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Printer/Scanner

Memiliki pengetahuan tentang alur pendistribusian dan inventarisasi 

barang milik negara      

Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penatausahaan 

barang milik negara;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam penginputan barang milik 

negara;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



WIL

Pemohon Kepala Bagian Umum
Analis Kebijakan 

Barang Milik Negara

Pejabat Pembuat 

Komitmen
Pejabat Pengadaan 

Teknisi Peralatan 

Kantor

Pengadministrasi 

Barang Milik Negara
Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan surat permohonan 

permintaan barang milik negara
Surat Permohonan 5 Menit -

2

Menelaah surat permohonan dan 

mendisposisikan untuk menganalisa 

permintan barang milik negara

Surat Permohonan 5 Menit Lembar disposisi

3 Menganalisa permintaan barang milik negara Hasil Analisa 60 Menit Data

4
Mengajukan surat permohonan pembelian 

kebutuhan barang milik negara

Surat permohonan dan 

data
60 Menit Draft surat permohonan

5
Membuat dan menandatangani surat 

perjanjian Kontrak
Kontrak 7 Hari Laporan

6 Pemeriksaan barang milik negara Data 120 Mneit Barang milik negara

7
Pembuatan berita acara serah terima barang 

milik negara
Surat 60 Menit

Berita acara serah 

terima

8 Regristrasi barang milik negara Data 60 Menit Barang milik negara

9 Pelabelan barang milik negara Data 120 Menit Barang milik negara

10 Pendistribusian barang milik negara Data 30 Menit Barang milik negara

11
Penandatangan berita serah terima barang 

milik negara
Surat 15 Menit

Berita acara serah 

terima

POS-AP Permintaan Barang Milik Negara

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan

YA

TIDAK



8/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 8/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REKONSILIASI BARANG MILIK NEGARA

1 Peraturan Menteri Keuangan Nomor. 69/PMK.06/2016 tentang 

Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara Dalam Rangka 

Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat

1

2 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara

2

3

1 3/LL13/OT.01.00/2022 1

2 7/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Printer/Scanner

Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang tata cara 

rekonsiliasi barang milik negara;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam penginputan barang 

milik negara pada aplikasi

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Sekretaris Jenderal Kepala Bagian Umum
Pengadministrasi 

Barang Milik Negara
Operator SAKTI Kelengkapan Waktu Output

1
Surat pemberitahuan rekonsiliasi barang milik 

negara dari Sekretaris Jenderal
Surat pemberitahuan 5 Menit -

2

Menelaah surat pemberitahuan dan 

mendisposisikan untuk mempersiapkan bahan 

rekonsiliasi barang milik negara

Surat pemberitahuan 5 Menit Lembar disposisi

3
Mempersiapkan bahan rekonsiliasi barang milik 

negara
Data 120 Menit Data

4 Menyamakan nilai neraca Nilai neraca SAKTI 60 Menit Nilai neraca SAKTI

5
Pembahasan rekonsiliasi barang milik negara 

dengan Sekretaris Jenderal
Diskusi 30 Menit Data

6
Pembuatan laporan rekonsiliasi barang milik 

negara
Data 120 Menit Laporan

7 Penyampaian laporan ke Sekretaris Jenderal Laporan 120 Menit Laporan

POS-AP Rekonsiliasi Barang Milik Negara

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



9/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 9/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMELIHARAAN KENDARAAN OPERASIONAL

1 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Dekonsentrasi Dan Tugas Pembantuan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintahan;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang 

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2015 tentang Kementerian 

Keuangan;

5 peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara.

1 3/LL13/OT.01.00/2022 1

2 9/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penatausahaan 

barang milik negara;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Peralatan Teknisi

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam melakukan 

pemeliharaan kendaraan operasional.

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Kepala Bagian Umum
Pengadministrasi 

Barang Milik Negara
Teknisi Pihak Ketiga Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan permohonan 

pemeliharaan kendaraan operasional
Surat permohonan 5 Menit -

2

Menelaah surat permohonan dan 

mendisposisikan untuk melakukan 

pemeliharaan kendaraan operasional

Surat permohonan 5 Menit Lembar disposisi

3
Pembuatan formulir pemeliharaan kendaraan 

operasional
Formulir pemeliharaan 30 Menit Kendaraan operasional

4 Pengecekan kendaraan operasional Formulir pemeliharaan 180 Menit Kendaraan operasional

Apabila pemeliharaan 

kendaraan operasional tidak 

bisa dilaksanakan oleh teknisi 

maka melibatkan pihak ketiga

5
Melakukan pemeliharaan sarana dan 

prasarana 

Alat teknisi, sarana dan 

prasarana
120 Menit Kendaraan operasional

6
Pencatatan pada buku pemeliharaan 

kendaraan operasional
Kendaraan operasional 10 Menit

Buku pemeliharaan 

kendaraan operasional

7 Pemeliharaan selesai Kendaraan operasional 10 Menit -

POS-AP Pemeliharaan Kendaraan Operasional

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



10/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 10/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERMINTAAN PEMINJAMAN KENDARAAN 

OPERASIONAL

1 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Dekonsentrasi Dan Tugas Pembantuan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintahan;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang 

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2015 tentang Kementerian 

Keuangan;

5 peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 

Penatausahaan Barang Milik Negara.

1 3/LL13/OT.01.00/2022 1

2 9/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Jaringan Internet

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Printer/Scaner

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penatausahaan 

barang milik negara;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Kepala Bagian Umum
Pengelola Barang Milik 

Negara

Pengadministrasi 

Persuratan
Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan surat permintaan 

peminjaman kendaraan operasional
Surat permintaan 5 Menit -

2

Menelaah surat permintaan dan 

mendisposisikan untuk mendata kendaraan 

oeprasional

Surat permintaan 5 Menit Lembar disposisi

3 Mendata ketersediaan kendaraan operasional Data 30 Menit Kendaraan operasional

4
Membuat surat balasan permintaan 

peminjaman kendaraan operasional
Surat 30 Menit Draft surat balasan

5

Menelaah serta mengesahkan surat balasan 

permintaan peminjaman kendaraan 

operasional

Draft surat balasan 5 Menit Draft surat balasan

6
Menyerahkan surat balasan permintaan 

peminjaman kendaraan operasional
Surat balasan 5 Menit Kendaraan operasional

Pengadministrasi Persuratan 

Fungsi Tata Usaha

7 Menerima surat balasan Surat balasan 5 Menit -

POS-AP Permintaan Peminjaman kendaraan Operasional

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



11/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 11/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN 

RUANG TENAGA PENDIDIK, TENAGA 

KEPENDIDIKAN, DAN TENAGA PENDIDIK 

YAYASAN

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

1

2 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2008

tentang penetapan inpassing pangkat dosen bukan PNS yang

telah menduduki jabatan akademik pada Perguruan Tinggi yang

diselenggarakan oleh Masyarakat dengan pangkat PNS;

2

3 Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 46 tahun 2013 Tentang 

Perubahan atas Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 17 Tahun 

2013 Tentang Jabatan Fungsional dosen dan angka kreditnya;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Kenaikan Pangkat Golongan/Ruang;

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Kenaikan 

Pangkat Golongan/Ruang;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian Sumber 

Daya, Hukum dan tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemdikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

kenaikan pangkat golongan/ruang dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/11.1/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/11.2/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/11.3/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 30 Menit Verifikasi form

3
Membuat surat usulan kenaikan pangkat 

golongan/ruang
Draft surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah  Surat usulan kenaikan 

pangkat golongan/ruang
Draft surat usulan 10  Menit Draft surat usulan

5
Menelaah dan Meverifikasi  Surat usulan kenaikan 

pangkat golongan/ruang
         Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  Surat usulan kenaikan 

pangkat golongan/ruang
Surat usulan 10 Menit surat usulan

7
Mengesahkan Surat usulan kenaikan pangkat 

golongan/ruang

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen persyaratan
10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Usulan 

Keputusan kenaikan pangkat golongan/ruang dan 

dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen persyaratan
10 Menit surat usulan

9

Mengirimkan surat usulan kenaikan pangkat 

golongan/ruang dan dokumen persyaratan 

administrasi

Surat usulan dan dokumen persyaratan 30 Menit surat usulan

10
Membuat Surat Keputusan kenaikan pangkat 

golongan/ruang
Surat Keputusan surat keputusan

11
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

kenaikan pangkat golongan/ruang 
Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

12
Menerima Surat Keputusan kenaikan pangkat 

golongan/ruang
Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Kenaikan Pangkat Golongan/Ruang Tenaga Pendidik, Tenaga Kependidikan, dan Tenaga Pendidik Yayasan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



12/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 12/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENETAPAN INPASSING 

GOLONGAN III B TENAGA PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2008

tentang penetapan inpassing pangkat dosen bukan PNS yang

telah menduduki jabatan akademik pada Perguruan Tinggi yang 

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Penetapan 

Inpassing III b;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Penetapan Inpassing III b;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1
Menerima Surat Keputusan kenaikan jabatan 

fungsional dari Pengelola Kinerja Pegawai

Surat Keputusan kenaikan jabatan 

fungsional
10 Menit -

2 Membuat Surat Keputusan penetapan inpassing Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

3
Memeriksa dan MenelaahSurat Keputusan 

penetapan inpassing
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

4
Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

penetapan inpassing
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

penetapan inpassing
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6
Mengesahkan Surat Keputusan penetapan 

inpassing
Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

7

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan penetapan inpassing dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8 Menerima Surat Keputusan penetapan inpassing Surat Keputusan 5 Menit Surat Keputusan

Untuk Kenaikan 

Pangkat/Golomgan dari 

III/b ke III/c dan III/c 

Ke III/d Harus Diusul 

Ulang

POS-AP Layanan Penetapan Inpassing Golongan III b Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

YA

YA
TIDAK

TIDAK

TIDAK



13/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 13/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN KENAIKAN GAJI BERKALA TENAGA 

PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Penetapan Kenaikan Gaji Berkala;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

Memahami Tentang Administrasi Persyaratan Pengajuan Penetapan 

Kenaikan Gaji Berkala;

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Subkoordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya, Hukum, dan Tata 

Laksana

Kabag Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1 Penelaahan data pegawai Data pegawai 60 Menit Data Pegawai

2
Menghitung dan memvalidasi penetapan 

kenaikan gaji berkala
Draft penetapan kenaikan gaji berkala 60 Menit

Draft penetapan 

kenaikan gaji berkala

3
Membuat Surat Keputusan penetapan kenaikan 

gaji berkala
Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft surat Keputusan

4
Memeriksa dan Menelaah Surat Keputusan 

penetapan kenaikan gaji berkala
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft surat Keputusan

5
Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

penetapan kenaikan gaji berkala
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft surat Keputusan

6
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

penetapan kenaikan gaji berkala
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft surat Keputusan

7
Mengesahkan Surat Keputusan penetapan 

kenaikan gaji berkala
Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan penetapan kenaikan gaji berkala dan 

dokumen persyaratan administrasi

Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

9
Menerima Surat Keputusan penetapan kenaikan 

gaji berkala
Surat Keputusan 5 Menit Surat Keputusan

POS-AP Layanan Kenaikan Gaji Berkala Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YATIDAK

YA

YA

TIDAK

TIDAK



14/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 14/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN TUGAS BELAJAR/IZIN BELAJAR 

TENAGA PENDIDIK YAYASAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Tugas Belajar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Tugas 

Belajar;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pemberian tugas belajar/izin belajar dan 

dokumen persyaratan administrasi yang telah 

ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/14.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3
Membuat Surat Keputusan pemberian tugas 

belajar/izin belajar
Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah Surat Keputusan 

pemberian tugas belajar/izin belajar
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

pemberian tugas belajar/izin belajar
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

pemberian tugas belajar/izin belajar
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft surat usulan

7
MengesahkanSurat Keputusan pemberian tugas 

belajar/izin belajar
Surat Keputusan 10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan pemberian tugas belajar/izin belajar 

dan dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat keputusan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit surat usulan

9
Menerima Surat Keputusan pemberian tugas 

belajar/izin belajar
Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Tugas Belajar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

TIDAK

TIDAK

YA

TIDAK



15/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 15/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN TUGAS BELAJAR TENAGA 

PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

1

2 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 110/LL13/OT.01.00/2022

4 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Tugas Belajar;

Memahami Tentang Persyaratan Pengajuan Tugas Belajar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemdikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pemberian tugas belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/15.1/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/15.2/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Surat Permohonan dan lembar disposisi 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan pemberian tugas belajar Verifikasi dokumen persyaratan 60  Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah  surat usulan 

pemberian tugas belajar
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah dan Meverifikasi  surat usulan 

pemberian tugas belajar
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  Ssurat usulan 

pemberian tugas belajar
         Draft surat usulan 10 Menit surat usulan

7
Mengesahkan surat usulan pemberian tugas 

belajar
Surat usulan 10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan surat usulan 

pemberian tugas belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen persyaratan
10 Menit surat usulan

9
Mengirimkan surat usulan pemberian tugas 

belajar dan dokumen persyaratan administrasi
Surat usulan dan dokumen persyaratan 30 Menit surat usulan

10
Membuat Surat Keputusanpemberian tugas 

belajar 
Surat Keputusan surat keputusan

11
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

pemberian  tugas belajar
Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

12
Menerima Surat Keputusan pemberian tugas 

belajar
Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Tugas Belajar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YATIDAK

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK

YA



16/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 16/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN IZIN BELAJAR TENAGA PENDIDIK 

DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Izin Belajar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Izin 

Belajar;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pemberian izin belajar dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/16.1/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/16.2/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi   20 Menit Verifikasi form

3 Membuat Surat Keputusan pemberian izin belajar Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

4
Memeriksa dan Menelaah Surat Keputusan 

pemberian izin belajar
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

pemberian izin belajar
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

pemberian izin belajar
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7
Mengesahkan Surat Keputusan pemberian izin 

belajar
Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan pemberian izin belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat keputusan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit Surat Keputusan

9
Menerima Surat Keputusan pemberian izin 

belajar
Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Izin Belajar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK

YA

YA

TIDAK

YA



17/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 17/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERPANJANGAN TUGAS 

BELAJAR/IZIN BELAJAR TENAGA PENDIDIK 

YAYASAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Tugas Belajar/Izin Belajar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Tugas 

Belajar/Izin Belajar;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pemberian tugas belajar/izin belajar dan 

dokumen persyaratan administrasi yang telah 

ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/17.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 30 Menit Verifikasi form

3
Membuat Surat Keputusan perpanjangan tugas 

belajar/izin belajar Tenaga Pendidik Yayasan
Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

4

Memeriksa dan Menelaah Surat Keputusan 

perpanjangan tugas belajar/izin belajar Tenaga 

Pendidik Yayasan

Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5

Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

perpanjangan tugas belajar/izin belajar Tenaga 

Pendidik Yayasan

Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6

Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

perpanjangan tugas belajar/izin belajar Tenaga 

Pendidik Yayasan

         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7

Mengesahkan Surat Keputusan perpanjangan 

tugas belajar/izin belajar Tenaga Pendidik 

Yayasan

Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan perpanjangan tugas belajar/izin 

belajar Tenaga Pendidik Yayasan dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen persyaratan
10 Menit Surat Keputusan

9
Menerima Surat Keputusan perpanjangan tugas 

belajar/izin belajar Tenaga Pendidik Yayasan
Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Perpanjangan Tugas Belajar/Izin Belajar Tenaga Pendidik Yayasan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



18/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 18/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERPANJANGAN TUGAS BELAJAR 

TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

1

2 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 110/LL13/OT.01.00/2022

4 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang perpanjangan Tugas Belajar;

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Perpanjangan Tugas Belajar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemdikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

perpanjangan tugas belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/18.1/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/18.2/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan perpanjangan tugas belajar Draft surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah  Surat usulan usulan 

perpanjangan tugas belajar
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah dan Meverifikasi  Surat usulan usulan 

perpanjangan tugas belajar
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  Surat usulan usulan 

perpanjangan tugas belajar
         Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7
Mengesahkan Surat usulan usulan perpanjangan 

tugas belajar
Surat usulan 10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

perpanjangan Tugas belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan persyaratan dokumen
10 Menit surat usulan

9

Mengirimkan surat usulan usulan perpanjangan 

tugas belajar dan dokumen persyaratan 

administrasi

Surat usulan dan dokumen persyaratan 30 Menit surat usulan

10
Membuat Surat Keputusan perpanjangan tugas 

belajar 
Surat Keputusan surat keputusan

11
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

perpanjangan tugas belajar 
Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

12
Menerima Surat Keputusan perpanjangan tugas 

belajar
Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Perpanjangan Tugas Belajar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



19/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 19/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGELOLAAN SURAT KELUAR

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Izin Belajar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Izin 

Belajar;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

perpanjangan izin belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/19.1/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/19.2/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3
Membuat Surat Keputusan perpanjangan izin 

belajar
Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

4
Memeriksa dan Menelaah Surat Keputusan 

perpanjangan izin belajar
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

perpanjangan izin belajar
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

perpanjangan izin belajar
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7
Mengesahkan Surat Keputusan perpanjangan izin 

belajar
Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

perpanjangan izin belajar dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen persyaratan
10 Menit Surat Keputusan

9
Menerima Surat Keputusan perpanjangan izin 

belajar
Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Perpanjangan Izin Belajar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA
TIDAK

TIDAK

TIDAK



20/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 20/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENGAKTIFAN KEMBALI TENAGA 

PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2019

Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pengaktifan Kembali;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Pengaktifan Kembali;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan 

usulan pengaktifan kembali dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan 

dokumen persyaratan 

(FR/20.1/LL13/OT.01.0

0/2022 atau 

FR/20.2/LL13/OT.01.0

0/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi

Verifikasi dokumen 

persyaratan
20 Menit Verifikasi form

3 Membuat Surat Keputusan pengaktifan kembali Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

4
Memeriksa dan Menelaah Surat Keputusan 

pengaktifan kembali
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah dan Meverifikasi Surat Keputusan 

pengaktifan kembali
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

pengaktifan kembali
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7
Mengesahkan Surat Keputusan pengaktifan 

kembali
Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8
Menyerahkan dan MengarsipkanSurat 

Keputusan pengaktifan kembali

Surat permohonan, 

lembar disposisi, surat 

usulan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit Surat Keputusan

9 Menerima Surat Keputusan pengaktifan kembali Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Pengaktifan Kembali Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA
TIDAK

TIDAK

TIDAK



22/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 22/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBUATAN KARTU ISTRI/KARTU 

SUAMI TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990 jo. Nomor 10

Tahun 1983 tentang Izin perkawinan dan perceraian bagi

Pegawai Negeri Sipil;

2

3 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 23 Tahun

2015 jo. Nomor 16 Tahun 2013 tentang Pemberian Seri, Kode,

dan Nomor Kartu Pegawai Negeri Sipil, Kartu Istri Pegawai Negeri

Sipil dan Kartu Suami Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang pemberian Kartu Istri/Kartu Suami;

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Pembuatan Kartu Istri/Kartu Suami;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti BKN Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pembuatan kartu Istri/kartu suami dan 

dokumen persyaratan administrasi yang telah 

ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/22.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi
Verifikasi dokumen persyaratan 30 Menit Verifikasi form

3
Membuat surat usulan pembuatan kartu 

istri/kartu suami
Draft Surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah surat usulan 

pembuatan kartu istri/kartu suami
Draft Surat usulan 10  Menit Draft surat usulan

5
Menelaah serta mengesahkan surat usulan 

pembuatan kartu istri/kartu suami
         Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Mengesahkan surat usulan pembuatan kartu 

istri/kartu suami
Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7
Mengesahkan surat usulan pembuatan kartu 

istri/kartu suami
Surat usulan 10 Menit surat usulan

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan kartu 

istri/kartu suami

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit surat usulan

9
Mengirimkan surat usulan pembuatan kartu 

istri/kartu suami
Surat usulan dan dokumen persyaratan 30 Menit surat usulan

10 Membuat kartu istri/kartu suami Kartu istri/kartu suami Kartu istri/kartu suami

11
Menerima, Mengarsipkanadan memberikan 

kartu istri/kartu suami kepada pemohon
Kartu istri/kartu suami 10 Menit Kartu istri/kartu suami

12 Menerima kartu istri/kartu suami Kartu istri/kartu suami 10 Menit Kartu istri/kartu suami

POS-AP Layanan Pembuatan Kartu Istri/Kartu Suami Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



23/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 23/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBUATAN KARTU PEGAWAI 

TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

1

2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 23 Tahun

2015 jo. Nomor 16 Tahun 2013 tentang Pemberian Seri, Kode,

dan Nomor Kartu Pegawai Negeri Sipil, Kartu Istri Pegawai Negeri

Sipil dan Kartu Suami Pegawai Negeri Sipil;

2

3 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 

2008 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil Elektronik;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang pemberian Kartu Pegawai;

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Pembuatan Kartu Pegawai;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti BKN Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pembuatan kartu pegawai dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/23.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi
Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3
Membuat surat usulan pembuatan kartu 

pegawai
Draft Surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah  surat usulan 

pembuatan kartu pegawai
Draft Surat usulan 30 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah dan Meverifikasi  surat usulan 

pembuatan kartu pegawai
Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  surat usulan 

pembuatan kartu pegawai
         Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7
Mengesahkan  surat usulan pembuatan kartu 

pegawai
Surat usulan 10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan surat usulan 

pembuatan kartu pegawai dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

5 Menit surat usulan

9
Mengirimkansurat usulan pembuatan kartu 

pegawaidan dokumen persyaratan administrasi
Surat usulan dan dokumen persyaratan 60 Menit surat usulan

10 Membuat Kartu Pegawai Kartu pegawai Kartu pegawai

11 Menyerahkan dan Mengarsipkan kartu Pegawai Kartu pegawai 10 Menit Kartu pegawai

12 Menerima Kartu Pegawai Kartu pegawai 10 Menit Kartu pegawai

POS-AP Layanan Pembuatan Kartu Pegawai Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



24/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 24/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBUATAN TABUNGAN PENSIUN 

TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN

1 Undang-undang Nomor 11 tahun 1969 tentang pensiun pegawai 

dan pensiun-janda/duda pegawai;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2013 tentang

Perubahan keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor 32

Tahun 1979  tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Pemerintah nomor 18 tahun 2019 tentang penetapan 

pensiun pokok pensiunan pegawai Negeri sipil dan janda/duda;

5 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang pemberian Kartu Pegawai;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Pembuatan Kartu Pegawai;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Keterangan

Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti TASPEN Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pembuatan tabungan pensiun dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/24.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3
Membuat surat usulan pembuatan tabungan 

pensiun
Draft Surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah  Surat  usulan 

pembuatan tabungan pensiun
Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah dan Meverifikasi  Surat usulan 

pembuatan tabungan pensiun
Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  Surat usulan 

pembuatan tabungan pensiun
         Draft Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7
Mengesahkan Surat usulan pembuatan tabungan 

pensiun
Surat usulan 10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat usulan 

pembuatan tabungan pensiun dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen persyaratan
10 Menit surat usulan

9

Mengirimkan surat usulan usulan pembuatan 

tabungan pensiun dan dokumen persyaratan 

administrasi

Surat usulan dan dokumen persyaratan 30 Menit surat usulan

10 Membuat Kartu Tabungan Pensiun Kartu tabungan pensiun Kartu tabungan pensiun

11
Menyerahkan dan Mengarsipkan  Kartu 

Tabungan Pensiun
Kartu tabungan pensiun 10 Menit Kartu tabungan pensiun

12 Menerima  Kartu Tabungan Pensiun Kartu tabungan pensiun 10 Menit Kartu tabungan pensiun

POS-AP Layanan Pembuatan Tabungan Pensiun Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

YA

TIDAK

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK



25/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 25/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBUATAN KP4 TENAGA 
PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen; 1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara;

2

3 Peraturan pemerintah nomor 15 tahun 2019 tentang perubahan 
kedelapan belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2
3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN
Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pembuatan KP4;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.

Memahami Tentang Persyaratan Pengajuan Pembuatan KP4;



Keterangan

Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum
Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 
Kepegawaian, Sumber 
Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 
pembuatan KP4 dan dokumen persyaratan 
administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 
persyaratan 
(FR/25.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat KP4 Draft KP4 60 Menit Draft KP4

4 Memeriksa dan Menelaah  KP4 Draft KP4 10 Menit Draft KP4

5 Menelaah serta Menverifikasi  pembuatan KP4 Draft KP4 10 Menit Draft KP4

6 Menelaah s dan Menvalidasi KP4          Draft KP4 10 Menit Draft KP4

7 Mengesahkan KP4 KP4 10 Menit KP4

8 Menyerahkan dan Mengarsipkan KP4
Surat permohonan, lembar disposisi, 
KP4, dan dokumen persyaratan

10 Menit KP4

9 Menerima KP4 KP4 10 Menit KP4

POS-AP Layanan Pembuatan KP4 Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



26/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 26/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN CUTI TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen; 1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Cuti;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Cuti;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon mengajukan Form Permohonan cuti
Form Permohonan cuti 

(FR/26.1/LL13/OT.01.00/2022)
5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan cuti Draft surat usulan cuti 60 Menit Draft surat usulan cuti

4 Memeriksa dan Menelaah  usulan cuti Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

5 Menelaah serta Menverifikasi surat usulan cuti Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

6 Mengesahkan serta Menvalidasi  surat usulan cuti          Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

7 Mengesahkan surat usulan cuti Surat usulan cuti 10 Menit Surat usulan cuti

8
Menyerahkan serta Mengarsipkan surat usulan 

cuti

Form permohonan cuti, lembar disposisi, 

dan surat usulan cuti
10 Menit Surat usulan cuti

9 Menerima surat usulan cuti Surat usulan cuti 5 Menit Surat usulan cuti

POS-AP Layanan Cuti Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



27/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 27/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN CUTI HAJI TENAGA 

KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Cuti;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Cuti;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

cuti dan dokumen persyaratan administrasi yang 

telah ditentukan

Form Permohonan cuti 

(FR/26.1/LL13/OT.01.00/2022)
5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan cuti Draft surat usulan cuti 60 Menit Draft surat usulan cuti

4 Memeriksa dan Menelaah Surat Usulan Cuti Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

5 Menelaah serta Menverifikasi  surat usulan cuti Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

6 Mengesahkan serta Menvalidasi surat usulan cuti          Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

7 Mengesahkan surat usulan cuti Surat usulan cuti 10 Menit Surat usulan cuti

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan  surat usulan 

cuti

Form permohonan cuti, lembar disposisi, 

dan surat usulan cuti
10 Menit Surat usulan cuti

9 Menerima surat usulan cuti Surat usulan cuti 10  Menit Surat usulan cuti

POS-AP Layanan Cuti Haji Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

TIDAK YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK



28/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 28/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN CUTI DAN CUTI HAJI TENAGA 

PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Cuti;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Cuti;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

cuti dan dokumen persyaratan administrasi yang 

telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/28.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan cuti Draft surat usulan cuti 60 Menit Draft surat usulan cuti

4 Memeriksa dan Menelaah Usulan Cuti Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

5 Menelaah serta Menveridfikasi  surat usulan cuti Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

6 Mengesahkan serta Menvalidasi surat usulan cuti          Draft surat usulan cuti 10 Menit Draft surat usulan cuti

7 Mengesahkan surat usulan cuti Surat usulan cuti  10 Menit Surat usulan cuti

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan  surat usulan 

cuti

Surat permohonan cuti, lembar disposisi, 

dokumen persyaratan, dan surat usulan 

cuti

10 Menit Surat usulan cuti

9 Menerima surat usulan cuti Surat usulan cuti 10 Menit Surat usulan cuti

POS-AP Layanan Cuti dan Cuti Haji Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

TIDAK YA

YA

YATIDAK

TIDAK



29/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 29/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENGAJUAN PENSIUN TENAGA 

KEPENDIDIKAN

1 Undang-undang Nomor 11 tahun 1969 tentang pensiun pegawai 

dan pensiun-janda/duda pegawai;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 jo. Peraturan

Pemerintah Nomor 19 Tahun 2013 tentang Pemberhentian

Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

5 Peraturan pemerintah nomor 15 tahun 2019 tentang perubahan 

kedelapan belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 

tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pensiun;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Pensiun;



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemendikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan 

pengajuan pensiun dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/29.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi
Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan pengajuan pensiun Draft surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah  usulan pengajuan 

pensiun
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah serta Menverifikasi  serta 

mengesahkan surat usulan pengajuan pensiun
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah  serta Menvalidasi surat usulan 

pengajuan pensiun
         Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7 Mengesahkan surat usulan pengajuan pensiun Surat usulan 10 Menit surat usulan

8
Menyerahkan  dan Mengarsipkan surat usulan 

pensiun dan dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit surat usulan

9
Mengirimkan surat usulan pensiun dan 

dokumen persyaratan administrasi
Surat usulan dan dokumen persyaratan 60 Menit surat usulan

10 Membuat Surat Keputusan pensiun Surat Keputusan surat keputusan

11
Menerima , Mengarsipkan dan memberikan 

Surat Keputusan pensiun kepada pemohon
Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

12 Menerima Surat Keputusan pensiun Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Pengajuan Pensiun Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



30/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 30/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENGAJUAN PENSIUN TENAGA 

PENDIDIK

1 Undang-undang Nomor 11 tahun 1969 tentang pensiun pegawai 

dan pensiun-janda/duda pegawai;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2013 tentang Perubahan

keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979

tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Pemerintah nomor 18 tahun 2019 tentang penetapan 

pensiun pokok pensiunan pegawai Negeri sipil dan janda/duda;

5 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pensiun;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Pensiun;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

PERINGATAN

KETERKAITAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemendikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan 

pengajuan pensiun dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan melalui 

Perguruan Tinggi Swasta

Surat Permohonan,Surat Permohonan 

Perguruan Tinggi Swasta, dan dokumen 

persyaratan 

(FR/30.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi
Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan pengajuan pensiun Draft surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah usulan pengajuan 

pensiun
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah sertaMenverifikasi  surat usulan 

pengajuan pensiun
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  surat usulan 

pengajuan pensiun
         Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7 Mengesahkan surat usulan pengajuan pensiun Surat usulan 10 Menit surat usulan

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan surat usulan 

pensiun dan dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit surat usulan

9
Mengirimkan surat usulan pensiun dan 

dokumen persyaratan administrasi
Surat usulan dan dokumen persyaratan 60 Menit surat usulan

10 Membuat Surat Keputusan pensiun Surat Keputusan surat keputusan

11

Menerima , Mengarsipkan, dan memberikan 

Surat Surat Keputusan pensiun kepada 

pemohon

Surat Keputusan 10Menit surat keputusan

12 Menerima Surat Keputusan pensiun Surat Keputusan 1 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Pengajuan Pensiun Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



31/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

3

NOMOR POS-AP 31/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN SATYALANCANA DAN 

PENGHARGAAN TENAGA PENDIDIK DAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang- Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda 

Jasa, dan Tanda kehormatan;

2

3 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Satyalancana dan Penghargaan;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Satyalancana dan Penghargaan;



Pemohon
Pengadministrasi 

Kepegawaian

Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemendikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

satyalancana dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/31.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi
Verifikasi dokumen persyaratan 30 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan satyalancana Draft surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah surat usulan 

satyalancana
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah serta Menverifikasi surat usulan 

satyalancana
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  surat usulan 

satyalancana
         Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7 Mengesahkan surat usulan satyalancana Surat usulan 10 Menit surat usulan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan  surat usulan 

satyalancana dan dokumen persyaratan 

administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

10  Menit surat usulan

9
Mengirimkan  surat usulan satyalancana dan 

dokumen persyaratan administrasi
Surat usulan dan dokumen persyaratan 60 Menit surat usulan

10 Membuat Surat Keputusan satyalancana Surat Keputusan surat keputusan

11
Menerima, Mengarsipkan ,dan memberikan 

Surat Keputusan satyalancana kepada pemohon
Surat Keputusan 10  Menit surat keputusan

12 Menerima Surat Keputusan  satyalancana Surat Keputusan 10 Menit surat keputusan

POS-AP Usulan Satyalencana dan  Penghargaan Tenaga Pendidik Dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



32/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 32/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN SURAT TUGAS PERJALANAN 
DINAS TENAGA KEPENDIDIKAN DAN 
TENAGA PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 
Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2
3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Perjalanan Dinas;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Perjalanan Dinas;

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII
DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

Setiap Pengajuan Surat Tugas SPPD Wajib Mengajukan Min. 2 Hari 
Kerja Sebelum Keberangkatan 



Keterangan

Pemohon
Pengadministrasi 

Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum
Subkoordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 
Kepegawaian, Sumber 

Daya, Hukum, dan Tata 
Laksana

Kabag Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1
Menerima Pengajuan Telaah Staff da dari Tenaga 
kependidikan 

Telaah staff 5 Menit Telaah Staff

2 Memverifikasi Telaah Staff dengan Undangan Telaah staff dan undangan 30 Menit Telaah Staff

3 Membuat Surat Tugas Draft surat tugas 60 Menit Draft surat tugas

4 Memeriksa dan Menelaah surat tugas Draft surat tugas 10 Menit Draft surat tugas

5 Menelaah serta Menverifikasi surat surat tugas Draft surat tugas 10 Menit Draft surat tugas

6 Menelaah dan Menvalidasi surat tugas          Draft surat tugas 10 Menit Draft surat tugas

7 Mengesahkan surat tugas Surat tugas 10 Menit Surat tugas

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan surat tugas dan 
dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 
telaah staff, undangan, dan surat tugas

10 Menit Surat tugas

9 Menerima Surat Tugas Surat tugas 10 Menit Surat tugas

POS-AP Layanan Surat Tugas Perjalanan Dinas Tenaga Kependidikan dan Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

YA

TIDAK

YA

YA

YATIDAK

TIDAK

TIDAK



33/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 33/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN SURAT KEPUTUSAN KEGIATAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN DAN TENAGA 

PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Surat Keputusan Kegiatan;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Surat 

Keputusan Kegiatan;



Pemohon
Pengelola Bantuan 

Hukum

Pengadminstrasi 

Umum

Fungsi Penganggaran 

dan Perencanaan

Sub Koordinator 

Fungsi Hukum dan 

Tata Laksana

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya, Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1
Menerima Permohonan Pembuatan Surat 

Keputusan Kegiatan 

Form permohonan 

(FR/33.1/LL13/OT.01.00/2022)
5 Menit Form permohonan

2

Memverifikasi kesesuain form permohonan 

dengan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran dan 

Panduan Operasional Kegiatan

Form permohonan 30 Menit Form permohonan

3 Membuat Surat Keputusan kegiatan Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

4
Memverifikasi kesesuain Draft SK dengan DIPA 

dan RKKL
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5 Memeriksa Surat Keputusan kegiatan Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6
Menelaah serta Menverifikasi Surat Keputusan 

kegiatan
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

kegiatan
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

8 Mengesahkan Surat Keputusan kegiatan Surat keputusan 10 Menit Surat keputusan

9
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan kegiatan

Form permohonan dan Surat 

keputusan
5 Menit Surat keputusan

10 Menerima Surat Keputusan kegiatan Surat keputusan 5 Menit Surat keputusan

POS-AP Layanan Surat Keputusan Kegiatan Tenaga Kependidikan dan Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK YA

YATIDAK

TIDAK

TIDAK

YA

TIDAK
YA



34/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 34/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN SURAT TUGAS KEGIATAN TENAGA 
KEPENDIDIKAN DAN TENAGA PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 
Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2
3 2/LL13/OT.01.00/2022

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII
DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

Setiap Pengajuan Surat Tugas Kegiatan Wajib Mengajukan Min. 3 
Hari Kerja Sebelum Kegiatan

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Surat Tugas;

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Surat Tugas;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.



35/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 35/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN SASARAN KINERJA PEGAWAI 

TENAGA PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian 

Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Sasaran Kinerja Pegawai;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Sasaran 

Kinerja Pegawai;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon
Pengelola Penilaian 

Kinerja Pegawai
Pengadminstrasi Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Hukum dan Tata 

Laksana

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya, Hukum, dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan 

pengajuan sasaran kinerja pegawai dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/35.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 30 Menit Verifikasi form

3 Membuat sasaran kinerja pegawai Draft sasaran kinerja pegawai 60 Menit
Draft sasaran kinerja 

pegawai

4 Memeriksa dan Menelaaah Draft sasaran kinerja pegawai 10 Menit
Draft sasaran kinerja 

pegawai

5
Menelaah serta Menverifikasi sasaran kinerja 

pegawai
Draft sasaran kinerja pegawai 10 Menit

Draft sasaran kinerja 

pegawai

6
Menelaah dan Menvalidasi sasaran kinerja 

pegawai
         Draft sasaran kinerja pegawai 10 Menit

Draft sasaran kinerja 

pegawai

7 Mengesahkan sasaran kinerja pegawai Sasaran kinerja pegawai 10 Menit Sasaran kinerja pegawai

8
Menyerahkan, Mengarsipkan sasaran kinerja 

pegawai dan dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

sasaran kinerja pegawai, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit Sasaran kinerja pegawai

9 Menerima sasaran kinerja pegawai Sasaran kinerja pegawai 10 Menit Sasaran kinerja pegawai

POS-AP Layanan Sasaran Kinerja Pegawai Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK YA

YA

TIDAK

TIDAK

YA

TIDAK



36/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 36/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN MUTASI TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Mutasi;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan mutasi;

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Subkoordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya, Hukum, dan Tata 

Laksana

Kabag Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1
Menerima Arahan dari atasan Langsung (Setelah 

Adanya Rapat Pimpinan)

Form penilaian mutasi 

(FR/36.1/LL13/OT.01.00/2022)
5 Menit Form permohonan

2 Membuat Surat Keputusan mutasi Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

3
Memeriksa dan menelaah  Surat Keputusan 

mutasi
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

4
Menelaah serta Menverifikasi Surat Keputusan 

mutasi
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

mutasi
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6 Mengesahkan Surat Keputusan mutasi Surat Keputusan 10 Menit Surat keputusan

7
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

mutasi dan dokumen persyaratan administrasi

Form penilaian mutasi, dan Surat 

Keputusan
10Menit Surat keputusan

8 Menerima Surat Keputusan mutasi Surat Keputusan 10  Menit Surat keputusan

POS-AP Layanan Mutasi Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK



37/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 37/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN MUTASI TENAGA PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Mutasi;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan mutasi;

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Subkoordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya, Hukum, dan Tata 

Laksana

Kabag Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Surat Usulan dan Rekomendasi Surat usulan dan rekomendasi 5 Menit -

2 Membuat Surat Keputusan mutasi Draft Surat Keputusan 120 Menit Draft Surat Keputusan

3
Memeriksa dan menelaah  Surat Keputusan 

mutasi
Draft Surat Keputusan 30 Menit Draft Surat Keputusan

4
Menelaah serta Menverifikasi Surat Keputusan 

mutasi
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

mutasi
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6 Mengesahkan Surat Keputusan mutasi Surat Keputusan 10 Menit Surat keputusan

7
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

mutasi dan dokumen persyaratan administrasi

Form penilaian mutasi, dan Surat 

Keputusan
10Menit Surat keputusan

8 Menerima Surat Keputusan mutasi Surat Keputusan 5 Menit Surat keputusan

POS-AP Layanan Mutasi Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK



38/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 38/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN ALIH STATUS TENAGA PENDIDIK 

DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Alih 

Status;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Alih Status;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kabag Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

Alih status  dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/38.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 30 Menit Verifikasi form

3 Membuat rekomendasi alih status Draft rekomendasi alih status 120  Menit
Draft rekomendasi alih 

status

4 Memeriksa dan Menelaah rekomendasi alih status Draft rekomendasi alih status 60 Menit
Draft rekomendasi alih 

status

5
Menelaah serta Menverifikasi  rekomendasi alih 

status
Draft rekomendasi alih status 10 Menit

Draft rekomendasi alih 

status

6
Menelaah dan Menvalidasi rekomendasi alih 

status
         Draft rekomendasi alih status 10 Menit

Draft rekomendasi alih 

status

7 Mengesahkan rekomendasi alih status Rekomendasi alih status 10 Menit Rekomendasi alih status

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan  rekomendasi 

alih status dan dokumen persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

rekomendasi alih status, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit Rekomendasi alih status

9 Menerima rekomendasi alih status Rekomendasi alih status 5 Menit Rekomendasi alih status

POS-AP Layanan Alih Status Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



39/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 39/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENCANTUMAN GELAR TENAGA 

PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

59 tahun 2018 Tentang Ijazah, Sertifikat Komptensi, Sertifikat

Profesi, Gelar, dan Tata Cara Penulisan Gelar di Perguruan

Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 33 tahun 

2011 tentang Kenaikan Pangkat bagi Pegawai Negeri Sipil yang 

memperoleh tanda tamat belajar/Ijazah.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pencantuman Gelar;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi  

PengajuanPencantuman Gelar;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kemendikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

pencantuman gelar dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/39.1/LL13/OT.01.00/2022 atau 

FR/39.2/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2
Memverifikasi dokumen persyaratan 

administrasi
Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3 Membuat surat usulan pencantuman gelar Draft surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan Menelaah surat usulan 

pencantuman gelar
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah serta Menverifikasi  surat usulan 

pencantuman gelar
Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  surat usulan 

pencantuman gelar
         Draft surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7 Mengesahkan surat usulan pencantuman gelar Surat usulan 10 Menit surat usulan

8
Menyerahkan surat usulan  dan Mengarsipkan 

pencantuman gelar

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit surat usulan

9 Mengirimkan surat usulan pencantuman gelar Surat usulan dan dokumen persyaratan 60 Menit surat usulan

10
Membuat Surat persetujuan pencantuman gelar 

dan dokumen persyaratan administrasi
Surat persetujuan pencantuman gelar surat keputusan

11

Menerima, mengarsipkan dan memberikan Surat 

persetujuan pencantuman gelar kepada 

pemohon

Surat persetujuan pencantuman gelar 10 Menit surat keputusan

12 Menerima Surat persetujuan pencantuman gelar Surat persetujuan pencantuman gelar 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Pencantuman Gelar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



40/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 40/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN UJIAN DINAS TENAGA 

PENDIDIK DAN KEPENDIDIKAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Perjalanan Dinas;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Perjalanan Dinas;

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti
Instansi Penyelenggara 

Ujian Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

ujian dinas dan dokumen persyaratan 

administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/40.1/LL13/OT.01.00/2021 atau 

FR/40.2/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi Dokumen Persyaratan Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3
Membuat Surat Usulan Ujian Dinas ke Instansi 

Lain
Surat usulan 60 Menit Draft surat usulan

4
Memeriksa dan  Menelaah  surat usulan  Ujian 

Dinas
Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

5
Menelaah serta Menverifikasi n surat usulan  

Ujian Dinas
Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

6
Menelaah dan Menvalidasi  surat usulan Ujian 

Dinas
         Surat usulan 10 Menit Draft surat usulan

7 Mengesahkan surat usulan Ujian Dinas Surat usulan 10 Menit surat usulan

8
Menyerahkan  dan Mengarsipkan surat usulan 

Ujian Dinas dan dokumen persyaratan

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat usulan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit surat usulan

9 Mengirimkan surat usulan Ujian Dinas Surat usulan dan persyaratan 60 Menit surat usulan

10 Membuat Sertifikat Kelulusan Ujian Dinas Sertifikat kelulusan  Sertifikat kelulusan  

11
Menerima, Mengarsipkan  dan memberikan 

Sertifikat Kelulusan Ujian Dinas
Sertifikat kelulusan  10 Menit Sertifikat kelulusan  

12 Menerima Sertifikat Kelulusan Ujian Dinas Sertifikat kelulusan  10 Menit Sertifikat kelulusan  

POS-AP Layanan Usulan Ujian Dinas Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



41/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 41/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN 

PENCAIRAN SERDOS

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen;

3

4 Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2009 tentang Tunjangan 

Profesi Guru dan dosen, Tunjangan khusus Guru dan Dosen, 

Seta Tunjangan kehormatan Profesor;

5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 164/PMK.05/2010 tentang 

Tata cara pembayaran tunjangan profesi guru dan dosen, 

tunjangan khusus guru dan dosen, serta tunjangan kehormatan 

profesor;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 

20 Tahun 2017 tentang Pemberian Tunjangan Profesi Dosen dan 

Tunjangan Kehormatan Profesor

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pembayaran Serdos;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Pembayaran Serdos;

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon 
Pengelola Bantuan 

Hukum

Pengadministrasi 

Umum
Fungsi Sumber Data Fungsi Kepegawaian Fungsi Penganggaran

Sub Koordinator Fungsi 

Hukum dan Tata 

Laksana

Koordinator 

Kepegawian, Sumber 

Daya, Hukum dan Tata 

Laksana

Kabag Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Surat Usulan dan Data Penerima Sedos Surat usulan dan data penerima surat 5 Menit -

2
Memverifikasi Data Verifikasi data Penerima 

Sertifikasi Baru
Verifikasi data 450 Menit Data

3 Memverifikasi Data Tugas Belajar Verifikasi data 450 Menit Data

4
Memverifikasi Data NPWP/No. 

rekening/Kesesuaian Pembayaran
Verifikasi data 450 Menit Data

5 Membuat Surat Keputusan pencairan serdos Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

6
Menelaah serta Memeriksa Surat Keputusan 

pencairan serdos
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7
Menelaah dan Menverifikasi  Surat Keputusan 

pencairan serdos
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

8
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keputusan 

pencairan serdos
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

9 Mengesahkan Surat Keputusan pencairan serdos Surat keputusan 10 Menit Surat keputusan

10

Menyerahkan  dan Mengarsipkan Surat 

Keputusan pencairan serdos kepada Fungsi 

Penganggaran dan Tembusan Ke Fungsi Sumber 

Daya

Surat permohonan, lembar disposisi, 

dan Surat keputusan
5 Menit Surat keputusan

11 Menerima Surat Keputusan pencairan serdos Surat Keputusan 5 Menit Surat keputusan

POS-AP Layanan Pembuatan Surat Keputusan Pencairan Serdos

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK YA

YA

TIDAK

TIDAK



42/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 42/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN UPDATE DATA SESUAI 
PERMINTAAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 
Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2
3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Mampu mengolah data;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII
DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN
Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"



43/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 43/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENDELEGASIAN TUGAS

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pendelegasian Tugas;

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pelaksana Harian
Pengadministrasi 

Kepegawaian

Pengadministrasi 

Umum

Sub Koodinator 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya. Hukum dan Tata 

Laksana

Kabag Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat Surat Keterangan pelaksana harian 

sesuai dengan arahan pimpinan
Draft surat Keterangan pelaksana harian 60 Menit

Draft surat Keterangan 

pelaksana harian

2
Memeriksa dan Menelaah Surat Keterangan 

pelaksana harian sesuai dengan arahan pimpinan
Draft surat Keterangan pelaksana harian 10 Menit

Draft surat Keterangan 

pelaksana harian

3
Menelaah sertamenverfikasi Surat Keterangan 

pelaksana harian
Draft surat Keterangan pelaksana harian 10 Menit

Draft surat Keterangan 

pelaksana harian

4
Menelaah dan Menvalidasi Surat Keterangan 

pelaksana harian
         Draft surat Keterangan pelaksana harian 10 Menit

Draft surat Keterangan 

pelaksana harian

5 Mengesahkan Surat Keterangan pelaksana harian surat Keterangan pelaksana harian 10 Menit
surat Keterangan 

pelaksana harian

6
Menyerahkan dan Mengarsipkan  Surat 

Keterangan pelaksana harian
surat Keterangan pelaksana harian 10 Menit

surat Keterangan 

pelaksana harian

7 Menerima Surat Keterangan pelaksana harian surat Keterangan pelaksana harian 5 Menit
surat Keterangan 

pelaksana harian

POS-AP Layanan Pendelegasian Tugas

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YATIDAK

YA

YA

TIDAK

TIDAK



44/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 44/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN IZIN SEKRETARIAT NEGARA 
(SETNEG) PERJALANAN DINAS KELUAR 
NEGERI TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA 
KEPENDIDIKAN

1 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang
Perjalanan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai
Negeri, dan Pegawai tidak tetap;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara;

2

3 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 227/PMK.05/2016 tentang
Tata Cara Perjalanan Dinas Luar Negeri;

3

4 Peraturan Menteri Luar Negeri RI Nomor 3 Tahun 2018 Tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Perjalanan Dinas Luar Negeri dan Dalam 
Negeri pada Kementerian Luar Negeri;

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2
3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Perjalanan Dinas keluar Negeri;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.

Mampu mengoperasikan SIMPEL

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Perjalanan 
Dinas keluar Negeri;

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII
DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN
Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"



45/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 45/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERPINDAHAN HOMEBASE ANTAR 

LLDIKTI

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Republik Indonesia Nomor 91 Tahun 2017 tentang Perpindahan

Dosen dan Alih Tugas Pegawai Negeri Sipil; Nondosen menjadi

Dosen;

3

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Perpindahan Homebase;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Perpindahan Homebase;



LLDIKTI Asal Dosen Tetap Yayasan LLDIKTI Tujuan
Perguruan Tinggi 

Tujuan
Kemdikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1 Memberikan rekomendasi Pindah Homebase Rekomendasi pindah homebase 10 Menit -

2
Melaporkan rekomendasi dari LLDIKTI asal ke 

Perguruan Tinggi Tujuan
Rekomendasi pindah homebase 30 Menit

Rekomendasi pindah 

homebase

3
Mengurus rekomendasi perpindahan homebase 

di LLDIKTI Tujuan
Berkas usulan surat rekomendasi 30 Menit Berkas usulan

4 Memberikan rekomendasi Pindah Homebase Rekomendasi pindah homebase 30 Menit
Rekomendasi pindah 

homebase

5
Melaporkan rekomendasi dari LLDIKTI Tujuan 

untuk di unggah oleh Perguruan Tinggi Tujuan
Rekomendasi pindah homebase 30 Menit

Rekomendasi pindah 

homebase

6
Mengunggah data rekomendasi ke LLDIKTI 

Tujuan

Surat Rekomendasi Pindah homebase  dan 

dokumen persyaratan 

(FR/45.1/LL13/OT.01.00/2021)

30 Menit
Hasil Rekomendasi 

pindah homebase

7
Memvalidasi dan mengunggah data rekomendasi 

ke Kemdikbudristek
Hasil unggahan data 60 Menit Hasil unggahan data

8
Memvalidasi data NIDN ke Perguruan Tinggi 

Tujuan

Hasil verifikasi dan validasi usulan 

rekomendasi pindah homebase
30 Menit Hasil verifikasi

9 Melaksanaklan tugas di Perguruan Tinggi Tujuan          Melaksanakan kewajiban sebagai dosen setiap semester Pelaksanaan tugas

POS-AP Layanan Perpindahan Homebase antar LLDIKTI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



46/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 46/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERPINDAHAN HOMEBASE ANTAR 

PERGURUAN TINGGI

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Republik Indonesia Nomor 91 Tahun 2017 tentang Perpindahan

Dosen dan Alih Tugas Pegawai Negeri Sipil; Nondosen menjadi

Dosen;

3

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Perpindahan Homebase;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Perpindahan Homebase;



Dosen Tetap Yayasan Perguruan Tinggi Asal
Perguruan Tinggi 

Tujuan
LLDIKTI Kemdikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1
Meminta lolos butuh atau Surat Keputusan 

Pemberhentian dari Perguruan Tinggi Asal

Lolos butuh atau Surat Keputrusan 

pemberhentian
30 Menit

Lolos butuh atau Surat 

Keputrusan 

pemberhentian

2
Mengeluarkan lolos butuh atau Surat Keputusan 

Pemberhentian

Lolos butuh atau Surat Keputrusan 

pemberhentian
450 Menit

Lolos butuh atau Surat 

Keputrusan 

pemberhentian

3
Menuju Perguruan Tinggi Tujuan untuk 

mengajukan Pindah Homebase

Lolos butuh atau Surat Keputrusan 

pemberhentian
60 Menit

Lolos butuh atau Surat 

Keputrusan 

pemberhentian

4
Mengurus rekomendasi Perpindahan Homebase 

di LLDIKTI
Rekomendasi perpindahan homebase 450 Menit

Rekomendasi pindah 

homebase

5 Memberikan rekomendasi Pindah Homebase Rekomendasi perpindahan homebase 450 Menit
Rekomendasi pindah 

homebase

6

Mengunggah data rekomendasi ke LLDIKTI agar 

Nomor Induk Dosen Nasional Dosen Pindah dari 

Perguruan Tinggi Asal ke Perguruan Tinggi 

Tujuan 

Rekomendasi perpindahan homebase 60 Menit
Rekomendasi pindah 

homebase

7
Memvalidasi Data rekomendasi dan mengunggah 

ke sistem
Rekomendasi perpindahan homebase 60 Menit Validasi data

8
Memvalidasi data Nomor Induk Dosen Nasional 

ke Perguruan Tinggi Tujuan
Nomor Induk Dosen Nasional

Nomor Induk Dosen 

Nasional

9 Melaksanakan tugas di Perguruan Tinggi Tujuan          Update data pindah homebase Data terupdate

POS-AP Layanan Perpindahan Homebase antar Perguruan Tinggi

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YATIDAK



47/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 47/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN CALON PEGAWAI NEGERI 
SIPIL KE PEGAWAI NEGERI SIPIL (100%)

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 
Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 
Pegawai Negeri Sipil;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2
3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII
DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN
Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 
Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil ke Pegawai Negeri Sipil;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Pengangkatan Calon Pegawai Negeri 
Sipil ke Pegawai Negeri Sipil;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.



48/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 48/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERPINDAHAN DATA HOMEBASE 

PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Republik Indonesia Nomor 91 Tahun 2017 tentang Perpindahan

Dosen dan Alih Tugas Pegawai Negeri Sipil; Nondosen menjadi

Dosen;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Perpindahan Homebase;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan 

Perpindahan Homebase;



Operator PT Pengusul
Operator Pddikti 

LLDIKTI
Kemdikbudristek Kelengkapan Waktu Output

1

Mengunggah surat rekomendasi pindah 

homebase dan dokumen lainnya melalui laman 

PDDIKTI

Surat rekomendasi dan dokumen lain 

pendukung
15 Menit Unggahan dokumen

2
Melakukan verifikasi dan validasi data 

rekomendasi pindah homebase
Proses verifikasi 30 Menit Proses verifikasi

3

Menerima hasil validasi rekomendasi 

perpindahan homebase dari Operator PDDIKTI 

LLDIKTI

Proses Validasi Proses verifikasi

4
Menerima hasil validasi rekomendasi 

perpindahan homebase dari Dirjen SDID
         Update data pindah homebase Update data

POS-AP Layanan Perpindahan Homebase Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YATIDAK



49/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 49/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN 

III C DAN III D TENAGA PENDIDIK YAYASAN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2008

tentang penetapan inpassing pangkat dosen bukan PNS yang

telah menduduki jabatan akademik pada Perguruan Tinggi yang

diselenggarakan oleh Masyarakat dengan pangkat PNS;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

Memahami Tentang Persyaratan Administrasi Pengajuan Kenaikan 

Pangkat Golongan III c dan III d Tenaga Pendidik Yayasan;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Kenaikan Pangkat Golongan III c dan 

III d Tenaga Pendidik Yayasan;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator Fungsi 

Kepegawaian

Koordinator 

Kepegawaian, Sumber 

Daya Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan usulan 

kenaikan pangkat golongan dan dokumen 

persyaratan administrasi yang telah ditentukan

Surat Permohonan dan dokumen 

persyaratan 

(FR/49.1/LL13/OT.01.00/2022)

5 Menit -

2 Memverifikasi dokumen persyaratan administrasi Verifikasi dokumen persyaratan 20 Menit Verifikasi form

3
Membuat Surat Keputusan kenaikan pangkat 

golongan 
Draft Surat Keputusan 60 Menit Draft Surat Keputusan

4
Memeriksa dan Menelaah  Surat Keputusan 

kenaikan pangkat golongan 
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

5
Menelaah serta Menverifikasi  Surat Keputusan 

kenaikan pangkat golongan 
Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

6
Menelaah dan Menvalidasi  Surat Keputusan 

kenaikan pangkat golongan 
         Draft Surat Keputusan 10 Menit Draft Surat Keputusan

7
Mengesahkan Surat Keputusan kenaikan pangkat 

golongan 
Surat Keputusan 10 Menit Surat Keputusan

8

Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Keputusan 

kenaikan pangkat golongan  dan dokumen 

persyaratan administrasi

Surat permohonan, lembar disposisi, 

surat keputusan, dan dokumen 

persyaratan

10 Menit Surat Keputusan

9
Menerima Surat Keputusan kenaikan pangkat 

golongan 
Surat Keputusan 5 Menit surat keputusan

POS-AP Layanan Kenaikan Pangkat Golongan III c dan III d Tenaga Pendidik Yayasan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK



51/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 51/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERENCAAN ANGGARAN PAGU INDIKATIF

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4
Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021     

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 51/LL13/OT.01.00/2022 1

2 52/LL13/OT.01.00/2022 2

3 53/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait perencanaan 

anggaran.

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Biro Perencanaan 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi

Fungsional Anggaran 

Ahli Muda 

Penyusun Program 

Anggaran dan 

Pelaporan

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Aparat Pengawas 

Internal Pemerintah 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi 

Kuasa Pengguna 

Anggaran 

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyampaikan alokasi anggaran pagu indikatif 

LLDIKTI Wilayah XIII 

Alokasi Anggaran Pagu 

Indikatif
5 Menit

Alokasi Anggaran Pagu 

Indikatif

2
Membentuk Tim Penyusun Rencana Kerja 

Anggaran Pagu Indikatif

Draft SK Tim Penyusun 

Rencana Kerja Anggaran 

Pagu Indikatif

4 Hari

SK Tim Penyusun 

Rencana Kerja Anggaran 

Pagu Indikatif

3
Merekapitulasi program dan kegiatan yang 

diusulkan

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
2 Hari

TOR, RAB, dan Data 

Dukung

4
Mengupload TOR, RAB, dan data dukung pada 

aplikasi E-Planning

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
5 Menit

TOR, RAB, dan Data 

Dukung

5
Melakukan reviu terhadap usulan program dan 

kegiatan melalui aplikasi E-Planning

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
1 Hari Catatan Hasil Reviu 

6

Menginput usulan program dan kegiatan pada 

aplikasi SAKTI serta mencetak Panduan 

Operasional Kegiatan

Catatan Hasil Reviu 2 Hari

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

7
Menyetujui usulan program kerja anggaran dan 

mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

5 Menit
Panduan Operasional 

Kegiatan

8 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Perencanaan Anggaran Pagu Indikatif

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



52/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 52/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERENCAAN ANGGARAN PAGU ANGGARAN

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 

2021;     

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 51/LL13/OT.01.00/2022 1

2 53/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait perencanaan 

anggaran.



Biro Perencanaan 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi

Fungsional Anggaran 

Ahli Muda 

Penyusun Program 

Anggaran dan 

Pelaporan

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Aparat Pengawas 

Internal Pemerintah 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi 

Kuasa Pengguna 

Anggaran 

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyampaikan alokasi anggaran pagu anggaran 

LLDIKTI Wilayah XIII 

Alokasi Anggaran Pagu 

Anggaran
5 Menit

Alokasi Anggaran Pagu 

Anggaran

2
Membentuk Tim Penyusun Rencana Kerja 

Anggaran Pagu Anggaran

Draft SK Tim Penyusun 

Rencana Kerja Anggaran 

Pagu Anggaran

4 Hari

SK Tim Penyusun 

Rencana Kerja Anggaran 

Pagu Anggaran

3
Merekapitulasi program dan kegiatan yang 

diusulkan

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
2 Hari

TOR, RAB, dan Data 

Dukung

4
Mengupload TOR, RAB, dan data dukung pada 

aplikasi E-Planning

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
5 Menit

TOR, RAB, dan Data 

Dukung

5
Melakukan reviu terhadap usulan program dan 

kegiatan melalui aplikasi E-Planning

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
1 Hari Catatan Hasil Reviu 

6

Menginput usulan program dan kegiatan pada 

aplikasi SAKTI serta mencetak Panduan 

Operasional Kegiatan

Catatan Hasil Reviu 2 Hari

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

7
Menyetujui usulan program kerja anggaran dan 

mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

5 Menit
Panduan Operasional 

Kegiatan

8 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Perencanaan Anggaran Pagu Anggaran

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



53/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 53/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERENCAAN ANGGARAN PAGU ALOKASI 

ANGGARAN

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021 

;   

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 51/LL13/OT.01.00/2022 1

2 52/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait perencanaan 

anggaran.

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner



Biro Perencanaan 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi

Fungsional Anggaran 

Ahli Muda 

Penyusun Program 

Anggaran dan 

Pelaporan

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Aparat Pengawas 

Internal Pemerintah 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi 

Kuasa Pengguna 

Anggaran 

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyampaikan alokasi anggaran pagu alokasi 

anggaran LLDIKTI Wilayah XIII 

Alokasi Anggaran Pagu 

Alokasi Anggaran
5 Menit

Alokasi Anggaran Pagu 

Alokasi Anggaran

2
Membentuk Tim Penyusun Rencana Kerja 

Anggaran Pagu Alokasi Anggaran

Draft SK Tim Penyusun 

Rencana Kerja Anggaran 

Pagu Alokasi Anggaran

4 Hari

SK Tim Penyusun 

Rencana Kerja Anggaran 

Pagu Alokasi Anggaran

3
Merekapitulasi program dan kegiatan yang 

diusulkan

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
2 Hari

TOR, RAB, dan Data 

Dukung

4
Mengupload TOR, RAB, dan data dukung pada 

aplikasi E-Planning

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
5 Menit

TOR, RAB, dan Data 

Dukung

5
Melakukan reviu terhadap usulan program dan 

kegiatan melalui aplikasi E-Planning

TOR, RAB, dan Data 

Dukung
1 Hari Catatan Hasil Reviu 

6

Menginput usulan program dan kegiatan pada 

aplikasi SAKTI serta mencetak Panduan 

Operasional Kegiatan

Catatan Hasil Reviu 2 Hari

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

7
Menyetujui usulan program kerja anggaran dan 

mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

5 Menit
Panduan Operasional 

Kegiatan

8 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Perencanaan Anggaran Pagu Alokasi Anggaran

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



54/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 54/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI ANGGARAN TINGKAT KUASA 

PENGGUNA ANGGARAN

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021 

;   

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 55/LL13/OT.01.00/2022 1

2 56/LL13/OT.01.00/2022 2

3 57/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait revisi anggaran.



Kepala Bagian Umum
Pejabat Pembuat 

Komitmen

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Fungsional Analis 

Anggaran Ahli Muda

Penyusun Program 

Anggaran dan 

Pelaporan

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengusulkandan mempresentasikan usulan 

revisi anggaran

Usulan Revisi Anggaran, 

TOR,dan  RAB 
1 Hari

Usulan Revisi Anggaran, 

TOR, RAB dan Berita 

Acara Pembahasan

2
Menelaah dan menyampaikan usulan revisi  

anggaran kepada Kuasa Pengguna Anggaran

Usulan Revisi Anggaran, 

TOR, RAB dan Berita 

Acara Pembahasan

30 Menit

Usulan Revisi Anggaran, 

TOR, RAB dan Berita 

Acara Pembahasan

3

Mengeluarkan Nota Dinas pelaksanan revisi 

anggaran kepada Fungsional Analis Anggaran 

Ahli Muda

Usulan Revisi Anggaran, 

TOR, RAB dan Berita 

Acara Pembahasan

5 Menit Nota Dinas

4

Menyiapkan dan mengidentifikasi bahan dan 

parameter revisi anggaran; menganalisis 

kebutuhan revisi anggaran; menyusun usul 

revisi anggaran; menilai usulan revisi rencana 

kerja dan anggaran; menganalisis usulan revisi 

anggaran; dan menyusun rekomendasi revisi 

anggaran

Nota Dinas 4 Hari

Hasil Identifikasi dan 

Investasi 

Data/Parameter; 

Laporan Hasil Analisis 

Kebutuhan Revisi 

Anggaran; Usulan Revisi 

Anggaran; Catatan 

Penilaian Revisi 

Anggaran; Laporan 

Hasil Analisis Usulan 

Revisi Anggaran; dan 

Rekomendasi Revisi 

Anggaran

5 Menyetujui rekomendasi revisi anggaran

Hasil Identifikasi dan 

Investasi 

Data/Parameter; 

Laporan Hasil Analisis 

Kebutuhan Revisi 

Anggaran; Usulan Revisi 

Anggaran; Catatan 

Penilaian Revisi 

Anggaran; Laporan 

Hasil Analisis Usulan 

Revisi Anggaran; dan 

Rekomendasi Revisi 

Anggaran

5 Menit

Hasil Identifikasi dan 

Investasi 

Data/Parameter; 

Laporan Hasil Analisis 

Kebutuhan Revisi 

Anggaran; Usulan Revisi 

Anggaran; Catatan 

Penilaian Revisi 

Anggaran; Laporan 

Hasil Analisis Usulan 

Revisi Anggaran; dan 

Rekomendasi Revisi 

Anggaran

6 Merekapitulasi rekomendasi revisi anggaran
Rekomendasi Revisi 

Anggaran
10 Menit

Rekapitulasi 

Rekomendasi

7

Menginput usulan revisi anggaran pada aplikasi 

SAKTI serta mencetak Panduan Operasional 

Kegiatan

Rekapitulasi 

Rekomendasi
60 Menit

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

8
Menyetujui usulan program kerja anggaran dan 

mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

5 Menit
Panduan Operasional 

Kegiatan

9 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Revisi Anggaran Tingkat Kuasa Pengguna Anggaran

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



55/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 55/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI ANGGARAN TINGKAT DIREKTORAT 

JENDERAL ANGGARAN

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 

Tahun 2020 tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas 

Sistem dalam Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan 

Perekonomian Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021 

;   

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 54/LL13/OT.01.00/2022 1

2 56/LL13/OT.01.00/2022 2

3 57/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait revisi anggaran.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Biro Perencanaan 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi

Pejabat Pembuat 

Komitmen

Kepala 

Lembaga/Kepala 

Bagian Umum

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Fungsional Analis 

Anggaran Ahli Muda

Penyusun Program 

Anggaran dan 

Pelaporan

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1 Menyampaikan data refocusing anggaran
Data Refocusing 

Anggaran
1 Hari

Data Refocusing 

Anggaran

2 Menyiapkan usulan refocusing anggaran
Data Refocusing 

Anggaran
30 Menit

Usulan Refocusing 

Anggaran

3
Melakukan penelaahan terkait program dan 

kegiatan yang direfocusing

Usulan Refocusing 

Anggaran
90 Menit Notula

4
Mengeluarkan Nota Dinas pelaksanan revisi 

anggaran
Notula 5 Menit Nota Dinas

5

Menyiapkan dan mengidentifikasi bahan dan 

parameter revisi anggaran; menganalisis 

kebutuhan revisi anggaran; menyusun usul 

revisi anggaran; menilai usulan revisi rencana 

kerja dan anggaran; menganalisis usulan revisi 

anggaran; dan menyusun rekomendasi revisi 

anggaran

Nota Dinas 4 Hari

Hasil Identifikasi dan 

Investasi 

Data/Parameter; 

Laporan Hasil Analisis 

Kebutuhan Revisi 

Anggaran; Usulan Revisi 

Anggaran; Catatan 

Penilaian Revisi 

Anggaran; Laporan 

Hasil Analisis Usulan 

Revisi Anggaran; dan 

Rekomendasi Revisi 

Anggaran

6 Menyetujui rekomendasi revisi anggaran

Hasil Identifikasi dan 

Investasi 

Data/Parameter; 

Laporan Hasil Analisis 

Kebutuhan Revisi 

Anggaran; Usulan Revisi 

Anggaran; Catatan 

Penilaian Revisi 

Anggaran; Laporan 

Hasil Analisis Usulan 

Revisi Anggaran; dan 

Rekomendasi Revisi 

Anggaran

5 Menit

Hasil Identifikasi dan 

Investasi 

Data/Parameter; 

Laporan Hasil Analisis 

Kebutuhan Revisi 

Anggaran; Usulan Revisi 

Anggaran; Catatan 

Penilaian Revisi 

Anggaran; Laporan 

Hasil Analisis Usulan 

Revisi Anggaran; dan 

Rekomendasi Revisi 

Anggaran

7 Merekapitulasi rekomendasi revisi anggaran
Rekomendasi Revisi 

Anggaran
10 Menit

Rekapitulasi 

Rekomendasi

8

Menginput usulan revisi anggaran pada aplikasi 

SAKTI serta mencetak Panduan Operasional 

Kegiatan

Rekapitulasi 

Rekomendasi
60 Menit

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

9
Menyetujui usulan program kerja anggaran dan 

mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

5 Menit
Panduan Operasional 

Kegiatan

10 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Revisi Anggaran Tingkat Direktorat Jenderal Anggaran

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



56/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 56/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI ANGGARAN TINGKAT KANWIL 

DIREKTORAT JENDERAL PERBENDAHARAAN

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 

2021;    

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 54/LL13/OT.01.00/2022 1

2 55/LL13/OT.01.00/2022 2

3 57/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait revisi anggaran.



Pejabat Pembuat 

Komitmen

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1

Menyampaikan Usulan Revisi Rencana Penarikan 

Dana dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak 

Usulan Revisi Rencana 

Penarikan Dana dan 

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak

1 Hari

Usulan Revisi Rencana 

Penarikan Dana dan 

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak

2

Mengesahkan Usulan Revisi Rencana Penarikan 

Dana dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak 

Usulan Revisi Rencana 

Penarikan Dana dan 

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak

60 Menit

Usulan Revisi Rencana 

Penarikan Dana dan 

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak

3

Mengunggah Usulan Revisi Rencana Penarikan 

Dana dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak pada aplikasi SatuDJA dan mencetak 

Panduan Operasional Kegiatan

Usulan Revisi Rencana 

Penarikan Dana dan 

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak

5 Menit
Panduan Operasional 

Kegiatan

4 Mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit

Panduan Operasional 

Kegiatan

5 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Revisi Anggaran Tingkat Kanwil Direktorat Jenderal Perbendaharaan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



57/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 57/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI ANGGARAN TINGKAT ESELON I

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2020 tentang Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2021;

1

2 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017 tentang 

Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan 

atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata 

Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;    

5 Peraturan Presiden Nomor 113 Tahun 2020 tentang Rincian 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun Anggaran 

2021;    

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor  199/PMK.02/2021 tentang 

Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2021.

1 54/LL13/OT.01.00/2022 1

2 55/LL13/OT.01.00/2022 2

3 56/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan terkait revisi anggaran.

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan

Komputer/printer/scanner



Kepala Bagian Umum
Pejabat Pembuat 

Komitmen

Kuasa Pengguna 

Anggaran
Eselon I

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran 

Direktorat Jenderal 

Perbendaharaan

Pengadminstrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengusulkan usulan revisi perubahan volume 

Rincian Output dan Klasifikasi Rincian Output

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

1 Hari

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

2

Menelaah dan menyampaikan usulan volume 

Rincian Output dan Klasifikasi Rincian Output 

kepada Kuasa Pengguna Anggaran

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

60 Menit

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

3
Mengajukan usulan revisi volume Rincian 

Output dan Klasifikasi Rincian Output

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

60 Menit

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

4
Menyetujui usulan revisi volume Rincian Output 

dan Klasifikasi Rincian Output

Usulan Revisi 

Perubahan Volume 

Rincian Output dan 

Klasifikasi Rincian 

Output

4 Hari

Persetujuan Usulan 

Revisi Perubahan 

Volume Rincian Output 

dan Klasifikasi Rincian 

Output

5

Menginput usulan revisi volume Rincian Output 

dan Klasifikasi Rincian Output pada aplikasi 

SAKTI, mencetak Panduan Operasional Kegiatan, 

dan pemutakhiran data ke Direktorat Jenderal 

Perbendaharaan

Persetujuan Usulan 

Revisi Perubahan 

Volume Rincian Output 

dan Klasifikasi Rincian 

Output

60 Menit

Arsip Data Komputer 

dan Panduan 

Operasional Kegiatan

6 Mengesahkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit

Panduan Operasional 

Kegiatan

7 Mengarsipkan Panduan Operasional Kegiatan
Panduan Operasional 

Kegiatan
5 Menit -

POS-AP Revisi Anggaran Tingkat Eselon I

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



58/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 58/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

1 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 

Akuntansi Pemerintah.

2

3

1 8/LL13/OT.01.00/2022 1

2 62/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang penyusunan Laporan 

Keuangan

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyusunan 

Laporan Keuangan;

Mampu mengoperasikan aplikasi SAKTI;

Teliti.



Penyusun Laporan 

Keuangan

Kantor Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara

Fungsional Analis 

Pengelolaan Keuangan 

Anggaran Pendapatan 

Belanja Negara Ahli 

Madya

Satuan Pengawasan 

Internal

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Sekretariat Jenderal 

Kementerian 

Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, 

dan Teknologi

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1 Rekonsiliasi internal Arsip Data Komputer 1 Hari Arsip Data Komputer

2
Rekonsiliasi dengan Kantor Pelayanan 

Perbendahraan Negara
Arsip Data Komputer 1 Hari

Berita Acara ekonsiliasi 

Satuan Kerja

3 Penyusunan laporan keuangan Arsip Data Komputer 1 Hari Laporan Keuangan

4 Menelaah laporan keunagan Laporan Keuangan 1 Hari Laporan Keuangan

5 Mereviu laporan keuangan Laporan Keuangan 1 Hari
Hasil Reviu Laporan 

Keuangan

6 Mengesahkan laporan keuangan Laporan Keuangan 5 Menit Laporan Keuangan

7

Menyampaikan Laporan Keuangan kepada 

Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Laporan Keuangan 1 Hari Laporan Keuangan

8 Mengarsipkan laporan keuangan Laporan Keuangan 5 Menit -

POS-AP Penyusunan Laporan Keuangan

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



59/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 59/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGELOLAAN UANG PERSEDIAAN DAN 

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN 

1 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

1

2 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan 

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

2

3

1 58/LL13/OT.01.00/2022 1

2 60/LL13/OT.01.00/2022 2

3 62/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengelolaan keuangan

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang keuangan negara;

Mampu mengoperasikan aplikasi SAKTI;

Teliti.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Bendahara 

Pengeluaran

Pejabat Pembuat 

Komitmen

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Pengadministrasi 

Keuangan
KPPN Kelengkapan Waktu Output

1
Menyiapkan usulan permintaan Uang 

Persediaan/Tambahan Uang Persediaan

Usulan Permintaan 

Uang Persediaan/ 

Tambahan Uang 

Persediaan

20 Menit

Usulan Permintaan 

Uang Persediaan/ 

Tambahan Uang 

Persediaan

2
Menelaah kewajaran usulan permintaan Uang 

Persediaan/Tambahan Uang Persediaan

Usulan Permintaan 

Uang Persediaan/ 

Tambahan Uang 

Persediaan

15 Menit

Usulan Permintaan 

Uang Persediaan/ 

Tambahan Uang 

Persediaan

3
Mengesahkan usulan permintaan Uang 

Persediaan/Tambahan Uang Persediaan

Usulan Permintaan 

Uang Persediaan/ 

Tambahan Uang 

Persediaan

5 Menit

Usulan Permintaan 

Uang 

Persediaan/Tambahan 

Uang Persediaan

4
Mengarsipkan usulan permintaan Uang 

Persediaan/Tambahan Uang Persediaan

Usulan Permintaan 

Uang Persediaan/ 

Tambahan Uang 

Persediaan

5 Menit -

POS-AP Pengelolaan Uang Persediaan dan Tambahan Uang Persediaan

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



60/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 60/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGELOLAAN GANTI UANG 

PERSEDIAAN/PENGGANTIAN TAMBAHAN 

UANG PERSEDIAAN/GANTI UANG 

PERSEDIAAN NIHIL/PENGGANTI TAMBAHAN 

UANG PERSEDIAAN NIHIL

1 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

1

2 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan 

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

2

3

1 58/LL13/OT.01.00/2022 1

2 59/LL13/OT.01.00/2022 2

3 62/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengelolaan keuangan

Komputer/printer/scanner

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang keuangan negara;

Mampu mengoperasikan aplikasi SAKTI;

Teliti.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Bendahara Pengeluaran
Pejabat Pembuat 

Komitmen

Pengadministrasi 

Keuangan

Pengolah Surat 

Permintaan 

Pembayaran

Kelengkapan Waktu Output

1
Menyiapkan Daftar Rincian Permintaan 

Pembayaran dan mengunduh arsip data komputer

Kuitansi dan Surat 

Perintah Pembayaran
20 Menit

Kuitansi, Surat Perintah 

Pembayaran, Daftar 

Rincian Permintaan 

Pembayaran, dan Arsip 

Data Komputer

2
Mengesahkan Daftar Rincian Permintaan 

Pembayaran

Daftar Rincian 

Permintaan Pembayaran
5 Menit

Daftar Rincian 

Permintaan Pembayaran

3
Mengarsipkan Daftar Rincian Permintaan 

Pembayaran

Kuitansi, Surat Perintah 

Pembayaran, dan Daftar 

Rincian Permintaan 

Pembayaran

5 Menit -

POS-AP Pengelolaan Ganti Uang Persediaan/Penggantian Tambahan Uang Persediaan/Ganti Uang Persediaan Nihil/Pengganti Tambahan Uang Persediaan Nihil

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



61/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 61/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENERBITAN SURAT PEMBERITAHUAN 

TAHUNAN

Memahami undang-

undang dan 

peraturan tentang 

1 67/LL13/OT.01.00/2022 1

2 69/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2021 tentang Harmonisasi 

Peraturan Perpajakan.

1

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

1



Pengelola Gaji Bendahara Pengeluaran Unit Layanan Terpadu
Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyiapkan dan mengolah data Surat 

Pemberitahuan Tahunanan pada aplikasi GPP
Data 120 Mneit

Surat Pemberitahuan 

Tahunanan

2
Memverifikasi dan mengsahkan Surat 

Pemberitahuan Tahunanan

Surat Pemberitahuan 

Tahunanan
120 Menit

Surat Pemberitahuan 

Tahunanan

3
Menyerahkan Surat Pemberitahuan Tahunanan 

pada Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Surat Pemberitahuan 

Tahunanan
4 Hari

Surat Pemberitahuan 

Tahunanan

4 Mengarsipkan Surat Pemberitahuan Tahunanan
Surat Pemberitahuan 

Tahunanan
5 Menit -

POS-AP Penerbitan Surat Pemberitahuan Tahunan

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



62/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 62/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMBUATAN SURAT PERMINTAAN 

PEMBAYARAN DAN SURAT PERINTAH 

MEMBAYAR

1 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

1

2 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan 

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

2

3

1 58/LL13/OT.01.00/2021 1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengelolaan keuangan

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami undang-undang dan peraturan tentang keuangan negara;

Mampu mengoperasikan aplikasi SAKTI;

Teliti.

Jaringan internet

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Pengadministrasi 

Keuangan

Pengolah Surat 

Permintaan 

Pembayaran

Verifikator Surat 

Permintaan 

Pembayaran

Pejabat Pembuat 

Komitmen

Pengelola Database 

Surat Perintah 

Membayar

Verifikator Surat 

Perintah Membayar

Pejabat Penandatangan 

Surat Perintah 

Membayar

Kelengkapan Waktu Output

1 Menyerahkan dokumen pencairan anggaran
Dokumen Pencairan 

Anggaran
5 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

2

Menginput data pencairan anggaran pada 

aplikasi SAKTI dan Mencetak Surat Permintaan 

Pembayaran

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan

20 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

3

Melakukan verifikasi terhadap Surat Permintaan 

Pembayaran dan dokumen pendukung 

pencairan anggaran

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran

15 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

4
Melakukan validasi terhadap Surat Perintah 

Pembayaran dan menerbitkan kode OTP

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran

10 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

5 Mencetak Surat Perintah Membayar

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran

5 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

6

Melakukan verifikasi terhadap Surat Perintah 

Membayar dan dokumen pendukung pencairan 

anggaran 

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

10 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

7
Melakukan validasi terhadap Surat Perintah 

Membayar dan menerbitkan kode OTP

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

10 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

8

Mengarsipkan Dokumen Pencairan Anggaran, 

Kertas Kerja Pencairan Anggaran, Kertas Kerja 

Penata Dokumen Keuangan, Surat Permintaan 

Pembayaran, dan Surat Perintah Membayar

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

5 Menit

Dokumen Pencairan 

Anggaran, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan, 

Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat 

Perintah Membayar

POS-AP Pembuatan Surat Permintaan Pembayaran dan Surat Perintah Membayar

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



66/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 66/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMBUATAN SURAT PERJALANAN DINAS

1 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tenang 

Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, 

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap.

1

1 32/LL13/OT.01.00/2022 1

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang perjalanan 

dinas.



Pengadministrasi 

Kepegawaian
Pengelola Keuangan

Pejabat Pembuat 

Komitmen dan Kuasa 

Pengguna Anggaran

Pelaksana Perjalanan 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyerahkan Surat Tugas untuk melaksanakan 

perjalanan dinas
Surat Tugas 10 Menit Surat Tugas

2 Membuat dan mencetak Surat Perjalanan Dinas
Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas
10 Menit

Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas

3 Mengesahkan Surat Perjalanan Dinas
Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas
5 Menit

Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas

POS-AP Pembuatan Surat Perjalanan Dinas

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



67/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 67/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENCAIRAN GAJI TENAGA KEPENDIDIKAN 

DAN TENAGA PENDIDIK

1 Undang-Undang Nomor Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan 

Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 

1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

2

3

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang Pegawai Negeri 

Sipil;

Mampu mengoperasikan aplikasi GPP;

Teliti

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner



Pengelola Gaji

Pejabat Penandatangan 

Anggaran Belanja 

Pegawai

Pejabat Penandatangan 

Surat Perintah 

Membayar

Bendahara 

Pengeluaran

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1

Melakukan perhitungan pencairan gaji tenaga 

kependidikan dan tenaga pendidik serta 

mencetak surat setoran pajak, daftar rincian gaji, 

daftar rekapitulasi gaji, halaman luar daftar gaji, 

dan daftar perubahan data pegawai 

- 120 Menit

Surat Setoran Pajak, 

Daftar Rincian Gaji, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

Halaman Luar Daftar 

Gaji,  Daftar Perubahan 

Data Pegawai, dan Arsip 

Data Komputer 

2
Mengesahkan daftar rincian gaji, daftar 

rekapitulasi gaji, dan halaman luar daftar gaji

Daftar Rincian Gaji, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

dan Halaman Luar 

Daftar Gaji

5 Menit

Daftar Rincian Gaji, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

dan Halaman Luar 

Daftar Gaji

3 Mengesahkan daftar perubahan data pegawai 
Daftar Perubahan Data 

Pegawai
5 Menit

Daftar Perubahan Data 

Pegawai

4
Mengesahkan surat setoran pajak, daftar 

rekapitulasi gaji, dan halaman luar daftar gaji

Surat Setoran Pajak, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

dan Halaman Luar 

Daftar Gaji

5 Menit

Surat Setoran Pajak, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

dan Halaman Luar 

Daftar Gaji

5
Mengesahkan daftar rekapitulasi gaji dan 

halaman luar daftar gaji

Daftar Rekapitulasi Gaji 

dan Halaman Luar 

Daftar Gaji

5 Menit

Daftar Rekapitulasi Gaji 

dan Halaman Luar 

Daftar Gaji

6
Menyiapkan kertas kerja pencairan anggaran 

dan kertas kerja penata dokumen keuangan

Surat Setoran Pajak, 

Daftar Rincian Gaji, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

Halaman Luar Daftar 

Gaji,  Daftar Perubahan 

Data Pegawai, dan Arsip 

Data Komputer 

5 Menit

Surat Setoran Pajak, 

Daftar Rincian Gaji, 

Daftar Rekapitulasi Gaji, 

Halaman Luar Daftar 

Gaji,  Daftar Perubahan 

Data Pegawai, Arsip 

Data Komputer Kerta 

Kerja Pencairan 

Anggaran, dan Kertas 

Kerja Penata Dokumen 

Keuangan

POS-AP Pencairan Gaji Tenaga Kependidikan dan Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



68/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 68/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENCAIRAN HONORARIUM TENAGA 

KEPENDIDIKAN PEGAWAI PEMERINTAH NON 

PEGAWAI NEGERI

1 Peraturan Direktorat Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

31/PB/2016 tentang Tata Cara Pembayaran Penghasilan Bagi 

PPNPN Yang Dibebankan Pada APBN;

1

2 Peraturan Direktorat Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

8/PB/2019 Tentang Perubahan atas Peraturan Direktur 

Jenderal Perbendaharaan Nomor Nomor PER-31/PB/2016 

Tentang Tata Cara Pembayaran Penghasilan Bagi PPNPN Yang 

Dibebankan Pada APBN;

2

3 Peraturan Direktorat Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

22/PB/2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Direktur 

Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-31/PB/2016 Tentang Tata 

Cara Pembayaran Penghasilan Bagi PPNPN Yang Dibebankan 

Pada APBN;

3

4 Peraturan Direktorat Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

15/PB/2020 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Direktur 

Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-31/PB/2016 Tentang Tata 

Cara Pembayaran Penghasilan Bagi PPNPN Yang Dibebankan 

Pada APBN.

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai Negeri;

Mampu mengoperasikan aplikasi SAKTI;

Teliti.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

DASAR HUKUM

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet



Pengelola Keuangan
Pejabat Pembuat 

Komitmen

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1

Melakukan perhitungan pencairan honorarium 

tenaga kependidikan Pegawai Pemerintah Non 

Pegawai Negeri, mengunduh arsip data komputer, 

dan mencetak daftar pembayaran penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri serta 

menyiapkan Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak pembayaran penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai Negeri

Surat Keputusan 

Pengangkatan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai 

Negeri

30 Menit

 Daftar Pembayaran 

Penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai 

Negeri, Arsip Data 

Komputer, dan Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak 

pembayaran penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non 

Pegawai Negeri

2
Mengesahkan  daftar pembayaran penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri

Daftar Pembayaran 

Penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai 

Negeri

5 Menit

Daftar Pembayaran 

Penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai 

Negeri

3

Mengesahkan Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak pembayaran penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai Negeri

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak 

pembayaran penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non 

5 Menit

Surat Pernyataan 

Tanggung Jawab Mutlak 

pembayaran penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non 

4
Menyiapkan kertas kerja pencairan anggaran dan 

kertas kerja penata dokumen keuangan

 Daftar Pembayaran 

Penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai 

Negeri, Arsip Data 

Komputer, dan Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak 

Pembayaran Penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non 

Pegawai Negeri

5 Menit

 Daftar Pembayaran 

Penghasilan Pegawai 

Pemerintah Non Pegawai 

Negeri, Arsip Data 

Komputer, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak 

Pembayaran Penghasilan 

Pegawai Pemerintah Non 

Pegawai Negeri, Kerta 

Kerja Pencairan 

Anggaran, dan Kertas 

Kerja Penata Dokumen 

Keuangan

POS-AP Pencairan Honorarium Tenaga Kependidikan Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



69/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 69/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENCAIRAN UANG MAKAN TENAGA 

KEPENDIDIKAN DAN TENAGA PENDIDIK

1 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 110/PMK.05/2010 tentang 

Pemberian dan Tata Cara Pembayaran Uang Makan Bagi Pegawai 

Negeri Sipil.

1

2

3

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang Uang Makan 

Pegawai Negeri Sipil;

Mampu mengoperasikan aplikasi GPP;

Teliti.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Pegawai Pengelola Gaji

Pejabat Penandatangan 

Anggaran Belanja 

Pegawai, Pejabat 

Penandatangan Surat 

Perintah Membayar, 

dan Kuasa Pengguna 

Anggaran

Bendahara 

Pengeluaran

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengusulkan permohonan pencairan uang 

makan melalui pos elektronik

Surat Permohonan 

Pencairan Uang Makan 

dan Daftar Absensi

120 Menit

Surat Permohonan 

Pencairan Uang Makan 

dan Daftar Absensi

2

Merekapitulasi daftar absensi, menginput dan 

melakukan perhitungan uang makan pada 

aplikasi GPP serta mencetak daftar perhitungan 

uang makan, daftar rekapitulasi perhitungan 

uang makan, dan surat setoran pajak

Surat Permohonan 

Pencairan Uang Makan 

dan Daftar Absensi

5 Menit

Daftar Rekapitulasi 

Absensi, Daftar 

Perhitungan Uang 

Makan, Daftar 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan, Arsip Data 

Komputer,  dan Surat 

Setoran Pajak 

3
Mengesahkan daftar perhitungan uang makan 

dan rekapitulasi perhitungan uang makan

Daftar Perhitungan 

Uang Makan dan 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan

5 Menit

Daftar Perhitungan 

Uang Makan dan 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan

4

Mengesahkan daftar perhitungan uang makan, 

rekapitulasi perhitungan uang makan, dan surat 

setoran pajak

Daftar Perhitungan 

Uang Makan, 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan, dan Surat 

Setoran Pajak

5 Menit

Daftar Perhitungan 

Uang Makan, 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan, dan Surat 

Setoran Pajak

5
Menyiapkan kertas kerja pencairan anggaran dan 

kertas kerja penata dokumen keuangan

Daftar Rekapitulasi 

Absensi, Daftar 

Perhitungan Uang 

Makan, Daftar 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan, Arsip Data 

Komputer,  dan Surat 

Setoran Pajak 

5 Menit

Daftar Rekapitulasi 

Absensi, Daftar 

Perhitungan Uang 

Makan, Daftar 

Rekapitulasi 

Perhitungan Uang 

Makan, Arsip Data 

Komputer, Surat 

Setoran Pajak Kerta 

Kerja Pencairan 

Anggaran, dan Kertas 

Kerja Penata Dokumen 

Keuangan

POS-AP Pencairan Uang Makan Tanaga Kependidikan dan Tenaga Pendidik

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



70/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 70/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENCAIRAN TUNJANGAN PROFESI DOSEN

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2009 tentang Tunjangan 

Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen 

serta Tunjangan Kehormatan Profesor;

2

3 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 164/PMK,05/2010 tentang 

Tunjangan Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru 

dan Dosen serta Tunjangan Kehormatan Profesor.

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang tunjangan 

profesi dosen dan perpajakan;

Teliti.



Perguruan Tinggi Pengelola Keuangan
Pengelola 

Kepegawaian

Pengadministrasi 

Keuangan

Bendahara 

Pengeluaran

Pejabat Pembuat 

Komitmen dan Kuasa 

Pengguna Anggaran

Pengadministrasi 

Keuangan

Pengolah Surat 

Permintaan 

Pembayaran

Kelengkapan Waktu Output

1
Mengusulkan permohonan pencairan tunjangan 

profesi dosen melalui pos elektronik

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen, Surat 

Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar, 

dan Lembar Kinerja 

Dosen

120 Menit

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen, Surat 

Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar, 

dan Lembar Kinerja 

Dosen

2
Memverifikasi data persyaratakan tunjangan 

profesi dosen

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen, Surat 

Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar, 

dan Lembar Kinerja 

Dosen

2 Hari

Daftar Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen

3
Menyampaikan nama penerima tunjangan 

profesi dosen

Daftar Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen

1 Hari

Surat Keputusan 

Penerima Tunjangan 

Profesi Dosen

4
Menyiapkan nominatif pencairan tunjangan 

profesi dosen dan surat setoran pajak

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen dan Surat 

Setoran Pajak

60 Menit

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen dan Surat 

Setoran Pajak

5
Mengesahkan nominatif pencairan tunjangan 

profesi dosen dan surat setoran pajak

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen

5 Menit

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen

6

Mengesahkan nominatif pencairan tunjangan 

profesi dosen dan menyetujui pencairan 

tunjangan profesi dosen

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen

5 Menit

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen

7
Menyiapkan arsip data komputer pencairan 

tunjangan profesi dosen

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen

10 Menit Arsip Data Komputer

8
Menyiapkan kertas kerja pencairan anggaran 

dan kertas kerja penata dokumen keuangan

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen, Surat 

Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar,  

Lembar Kinerja Dosen, 

dan Nominatif 

Pencairan Tunjangan 

Profesi Dosen

5 Menit

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Profesi 

Dosen, Surat 

Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar,  

Lembar Kinerja Dosen, 

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Profesi 

Dosen, Kertas Kerja 

Pencairan Anggaran, 

dan Kertas Kerja Penata 

Dokumen Keuangan

POS-AP Pencairan Tunjangan Profesi Dosen

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



71/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 71/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENCAIRAN TUNJANGAN KEHORMATAN 

GURU BESAR/PROFESOR

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2009 tentang Tunjangan 

Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen 

serta Tunjangan Kehormatan Profesor;

2

3 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 164/PMK,05/2010 tentang 

Tunjangan Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru 

dan Dosen serta Tunjangan Kehormatan Profesor.

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang tunjangan 

profesi dosen dan perpajakan;

Teliti.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet



Perguruan Tinggi Pengelola Keuangan
Pengelola 

Kepegawaian

Pengadministrasi 

Keuangan

Bendahara 

Pengeluaran

Pejabat Pembuat 

Komitmen dan Kuasa 

Pengguna Anggaran

Pengadministrasi 

Keuangan

Pengolah Surat 

Permintaan 

Pembayaran

Kelengkapan Waktu Output

1

Mengusulkan permohonan pencairan tunjangan 

kehormatan guru besar/profesor melalui pos 

elektronik

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor, 

Surat Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar, 

dan Lembar Kinerja 

Dosen

120 Menit

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor, 

Surat Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar, 

dan Lembar Kinerja 

Dosen

2
Memverifikasi data persyaratakan tunjangan 

kehormatan guru besar/profesor

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor, 

Surat Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar, 

dan Lembar Kinerja 

Dosen

2 Hari

Daftar Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

3
Menyampaikan nama penerima tunjangan 

kehormatan guru besar/profesor

Daftar Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

1 Hari

Surat Keputusan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

4
Menyiapkan nominatif pencairan tunjangan 

kehormatan guru besar/profesor

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor 

dan Surat Setoran 

60 Menit

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor 

dan Surat Setoran 

5
Mengesahkan nominatif pencairan tunjangan 

kehormatan guru besar/profesor

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

5 Menit

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

6

Mengesahkan nominatif pencairan tunjangan 

kehormatan guru besar/profesor dan 

menyetujui pencairan tunjangan kehormatan 

guru besar/profesor

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

5 Menit

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

7
Menyiapkan arsip data komputer pencairan 

tunjangan kehormatan guru besar/profesor

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor

10 Menit Arsip Data Komputer

8
Menyiapkan kertas kerja pencairan anggaran 

dan kertas kerja penata dokumen keuangan

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor, 

Surat Pernyataan,  

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar,  

Lembar Kinerja Dosen, 

dan Nominatif 

Pencairan Tunjangan 

Kehormatan Guru 

Besar/Profesor

5 Menit

Surat Permohonan, 

Daftar Nama Penerima 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor, 

Surat Pernyataan, Surat 

Pernyataan Tanggung 

Jawab Mutlak, Surat 

Keputusan  Mengajar,  

Lembar Kinerja Dosen, 

Nominatif Pencairan 

Tunjangan Kehormatan 

Guru Besar/Profesor, 

Kertas Kerja Pencairan 

Anggaran, dan Kertas 

Kerja Penata Dokumen 

Keuangan

POS-AP Pencairan Tunjangan Kehormatan Guru Besar/Profesor

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



72/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 72/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENERBITAN SURAT KETERANGAN 

PEMBERHENTIAN PEMBAYARAN

1 Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

37/PB/2009 tentang Petunjuk Teknis Pengalihan Pengelolaan 

Administrasi Belanja Pegawai.

1

2

1 29/LL13/OT.01.00/2022 1

2 30/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang pengelolaan 

administrasi pegawai;

Teliti.



Pengadministrasi 

Kepegawaian
Pengelola Keuangan

Pejabat Pembuat 

Komitmen 

Kuasa Pengguna 

Anggaran

Kantor Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Surat Keputusan Pensiun/Pindah
Surat Keputusan 

Pensiun/Pindah
10 Menit

Surat Keputusan 

Pensiun/Pindah

2

Menyiapkan Surat Penonaktifan Data Supplier 

dan Surat Keterangan Pemberhentian 

Pembayaran

Surat Keputusan 

Pensiun/Pindah
10 Menit

Surat Keputusan 

Pensiun/Pindah,  Surat 

Penonaktifan Data 

Supplier, dan Surat 

Keterangan 

Pemberhentian 

Pembayaran

3 Mengesahkan Surat Penonaktifan Data Supplier
Surat Penonaktifan Data 

Supplier
5 Menit

Surat Penonaktifan Data 

Supplier

4
Mengesahkan Surat Keterangan Pemberhentian 

Pembayaran

Surat Keterangan 

Pemberhentian 

Pembayaran

5 Menit

Surat Keterangan 

Pemberhentian 

Pembayaran

5

Mengarsipkan Surat Keterangan 

Pensiun/Pindah, Surat Penonaktifan Data 

Supplier, dan Surat Keterangan Pemberhentian 

Pembayaran

Surat Keputusan 

Pensiun/Pindah,  Surat 

Penonaktifan Data 

Supplier, dan Surat 

Keterangan 

Pemberhentian 

Pembayaran

5 Menit -

POS-AP Penerbitan Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



73/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 73/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENILAIAN EVALUASI KEGIATAN

1 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 39 Tahun 

2020 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 

di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

1

2

1 33/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami instrumen evaluasi;

Teliti.

Jaringan internet

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Pengelola Bantuan 

Hukum

Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran

Panitia Kegiatan Peserta Kegiatan

Kepala 

Lembaga/Kepala 

Bagian Umum

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menerima Surat Keputusan Pelaksanaan 

Kegiatan 

Surat Keputusan 

Pelaksanaan Kegiatan
10 Menit

Surat Keputusan 

Pelaksanaan Kegiatan

2
Menyiapkan kuisioner instrumen penilaian 

evaluasi kegiatan

Surat Keputusan 

Pelaksanaan Kegiatan
30 Menit

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan

3
Menyebarkan kuisioner instrumen penilaian 

evaluasi kegiatan

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan

5 Menit

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan

4
Mengisi kuisioner instrumen penilaian evaluasi 

kegiatan

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan

5 Menit

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan

5

Melakukan analisis terhadap kuisioner penilaian 

evaluasi kegiatan dan menyampaikan pada 

Kepala Lembaga, Sekretaris Lembaga, dan 

Kepala Bagian Tata Usaha

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan

5 Menit
Hasil Analisis Penilaian 

Kegiatan

6
Mengarsipkan hasil analisis dan kuisioner 

penilaian evaluasi kegiatan

Kuisioner Instrumen 

Penilaian Evaluasi 

Kegiatan dan Hasil 

Analisis Kuisioner 

Instrumen Penilaian 

Evaluasi Kegiatan

5 Menit -

POS-AP Penilaian Evaluasi Kegiatan

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



75/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 75/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGOLAHAN DATA PELAKSANAAN 

PROGRAM DAN ANGGARAN

1 Undang-Undang Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan 

Negara;

1

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan 

Negara;

2

3 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan 

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang keuangan 

negara;

Teliti.

Jaringan internet

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Pengolah Data 

Keuangan
Bendahara Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output

1
Mendownload arsip data komputer Surat Perintah 

Pencairan Dana
Arsip Data Komputer 5 Menit Arsip Data Komputer

2
Menerima arsip data komputer Surat Perintah 

Pencairan Dana
Arsip Data Komputer 5 Menit Arsip Data Komputer

POS-AP Pengolahan Data Pelaksanaan Program dan Anggaran

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



76/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 76/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGUMPULAN DATA KINERJA

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan 

Dosen;

1

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian 

Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyusunan 

laporan kinerja.



Pengelola Data 

Pelaksanaan Program 

dan Anggaran

Analis di Lingkungan 

LLDIKTI Wilayah XIII

Kepala Lembaga/Kepala 

Bagian Umum

Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menjadwalkan pengumpulan data kinerja  dan 

form pengumpulan data kinerja

Jadwal Pengumpulan 

Data Kinerja
10 Menit

Jadwal Pengumpulan 

Data Kinerja
Per Triwulan

2 Mengumpulkan data kinerja
Form Pengumpulan Data 

Kinerja
30 Menit Data Kinerja

3 Menyusun dan menyampaikan laporan kinerja Data Kinerja 5 Menit Laporan Kinerja

4 Mengarsipkan data kinerja dan laporan kinerja Laporan Kinerja 5 Menit -

POS-AP Pengumpulan Data Kinerja

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



77/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 77/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMBUATAN NOMINATIF PEMBAYARAN 

HONORARIUM

1 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 39 Tahun 

2020 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 

di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

1

2

1 33/LL13/OT.01.00/2022 1

2 73/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang keuangan 

negara;

Teliti.

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner



Pengelola Bantuan 

Hukum

Pengolah Data 

Keuangan

Pejabat Pembuat 

Komitmen dan 

Bendahara 

Pengeluaran 

Penerima Honorarium
Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menerima Surat Keputusan Pelaksanaan 

Kegiatan/Surat Keputusan Pembentukan Tim

Surat Keputusan 

Pelaksanaan 

Kegiatan/Surat 

Keputusan 

10 Menit

Surat Keputusan 

Pelaksanaan 

Kegiatan/Surat 

Keputusan 

2

Memeriksa kesesuaian Surat Keputusan 

Pelaksanaan Kegiatan atau Surat Keputusan 

Pembentukan Tim dengan Petunjuk Operasional 

Kegiatan dan menyiapkan nominatif pembayaran 

honorarium

Surat Keputusan 

Pelaksanaan 

Kegiatan/Surat 

Keputusan 

Pembentukan Tim, 

Petunjuk Operasional 

Kegiatan

20 Menit
Nominatif Pembayaran 

Honorarium

3 Mengesahkan nominatif pembayaran honorarium
Nominatif Pembayaran 

Honorarium
5 Menit

Nominatif Pembayaran 

Honorarium

4
Penerima honorarium menandatangani nominatif 

pembayaran honorarium

Nominatif Pembayaran 

Honorarium
5 Menit

Nominatif Pembayaran 

Honorarium

5 Mengarsipkan nominatif pembayaran honorarium

Surat Keputusan 

Pelaksanaan 

Kegiatan/Surat 

Keputusan 

Pembentukan Tim dan 

Nominatif Pembayaran 

Honorarium

5 Menit -

POS-AP Pembuatan Nominatif Pembayaran Honorarium

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



78/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 78/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMBUATAN SURAT KETERANGAN GAJI

1 Undang-Undang Nomor Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara;

1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan 

Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 

1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

2

3

1 67/LL13/OT.01.00/2022 1

2 69/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang Pegawai Negeri 

Sipil;

Mampu mengoperasikan aplikasi GPP;

Teliti

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/printer/scanner



Pemohon Pengelola Gaji Bendahara Pengeluaran 
Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan permintaan pembuatan surat 

keterangan gaji
- 10 Menit -

2 Membuat surat keterangan gaji - 20 Menit Surat Keterangan Gaji

3 Mengesahkan surat keterangan gaji Surat Keterangan Gaji 5 Menit Surat Keterangan Gaji

4 Mengarsipkan surat keterangan gaji Surat Keterangan Gaji 5 Menit Surat Keterangan Gaji

POS-AP Pembuatan Surat Keterangan Gaji

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



79/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
1

NOMOR POS-AP 79/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

PENCAIRAN BIAYA PERJALANAN DINAS

1 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tenang 
Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, 
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap.

1

2

1 32/LL13/OT.01.00/2022 1

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Komputer/printer/scanner

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang perjalanan 
dinas;

Teliti.



80/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 80/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENDAFTARAN KARTU PENGAWASAN 

KONTRAK

1 Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Kebijakan Keuangan Negara dan Stabilitas Sistem dalam 

Rangka Menghadapi Ancaman yang membahayan Perekonomian 

Nasional dan/atau Stabilitas Sistem Keuangan;

1

2 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan 

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

2

3

1 62/LL13/OT.01.00/2022 1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Memahami undang-undang dan peraturan tentang keuangan negara;

Mampu mengoperasikan aplikasi SAKTI;

Teliti.

Jaringan internet

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengelolaan keuangan

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Pejabat Pengadaan 

Barang dan Jasa

Pengolah Surat 

Permintaan 

Pembayaran

KPPN
Pengadministrasi 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1 Menyerahkan dokumen kontrak Dokumen Kontrak 5 Menit Dokumen Kontrak

2 Meginput data kontrak pada aplikasi SAS Dokumen Kontrak 20 Menit Dokumen Kontrak

3 Menyutujui pendaftaran kontrak Dokumen Kontrak
Persetujuan Pendaftaran 

Kontrak

4
Mengarsipkan dokumen kontrak dan persetujuan 

pendaftaran kontrak

Dokumen Kontrak, dan 

Persetujuan Pendaftaran 

Kontrak

-

POS-AP Pendaftaran Kartu Pengawasan Kontrak

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



81/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 81/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN INFORMASI DATA AKADEMIK DAN 

KEMAHASISWAAN

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

4

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 

62 Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 5 Tahun 

2020 tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 35 Tahun 

2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Layanan 

Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 1 

Tahun 2020 tentang Tentang Mekanisme Akreditasi untuk 

Akerditasi yang dilakakukan oleh BAN-PT;

9 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 3 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Perguruan Tinggi; dan

10 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 5 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Program Studi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Akreditasi Perguruan Tinggi dan Akreditasi 

Program Studi;

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Informasi 

Akademik

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Permohonan informasi data 

akademik dan kemahasiswaan
Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Mengkoordinasi permintaan data akademik dan 

kemahasiswaan pada staf terkait
Surat Permohonan 5 Menit Data

3
Menyiapkan data-data akademik dan 

kemahasiswaan yang diminta
Surat Permohonan 60 Menit Data

4
Mengelola data sesuai dengan permintaan dan 

membuat surat balasan
Data 60-120 Menit Data

5
Memeriksa draft surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Draft surat balasan dan 

data
15 Menit

Draft surat balasan dan 

data

6
Memverifikasi draft surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Draft surat balasan dan 

data
15 Menit

Draft surat balasan dan 

data

7
Memvalidasi surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Draft surat balasan dan 

data
15 Menit

Draft surat balasan dan 

data

8
Mengesahkan surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Draft surat balasan dan 

data
15 Menit

Surat balasan dan data 

akademik/

kemahasiswaan

9
Menyerahkan surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Surat balasan dan data 

akademik/

kemahasiswaan

15 Menit

Surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswa

an

10
Menyimpan surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Surat balasan dan data 

akademik/

kemahasiswaan

5 Menit

Surat balasan dan data 

akademik/

kemahasiswaan

11
Menerima surat balasan dan data 

akademik/kemahasiswaan

Surat balasan dan data 

akademik/

kemahasiswaan

5 Menit

Surat balasan dan data 

akademik/

kemahasiswaan

POS-AP Layanan Informasi Data Akademik dan Kemahasiswaan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK



86/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 86/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBERIAN AKUN DAN RESET 

PASSWORD SISTEM INFORMASI 

MANAJEMEN PENJAMINAN MUTU 

(SIMJAMU)

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2021 1

2 2/LL13/OT.01.00/2021 2

3 141/LL13/OT.01.00/2021 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Mutu Pendidikan Tinggi;



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Data Mutu 

Pendidikan

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator Akademik 

dan Kemahasiswaan
Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan surat permohonan pembuatan 

akun atau reset password aplikasi Sistem 

Informasi Manajemen Penjaminan Mutu 

(SIMJAMU)

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2

Melakukan pembuatan akun atau reset 

password aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

Penjaminan Mutu (SIMJAMU) dan membalas 

surat permohonan

Surat Permohonan 60 Menit

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

3

Memeriksa hasil pembuatan akun atau reset 

password aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

Penjaminan Mutu (SIMJAMU) dan draft surat 

balasan

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

15 Menit

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

4

Memverifikasi hasil pembuatan akun atau reset 

password aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

Penjaminan Mutu (SIMJAMU) dan draft surat 

balasan

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

15 Menit

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

5

Memvalidasi draft surat balasan & hasil 

pembuatan akun atau reset password aplikasi 

Sistem Informasi Manajemen Penjaminan Mutu 

(SIMJAMU)

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

15 Menit

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

6

Mengesahkan draft surat balasan & hasil 

pembuatan akun atau reset password aplikasi 

Sistem Informasi Manajemen Penjaminan Mutu 

(SIMJAMU)

Draft Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

15 Menit

Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

7
Menyerahkan surat balasan, Username dan 

Password Aplikasi dan mengarsipkan

Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

5 Menit
Username dan 

Password Aplikasi

8

Menerima Surat Balasan, Username dan 

Password Aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

Penjaminan Mutu (SIMJAMU)

Surat Balasan, 

Username dan 

Password Aplikasi 

SIMJAMU

5 Menit -

POS-AP Layanan Pemberian Akun dan Reset Password Sistem Informasi Manajemen Penjaminan Mutu (SIMJAMU)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



89/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 89/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN VERIFIKASI DAN VALIDASI 

PEMBUATAN AKUN DAN RESET PASSWORD 

SCIENCE AND TECHNOLOGY INDEX (SINTA)

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2021 1

2 2/LL13/OT.01.00/2021 2

3 141/LL13/OT.01.00/2021 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Science and Technology Index (SINTA);



Pemohon
Pengelola Hak dan 

Kekayaan Intelektual
Koordinator SINTA Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan surat permohonan pembuatan akun 

atau reset password aplikasi Science and 

Technology Index (SINTA)

Surat Permohonan 5 Menit -

2

Melakukan verifikasi dan validasi permohonan 

pembuatan akun atau reset password aplikasi 

Science and Technology Index (SINTA)

Surat Permohonan 1-2 Hari
Username dan Password 

Aplikasi

3

Melakukan monitoring terhadap ajuan verifikasi 

dan validasi pembuatan akun atau reset 

password aplikasi Science and Technology Index 

(SINTA)

Data Ajuan 60 Menit Data Hasil Monitoring

4

Menyampaikan akun baru atau password yang 

telah direset/diperbaharui kepada Perguruan 

Tinggi

Surat Permohonan 15 Menit
Username dan Password 

Aplikasi

5
Menerima Username dan Password Aplikasi 

Science and Technology Index (SINTA)

Username dan Password 

Aplikasi
15 Menit -

POS-AP Layanan Verifikasi dan Validasi Pembuatan Akun dan Reset Password Science and Technology Index (SINTA)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



91/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 91/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN LEGALISIR IJAZAH BAGI 

PERGURUAN TINGGI YANG SUDAH TUTUP

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2021 1

2 2/LL13/OT.01.00/2021 2

3 141/LL13/OT.01.00/2021 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Lulusan dan Legalisir Ijazah;



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Informasi 

Akademik

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan Permohonan Legalisir Ijazah

Lembar Permohonan, 

Ijazah Asli, dan 

Fotocopy Ijazah

5 Menit Tanda Terima
(FR/91.1/LL13/OT.01.0

0/2021)

2
Melakukan verifikasi keabsahan data mahasiswa 

melalui PDDIKTI

Lembar Permohonan 

dan Fotocopy Ijazah
120 Menit

Lembar Permohonan 

dan Fotocopy Ijazah

2
Memproses data pengesahan salinan legalisir 

ijazah

Lembar Permohonan 

dan Fotocopy Ijazah
120 Menit Hasil data

3
Memeriksa hasil verifikasi pengesahan salinan 

legalisir ijazah
Hasil data 15 Menit Hasil data

4
Memverifikasi hasil verifikasi pengesahan salinan 

legalisir ijazah
Hasil data 15 Menit Hasil data

5 Mengesahkan salinan legalisir Ijazah Hasil data 15 Menit Hasil Legalisir Ijazah

6
Menyerahkan hasil legalisir Ijazah ke pemohon 

dan mengarsipkan
Hasil Legalisir Ijazah 5 Menit Hasil Legalisir Ijazah

7 Menerima hasil Legalisir Ijazah Hasil Legalisir Ijazah 5 Menit -

POS AP Layanan Legalisir Ijazah bagi Perguruan Tinggi yang sudah tutup

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan

YA

TIDAK



92/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 92/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PENGAJUAN PROGRAM BANTUAN 

PROGRAM BEASISWA KARTU INDONESIA 

PINTAR-KULIAH MERDEKA

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 

754/P/2020 tentang Indikator Kinerja Utama Perguruan Tinggi 

Negeri dan Lembaga Layanan Dikti di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

4

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Buku Panduan Teknik Beasiswa KIP - Kuliah Merdeka

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Dana Bantuan dan Beasiswa KIP-Kuliah;



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Data 

Beasiswa dan Bantuan

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga
Kepala Bagian Tata 

Usaha
Bendahara Pengeluaran

Pengelola Data 

Beasiswa dan Bantuan

Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan data mahasiswa ke SIM-KIP Kuliah 

untuk mendapatkan beasiswa

Surat Permohonan, SK, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa

5 Menit Tanda Terima

2
Melalukan verifikasi dan validasi data mahasiswa 

yang diajukan untuk mendapatkan beasiswa

Surat Permohonan, SK, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa

1-2 Hari

Surat Permohonan, SK, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa

Disesuaikan dengan 

jumlah penerima KIP 

Kuliah Merdeka

3
Membuat draft surat keputusan pengajuan nama-

nama mahasiswa penerima beasiswa

Surat Permohonan, SK, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa

120 Menit

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

4
Memeriksa draft surat keputusan pengajuan 

nama-nama mahasiswa penerima beasiswa

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

60 Menit

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

5
Memverifikasi draft surat keputusan pengajuan 

nama-nama mahasiswa penerima beasiswa

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

60 Menit

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

6
Memvalidasi draft surat keputusan pengajuan 

nama-nama mahasiswa penerima beasiswa

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

60 Menit

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

7
Mengesahkan draft surat keputusan pengajuan 

nama-nama mahasiswa penerima beasiswa

Draft Surat Keputusan, 

SPTJM, dan Data Nama 

Mahasiswa Hasil Verval

60 Menit

Surat Keputusan dan 

Data Nama Mahasiswa 

Hasil Verval

8
Menggungah surat keputusan yang telah 

disahkan Kepala Lembaga ke SIM-KIP Kuliah

Surat Keputusan dan 

Data Nama Mahasiswa 

Hasil Verval

15 Menit

Surat Keputusan dan 

Data Nama Mahasiswa 

Hasil Verval

9
Mengarsipkan surat keputusan yang telah 

disahkan Kepala Lembaga

Surat Keputusan dan 

Data Nama Mahasiswa 

Hasil Verval

5 Menit -

POS-AP Layanan Pengajuan Program Bantuan Beasiswa Kartu Indonesia Pintar – Kuliah Merdeka

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK



93/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 93/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN SIMULASI ASESMENT KECUKUPAN 

AKREDITASI

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

4

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 

62 Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 5 Tahun 

2020 tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

9 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 1 

Tahun 2020 tentang Tentang Mekanisme Akreditasi untuk 

Akerditasi yang dilakakukan oleh BAN-PT;

10 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 3 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Perguruan Tinggi; 

11 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 5 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Program Studi;

12 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 5 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Program Studi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Akreditasi Perguruan Tinggi dan Program 

Studi;



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Data Mutu 

Pendidikan

Analis Penjaminan 

Mutu

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Reviewer Kelengkapan Waktu Output

1

Mengirimkan surat pemberitahuan kesediaan 

simulasi Asesmen Kecukupan Akreditasi dan 

mengupload dokumen melalui SIMJAMU

Form surat 

pemberitahuan 

kesediaan simulasi, 

borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

5 Menit -

2
Melakukan verifikasi dokumen akreditasi 

melalui SIMJAMU

Form surat 

pemberitahuan 

kesediaan simulasi, 

borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

1-2 Hari

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

3
Memeriksa hasil verifikasi dokumen akreditasi 

melalui SIMJAMU

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

60 Menit

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

4
Memvalidasi hasil verifikasi dokumen akreditasi 

melalui SIMJAMU

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

60 Menit

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

5

Mendistribusikan ajuan dokumen akreditasi ke 

reviewer untuk dilakukan penilaian asesmen 

kecukupan melalui SIMJAMU

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

60 Menit

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

6
Melakukan penilaian asesmen kecukupan 

dokumen akreditasi melalui SIMJAMU

Borang akreditasi 

(Lembar Evaluasi Diri 

PT/Prodi dan Lembar 

Kinerja PT/Prodi)

1-2 Hari
Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi

7

Melakukan finalisasi hasil penilaian asesmen 

kecukupan dokumen akreditasi melalui 

SIMJAMU

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi
1-2 Hari

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi

8
Mencetak hasil penilaian asesmen kecukupan 

dokumen akreditasi

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi
30 Menit

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi

7
Mengarsipkan hasil penilaian asesmen 

kecukupan dokumen akreditasi

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi
15 Menit

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi

8
Mencetak hasil penilaian asesmen kecukupan 

dokumen akreditasi melalui SIMJAMU

Hasil Penilaian Asesmen 

Kecukupan Akreditasi
15 Menit -

POS-AP Layanan Simulasi Asesmen Kecukupan Akreditasi

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



94/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

01

NOMOR POS-AP 94/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN RESET PENGAJUAN PENOMORAN 

IJAZAH NASIONAL (PIN)

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi;

4

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 

59 Tahun 2018 tentang Ijazah, Sertifikat Kompetensi, Sertifikat 

Profesi, Gelar, dan Tata Cara Penulisan Gelar di Perguruan 

Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERALATAN/PERLENGKAPAN

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

TGL EFEKTIF

REVISI

TGL REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Reset Pengajuan Penomoran Ijazah Nasional 

(PIN);

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Data Mutu 

Pendidikan

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Permohonan Reset Pengajuan 

Penomoran Ijazah Nasional (PIN) 
Surat Permohonan 5 Menit -

2

Melakukan proses reset Penomoran Ijazah 

Nasional (PIN) berdasarkan Daftar Reset yang di 

ajukan perguruan tinggi, dan membuat surat 

balasan

Surat Permohonan dan 

Daftar Reset
1-2 Hari

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

3
Memeriksa surat balasan dan data hasil Reset 

Penomoran Ijazah Nasional

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

15 Menit

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

4
Memverifikasi surat balasan dan data hasil Reset 

Penomoran Ijazah Nasional

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

15 Menit

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

5
Memvalidasi surat balasan dan data hasil Reset 

Penomoran Ijazah Nasional

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

15 Menit

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

6
Mengesahkan surat balasan dan data hasil Reset 

Penomoran Ijazah Nasional

Draft Surat Balasan dan 

Data Hasil Reset 

Penomoran Ijazah 

Nasional

15 Menit

Surat Balasan dan Data 

Hasil Reset Penomoran 

Ijazah Nasional

7
Menyerahkan surat balasan dan data hasil Reset 

Penomoran Ijazah Nasional dan mengarsipkan

Surat Balasan dan Data 

Hasil Reset Penomoran 

Ijazah Nasional

5 Menit

Surat Balasan dan Data 

Hasil Reset Penomoran 

Ijazah Nasional

8
Menerima data hasil Reset Penomoran Ijazah 

Nasional (PIN)

Surat Balasan dan Data 

Hasil Reset Penomoran 

Ijazah Nasional

5 Menit -

POS-AP Layanan Reset Pengajuan Penomoran Ijazah Nasional (PIN)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



99/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 99/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENILAIAN ANGKA KREDIT ASISTEN AHLI 

DAN LEKTOR PADA APLIKASI SIMONEKID

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan 

Fungsional dosen dan angka kreditnya;

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang perubahan 

atas permenpan dan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan 

Fungsional dosen dan angka kreditnya;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 92 Tahun 2014, tentang petunjuk teknis 

pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional dosen;

3

4 Keputusan Bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 04 dan 24 

Tahun 2014;

4

5 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan 

Pangkat/Jabatan Akademik Dosen Direktorat Jenderal Sumber 

Daya IPTEK dan DIKTI Kemenristekdikti tahun 2019;

1 2/LL13/OT.01.00/2022 1

2 6/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

Mengetahui persyaratan Administrasi usulan jabatan akademik 

dosen

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami komponen penilaian angka kredit

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Pengusul
Operator  SIMONEKID 

PT

Operator  

SIMONEKID 

LLDIKTI

Analis Kepegawaian 

Muda
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengusulkan Jabatan Akademik Dosen (JAD)
Mengunggah Dokumen 

jabatan fungsional Dosen 
-

2
Memeriksa kelengkapan berkas usulan dan Mengusulkan Kepada 

Operator SIMONEKID LLDikti

Validasi Kelengkapan 

Dokumen 
Validasi Usulan

3 Memeriksa Kelengkapan Dokumen Usulan Jafung

Unggahan Dokumen 

Kelengkapan Data Usulan 

Jabatan Fungsional Dosen 

450 menit Validasi Usulan

4 Mengusulkan Kepada TIM PAK
Nama Dosen Dosen yang 

diusulkan
10 menit

Usulan jabatan 

fungsional dosen

Penilaian Angka Kredit Asisten Ahli dan Lektor pada Aplikasi SIMONEKID

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

Tidak

Ya



100/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 100/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENILAIAN ANGKA KREDIT LEKTOR KEPALA 

DAN GURU BESAR PADA APLIKASI 

SIMONEKID

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang perubahan 

atas permenpan dan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan 

Fungsional dosen dan angka kreditnya;

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 92 Tahun 2014, tentang petunjuk teknis 

pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional dosen;

2

3 Keputusan Bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 04 dan 24 

Tahun 2014;

3

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan 

Pangkat/Jabatan Akademik Dosen Direktorat Jenderal Sumber 

Daya IPTEK dan DIKTI Kemenristekdikti tahun 2019;

4

1 2/LL13/OT.01.00/2022 1

2 6/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

Mengetahui persyaratan Administrasi  usulan jabatan akademik 

dosen

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami komponen penilaian angka kredit

TGL PEMBUATAN



Pengusul
Operator  SIMONEKID 

PT

Operator  

SIMONEKID 

LLDIKTI

Analis Kepegawaian 

Muda
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengusulkan Jabatan Akademik Dosen (JAD)
Mengunggah Dokumen 

jabatan fungsional Dosen 
-

2
Memeriksa kelengkapan berkas usulan dan Mengusulkan Kepada 

Operator SIMONEKID LLDikti

Validasi Kelengkapan 

Dokumen 
Validasi Usulan

3 Memeriksa Kelengkapan Dokumen Usulan Jafung

Unggahan Dokumen 

Kelengkapan Data Usulan 

Jabatan Fungsional Dosen 

450 menit Validasi Usulan

4 Mengusulkan Kepada TIM PAK
Nama Dosen Dosen yang 

diusulkan
10 menit

Usulan jabatan 

fungsional dosen

Penilaian Angka Kredit Lektor Kepala dan Guru Besar pada Aplikasi SIMONEKID

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

Tidak

Ya



101/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 101/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENYIAPAN BAHAN PENGUMPULAN DAN 

PENGOLAHAN DATA MUTU PENDIDIK DAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN

1 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

1 Memiliki data Pendidik dan Tenaga Kependidikan

2 Permenristekdikti Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistem 

Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi;

2

3 Permendikbud No 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

3

4 Permendikbud Nomor 5 Tahun 2020 Tentang Akreditasi Program 

Studi dan Perguruan Tinggi.

4

1 6/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Mampu Mengolah data mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Mampu Menganalisa data mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pengolah Data A
Pengandministrasi 

Umum

Analis Kualifikasi 

Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan

Sub Koordinator 

Fungsi Sumber 

Daya

Koordinator 

Kepegawaian, 

Sumber Daya, 

Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian 

Umum
Kepala LLDikti Kelengkapan Waktu Output

1
Meminta Data Pendukung Terkait data mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan
 

Data Mutu Pendidik 

dan Tenaga 

Kependidikan

2 hari
Data Mutu Pendidik dan 

Tenaga Kependidikan

2 Mengumpulkan data mutu pendidik dan tenaga kependidikan

Data Pendukug terkait 

data mutu pendidik 

dan tenaga 

kependidikan

1 hari

Data Pendukug terkait data 

mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan

3 Mengolah data mutu pendidik dan tenaga kependidikan

Data dasar pendukung 

terkait data mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan

2 hari

Data dasar pendukung 

terkait data mutu pendidik 

dan tenaga kependidikan

4
Melaporkan Hasil Pengolahan Data ke Analis Kualifikasi Tenaga 

Pendidik dan Kependidikan

Format data mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan yang 

diminta Stakeholder 

60 Menit

Format data mutu pendidik 

dan tenaga kependidikan 

yang diminta Stakeholder

5 Menelaah dan menganalisis Hasil Pengolahan Data

Format data mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan yang 

diminta Stakeholder 

1 hari

Format data mutu pendidik 

dan tenaga kependidikan 

yang diminta Stakeholder

6 Menerima dan Memeriksa Hasil Pengolahan Data 

Format data mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan yang 

diminta Stakeholder  

yang telah ditelaah

10 menit

Format data mutu pendidik 

dan tenaga kependidikan 

yang diminta Stakeholder 

yang telah ditelaah

7
Menverifikasi & Melaporkan data mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan 

Data dan Format data 

yang diminta 

Stakeholder  yang telah 

diverifikasi

10 menit

Data dan Format data yang 

diminta Stakeholder yang 

telah diverifikasi

8
Menvalidasi & Melaporkan data mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan 

Data dan Format data 

yang diminta 

Stakeholder  yang telah 

diverifikasi

10 menit

Data dan Format data yang 

diminta Stakeholder yang 

telah diverifikasi

9 Mengesahkan Laporan Data Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Data dan Format data 

yang diminta 

Stakeholder  yang telah 

diverifikasi

10 menit

Data dan Format data yang 

diminta Stakeholder yang 

telah diverifikasi

10
Menyerahkan dan Mengarsipkan data mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan

Data dan Format data 

yang diminta 

Stakeholder  yang telah 

diverifikasi

10 menit

Data dan Format data yang 

diminta Stakeholder yang 

telah diverifikasi

Penyiapan bahan pengumpulan dan pengolahan data mutu pendidik dan tenaga kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Tidak Ya



102/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 102/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERENCANAAN KEBUTUHAN PENDIDIK DAN 

TENAGA KEPENDIDIKAN (PERENCANAAN 

FORMASI PEGAWAI)

1 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

1

2 Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 197 Tahun 2012 Kebijakan 

Pengadaan CPNS bagi Jabatan yang dikecualikan dalam 

penundaan sementara.

2

3

4

1 6/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Memahami Penggunaan Aplikasi Verifikasi Dokumen Penerimaan 

Aparatur Sipil Negara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Panitia memahami cara membuat laporan kepada Direktur Sumber 

Daya Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Panitian memahami tentang prosedur rakruitmen Aparatur Sipil 

Negara

Panitia memahami Administrasi pelaksanaan tes pendaftaran



Analis  Kualifikasi 

Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan

Pengadministrasi 

Umum

Sub Koordinator 

Fungsi Sumber daya

Koordinator 

Kepegawaian, 

Sumber Daya, 

Hukum dan tata 

Laksana

Kepala Bagian 

Umum
Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1
Menganalisis Rencana kebutuhan  ( Formasi) pendidik dan tenaga 

kependidikan  

Bahan dan data 

pendukung untuk 

data formasi dan 

pengisian format isian 

formasi

2 hari

Data Pendukung 

terkait data formasi 

pendidik dan tenaga 

kependidikan yang 

telah dianalisis

2
Membuat rekapitulasi dan melaporkan rencana kebutuhan( Formasi) 

pendidik dan tenaga kependidikan 

Data Pendukung 

terkait data formasi 

pendidik dan tenaga 

kependidikan yang 

telah dianalisis

2 jam

Data rekapitulasi 

rencana kebutuhan 

pendidik dan tenaga 

kependidikan

3
Memeriksa dan Menelaah perencanaan kebutuhan( Formasi) pendidik 

dan tenaga kependidikan hasil analisis

Data rencana 

kebutuhan  Pendidik 

dan Tenaga 

Kependidikan

2 jam

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan yang 

telah ditelaah

4
Menverifikasi, Menelaah dan Melaporkan perencanaan kebutuhan( 

Formasi) pendidik dan tenaga kependidikan 

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan yang 

telah ditelaah

1 jam

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan

5
Menerima, menelaah dan Menvalidasi Laporan dan meneruskan ke 

Kepala LLDIKTI

Data rencana dan 

format  rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan  

1 jam

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan

6
Menerima dan Mengesahkan  laporan Perencanaan kebutuhan( 

Formasi) pendidik dan tenaga kependidikan 

Data rencana dan 

format  rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan  

30 menit

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan

7

Menerima Laporan Perencanaan kebutuhan( Formasi) pendidik dan 

tenaga kependidikan untuk diajukan ke Direktorat Sumber Daya 

Kemendikbudristek RI

Data rencana dan 

format  rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan  

30 menit

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan

8
Mengarsipkan Laporan perencanaan kebutuhan( Formasi) pendidik 

dan tenaga kependidikan 

Data rencana dan 

format  rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan  

15 menit

Data rencana 

kebutuhan pendidik 

dan tenaga 

kependidikan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

Ya

Tidak Ya

YaTidak



105/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 105/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

MEREKAPITULASI KELULUSAN DATA 

SERTIFIKASI

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1 Memahami prosedur aplikasi Sister

2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan 

Dosen;

2

3 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

3

4 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen; 4

1. 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022 3

4 Akun aplikasi Sister

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Memahami prosedur Administrasi Penerimaan Surat

Memahami persyaratan sertifikasi dosen

Mampu mengakses http://sister.kemdikbud.go.id

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Pengolah Data-A Pengelola Website
Sub Koordinator 

Fungsi Sumber Daya

Koordinator Fungsi 

Kepegawaian, 

Sumber daya, 

Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala Bagian 

Umum
Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1 Merekapitulasi data kelulusan Sertifikasi Dosen (data T3 Serdos)

data Usulan 

Kelulusan Sertifikasi 

Dosen 

300 Menit
rekapitulasi kelulusan 

Sertifikasi
104/LL13/OT.01.00/2021

2 Menerima Sertifikat untuk didata nomor sertifikatnya

data Usulan 

Kelulusan Sertifikasi 

Dosen 

10 menit sertifikat

3 Membuat Surat Pemberitahuan ke PT untuk Pengambilan Sertifikat 

konsep surat dan 

rekapitulasi 

kelulusan 

30 menit draf surat pemberitahuan

4 Memeriksa dan menelaah Surat Pemberihatahuan ke PT

konsep surat dan 

rekapitulasi 

kelulusan 

10 Menit draf surat pemberitahuan

5 Menelaah dan Memverifikasi  surat Pemberitahuan
draf surat 

pemberitahuan
10 menit

hasil telaah draft surat 

pemberitahuan  

6 Menelaah dan Memvalidasi  surat Pemberitahuan
hasil telaah draft 

surat pemberitahuan  
10 menit

hasil verifikasi draft surat 

pemberitahuan  

7 Menandatangani Surat Pemberitahuan
hasil verifikasi draft 

surat pemberitahuan  
10 menit

hasil validasi surat 

pemberitahuan  

8
Menyampaikan  dan Mengarsipkan Surat Pemberitahuan melalui 

laman LLDIKTI

hasil validasi surat 

pemberitahuan
10 menit surat pemberitahuan  

9
Menyampaikan Surat Pemberitahuan melalui laman LLDIKTI Kepada 

Pengelola Website
surat pemberitahuan  10 menit hasil unggah surat ke web

Merekapitulasi Kelulusan Data Sertifikasi

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

0

Ya

0

0

0

YA

TIDAK

TIDAK

YA

YA

TIDAK



106/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 106/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGAJUAN NOMOR INDUK DOSEN 

NASIONAL (NIDN), NOMOR URUT PENGAJAR 

(NUP), NOMOR INDUK DOSEN KHUSUS 

(NIDK), DAN NOMOR INDUK TENAGA 

KEPENDIDIKAN (NITK)

1 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi;

1

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3

1

2

3

4 Akun aplikasi Sister

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Mampu Memvalidasi Berkas usulan data Nomor Induk Dosen 

Nasional (NIDN), Nomor Urut pengajar (NUP), Nomor Induk Dosen 

Khusus (NIDK), dan Nomor Induk Tenaga Kependidikan (NITK)

Mempunyai Akun untuk memvalidasi Nomor Induk Dosen Nasional 

(NIDN), Nomor Urut pengajar (NUP), Nomor Induk Dosen Khusus 

(NIDK), dan Nomor Induk Tenaga Kependidikan (NITK)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Memahami Permenristekdikti tentang Registrasi Pendidik Pada 

Perguruan Tinggi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Operator PDDIKTI PT 

Pengusul

Operator PDDIKTI 

LLDIKTI

Direktorat Sumber 

Daya
Kelengkapan Waktu Output

1

Operator Pangkalan Data Perguruan Tinggi (PDDIKTI) PT Pengusul 

Mengunggah dokumen sesuai persyaratan untuk mengajukan 

NIDN,NUP dan NIDK  melalui laman PDDIKTI

Dokumen persyaratan pengajuanNomor 

Induk Dosen Nasional (NIDN), Nomor Urut 

pengajar (NUP), Nomor Induk Dosen Khusus 

(NIDK), dan Nomor Induk Tenaga 

Kependidikan (NITK)

30 Menit Hasil Unggahan Data

2

Operator Pangkalan Data Perguruan Tinggi (PDDIKTI) PT  LLDIKTI 

Melakukan verifikasi dan validasi data pengajuan NIDN,NUP dan 

NIDK Dosen

Hasil Unggahan Data 60 Menit

Hasil Verifikasi dan Validasi Usulan Pengajuan data 

Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN), Nomor Urut 

pengajar (NUP), Nomor Induk Dosen Khusus 

(NIDK), dan Nomor Induk Tenaga Kependidikan 

(NITK)

3
Direktur Sumber Daya Menerima hasil validasi  Pengajuan 

NIDN,NUP dan NIDK Dosen dari Operator PDDIKTI LLDIKTI

Hasil Verifikasi dan Validasi Usulan 

Pengajuan Data Nomor Induk Dosen 

Nasional (NIDN), Nomor Urut pengajar (NUP), 

Nomor Induk Dosen Khusus (NIDK), dan 

Nomor Induk Tenaga Kependidikan (NITK)

Paling lama 

60  Hari

Hasil Pengajuan Data NIDN,NUP dan NIDK Dosen 

dan NITK

4

Operator Pangkalan Data Perguruan Tinggi (PDDIKTI) PT  LLDIKTI  

Menerima hasil validasi dan Nomor NIDN,NUP dan NIDK Dosen dari 

Direktur Sumber daya

Hasil Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN), 

Nomor Urut pengajar (NUP), Nomor Induk 

Dosen Khusus (NIDK), dan Nomor Induk 

Tenaga Kependidikan (NITK)

Paling lama 

60  Hari

Nomor Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN), Nomor 

Urut pengajar (NUP), Nomor Induk Dosen Khusus 

(NIDK), dan Nomor Induk Tenaga Kependidikan 

(NITK)

Hasil validasi dari 

Direktorat Sumber Daya  

bisa mencapai 45 - 60 hari.

Pengajuan Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN), Nomor Urut pengajar (NUP), Nomor Induk Dosen Khusus (NIDK), dan Nomor Induk Tenaga Kependidikan (NITK)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

0

Tidak

Ya



107/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 107/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

MELAKUKAN EVALUASI BEBAN KERJA 

DOSEN (BKD)

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1 Memahami panduan aplikasi Sister

2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan 

Dosen;

2

3 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

3

4 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen; 4

1

2

3

4 Akun aplikasi Sister

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami prosedur sertifikasi dosen

memahami panduan pelaporan Beban Kerja Dosen Tahun 2021

Mampu mengakses http://sister.kemdikbud.go.id

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Dosen Admin Internal BKD 

Prodi/Fakultas

Admin Internal BKD 

Universitas/Sekolah 

Tinggi/Akademi/Polit

eknik

Admin BKD Internal 

LLDikti 

Direktorat Sumber 

Daya

Kelengkapan Waktu Output

1
Dosen Melakukan Klaim Kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi pada laman 

SISTER

Data Kegiatan 

Tridharma Perguruan 

Tinggi Dosen

5 Bulan
Data Kegiatan Tridharma 

Perguruan Tinggi Dosen
104/LL13/OT.01.00/2021

2
Dosen Mengusulkan kepada Admin Internal BKD Prodi/Fakultas pada laman 

SISTER

Rekapitulasi hasil 

evaluasi BKD
7 Hari Rekapitulasi hasil evaluasi BKD

3
Admin Internal BKD Prodi/Fakultas menerima Rekapitulasi BKD Dosen Prodi dan 

Mengusulkan kepada admin BKD Internal PT pada laman SISTER

Rekapitulasi hasil 

evaluasi BKD
7 Hari Rekapitulasi hasil evaluasi BKD

4

Admin Internal  PT menerima usulan admin internal BKD Admin Internal BKD 

Universitas/Sekolah Tinggi/Akademi/Politeknik dan mengusulkan kepada Admin 

Internal LLDIKTI pada laman SISTER

Rekapitulasi hasil 

evaluasi BKD
14 Hari Rekapitulasi hasil evaluasi BKD

5
Admin Internal LLDIKTI menerima dan melakukan pengsusulan Admin BKD 

Direktorat Sumber daya pada laman SISTER

Rekapitulasi hasil 

evaluasi BKD
Rekapitulasi hasil evaluasi BKD

Setiap Bulan November Tahun 

Berjalan

Melakukan Evaluasi Beban Kerja Dosen (BKD)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

0

0

0



110/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 110/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

MEMPROSES USULAN SURAT REKOMENDASI 

STUDI LANJUT DIKTENDIK

1 Undang- Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1

2 Undang- Undang RI Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan 

Dosen;

2

3 Peraturan Pemerintah RI Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen; 3

4 Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian 

Tugas Belajar;

5 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 Tahun 2009 

tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri 

Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Persyaratan Admnistrasi tugas belajar dan ijin belajar 

Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Memahami peraturan tentang tugas belajar dan ijin belajar Tenaga 

Pendidik dan Tenaga Kependidikan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Memahami tentang alur pemeroses surat rekomendasi studi lanjut 

dosen

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Perguruan Tinggi 

(Pengusul)

Pengadministrasi 

Umum
Pengolah Data

Sub Koordinator 

Fungsi Sumber 

Daya

Koordinator 

Kepegawaian, 

Sumber Daya, 

Hukum dan Tata 

Laksana

Kabag Umum
Kepala 

LLDIKTI
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengusulkan surat rekomendasi studi lanjut Tenaga 

Pendidik (Dosen)

Berkas Usulan 

Surat 

Rekomendasi

10 Menit
Hasil Penerimaan 

Berkas

2

Memeriksa Kelengkapan Usul Surat Rekomendasi 

Studi Lanjut Tenaga Pendidik dan Melampirkan 

Lembar Disposisi

Berkas Usulan 

Surat 

Rekomendasi

30 Menit
Berkas Usulan 

Surat Rekomendasi

3
Membuat draft surat rekomendasi studi lanjut 

diktendik

Hasil Pemeriksaan 

Berkas / Ceklist
30 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi

4
Memeriksa dan Menelaah  draft surat rekomendasi 

studi lanjut diktendik

Draft Surat 

Rekomendasi
10 Menit

Hasil Pemeriksaan 

Draf Surat

5
Menelaah dan Memverifikasi  surat rekomendasi 

studi lanjut dan membubuhi paraf

Hasil Telaah Draf 

Surat
10 Menit

Hasil Verifikasi 

Surat

6
Menelaah dan Memvalidasi  surat rekomendasi studi 

lanjut dan membubuhi paraf

Hasil Verifikasi  

Surat
10 Menit Hasil Validasi Surat

7 Mengesahkan surat rekomendasi studi lanjut
Hasil Validasi 

Surat
10 Menit Surat Rekomendasi

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan Surat Rekomendasi 

Studi Lanjut

Surat 

Rekomendasi
5 Menit Surat Rekomendasi

9
Menerima surat rekomendasi studi lanjut ke 

perguruan tinggi pengusul

Surat 

Rekomendasi
5 Menit

Tanda Terima 

Pemberian Surat 

Rekomendasi

No Kegiatan

Mutu Baku

Memproses Usulan Surat Rekomendasi Studi Lanjut Diktendik

Pelaksana

Keterangan

Tidak

Ya

Tidak

Ya

T
Tidak

Ya

Tidak



117/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 117/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERUBAHAN DATA DOSEN DAN 

TENDIK PADA LAMAN SISTEM INFORMASI 

SUMBER DAYA TERINTEGRASI (SISTER)

1 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 

tentang Pendidikan Tinggi;

1

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Perguruan Tinggi;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3

1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Permenristekdikti tentang Registrasi Pendidik Pada 

Perguruan Tinggi

Mampu Memvalidasi Berkas usulan Perubahan Data Dosen/Tendik

Mempunyai Akun untuk memvalidasi Perubahan Data Dosen

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Dosen/Tenaga 

Kependidikan

(Pengusul)

Operator SISTER PT

Pengelola Data 

(Operator SISTER 

LLDIKTI)

Direktorat Sumber 

Daya
Kelengkapan Waktu Output

1
Menggunggah dan Mengusulkan Perubahan data pada laman SISTER 

Dosen/Tenaga Kependidikan

Persyaratan 

Perubahan Data 

Usulan Perubahan 

Data Dosen/Tenaga 

Kependidikan pada 

Laman SISTER

15 Menit
Hasil Unggahan data 

Dosen/Tenaga Kependidikan

2
Melakukan Verifikasi dan Validasi /Menolak usulan Perubahan data 

Dosen serta melakukan Sinkronisasi di SISTER PT
Hasil Unggahan Data 30 Menit

Hasil Verifikasi dan Validasi 

Usulan Pengajuan Perubahan 

Data Dosen/Tenaga 

Kependidikan

3
Melakukan validasi atau menolak usulan Perubahan data Dosen jika 

tidak lengkap
Hasil Unggahan Data 30 Menit

Hasil Verifikasi dan Validasi 

Usulan Pengajuan Perubahan 

Data Dosen/Tenaga 

Kependidikan

4 Sinkronisasi di SERVER KEMENDIKBUDRISTEK

Hasil Validasi 

Operator SISTER 

LLDIKTI

24 Jam

Hasil Pengajuan Perubahan 

Data Dosen/Tenaga 

Kependidikan

Sinkronisasi SISTER-

PDDIKTI pada SERVER 

Pusat pada Pukul 23.00 

WIB

5 Usulan Disetujui Oleh LLDIKTI

Hasil Validasi 

Operator SISTER 

LLDIKTI

10 Menit

Data Dosen/Tenaga 

Kependidikan Berubah pada 

Laman SISTER

Layanan Perubahan Data Dosen dan Tendik pada Laman Sistem Informasi Sumber Daya Terintegrasi (SISTER)

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

0

Ya

Tidak



118/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

118/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PENDIRIAN PERGURUAN TINGGI SWASTA 

(PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1.

2

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;
2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta;8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan pendirian 

Perguruan Tinggi Swasta dan mengupload 

dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke badan penyelenggara 

Perguruan Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke badan penyelenggara 

Perguruan Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen setelah 

visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Pendirian Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Perguruan Tinggi 

Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



119/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

119/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PEMBUKAAN PROGRAM STUDI (PRODI)

1
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;

1.

2

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;
2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

6
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta;

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan pendirian 

Program Studi dan mengupload dokumen ke 

aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Perguruan Tinggi untuk melengkapi 

kekurangan dokumen jika dokumen tidak 

lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Perguruan Tinggi melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Perguruan Tinggi/Program 

Studi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Perguruan Tinggi/Program 

Studi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20
Meminta Perguruan Tinggi untuk melengkapi 

kekurangan dokumen setelah visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Perguruan Tinggi melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Pembukaan Program Studi (PRODI)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23
Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24
Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25
Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26
Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27
Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28
Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29
Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi pendirian Program Studi

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



120/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

120/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN REKOMENDASI USULAN 

PERUBAHAN BENTUK PERGURUAN TINGGI 

SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1.

2

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi ;
2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta;

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Perubahan 

Bentuk Perguruan Tinggi Swasta dan 

mengupload dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke  Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen setelah 

visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Rekomendasi Usulan Perubahan Bentuk Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Bentuk Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



121/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

121/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN REKOMENDASI USULAN 

PENYATUAN PERGURUAN TINGGI SWASTA 

(PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta;

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset ;dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Penyatuan 

Perguruan Tinggi Swasta dan mengupload 

dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke  Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen setelah 

visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Rekomendasi Usulan Penyatuan Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penyatuan Perguruan Tinggi 

Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



122/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2
122/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

LAYANAN REKOMENDASI USULAN 
PENGGABUNGAN PERGURUAN TINGGI 
SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 
Pendidikan Tinggi

1.

2 Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 
Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 
Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 
Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 
Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 
tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 
Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 
Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 
Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner
2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 
pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 
perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI
NOMOR POS-AP



Keterangan

Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 
Kelembagaan

Koordinator Akademik, 
Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan
Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Permohonan Penggabungan 
Perguruan Tinggi Swasta dan mengupload 
dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 
membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 
lembar disposisi, dan 
berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 
Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 
Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 
Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil verifikasi 
dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 
Dokumen

60 Menit
Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 
Dokumen

7
Meminta Badan Penyelenggara untuk melengkapi 
kekurangan dokumen jika dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 
Dokumen

15 Menit
Surat Pemberitahuan 
Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 
dokumen

Surat Pemberitahuan 
Melengkapi Dokumen

1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 
perlukan)

Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 
presentasi/visitasi

Jadwal Visitasi 15 Menit
Draft Surat 

Pemberitahuan dan 
Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 
presentasi/visitasi

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi
15 Menit

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 
jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi
15 Menit

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang jadwal 
presentasi/visitasi

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi
15 Menit

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 
jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 
Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 
dan Jadwal Visitasi

17
Mengirimkan surat  terkait jadwal 
presentasi/visitasi ke Badan Penyelenggara 
Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 
dan Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 
dan Jadwal Visitasi

18
Menerima surat  terkait jadwal presentasi/visitasi 
ke  Badan Penyelenggara Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 
dan Jadwal Visitasi

5 Menit
Surat Pemberitahuan 
dan Jadwal Visitasi

POS-AP Layanan Rekomendasi Usulan Penggabungan Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

TIDAK

YA

TIDAK

YA



Keterangan

Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 
Kelembagaan

Koordinator Akademik, 
Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan
Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 
validasi data

Surat Pemberitahuan 
dan Jadwal Visitasi

3-4 Hari
Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20
Meminta Badan Penyelenggara untuk melengkapi 
kekurangan dokumen setelah visitasi

Hasil Validasi Dokumen 
Visitasi

30 Menit
Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 
Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 
dokumen

Berita Acara dan Hasil 
Validasi Dokumen 

Visitasi
1 Hari Dokumen Perbaikan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23
Membuat surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Hasil Verifikasi 
Dokumen

15 Menit
Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 
Rekomendasi

24
Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi
15 Menit

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

25
Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi
15 Menit

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

26
Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi
15 Menit

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

27
Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Draft Surat 
Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi
15 Menit

Surat Rekomendasi atau 
Tidak Rekomendasi

28
Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Surat Rekomendasi atau 
Tidak Rekomendasi

5 Menit
Surat Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

29
Menerima surat rekomendasi atau tidak 
merekomendasi Penggabungan Perguruan Tinggi 
Swasta

Surat Rekomendasi atau 
Tidak Rekomendasi

5 Menit -

TIDAK

YA

YA

TIDAK



123/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

123/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI ALIH 

KELOLA PERGURUAN TINGGI SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta;

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

8 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi;

9 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Alih Kelola 

Perguruan Tinggi Swasta dan mengupload 

dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke  Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen setelah 

visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Alih Kelola Perguruan Tinggi 

Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



124/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

124/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PERUBAHAN LOKASI PERGURUAN TINGGI 

SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

8 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

9 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Perubahan 

Lokasi Perguruan Tinggi Swasta dan 

mengupload dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke  Badan Penyelenggara 

Perguruan Tinggi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen setelah 

visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Lokasi Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



125/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

125/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PERUBAHAN/PENETAPAN BADAN 

PENYELENGGARA (BP) PERGURUAN TINGGI 

SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

8 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

9 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

10 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan 

Perubahan/Penetapan Badan Penyelenggara 

(BP) Perguruan Tinggi Swasta dan mengirim 

dokumen ke LLDIKTI

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

11

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

12

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

13

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

14

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

15

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

16

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan/Penetapan Badan 

Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Perubahan/Penetapan Badan Penyelenggara (BP) Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

YA

TIDAK



126/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

126/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PERUBAHAN NAMA PROGRAM STUDI 

(PRODI)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Perubahan 

Nama Program Studi (Prodi) dan mengupload 

dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Perguruan Tinggi untuk melengkapi 

kekurangan dokumen jika dokumen tidak 

lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Perguruan Tinggi melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

11

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

12

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

13

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

14

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

15

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

16

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Perubahan Nama Program Studi (Prodi)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

YA

TIDAK



127/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

127/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PENCABUTAN IZIN PERGURUAN TINGGI 

SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

9 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Rekomendasi 

Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta (PTS) 

dan mengirim dokumen ke LLDIKTI

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke badan penyelenggara 

Perguruan Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke badan penyelenggara 

Perguruan Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen setelah 

visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



128/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

128/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PENCABUTAN IZIN PROGRAM STUDI (PRODI)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Rekomendasi 

Pencabutan Izin Program Studi (Prodi) dan 

mengirim dokumen ke LLDIKTI

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Perguruan Tinggi untuk melengkapi 

kekurangan dokumen jika dokumen tidak 

lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Perguruan Tinggi melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Program Studi Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Program Studi Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20
Meminta Perguruan Tinggi untuk melengkapi 

kekurangan dokumen setelah visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Perguruan Tinggi melengkapi kekurangan 

dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Pencabutan Izin Program Studi (Prodi)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pencabutan Izin Program Studi 

(Prodi)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



129/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

129/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PENGAKTIFAN PT DAN PRODI PEMBINAAN

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Rekomendasi 

Pengaktifan PT dan Prodi Pembinaan dan 

mengirim dokumen ke LLDIKTI

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Perguruan Tinggi/Program Studi 

untuk melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Perguruan Tinggi/Program Studi melengkapi 

kekurangan dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17

Mengirimkan surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Program Studi/Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18

Menerima surat  terkait jadwal 

presentasi/visitasi ke Program Studi/Perguruan 

Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

19
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20

Meminta Perguruan Tinggi/Program Studi 

untuk melengkapi kekurangan dokumen 

setelah visitasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21
Perguruan Tinggi/Program Studi melengkapi 

kekurangan dokumen

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Pengaktifan PT dan Prodi Pembinaan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

22 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

24

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Pengaktifan PT/Prodi 

Pembinaan

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

YA

YA

TIDAK



131/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

131/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN REKOMENDASI PENYELESAIAN 

PERMASALAHAN/KONFLIK PERGURUAN 

TINGGI

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi

1.

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga TIM EKA Kelengkapan Waktu Output

1

Menyampaikan Laporan tertulis dari Perguruan 

Tinggi Swasta atau masyarakat, WASDALBIN, 

temuan pemerintah, dan forlap

Laporan 5 Menit Tanda Terima

2
Menganalisa konflik/Permasalahan PT dan 

meminta data yang diperlukan
Data permasalahan 120 Menit

Hasil analisa dan 

Permintaan Data

3 Menyiapkan data yang diperlukan Data permasalahan 1 Hari Data

4
Menyiapkan bahan telaah analisa berdasarkan 

data
Data 120 Menit

Bahan Hasil Telaah 

Analisa

5 Menyusun laporan hasil analisa
Bahan Hasil Telaah 

Analisa
120 Menit Laporan Hasil Analisa

6 Memeriksa laporan hasil analisa Laporan Hasil Analisa 15 Menit Laporan Hasil Analisa

7 Memverifikasi laporan hasil analisa Laporan Hasil Analisa 15 Menit Laporan Hasil Analisa

8
Memvalidasi dan mengesahkan laporan hasil 

analisa
Laporan Hasil Analisa 15 Menit Laporan Hasil Analisa

9 Melaporkan kepada Pimpinan LLDIKTI Laporan Hasil Analisa 15 Menit Laporan Hasil Analisa

10
Menetapkan tindak lanjut penyelesaian masalah 

(pembentukan tim EKA jika diperlukan)
Laporan Hasil Analisa 60 Menit Tindak Lanjut

11

Mengkonsep surat tindak lanjut penyelesaian 

masalah (visitasi tim EKA ke lapangan jika 

diperlukan)

Tindak Lanjut 30 Menit
Draft Surat Tindak 

Lanjut

12

Memeriksa surat tindak lanjut penyelesaian 

masalah (visitasi tim EKA ke lapangan jika 

diperlukan)

Draft Surat Tindak 

Lanjut
15 Menit

Draft Surat Tindak 

Lanjut

13

Memverifikasi surat tindak lanjut penyelesaian 

masalah (visitasi tim EKA ke lapangan jika 

diperlukan)

Draft Surat Tindak 

Lanjut
15 Menit

Draft Surat Tindak 

Lanjut

14

Memvalidasi surat tindak lanjut penyelesaian 

masalah (visitasi tim EKA ke lapangan jika 

diperlukan)

Draft Surat Tindak 

Lanjut
15 Menit

Draft Surat Tindak 

Lanjut

15

Mengesahkan surat tindak lanjut penyelesaian 

masalah (visitasi tim EKA ke lapangan jika 

diperlukan)

Draft Surat Tindak 

Lanjut
15 Menit

Surat Tindak Lanjut 

Visitasi Tim EKA

 

16 Visitasi tim EKA ke lapangan
Surat Tindak Lanjut 

Visitasi Tim EKA
3-4 Hari Berita acara visitasi

17 Rapat pleno tim EKA di lapangan Berita acara visitasi 120 Menit Berita acara visitasi

18 Menyampaikan rekomendasi dari tim EKA Berita acara visitasi 15 Menit Rekomendasi Tim Eka

POS-AP LLayanan Rekomendasi Penyelesaian Permasalahan/Konflik Perguruan Tinggi

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

YA

TIDAK



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga TIM EKA Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

19

Membuat surat rekomendasi ke pimpinan 

Perguruan Tinggi Swasta/Pimpinan Badan 

Penyelenggara Perguruan Tinggi Swasta

Rekomendasi Tim Eka 30 Menit
Draft Surat 

Rekomendasi

20 Memeriksa surat rekomendasi 
Draft Surat 

Rekomendasi
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi

 

21 Memverifikasi surat rekomendasi 
Draft Surat 

Rekomendasi
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi

 

22 Memvalidasi surat rekomendasi 
Draft Surat 

Rekomendasi
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi

 

23 Mengesahkan surat rekomendasi 
Draft Surat 

Rekomendasi
15 Menit

Surat Rekomendasi 

Penyelesaian Masalah

 

24
Mengirimkan Surat Rekomendasi Penyelesaian 

Masalah ke pihak terkait Perguruan Tinggi Swasta

Surat Rekomendasi 

Penyelesaian Masalah
5 Menit

Surat Rekomendasi 

Penyelesaian Masalah

25
Menerima Surat Rekomendasi Penyelesaian 

Masalah

Surat Rekomendasi 

Penyelesaian Masalah
5 Menit -

TIDAK

YA



132/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

132/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN REKOMENDASI PEMBERIAN 

SANKSI ADMINISTRATIF PRODI DAN PT 

BERMASALAH

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi
1.

2

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

2.

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Keterangan

Prodi dan PT 

Bermasalah

Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Memahami Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 7 tahun 2020

Peraturan Menteri 

Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 7 

tahun 2020

120 Menit Pemahaman

2

Melakukan evaluasi kinerja perguruan 

tinggi/program studi terkait selama 6 bulan 

terakhir setelah pemberian surat SP3

Data kinerja perguruan 

tinggi/program studi
120 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

3
Mengajukan kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

4
Menganalisis kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

120 Menit

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5

Membuat surat rekomendasi pemberian sanksi 

administratif ringan apabila dalam 6 bulan 

terakhir permasalahannya belum terselesaikan

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

60 Menit

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

6
Memeriksa surat rekomendasi pemberian sanksi 

administratif ringan

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

7
Memverifikasi surat rekomendasi pemberian 

sanksi administratif ringan

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

8
Memvalidasi surat rekomendasi pemberian sanksi 

administratif ringan

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

9
Mengesahkan surat rekomendasi pemberian 

sanksi administratif ringan

Draft surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

10

Menyerahkan surat rekomendasi pemberian 

sanksi administratif ringan kepada Prodi dan PT 

Bermasalah

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

11
Menerima surat rekomendasi pemberian sanksi 

administratif ringan

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit -

12

Melakukan evaluasi kinerja perguruan tinggi dan 

program studi terkait selama 6 bulan terakhir 

setelah mendapatkan sanksi administratif ringan

Data kinerja perguruan 

tinggi/program studi
120 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

 

POS-AP Layanan Rekomendasi Pemberian Sanksi Administratif Prodi dan PT Bermasalah

No Kegiatan

Mutu Baku

TIDAK

YA



133/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 133/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

VERIFIKASI PEMBUKAAN PERIODE LAMPAU 

TIPE 1

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022 3

3 141/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Pemohon
Pengelola Sistem 

Informasi

Sub Koordinator 

Fungsi Sistem 

Informasi dan Humas

Koordinator TU, 

Kerjasa sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti
Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohoni mengajukan Surat Permohonan 

Pembukaan Periode Lampau Type 1
Surat Permohonan 5 Menit -

2 Melakukan Verifikasi terhadap dokumen ajuan Surat Permohonan 1 bulan Tanda Terima

3

Membuat Surat Hasil Verifikasi dan Validasi 

Dokumen Ajuan Pembukaan Periode Tipe 1 serta 

Berita Acara hasil Pemeriksaan

Surat Permohonan 60 Menit Lembar disposisi

4
Memeriksa serta mengesahkan konsep surat 

balasan dan Berita Acara

Surat Permohonan dan 

lembar disposisi
10 Menit Lembar disposisi

5
Menelaah serta mengesahkan konsep surat 

balasan dan Berita Acara

Surat Permohonan dan 

lembar disposisi
10 Menit Lembar disposisi

6
Menelaah serta mengesahkan konsep surat 

balasan dan Berita Acara

Surat Permohonan dan 

berkas pengajuan
10 Menit Form permintaan data

7
Mengesahkan surat balasan dan Berita Acara 

Pembukaan Periode tipe 1

Draft surat balasan dan 

Berita Acara
10 Menit Data

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan surat balasan 

dan Berita Acara Pembukaan Periode Tipe 1

Draft surat balasan dan 

Berita Acara
10 Menit

Draft surat balasan dan 

data

9
Menerima surat balasan dan Berita Acara 

Pembukaan Periode Tipe 1

Draft surat balasan dan 

Berita Acara
5 Menit

Draft surat balasan dan 

data

POS AP Verifikasi Pembukaan Periode Lampau Tipe 1

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



134/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 134/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

VERIFIKASI PEMBUKAAN PERIODE LAMPAU 

TIPE 2

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 141/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Pemohon
Pengelola Sistem 

Informasi

Sub Koordinator Fungsi 

Sistem Informasi dan 

Humas

Koordinator TU, 

Kerjasa sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kelengkapan Waktu Output

1

Perguruan Tinggi mengajukan Surat Permohonan 

Pembukaan Periode Lampau Tipe 2 melalui laman 

pddikti-admin.kemdikbud.go.di

Surat Permohonan dan 

berkas pengajuan
5 Menit -

2 Melakukan Verifikasi terhadap dokumen ajuan berkas pengajuan 60 Menit Hasil verifikasi

3 Menelaah hasil verifikasi Hasil verifikasi 10 Menit Hasil Verifikasi

4 Menelaah dan mengesahkan hasil verifikasi Hasil verifikasi 10 Menit Hasil verifikasi

5
Memberikan hasil verifikasi dokumen ajuan pada 

laman pddikti-admin.kemdikbud.go.id
Hasil verifikasi 10 Menit Hasil verifikasi

6 Pembukaan Periode Lampau Tipe 2 Hasil verifikasi 20 Menit
Pembukaan Periode 

Lampau Tipe 2

POS AP Verifikasi Pembukaan Periode Lampau Tipe 2

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

TIDAK

TIDAK

YA

YA

YA



135/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

135/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN VALIDASI DATA CALON LULUSAN 

PERGURUAN TINGGI UNTUK YUDISIUM

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon Pengadminstrasi Umum
Pengelola Informasi 

Akademik

Analis Pelaksanaan 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Analis Kelembagaan Analis Sistem Informasi

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Permohonan Rekomendasi 

Yudisium/Wisuda Mahasiswa
Surat Permohonan 5 Menit

2

Melakukan penyelarasan data pddikti calon 

yudisium dengan analis sistem informasi dan 

penyelarasan data kelembagaan dengan analis 

kelembagaan

Surat Permohonan dan 

lembar disposisi
2-3  Jam

Surat Permohonan dan 

Instrumen

Jika Data Permohonan 

Tidak Valid Secara 

Akademik maka akan 

dilakukan Visitasi Ke 

Lapangan

3
Melakukan pengecekan data Kelembagan 

Perguruan Tinggi dan Program Studi

Surat Permohonan dan 

Instrumen
1-2 Hari

Surat Permohonan dan 

Instrumen Hasil

Jika Ya, maka proses 

ajuan akan segera di 

lanjutkan, jika tidak 

maka proses 

permasalahan 

kelembagaan harus di 

selesaikan dahulu 

sampai selesai

4

Melakukan pengecekan pelaporan data pada 

PDDIKTI, dan memberikan Query Data Calon 

Yudisium/Wisuda

Surat Permohonan dan 

Instrumen
1-2 Hari

Surat Permohonan dan 

Instrumen Hasil

Jika Ya, maka proses 

ajuan akan segera di 

lanjutkan, jika tidak 

maka proses 

permasalahan 

pelaporan PDDIKTI 

harus di selesaikan 

dahulu sampai selesai

5

Menerima hasil penyelarasan data pddikti calon 

yudisium/wisuda dari analis sistem informasi dan 

hasil penyelarasan data kelembagaan dengan 

analis kelembagaan, dan memberikan proses 

verifikasi dan validasi kepada pengelola

Surat Permohonan dan 

Instrumen Hasil 

Peenyelarasan Data

5 Menit

Instrumen Hasil 

Penyelarasan Data dan 

Data 

6
Melakukan verifikasi dan validasi dokumen ajuan 

Yudisium

Instrumen Penyelarasn 

Data dan Hasil Query 

Data Calon Yudisium

1-2 Hari
Data Hasil Verifikasi dan 

Validasi Calon Yudisium

7

Menerima hasil verifikasi dan validasi dari 

pengelola dan membuat Surat Rekomendasi 

Yudisium

Data Hasil Verifikasi dan 

Validasi Calon Yudisium
30 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

8 Memeriksa Surat Rekomendasi Yudisium

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

9 Memverifikasi Surat Rekomendasi Yudisium

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

10 Memvalidasi Surat Rekomendasi Yudisium

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

11 Mengesahkan Surat Rekomendasi Yudisium

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

12
Menyerahkan Surat Rekomendasi Yudisium dan 

Data Hasil Verifikasi dan Validasi

Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

5 Menit

Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

13
Menerima Surat Rekomendasi Yudisium dan Data 

Hasil Verifikasi dan Validasi

Surat Rekomendasi 

Yudisium, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Yudisium

5 Menit -

POS-AP Layanan Validasi Data Calon Lulusan Perguruan Tinggi untuk Yudisium

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

YA

TIDAK

TIDAK

YA

TIDAK



136/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

136/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN VALIDASI DATA CALON LULUSAN 

PERGURUAN TINGGI UNTUK WISUDA

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;



Pemohon Pengadminstrasi Umum
Pengelola Informasi 

Akademik

Analis Pelaksanaan 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Analis Kelembagaan Analis Sistem Informasi

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Permohonan Rekomendasi 

Wisuda/Wisuda Mahasiswa
Surat Permohonan 5 Menit

2

Melakukan penyelarasan data pddikti calon 

Wisuda dengan analis sistem informasi dan 

penyelarasan data kelembagaan dengan analis 

kelembagaan

Surat Permohonan dan 

lembar disposisi
2-3  Jam

Surat Permohonan dan 

Instrumen

Jika Data Permohonan 

Tidak Valid Secara 

Akademik maka akan 

dilakukan Visitasi Ke 

Lapangan

3
Melakukan pengecekan data Kelembagan 

Perguruan Tinggi dan Program Studi

Surat Permohonan dan 

Instrumen
1-2 Hari

Surat Permohonan dan 

Instrumen Hasil

Jika Ya, maka proses 

ajuan akan segera di 

lanjutkan, jika tidak 

maka proses 

permasalahan 

kelembagaan harus di 

selesaikan dahulu 

sampai selesai

4

Melakukan pengecekan pelaporan data pada 

PDDIKTI, dan memberikan Query Data Calon 

Wisuda/Wisuda

Surat Permohonan dan 

Instrumen
1-2 Hari

Surat Permohonan dan 

Instrumen Hasil

Jika Ya, maka proses 

ajuan akan segera di 

lanjutkan, jika tidak 

maka proses 

permasalahan 

pelaporan PDDIKTI 

harus di selesaikan 

dahulu sampai selesai

5

Menerima hasil penyelarasan data pddikti calon 

Wisuda/wisuda dari analis sistem informasi dan 

hasil penyelarasan data kelembagaan dengan 

analis kelembagaan, dan memberikan proses 

verifikasi dan validasi kepada pengelola

Surat Permohonan dan 

Instrumen Hasil 

Peenyelarasan Data

5 Menit

Instrumen Hasil 

Penyelarasan Data dan 

Data 

6
Melakukan verifikasi dan validasi dokumen ajuan 

Wisuda

Instrumen Penyelarasn 

Data dan Hasil Query 

Data Calon Wisuda

1-2 Hari
Data Hasil Verifikasi dan 

Validasi Calon Wisuda

7

Menerima hasil verifikasi dan validasi dari 

pengelola dan membuat Surat Rekomendasi 

Wisuda

Data Hasil Verifikasi dan 

Validasi Calon Wisuda
30 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

8 Memeriksa Surat Rekomendasi Wisuda

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

9 Memverifikasi Surat Rekomendasi Wisuda

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

10 Memvalidasi Surat Rekomendasi Wisuda

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

11 Mengesahkan Surat Rekomendasi Wisuda

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

15 Menit

Draft Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

12
Menyerahkan Surat Rekomendasi Wisuda dan 

Data Hasil Verifikasi dan Validasi

Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

5 Menit

Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

13
Menerima Surat Rekomendasi Wisuda dan Data 

Hasil Verifikasi dan Validasi

Surat Rekomendasi 

Wisuda, Data Hasil 

Verifikasi dan Validasi 

Calon Wisuda

5 Menit -

POS-AP Layanan Validasi Data Calon Lulusan Perguruan Tinggi untuk Wisuda

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

YA

TIDAK

TIDAK

YA

TIDAK



137/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 137/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

VALIDASI PEMBUATAN AKUN LAPORAN 

KERMA

1 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudyaan Nomor 14 tahun 

2014 tentang Kerja Sama PerguruanTInggi;

1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 22 Tahun

2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan Tahun 2020-2024

1 SOP Surat Masuk 1

2 SOP Surat Keluar 2

3 SOP Permintaan Data pada Pangkalan Data Pendidikan Tinggi 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Pemohon
Pengelola Data Kerja 

Sama

Sub Koordinator TU 

dan Kerja Sama

Koordinator TU, 

Kerjasa sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan pembuatan akun melalui laman 

laporankerma.kemdikbud.go.id

Surat Permohonan dan 

berkas pengajuan
5 Menit -

Melakukan Verifikasi terhadap dokumen ajuan berkas pengajuan 60 Menit Hasil verifikasi

Menelaah hasil verifikasi Hasil verifikasi 10 Menit Hasil Verifikasi

Menelaah dan mengesahkan hasil verifikasi Hasil verifikasi 10 Menit Hasil verifikasi

2
Memberikan rekomendasi pembuatan akun pada 

laman laporankerma.kemdikbud.go.id
Hasil verifikasi 10 Menit Hasil verifikasi

3
Memberikan rekomendasi pembuatan akun pada 

lman laporankerma.kemdikbud.go.id
Hasil verifikasi 20 Menit

Akun pada Aplikasi 

Laporan Kerma

POS-AP Validasi Pembuatan Akun Laporan Kerma

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

TIDAK

YA

YA

TIDAK

YA



138/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 138/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMUATAN DAN PEMUTAKHIRAN KONTEN 

WEBSITE DAN SOSIAL MEDIA

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2019 tentang Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan;

3

4

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

1 SOP Surat Masuk 1

2 SOP Surat Keluar 2

3 SOP Permintaan Data pada Pangkalan Data Pendidikan Tinggi 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Pemohon Pengelola Website

Sub Koordinator 

Fungsi Sistem 

Informasi dan Humas

Koordinator TU, 

Kerjasa sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohoni mengajukan Surat Permohonan dan 

Informasi yang akan ditayangkan di Website dan 

Sosial Media

Surat Permohonan 5 Menit -

2

Memeriksa surat permohonan dan informasi 

yang akan ditayangkan di Website dan Sosial 

Media

Surat Permohonan 20 Menit Tanda Terima

3

Memeriksa surat permohonan dan informasi 

yang akan ditayangkan di Website dan Sosial 

Media

Surat Permohonan 20 Menit Lembar disposisi

4
Mengesahkan informasi untuk ditayangkan pada 

Website dan Sosial Media

Surat Permohonan dan 

lembar disposisi
20 Menit Lembar disposisi

5
Menayangkan Informasi pada Website dan Sosial 

Media LLDikti Wilayah XIII

Surat Permohonan dan 

lembar disposisi
20 Menit Lembar disposisi

6
Menyerahkan dan Mengarsipkan informasi 

penayangan pada website dan sosial media

Informasi yang akan 

diayangkan
10 Menit

Informasi tayang pada 

website dan sosial media

POS-AP Pemuatan dan Pemutakhiran Konten Website dan Sosial Media										

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA
TIDAK

TIDAK



139/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 139/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGAJUAN PERUBAHAN DATA MAHASISWA 

PADA PANGKALAN DATA PENDIDIKAN 

TINGGI

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 SOP Surat Masuk 1

2 SOP Surat Keluar 2

3 SOP Permintaan Data PDDIKTI 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;



Pemohon
Pengelola Sistem 

Informasi

Sub Koordinator 

Fungsi Sistem 

Informasi dan Humas

Koordinator TU, 

Kerjasa sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti
Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan Surat Permohonan 

Perubahan Data Mahasiswa pada Pangkalan 

Data Pendidikan Tinggi

Surat Permohonan 5 Menit -

2 Melakukan Verifikasi terhadap dokumen ajuan
Surat Permohonan dan 

Dokumen ajuan
2 Jam Tanda Terima

3

Membuat Surat Hasil Verifikasi dan Validasi 

Dokumen Ajuan Perubahan Data Mahasiswa 

pada Pangkalan Data Pendidikan Tinggi

Dokumen Ajuan 60 Menit Draft Hasil Verifikasi

4
Memeriksa serta mengesahkan Perubahan Data 

Mahasiswa pada PDDikti
 Draft Hasil Verifikasi 10 Menit Draft Hasil Verifikasi

5
Menelaah serta mengesahkan Perubahan Data 

Mahasiswa pada PDDikti
Draft Hasil Verifikasi 10 Menit Draft Hasil Verifikasi

6
Menelaah serta mengesahkan Perubahan Data 

Mahasiswa pada PDDikti
 Draft Hasil Verifikasi 10 Menit Draft Hasil Verifikasi

7
Mengesahkanserta mengesahkan Perubahan 

Data Mahasiswa pada PDDikti
 Draft Hasil Verifikasi 10 Menit Hasil Verifikasi

8 Melakukan Perbaikan Data pada sistem Hasil Verifikasi 20 Menit

Perbaikan Data 

Mahasiswa pada 

PDDikti

POS Pengajuan Perubahan Data Mahasiswa pada Pangkalan Data Pendidikan Tinggi											

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



139/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 139/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMBUATAN MAJALAH HABA LLDIKTI XIII

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

1 SOP Surat Masuk 1

2 SOP Surat Keluar 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;



Tim Pengelola Majalah Kepala Lembaga Kepala Bagian Umum

Koordinator TU, Kerja 

Sama, Sistem 

Informasi dan Humas

Pengadministrasi Surat Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat Draft SK Tim Pembuatan Majalah Draft SK 60 Menit -

2 Menelaah Surat SK dan melanjutkan disposisi Draft SK 5 Menit Draft SK

3 Menelaah Surat SK dan melanjutkan disposisi Draft SK 5 Menit Lembar disposisi

4 Mengesahkan SK Draft SK 5 Menit SK Tim Majalah

5

Mengarsipkan SK Tim penerbitan Majalah

SK Tim Majalah 5 Menit

1 Menyusun rencana isi majalah 180 Menit Rencana Isi Majalah

2 Mengumpulkan Tulisan Kumpulan Tulisan 2 Minggu Kumpulan Tulisan

3 Menyusun tata letak Majalah Draft Majalah 4 Minggu Draft Majalah

4 Memeriksa draft majalah Draft Majalah 1 Hari Draft Majalah

5 Menelaah draft majalah Draft Majalah 1 Hari Draft Majalah

6 Menelaah draft majalah Draft Majalah 1 Hari Draft Majalah

7 Mengesahkan majalah untuk diterbitkan Majalah 20 Menit Majalah

Pembuatan SK

Pembuatan Majalah

POS Pembuatan Majalah Haba LLDikti XIII

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK

TIDAK

YA



141/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 141/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PERMINTAAN DATA PADA PANGKLAN DATA 

PENDIDIKAN TINGGI

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2021 1

2 2/LL13/OT.01.00/2021 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;
Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Pemohon
Pengelola Sistem 

Informasi

Sub Koordinator 

Fungsi Sistem 

Informasi dan Humas

Koordinator TU, 

Kerjasa sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti
Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan surat permohonan data pada 

PDDikti
Surat Permohonan 5 Menit -

2 Mengumpulkan data sesuai permintaan Surat Permohonan 2 Jam Data

3
Membuat surat balasan dan penyajian data 

sesuai permintaan
Surat Permohonan 60 Menit

Data dan Konsep Surat 

Balasan

4
Memeriksa serta mengesahkan konsep  surat 

balasan dan penyajian data sesuai permintaan

Data dan Konsep Surat 

Balasan
10 Menit

Data dan Konsep Surat 

Balasan

5
Menelaah serta mengesahkan konsep ssurat 

balasan dan penyajian data sesuai permintaa

Data dan Konsep Surat 

Balasan
10 Menit

Data dan Konsep Surat 

Balasan

6
Menelaah serta mengesahkan konsep  surat 

balasan dan penyajian data sesuai permintaan

Data dan Konsep Surat 

Balasan
10 Menit

Data dan Konsep Surat 

Balasan

7
Mengesahkan surat balasan dan penyajian data 

sesuai permintaan

Data dan Konsep Surat 

Balasan
10 Menit

Data dan Konsep Surat 

Balasan

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan surat balasan 

dan penyajian data sesuai permintaan
Data dan  Surat Balasan 10 Menit

Draft surat balasan dan 

data

9
Menerima surat balasan dan data sesuai 

permintaan
Data dan  Surat Balasan 5 Menit

POS Permintaan Data pada Pangkalan Pendidikan Tinggi

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



142/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 142/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI/PENYEMPURNAAN PENGEMBANGAN 

WEBSITE

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2021 1

2 2/LL13/OT.01.00/2021 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon Tim Pengeola Website Pengelola Website Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan Surat Permohonan 

Revisi/Penyempurnaan pengembangan website
Surat Permohonan 5 Menit -

2 Menelaah isi Surat Permohonan Surat Permohonan 60 Menit Tanda Terima

3
Melakukan koordinasi terhadap 

revisi/penyempurnaan pengembangan website 
Surat Permohonan 60 Menit Hasil Koordinasi

4 Melakukan revisi/penyempurnaan pada website Hasil Koordinasi 360 Menit
Penyempurnaan pada 

website

POS-AP Revisi Penyempurnaan Pengembangan Website

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



143/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

1

NOMOR POS-AP 143/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMILIHAN PEMENANG ANUGERAH HUMAS 

LLDIKTI WILAYAH XIII

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

3

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

3

4
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

1 SOP Surat Masuk 1

2 SOP Surat Keluar 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Perguruan Tinggi
Tim Pemilihan 

Anugerah Humas

Koordinator TU, Kerja 

Sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga
Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengirimkan Surat Pengumuman Surat Pengumuman 60 Menit -

2 Melengkapi semua persyaratan pada form Formulir 4 Hari Formulir sudah diisi

3 Merekap data yang terkumpul pada form Formulir sudah diisi 1 Hari Rekapan isi formulir

4 Melakukan penjurian Rekapan isi formulir 3 Hari Konsep Hasil Penjurian

5 Membuat Hasil Penjurian Konsep Hasil Penjurian 360 Menit Konsep Hasil Penjurian

6
Menelaah serta mengesahkan Surat Keputusan 

Pemenng Anugerah Humas
Konsep Hasil Penjurian 10 Menit Konsep Hasil Penjurian

7
Menelaah serta mengesahkan Surat Keputusan 

Pemenng Anugerah Humas
Konsep Hasil Penjurian 10 Menit Konsep Hasil Penjurian

8
Mengesahkan Surat Keputusan Pemenang 

Anugerah Humas
Konsep Hasil Penjurian 10 Menit

Hasil Penjurian

9
Mengarsipkan Surat Keputusan Pemenang 

Anugerah Humas
SK Hasil Penjurian 10 Menit

Arsip SK Hasil Penjurian

10
Mengumumkan Surat Keputusan Pemenang 

Anugerah Humas

Pengumuman SK Hasil 

Penjuruan
10 Menit

Pengumuman

POS-AP Pemilihan Pemenang  Anugerah Humas LLDikti Wilayah XIII

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK

YA



144/LL13/OT.01.00/2021
12 November 2021
2

NOMOR POS-AP 144/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

REKOMENDASI AJANG ANUGERAH KERJA 
SAMA

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 
Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 
Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 
Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2021 1
2 2/LL13/OT.01.00/2021 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII
DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN
Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
Komputer/printer/scanner
Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 
pendidikan tinggi;

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 
penulisan;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 
tim.



Pemohon
Pengelola Data Kerja 

Sama
Sub Koordinator TU 

dan Kerja Sama

Koordinator TU, 
Kerjasa sama, Sistem 
Informasi, dan Humas

Kepala Bagian Umum Kepala LLDikti
Pengadministrasi 

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan Surat Permohonan 
Rekomendasi mengikuti Anugerah Kerja Sama 
Diktirsitek

Surat Permohonan 5 Menit -

2
Pemohon mengajukan Surat Permohonan 
Rekomendasi mengikuti Anugerah Kerja Sama 
Diktirsitek

Surat Permohonan 2 Jam Data

3

Melakukan verifikasi dan validasi terhadap 
dokumen ajuan serta membuat konsep surat 
rekomendasi mengikuti Anugerah Kerja Sama 
Diktirsitek

Surat Permohonan 60 Menit
Data dan Konsep Surat 

Balasan

4
Memeriksa serta mengesahkan konsep  dokumen 
ajuan serta membuat konsep surat rekomendasi 
mengikuti Anugerah Kerja Sama Diktirsitek

Data dan Konsep Surat 
Balasan

10 Menit
Data dan Konsep Surat 

Balasan

5
Menelaah serta mengesahkan konsep  dokumen 
ajuan serta membuat konsep surat rekomendasi 
mengikuti Anugerah Kerja Sama Diktirsitek

Data dan Konsep Surat 
Balasan

10 Menit
Data dan Konsep Surat 

Balasan

6
Menelaah serta mengesahkan konsep  dokumen 
ajuan serta membuat konsep surat rekomendasi 
mengikuti Anugerah Kerja Sama Diktirsitek

Data dan Konsep Surat 
Balasan

10 Menit
Data dan Konsep Surat 

Balasan

7
Mengesahkan surat rekomendasi mengikuti 
Anugerah Kerja Sama Diktirsitek

Data dan Konsep Surat 
Balasan

10 Menit
Data dan Konsep Surat 

Balasan

8
Menyerahkan dan Mengarsipkan surat 
Rekomendasi mengikuti Anugerah Kerja Sama 
Diktirsitek

Data dan  Surat Balasan 10 Menit
Draft surat balasan dan 

data

9 Menerima surat rekomendasi Data dan  Surat Balasan 5 Menit

POS-AP Rekomendasi Ajang Anugerah Kerja Sama

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

YA

YA

TIDAK

TIDAK

TIDAK



145/LL13/OT.01.00/2021

12 November 2021

2

NOMOR POS-AP 145/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMBUATAN VIDEO FILM PENDEK

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

1 SOP Surat Masuk 1

2 SOP Surat Keluar 2

3 SOP Permintaan Data PDDIKTI 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Tim Pembuatan Video 

Film Pendek

Koordinator TU, Kerja 

Sama, Sistem 

Informasi, dan Humas

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Pengadministrasi Surat Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat Draft SK Tim Pembuatan Video Film 

Pendek
Draft SK 60 Menit -

2 Menelaah Surat SK dan melanjutkan disposisi Draft SK 5 Menit Draft SK

3 Menelaah Surat SK dan melanjutkan disposisi Draft SK 5 Menit Lembar disposisi

4 Mengesahkan SK Draft SK 5 Menit SK Tim

5
Mengarsipkan SK Tim Pembuatan Video Film 

Pendek

SK Tim Pembuatan 

Video Film Pendek
5 Menit

1 Menyusun rencana isi Film 180 Menit Rencana Film

2 Merancang narasi dan diskripsi film pendek Rencana Film 2 Minggu
Narasi dan Deskripsi 

Film

3 Mengambil video Film Pendek Narasi Film 4 Minggu Hasil video rekaman

4 Melakukan penyuntingan film Hasil  Video Rekaman 1 Hari Draft film

5
Menelaah hasil penyuntingan film dan 

memberikan persetujuan
Draft Film 1 Hari Draft film

6 Film ditayangkan Film 1 Hari Film

Pembuatan SK

Pembuatan Film

POS AP Pembuatan Video Film Pendek

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

TIDAK

YA

TIDAK



146/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMEROSESAN DOKUMEN 

DAFTAR USUL PENILAIAN ANGKA KREDIT 

(DUPAK) & SURAT PENGANTAR JABATAN 

FUNGSIONAL DOSEN (LEKTOR KEPALA DAN 

GURU BESAR)

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang perubahan 

atas permenpan dan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan 

Fungsional dosen dan angka kreditnya;

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 92 Tahun 2014, tentang petunjuk teknis 

pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional dosen;

2

3 Keputusan Bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 04 dan 24 

Tahun 2014;

3

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan 

Pangkat/Jabatan Akademik Dosen Direktorat Jenderal Sumber 

Daya IPTEK dan DIKTI Kemenristekdikti tahun 2019;

4

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Mengetahui persyaratan Administrasi usulan jabatan akademik 

dosen

Memahami komponen penilaian angka kredit

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Pengusul Pengadministasi Umum
Operator  SIMONEKID 

LLDIKTI
Pengolah Data B

Analis Kualifikasi 

Tenaga Pendidik 

dan tenaga 

Kependidikan

Sub Koordinator 

Sumber Daya

Koordinator Kepegawaian 

Sumber Daya, Hukum dan 

tata Laksana

Kepala Bagian 

Umum
Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat Daftar Usul Penilaian Angka Kredit (DUPAK) & Surat 

Pengantar

Berita Acara 

Pemeriksaan, Draft  

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Draft Surat 

Pengantar

120 Menit

Draft  Daftar Usul 

Penilaian Angka Kredit 

(DUPAK) & Draft Surat 

Pengantar

2 Mengecek Keabsahan Data pada DUPAK

Berita Acara 

Pemeriksaan, Draft  

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Draft Surat 

Pengantar

60 Menit

Draft  Daftar Usul 

Penilaian Angka Kredit 

(DUPAK) & Draft Surat 

Pengantar

3

Menandatangani, Menelaah dan Memeriksa Berita Acara  Penialai 

Jabatan Fungsional dan Surat Pengantar Usul Jabatan Fungsional 

Dosen

Berita Acara 

Pemeriksaan, Draft  

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Draft Surat 

Pengantar

20 Menit

Draft  Daftar Usul 

Penilaian Angka Kredit 

(DUPAK) & Draft Surat 

Pengantar

4 Menelaah dan Menverifikasi DUPAK  & Surat Pengantar

Berita Acara 

Pemeriksaan, Draft  

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Draft Surat 

Pengantar

10 Menit

Draft  Daftar Usul 

Penilaian Angka Kredit 

(DUPAK) & Draft Surat 

Pengantar

5 Menelaah dan Menvalidasi DUPAK  & Surat Pengantar

Draft  Daftar Usul 

Penilaian Angka Kredit 

(DUPAK) & Draft Surat 

Pengantar

10 Menit

Draft  Daftar Usul 

Penilaian Angka Kredit 

(DUPAK) & Draft Surat 

Pengantar

6 Mengesahkan DUPAK  & Surat Pengantar

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Surat Pengantar

10 Menit

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) & 

Surat Pengantar

7

Menyerahkan dan Mengarsipkan  Daftar Usul Penilaian Angka 

Kredit (DUPAK) kepada Pengusul untuk di tanda tangani oleh 

pimpinan PT

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK)
60 Menit

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Surat Pengantar

8
Pengusul Menyerahkan Softcopy  DUPAK kepada Operator Sistem 

Informasi Penilaian Angka Kredit (SIMPAK) LLDikti

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK)
10 Menit

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK)

9 Mengusulkan DUPAK melalui Aplikasi SIMPAK 

Daftar Usul Penilaian 

Angka Kredit (DUPAK) 

& Surat Pengantar

1 hari -

Pemerosesan Dokumen Daftar Usul Penilaian Angka Kredit (DUPAK) & Surat Pengantar Jabatan Fungsional Dosen (Lektor Kepala dan Guru Besar)

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

YA

TIDAK

YA
TIDAK



147/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMEROSESAN DOKUMEN 

PENETAPAN ANGKA KREDIT DAN SURAT 

KEPUTUSAN JABATAN FUNGSIONAL DOSEN 

ASISTEN AHLI & LEKTOR

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang perubahan 

atas permenpan dan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan 

Fungsional dosen dan angka kreditnya;

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 92 Tahun 2014, tentang petunjuk teknis 

pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional dosen;

2

3 Keputusan Bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 04 dan 24 

Tahun 2014;

3

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan 

Pangkat/Jabatan Akademik Dosen Direktorat Jenderal Sumber 

Daya IPTEK dan DIKTI Kemenristekdikti tahun 2019;

4

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 6/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Mengetahui persyaratan Administrasi usulan jabatan akademik 

dosen

Memahami komponen penilaian angka kredit

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Pemohon Pengelola Kepegawaian Pengadministasi Umum
Operator  SIMONEKID 

LLDIKTI
Pengolah Data B

Analis Kualifikasi 

Tenaga Pendidik 

dan tenaga 

Kependidikan

Sub Koordinator 

Sumber Daya

Koordinator Kepegawaian 

Sumber Daya, Hukum dan 

tata Laksana

Kepala Bagian 

Umum
Kepala LLDIKTI Kelengkapan Waktu Output

1
Mencetak  Penetapan angka kredit & Surat Keputusan  Jabatan 

Fungsional Dosen

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

120 Menit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit jabatan fungsional 

dosen

2/LL13/OT.01.00/2021

2
Mengecek Keabsahan Data pada Penetapan angka kredit & Surat 

Keputusan 

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

60 Menit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

3
Menandatangani, memeriksa dan Menelaah Berita Acara 

Pemeriksaan, SK Jabatan Fungsional Beserta PAK 

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

20 Menit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

4
Menelaah dan Menverifikasi  Surat Keputusan & Penetapan Angka 

Kredit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

10 Menit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit & Surat 

Keputusan  jabatan 

fungsional dosen

5
Menelaah dan Mevalidasi Surat Keputusan & Penetapan Angka 

Kredit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit jabatan & Surat 

Keputusa fungsional 

dosen

10 Menit

Draft  Penetapan Angka 

Kredit jabatan & Surat 

Keputusa fungsional 

dosen

6 Menandatangani Surat Keputusan & Penetapan Angka Kredit

Dokumen Penetapan 

Angka Kredit & Surat 

Keputusan Jabatan 

Fungsional Dosen

10 Menit

Penetapan Angka Kredit 

jabatan  & Surat 

Keputusa fungsional 

dosen

7
Menyerahkan dan mengarsipkan  Surat Keputusan & Penetapan 

Angka Kredit

Menyerahkan Hard Copy 

Penetapan Angka Kredit 

& Surat Keputusan  

fungsional jabatan 

fungsional  dosen 

kepada Pengelola 

Kepegawaian

60 Menit

Penetapan Angka Kredit 

jabatan & Surat 

Keputusan  fungsional 

dosen

8 Menerima surat Keputusan Jabatan Fungsional Beserta PAK

Penetapan Angka Kredit 

& Surat Keputusan 

Jabatan Fungsional 

Dosen

10 Menit -

Pemerosesan Dokumen Penetapan Angka Kredit dan Surat Keputusan jabatan Fungsional Dosen Asisten Ahli & Lektor

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA
TIDAK

YA

YA

TIDAK

TIDAK



148/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN TIM PENILAIAN ANGKA KREDIT 

JABATAN FUNGSIONAL DOSEN (SIMONEKID)

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 46 Tahun 2013 tentang perubahan 

atas permenpan dan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan 

Fungsional dosen dan angka kreditnya;

1

2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 92 Tahun 2014, tentang petunjuk teknis 

pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional dosen;

2

3 Keputusan Bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 04 dan 24 

Tahun 2014;

3

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan 

Pangkat/Jabatan Akademik Dosen Direktorat Jenderal Sumber 

Daya IPTEK dan DIKTI Kemenristekdikti tahun 2019;

4

1 2/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 6/LL13/OT.01.00/2022 2

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Mengetahui persyaratan Administrasi usulan jabatan akademik 

dosen

Memahami PO PAK Tahun 2019 Revisi

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memiliki Integritas dan Kemampuan Menilai Jabatan Fungsional 

Dosen

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP



Pengusul
Analis Kepegawaian 

Muda
Operator  SIMONEKID PT TIM TPAK LLDIKTI

Operator  

SIMONEKID 

LLDIKTI

Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan Pengusulan jabatan Fungsional Dosen

Unggahan Dokumen 

Kelengkapan Data 

Usulan Jabatan 

Fungsional Dosen 

10 Menit

Berita Acara Hasil 

Penilaian jabatan 

fungsional dosen

2 Memeriksa Jabatan Fungsional

Unggahan Dokumen 

Kelengkapan Data 

Usulan Jabatan 

Fungsional Dosen 

5 Hari

Berita Acara Hasil 

Penilaian jabatan 

fungsional dosen

3
Membuat Penatapan Angka Kredit dan Surat Keputusan Jabatan 

Fungsional

Unggahan Dokumen 

Kelengkapan Data 

Usulan Jabatan 

Fungsional Dosen 

10 Menit

Berita Acara Hasil 

Penilaian jabatan 

fungsional dosen

Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Dosen (SIMONEKID)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya
Tidak



149/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGAWASAN GRATIFIKASI

1 Peraturan Pemerintah No.60 Tahun 2008 tentang Sistem 

Pengendalian Intern Pemerintah;

1

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 22 Tahun 2017 tentang 

Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan.

1 69/LL13/OT.01.00/2022 1

2 70/LL13/OT.01.00/2022 2

3 71/LL13/OT.01.00/2022 3

4 79/LL13/OT.01.00/2022

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang pengawasan 

internal.

Jaringan internet

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 16 Tahun 2009 Jo 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No.47 Tahun 2011 

tentang Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan Nasional;

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengawasan

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Kepala SPI Kelengkapan Waktu Output

1 Pembentukan Tim Satuan Pengendali Gratifikasi Data 2 Jam Surat Keputusan 

2 Mengumpulkan data Data Triwulan Data

3 Public Campaign Data Triwulan Data

4
Mencatat dan melaporkan setiap adanya upaya 

gratifikasi
Data dan Barang Triwulan Data dan Barang

5 Menyusun laporan pengawasan Data Triwulan Data

POS-AP Pengawasan Gratifikasi

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



150/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGAWASAN SISTEM PENGENDALIAN 

INTERN PEMERINTAH

1 Peraturan Pemerintah No.60 Tahun 2008 tentang Sistem 

Pengendalian Intern Pemerintah;

1

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 22 Tahun 2017 tentang 

Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan.

1 58/LL13/OT.01.00/2022 1

2 76/LL13/OT.01.00/2022 2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 16 Tahun 2009 Jo 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No.47 Tahun 2011 

tentang Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan Nasional;

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang pengawasan 

internal.

Jaringan internet

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengawasan

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Kepala SPIP Kelengkapan Waktu Output

1 Pembentukan Tim SPIP Data 2 Jam Surat Keputusan 

2 Mengumpulkan data Data Triwulan Data

3 Melakukan tindaklanjut Data Triwulan Data

4 Menyusun laporan pengawasan Data Triwulan Laporan

POS-AP Pengawasan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



151/LL13/OT.01.00/2022
25 Maret 2022
0

NOMOR POS-AP -
-
01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.
NIP 195908151987031001

PENGAWASAN PENGADUAN MASYARAKAT

1 Peraturan Pemerintah No.60 Tahun 2008 tentang Sistem 
Pengendalian Intern Pemerintah;

1

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 22 Tahun 2017 tentang 
Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan.

1
2
3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 16 Tahun 2009 Jo 
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No.47 Tahun 2011 
tentang Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 
Pendidikan Nasional;

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP
TGL PEMBUATAN
REVISI

TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA
Memahami undang-undang dan peraturan tentang pengawasan 
internal.

Jaringan internet

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 
bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Peraturan perundang-undangan di bidang pengawasan
Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Kepala Tim Kepala Bagian Umum Kelengkapan Waktu Output

1 Pembentukan Tim Pengaduan Masyarakat Data 2 Jam Surat Keputusan 

2 Public Campaign Data Triwulan Data

3 Menerima pengaduan yang dikirim Data Triwulan Data

4 Memproses pengaduan yang dikirim Data Triwulan Data

5 Memberi tanggapan atas pengaduan yang dikirim Data Triwulan Data

6 Menyusun laporan pengawasan Data Triwulan Laporan

POS-AP Pengawasan Pengaduan Masyarakat

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana



152/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGAWASAN WHISTLE BLOWING SYSTEM

1 Peraturan Pemerintah No.60 Tahun 2008 tentang Sistem 

Pengendalian Intern Pemerintah;

1

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 22 Tahun 2017 tentang 

Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan.

1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 16 Tahun 2009 Jo 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No.47 Tahun 2011 

tentang Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan Nasional;

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengawasan

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami undang-undang dan peraturan tentang pengawasan 

internal.

Jaringan internet

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA



Kepala Tim Kepala Bagian Umum Kelengkapan Waktu Output

1 Pembentukan Tim WBS Data 2 Jam Surat Keputusan 

2 Public Campaign Data Triwulan Data

3 Menerima pengaduan yang dikirim Data Triwulan Data

4 Memproses pengaduan yang dikirim Data Triwulan Data

5 Memberi tanggapan atas pengaduan yang dikirim Data Triwulan Data

6 Menyusun laporan pengawasan Data Triwulan Laporan

POS-AP Pengawasan Whistle Blowing System

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



153/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PENGAWASAN PENANGANAN BENTURAN 

KEPENTINGAN

1 Peraturan Pemerintah No.60 Tahun 2008 tentang Sistem 

Pengendalian Intern Pemerintah;

1

2

3 Peraturan Menteri Prndidikan Nasional 22 Tahun 2017 tentang 

Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan.

1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pengawasan

Komputer/printer/scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 16 Tahun 2009 Jo 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No.47 Tahun 2011 

tentang Satuan Pengawasan Intern di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan Nasional;

DASAR HUKUM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang pengawasan 

internal.



SPI Kepala Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat matriks identifikasi potensi benturan 

kepentingan 
Data 60 Menit Data

2 Sosialisasi penanganan benturan kepentingan Data Triwulan Data

3 Implementasi benturan kepentingan Data Triwulan Data

4 Evaluasi atas penanganan benturan kepentingan Data Triwulan Data

5 Menyusun laporan pengawasan Data Triwulan Laporan

POS-AP Pengawasan Penanganan Benturan Kepentingan 

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan



154/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI DAN EVALUASI POS-AP

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik;

1

2 Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design 

Reformasi Birokrasi 2010-2025;

2

3 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map 

Reformasi Birokrasi 2010-2014;

3

4 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman 

Penyusunan Dokumen Usulan Reformasi Birokrasi;

5 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman 

Penataan Tata Laksana. 

1 Komputer/printer/scanner

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Mengetahui persyaratan Administrasi Seluruh Layanan Lembaga

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memiliki Integritas dan Kemampuan Membuat POS-AP Lembaga



Sub Koordinator Fungsi 

Hukum dan Tata Laksana

TIM Penyusunan Revisi 

POS-AP
Sub Koordinator Fungsi

Koordinator 

Kepegawaian 

Sumber Daya, 

Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala LLDikti
Seluruh Pegawai 

LLDikti
Kelengkapan Waktu Output

1 Menyusun Perencanaan Rapat Awal TIM

Draft Surat Keputusan  

Tim POS-AP Tahun 

2022

60 Menit
Surat Keputusan  Tim 

POS-AP Tahun 2022

2 Melakukan Rapat Awal Tim Revisi dan Evaluasi POS-AP Dokumentasi rapat 60 Menit POS-AP Tahun 2021

3
Melakukan Koordinasi Proses Bisnis dan dengan Sub Koordinator 

Fungsi

Draft Proses Bisnis 

Tahun 2022
120 Menit

Draft Proses Bisnis 

Tahun 2022

4 Menyusun  Proses Bisnis
Draft Proses Bisnis 

Tahun 2022
3 Hari 

Proses Bisnis Tahun 

2022

5 Melakukan Evaluasi Proses Bisnis
Proses Bisnis Tahun 

2022
120 Menit

Proses Bisnis Tahun 

2022

6 Menyusun Bagan Alir POS-AP
Draft Bagan Alir POS-

AP
3 Hari Bagan Alir POS-AP

7 Melakukan Evaluasi Bagan Alir POS-AP Bagan Alir POS-AP 120 Menit Bagan Alir POS-AP

8 Menyusun Dasar Hukum dan Cover POS AP
Draft Dasar Hukum dan 

Cover
3 Hari Dasar Hukum dan Cover

9 Melakukan Pengesahan POS-AP Rekapitulasi POS-AP 1 Hari Rekapitulasi POS-AP

10 Melakukan Review dan Finalisasi POS AP POS-AP 4 Hari POS-AP

11 Melakukan Sosialisasi POS- AP Internal POS-AP 1 Hari POS-AP

Revisi dan evaluasi POS-AP

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Tidak

Ya

Ya

Tidak



155/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

REVISI DAN EVALUASI STANDAR LAYANAN

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik;

1

2 Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design 

Reformasi Birokrasi 2010-2025;

2

3 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map 

Reformasi Birokrasi 2010-2014;

3

4 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 7 Tahun 2011 tentang Pedoman 

Penyusunan Dokumen Usulan Reformasi Birokrasi;

4

5 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman 

Penataan Tata Laksana. 

1 Komputer/printer/scanner

2

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

DASAR HUKUM KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami Peraturan Tentang Organisasi Tata Kerja Lembaga

Memahami Alur POS-AP

Mampu mengoperasikan komputer dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memiliki Integritas dan Kemampuan Membuat Standar Layanan



TIM Penyusunan Revisi 

POS-AP
Sub Koordinator Fungsi

Koordinator 

Kepegawaian 

Sumber Daya, 

Hukum dan Tata 

Laksana

Kepala LLDikti
Seluruh Pegawai 

LLDikti
Kelengkapan Waktu Output

1 Memilih POS-AP yang akan dijjadikan Standar Layanan  POS-AP Tahun 2022 60 Menit  POS-AP Tahun 2022

2 Membuat Standar Layanan Pos AP Tahun 2022 60 Menit Draft Satndar Layanan

3 Melakukan Koordinasi Standar layanan dengan Sub Koordinator Fungsi Draft Standar Layanan 120 Menit Draft Satndar Layanan

4 Membuat Bagan Alir Standar Layanan Draft Standar Layanan 3 Hari Draft Satndar Layanan

5 Melakukan Evaluasi Standar Layanan yang telah Dibuat Draft Standar Layanan 120 Menit Draft Standar Layanan

6 Melakukan Review dan Finalisasi Standar Layanan Draft Standar Layanan 3 Hari Draft Standar Layanan

7 Melakukan Pengesahan Standar Layanan Draft Standar Layanan 1 Hari Standar Layanan

8 Melakukan Uji Publik Standar Layanan Standar Layanan 120 Menit Standar Layanan

Revisi dan evaluasi Standar Layanan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya

Tidak



156/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PERMINTAAN DATA PADA PDDIKTI 

(INTERNAL)

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami penggunaan aplikasi Pangkalan Data Pendidikan Tinggi

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.



Pemohon 

Subkoordinator Sistem 

Informasi dan Kerja 

Sama

Pengelola Sistem 

Informasi
Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengisi formulir permintaan data 

PDDikti

Formulir permintaan 

Data PDDikti
5 Menit Data

2

Memeriksa form permintaan Data PDDikti dan 

meneruskan ke Pengelola Sistem informasi 

untuk ditindaklanjuti

Formulir permintaan 

Data PDDikti
5 Menit Data

3
Melakukan penarikan data dari database 

PDDikti sesuai jenis permintaan
Data PDDikti 60 Menit Data

4 Memeriksa data PDDikti yang akan diserahkan Aplikasi persediaan 5 Menit Data

5
Menandatangani formulir permintaan data 

PDDikti

Formulir penyerahan  

Data PDDikti
5 Menit Data

POS-AP Layanan Permintaan Data pada PDDikti (Internal)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



157/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

INFORMASI LAYANAN SIMULASI ASESMENT 

KECUKUPAN AKREDITASI

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional;

1

2 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

3

4 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi;

4

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 

62 Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan 

Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 5 Tahun 

2020 tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi;

9 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

10 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 1 

Tahun 2020 tentang Tentang Mekanisme Akreditasi untuk 

Akerditasi yang dilakakukan oleh BAN-PT;

11 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 3 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Perguruan Tinggi; dan

12 Peraturan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor 5 

Tahun 2020 tentang Instrumen Akreditasi Program Studi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Data Akreditasi Perguruan Tinggi dan Program 

Studi;



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Data Mutu 

Pendidikan

Analis Penjaminan 

Mutu

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Meminta data perguruan tinggi dan program 

studi yang belum terakreditasi
Permintaan Data 5 Menit -

2

Mengelola data perguruan tinggi dan program 

studi yang belum terakreditasi dan 

menyerahkan data

Permintaan Data 120 Menit

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi 

Belum Terakreditasi

3
Membuat surat pemberitahuan ketersediaan 

layanan simulasi asesmen kecukupan akreditasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

4

Memeriksa draft surat pemberitahuan 

ketersediaan layanan simulasi asesmen 

kecukupan akreditasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

5

Memverifikasi draft surat pemberitahuan 

ketersediaan layanan simulasi asesmen 

kecukupan akreditasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

6

Memvalidasi draft surat pemberitahuan 

ketersediaan layanan simulasi asesmen 

kecukupan akreditasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

7

Mengesahkan draft surat pemberitahuan 

ketersediaan layanan simulasi asesmen 

kecukupan akreditasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

8

Menyerahkan surat pemberitahuan 

ketersediaan layanan simulasi asesmen 

kecukupan akreditasi dan mengarsipkan

Surat Pemberitahuan 

dan Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

9
Menerima surat pemberitahuan ketersediaan 

layanan simulasi asesmen kecukupan akreditasi

Surat Pemberitahuan 

dan Data Perguruan 

Tinggi/Program Studi

5 Menit -

POS-AP Informasi Layanan Simulasi Asesmen Kecukupan Akreditasi

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



158/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN DISTRIBUSI KUOTA PROGRAM 

BEASISWA KARTU INDONESIA PINTAR-

KULIAH MERDEKA

1 Undang-undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 1

2 Peraturan Pemerintah No 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi No 61 

Tahun 2016 tentang Pangkalan Data Pendidikan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

4

5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No 3 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

6 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 

754/P/2020 tentang Indikator Kinerja Utama Perguruan Tinggi 

Negeri dan Lembaga Layanan Dikti di Lingkungan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3

4

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

Memiliki literasi yang baik dalam hal konteks, informasi, dan 

penulisan;

Memahami undang-undang dan peraturan tentang penyelenggaraan 

pendidikan tinggi;

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memahami penggunaan aplikasi-aplikasi yang mendukung kinerja 

dalam mengelola Dana Bantuan dan Beasiswa KIP-Kuliah;

Buku Panduan Teknik Beasiswa KIP - Kuliah Merdeka

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI



Puslapdik Perguruan Tinggi
Pengadministrasi 

Umum

Pengelola Data 

Beasiswa dan Bantuan

Sub Koordinator 

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Menyampaikan surat pemberitahuan jumlah 

kuota beasiswa ke LLDIKTI
Surat Pemberitahuan 5 Menit Tanda Terima

2

Melakukan pemetaan perguruan tinggi yang 

berhak menerima distribusi bantuan beasiswa, 

dan menyampaikan hasil pemetaan perguruan 

tinggi

Surat Pemberitahuan 

Data Hasil Pemetaan
1-2 Hari

Surat Pemberitahuan 

Data Hasil Pemetaan

Disesuaikan dengan 

jumlah penerima KIP 

Kuliah Merdeka

3
Memeriksa hasil pemetaan jumlah kuota 

perguruan tinggi

Surat Pemberitahuan 

Data Hasil Pemetaan
120 Menit

Surat Pemberitahuan 

Data Hasil Pemetaan

4

Menginput jumlah kuota ke sistem SIM-KIP 

Kuliah dan membuat draft surat pemberitahuan 

ke perguruan tinggi perihal jumlah kuota 

beasiswa

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

60 Menit

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

5
Memeriksa Draft Surat Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

60 Menit

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

6
Memverifikasi Draft Surat Pemberitahuan 

Jumlah Kuota PT

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

60 Menit

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

7
Memvalidasi Draft Surat Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

60 Menit

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

8
Mengesahkan Draft Surat Pemberitahuan 

Jumlah Kuota PT

Data Hasil Pemetaan, 

dan Draft Surat 

Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

Jumlah Kuota PT

9

Menyampaikan Surat Pemberitahuan Jumlah 

Kuota PT dan Mengarsipkan Surat 

Pemberitahuan Jumlah Kuota PT

Surat Pemberitahuan 

Jumlah Kuota PT
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

Jumlah Kuota PT

10
Menerima Surat Pemberitahuan Jumlah Kuota 

PT

Surat Pemberitahuan 

Jumlah Kuota PT
5 Menit -

POS-AP Layanan Pengajuan Program Bantuan Beasiswa Kartu Indonesia Pintar – Kuliah Merdeka

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK

YA

TIDAK



159/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

NOMOR POS-AP -

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

PEMINJAMAN RUANG RAPAT

1 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi;

1

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik;

2

3 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Nomor 35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi.

3

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1

2

3

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Lemari Penyimpan Arsip

PENCATATAN DAN PENDATAAN

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Memahami undang-undang dan peraturan tentang klasifikasi arsip;

Mampu bekerja mandiri, inovatif, komunikatif, dan bekerja dengan 

tim.

DISAHKAN OLEH

NAMA POS AP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/Laptop

Alat Tulis Kantor

Memiliki tingkat ketelitian yang baik dalam melakukan pengarsipan 

dokumen.

NOMOR POS-AP

TGL PEMBUATAN

REVISI

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

PERINGATAN

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"



Subkoordinator TU dan 

Keja Sama
Pemohon

Pengelola Kerumah 

Tanggan
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyiapkan formulir jadwal penggunaan ruang 

rapat
5 Menit Formulir

2 Pemohon mengisi form penggunan ruang rapat 
Formulir yang sudah 

diisi
30 Menit Formulir sudah diisi

3
Mengeluarkan informasi jadwal ketersediaan 

ruang rapat

Formulir yang sudah 

diisi
Jadwal

4
Mempersiapkan ruang rapat sesuai jadwal 

(Pengadministrasi kerumah tanggan)
Jadwal 10 Menit Ruang Rapat

POS-AP Peminjaman Ruang Rapat

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan



160/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

-

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PERUBAHAN NAMA PERGURUAN TINGGI 

SWASTA (PTS)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi
1.

2 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi.
2.

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, 

dan Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi 

Swasta

8 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi

9 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator 

Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Perubahan 

Nama Perguruan Tinggi Swasta (PTS) dan 

mengupload dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil 

verifikasi dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7

Meminta Badan Penyelenggara untuk 

melengkapi kekurangan dokumen jika 

dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10

Membuat surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

11

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

12

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

13

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

14

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Draft Surat 

Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

15 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

15

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

16

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Perubahan Nama Perguruan 

Tinggi Swasta (PTS)

Surat Rekomendasi 

atau Tidak 

Rekomendasi

5 Menit -

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Perubahan Nama Perguruan Tinggi Swasta (PTS)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

YA

TIDAK



161/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

-

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PENAMBAHAN NAMA PROGRAM STUDI 

(PRODI)

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1

2 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3

4

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta;

9 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 

35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Layanan 

Pendidikan Tinggi;

10 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP

Pegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1

Mengajukan Surat Permohonan Penambahan 

Nama Program Studi (Prodi) dan mengupload 

dokumen ke aplikasi SIAGA

Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil verifikasi 

dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7
Meminta Badan Penyelenggara untuk melengkapi 

kekurangan dokumen jika dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen

8
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen
1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

10 Pembentukan Tim visitasi 
Hasil Verifikasi 

Dokumen
1 Hari Surat Penugasan

11
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

12
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

13
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

14
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

16
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

17
Menerima surat  terkait jadwal presentasi/visitasi 

ke Program Studi Perguruan Tinggi Swasta

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

18
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
5 Menit

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Penambahan Nama Program Studi (Prodi)

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA

TIDAK

YA



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum
Analis Kelembagaan

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

19
Meminta Badan Penyelenggara untuk melengkapi 

kekurangan dokumen setelah visitasi

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

 

20
Badan Penyelenggara melengkapi kekurangan 

dokumen

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
30 Menit

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

21 Verifikasi ulang atas perbaikan setelah visitasi

Berita Acara dan Hasil 

Validasi Dokumen 

Visitasi

1 Hari Dokumen Perbaikan

22

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, 

Riset, dan Teknologi Nomor 35 Tahun 2021 

Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga 

Layanan Pendidikan Tinggi.

Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen

23

Memeriksa surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penambahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

25

Memverifikasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penambahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

26

Memvalidasi surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penambahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

15 Menit

Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

27

Mengesahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penambahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Draft Surat 

Rekomendasi atau Tidak 

Rekomendasi

15 Menit
Surat Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

28

Menyerahkan surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penambahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Surat Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi
5 Menit

Surat Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi

29

Menerima surat rekomendasi atau tidak 

merekomendasi Penambahan Nama Program 

Studi (Prodi)

Surat Rekomendasi atau 

Tidak Rekomendasi
5 Menit -

TIDAK

YA

YA

TIDAK
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1 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMBERIAN SURAT PERINGATAN 

(SP1, SP2, DAN SP3) BAGI PRODI DAN PT 

BERMASALAH

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1

2 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

9 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta;

10 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

11 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Keterangan

Prodi dan PT 

Bermasalah

Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Memahami Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 7 tahun 2020

Peraturan Menteri 

Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 7 

tahun 2020

120 Menit Pemahaman

2

Memetakan kewajiban yang harus dilaksanakan 

oleh Perguruan Tinggi Swasta sesuai dengan 

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

Nomor 7 tahun 2020 dan Meminta data sesuai 

dengan kebutuhan

Peraturan Menteri 

Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 7 

tahun 2020

120 Menit
Pemetaan Kewajiban 

Perguruan Tinggi Swasta

3 Menyediakan data yang diperlukan
Pemetaan Kewajiban 

Perguruan Tinggi Swasta
1 Hari Data

4

Menganalisa data Perguruan Tinggi Swasta 

bermasalah berdasarkan Peraturan Menteri 

Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 7 tahun 2020

Data 120 Hasil analisis

5

Melakukan evaluasi kinerja perguruan 

tinggi/program studi terkait selama 2 tahun 

terakhir

Data kinerja perguruan 

tinggi/program studi
120 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

6
Mengajukan kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

7
Menganalisis kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

120 Menit

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

8

Membuat surat pemberitahuan/informasi ke 

Perguruan Tinggi Swasta terkait permasalahan 

kampusnya dan memberi waktu selama 6 bulan 

untuk perbaikan

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

60 Menit

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

9 Memeriksa surat pemberitahuan/informasi

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

10 Memverifikasi surat pemberitahuan/informasi

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

11 Memvalidasi surat pemberitahuan/informasi

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

12 Mengesahkan surat pemberitahuan/informasi

Draft surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Surat 

pemberitahuan/informas

i dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

13

Menyerahkan surat pemberitahuan/informasi ke 

Perguruan Tinggi Swasta terkait permasalahan 

kampusnya dan memberi waktu selama 6 bulan 

untuk perbaikan

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

POS-AP Layanan Pemberian Surat Peringatan (SP1, SP2, dan SP3) bagi Prodi dan PT Bermasalah

No Kegiatan

Mutu Baku

TIDAK

YA



Keterangan

Prodi dan PT 

Bermasalah

Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Mutu Baku

14
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 

Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

1

Surat rekomendasi 

sanksi administratif 

ringan dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit -

15

Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang 

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan 

Teknologi;

2
Data kinerja perguruan 

tinggi/program studi
120 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

 

16

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan 

Pendidikan Tinggi   Republik Indonesia Nomor 4 

Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

17

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan 

Pendidikan Tinggi   Republik Indonesia Nomor 15 

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan 

Tinggi;

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

120 Menit

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

Jika kinerja membaik 

maka Surat Peringatan 

1(SP1) tidak di buat, 

jika tidak membaik 

maka Surat Peringatan 

1 (SP1) segera dibuat

18

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan 

Pendidikan Tinggi   Republik Indonesia Nomor 50 

Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  

Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

60 Menit

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

19

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan 

Pendidikan Tinggi   Republik Indonesia Nomor 62 

Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

20

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan 

Pendidikan Tinggi   Republik Indonesia Nomor 62 

Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan 

Tinggi;

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

21

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

Nomor 03 tahun 2020 tentang Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

22 Mengesahkan surat peringatan 1 (SP1)

Draft surat peringatan 1 

(SP1) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Surat peringatan 1 (SP1) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

23
Menyerahkan surat peringatan 1 (SP1) kepada 

Prodi dan PT Bermasalah

Surat peringatan 1 (SP1) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit

Surat peringatan 1 (SP1) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

24 Menerima surat peringatan 1 (SP1)

Surat peringatan 1 (SP1) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit -

25

Melakukan evaluasi kinerja perguruan tinggi dan 

program studi terkait selama 6 bulan terakhir 

setelah mendapatkan surat peringatan 1 (SP1)

Data kinerja perguruan 

tinggi/program studi
120 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

 

26

Mengajukan kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi setelah 

mendapatkan surat peringatan 1 (SP1)

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

27

Menganalisis kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi setelah 

mendapatkan surat peringatan 1 (SP1)

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

120 Menit

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

Jika kinerja membaik 

maka surat peringatan 

2 (SP2) tidak di buat, 

jika tidak membaik 

maka surat peringatan 

2 (SP2) segera dibuat

TIDAK

YA



Keterangan

Prodi dan PT 

Bermasalah

Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Mutu Baku

28

Membuat surat peringatan 2 (SP2) apabila dalam 

6 bulan terakhir permasalahannya belum 

terselesaikan setelah mendapatkan surat 

peringatan 1 (SP1)

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

60 Menit

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

29 Memeriksa surat peringatan 2 (SP2)

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

30 Memverifikasi surat peringatan 2 (SP2)

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

31 Memvalidasi surat peringatan 2 (SP2)

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

32 Mengesahkan surat peringatan 2 (SP2)

Draft surat peringatan 2 

(SP2) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Surat peringatan 2 (SP2) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

33
Menyerahkan surat peringatan 2 (SP2) kepada 

Prodi dan PT Bermasalah

Surat peringatan 2 (SP2) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit

Surat peringatan 2 (SP2) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

34 Menerima surat peringatan 2 (SP2)

Surat peringatan 2 (SP2) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit -

35

Melakukan evaluasi kinerja perguruan tinggi dan 

program studi terkait selama 6 bulan terakhir 

setelah mendapatkan surat peringatan 2 (SP2)

Data kinerja perguruan 

tinggi/program studi
120 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

 

36

Mengajukan kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi setelah 

mendapatkan surat peringatan 2 (SP2)

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

37

Menganalisis kesimpulan dan hasil evaluasi 

kinerja perguruan tinggi/program studi setelah 

mendapatkan surat peringatan 2 (SP2)

Kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

120 Menit

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

Jika kinerja membaik 

maka surat peringatan 

3 (SP3) tidak di buat, 

jika tidak membaik 

maka surat peringatan 

3 (SP3) segera dibuat

38

Membuat surat peringatan 3(SP3) apabila dalam 6 

bulan terakhir permasalahannya belum 

terselesaikan setelah mendapatkan surat 

peringatan 2 (SP2)

Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

60 Menit

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

39 Memeriksa surat peringatan 3(SP3)

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

40 Memverifikasi surat peringatan 3(SP3)

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

41 Memvalidasi surat peringatan 3(SP3)

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Draft surat peringatan 3 

(SP3) dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

TIDAK

YA

TIDAK

YA



Keterangan

Prodi dan PT 

Bermasalah

Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Mutu Baku

42 Mengesahkan surat peringatan 3(SP3)

Surat peringatan 3 (SP3) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

15 Menit

Surat peringatan 3 (SP3) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

43
Menyerahkan surat peringatan 3(SP3) kepada 

Prodi dan PT Bermasalah

Surat peringatan 3 (SP3) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit

Surat peringatan 3 (SP3) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

44 Menerima surat peringatan 3(SP3)

Surat peringatan 3 (SP3) 

dan Hasil analisis 

kesimpulan hasil 

evaluasi kinerja 

perguruan 

tinggi/program studi

5 Menit -



163/LL13/OT.01.00/2022

25 Maret 2022

0

-

-

01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN PEMANTAUAN DAN EVALUASI 

KINERJA PERGURUAN TINGGI

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1

2 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

9 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta;

10 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

11 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1
Memahami Peraturan Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Nomor 7 tahun 2020
Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit Hasil Verifikasi

3 Mengajukan telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

5 Memverifikasi telaah verifikasi dokumen 
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil verifikasi 

dokumen

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen

7
Menentukan jadwal presentasi/visitasi (jika di 

perlukan)
Surat Penugasan 30 Menit Jadwal Visitasi

8
Membuat surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi
Jadwal Visitasi 15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

9
Memeriksa surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

10
Memverifikasi surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

11
Memvalidasi surat pemberitahuan tentang jadwal 

presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

12
Mengesahkan surat pemberitahuan tentang 

jadwal presentasi/visitasi

Draft Surat 

Pemberitahuan dan 

Jadwal Visitasi

15 Menit
Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi

13
Melakukan visitasi/presentasi dalam rangka 

validasi data (jika diperlukan)

Surat Pemberitahuan 

dan Jadwal Visitasi
3-4 Hari

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi

14 Melakukan rapat pleno pembahasan hasil visitasi
Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi
120 Menit Notulensi Rapat Pleno

15
Menyusun laporan hasil pemantauan dan 

evaluasi

Hasil Validasi Dokumen 

Visitasi dan Notulensi 

Rapat Pleno

120 Menit

Laporan hasil 

pemantauan dan 

evaluasi

 

POS-AP Layanan Pemantauan dan Evaluasi Kinerja Perguruan Tinggi

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

TIDAK

YA
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01 April 2022

PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN USULAN REKOMENDASI 

PROGRAM BANTUAN PEMERINTAH

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1

2 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

9 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta;

10 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi  

Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 

Kelola Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi;

11 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Rekomendasi Program 

Bantuan Pemerintah
Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2 Membuat rekam jejak kinerja perguruan tinggi Surat Permohonan 120 Menit
Data Rekam Jejak 

Kinerja PT

3 Menganalisis rekam jejak kinerja perguruan tinggi
Data Rekam Jejak 

Kinerja PT
120 Menit

Hasil Analisis Rekam 

Jejak Kinerja PT

4
Membuat surat rekomendasi program bantuan 

pemerintah

Hasil Analisis Rekam 

Jejak Kinerja PT
30 Menit

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

5
Memeriksa surat rekomendasi program bantuan 

pemerintah

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

15 Menit

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

6
Memverifikasi surat rekomendasi program 

bantuan pemerintah

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

15 Menit

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

7
Memvalidasi surat rekomendasi program bantuan 

pemerintah

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

15 Menit

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

8
Mengesahkan surat rekomendasi program 

bantuan pemerintah

Draft surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

15 Menit

Surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

9
Mengirimkan surat rekomendasi program bantuan 

pemerintah

Surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

5 Menit

Surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

10
Menerima surat rekomendasi program bantuan 

pemerintah

Surat rekomendasi 

program bantuan 

pemerintah

5 Menit -

POS-AP Layanan Usulan Rekomendasi Program Bantuan Pemerintah

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YA

TIDAK
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PLT. KEPALA

Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum.

NIP 195908151987031001

LAYANAN STATUTA PTS

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang 

Pendidikan Tinggi;
1

2 Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian 

Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi;

2

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

3

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas 

Permenristekdikti Nomor 44 tahun 2015 tentang  Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistim Penjaminan Mutu 

Pendidikan Tinggi;

7 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi   Republik 

Indonesia Nomor 62 Tahun 2017 tentang Tata Kelola Informasi di 

Lingkungan Kementerian Ristek Pendidikan Tinggi;

8 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 03 tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

9 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 07 tahun 2020 

tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri, dan 

Pendirian, Perubahan, dan Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta;

10 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 

35 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Layanan 

Pendidikan Tinggi;

11 Keputusan Menteri Nomor 257/M/KPT/2017 Tentang Nama Program 

Studi pada Perguruan Tinggi.

1 1/LL13/OT.01.00/2022 1 Komputer/printer/scanner

2 2/LL13/OT.01.00/2022 2

3 141/LL13/OT.01.00/2022 3 Form

Disimpan sebagai data elektronik dan manualPegawai LLDIKTI Wilayah XIII "tidak menerima gratifikasi dalam 

bentuk apapun"

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI

WILAYAH XIII

Jaringan internet

NAMA POS AP

NOMOR POS-AP

Mampu menganalisa dan memvalidasi data/dokumen terkait usulan 

pendirian perguruan tinggi

Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang  pendirian 

perguruan tinggi

KUALIFIKASI  PELAKSANA

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mempunyai akun Silemkerma 

TGL PEMBUATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

TGL REVISI

DASAR HUKUM

REVISI

NOMOR POS-AP



Pemohon
Pengadministrasi 

Umum

Pengevaluasi Program 

dan Kinerja

Sub Koordinator 

Kelembagaan

Koordinator Akademik, 

Kemahasiswaan, dan 

Kelembagaan

Kepala Bagian Umum Kepala Lembaga Tim Review/Visitasi Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan Surat Permohonan Validasi Statuta 

PTS
Surat Permohonan 5 Menit Tanda Terima

2
Melakukan verifikasi data/dokumen serta 

membuat telaah verifikasi dokumen Statuta PTS

Surat Permohonan, 

lembar disposisi, dan 

berkas pendukung

120 Menit
Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta

3
Mengajukan telaah verifikasi dokumen  Statuta 

PTS

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta

4 Memeriksa telaah verifikasi dokumen Statuta PTS
Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta

5
Memverifikasi telaah verifikasi dokumen Statuta 

PTS

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta
15 Menit

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta

6
Menelaah dan memvalidasi telaah hasil verifikasi 

dokumen Statuta PTS

Telaah Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta
60 Menit

Form Verifikasi dan 

Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta

7
Meminta Perguruan Tinggi untuk melengkapi 

kekurangan dokumen jika dokumen tidak lengkap

Hasil Verifikasi 

Dokumen Statuta
15 Menit

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen 

Statuta

8
Perguruan Tinggi melengkapi kekurangan 

dokumen

Surat Pemberitahuan 

Melengkapi Dokumen 

Statuta

1-2 Hari Dokumen Perbaikan

9 Verifikasi ulang atas perbaikan Dokumen Perbaikan 120 Menit
Hasil Validasii Dokumen 

Statuta

10 Pengesahan Validasi Dokumen Statuta
Hasil Validasii Dokumen 

Statuta
15 Menit

Statuta PTS yang telah 

divalidasi

11 Menyerahkan Statuta PTS yang telah divalidasi
Statuta PTS yang telah 

divalidasi
5 Menit

Statuta PTS yang telah 

divalidasi

12 Menerima Statuta PTS yang telah divalidasi
Statuta PTS yang telah 

divalidasi
5 Menit -

POS-AP Layanan Statuta PTS

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

TIDAK YA



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDA Y AAN, 
RJSET, DAN TEKNOLOGI 

LEM.HAGA LA YANAN PENDlDfKAN TlNGGI 
WlLAYAHXfll 

Jalan Soekamo - Hatta, Kompleks PGSD USK 
Lampeuneurut, Kecamatan Darul lmarah, Aceh Besar - 23352 

Telepon : (0651) 31130 
Laman: lldikti 13.kemdikbud.go.id; Posel : info.lldikti l3@kemdikbud.go.id 

KEPUTUSAN 
KEPALA LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI WILAYAH XIII 

NOMOR: l 74/P/2022 

TENTANG 
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN 

LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI WILAYAH XIII 

KEPALA LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI WILAYAH XIII, 

Menimbang : a. bahwa dalam rangka melaksanakan Pasal 7 ayat (2) huruf h 
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan, mewajibkan Pejabat Pemerintahan untuk 
menyusun Prosedur Operasional Standar Administrasi 
Pemerintahan (POS AP) dalam pembuatan keputusan 
dan/ a tau Tindakan; 

Mengingat 

Menetapkan 

b. bahwa Pasal 49 ayat (1) Undang-Undang Nomor 30 Tahun 
2014 tentang Administrasi Pemerintahan, mewajibkan 
Pejabat Pemerintah sesuai kewenangannya untuk menyusun 
dan melaksanakan pedoman umum POS AP dalam 
pembuatan keputusan dan/atau Tindakan; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan dimaksud pada huruf a , 
perlu menetapkan Keputusan Kepala Lembaga Layanan 
Pendidikan Tinggi Wilayah XIII tentang Prosedur Operasional 
Standar Administrasi Pemerintahan (POS AP) Lembaga 
Layanan Pendidikan Tinggi Wilayah XIII; 

1. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerin tahan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang 
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah; 

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 
Teknologi Nomor 35 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi; 

4. Surat Perintah Nomor 2973/MPK.A.KP.08.00/2022 
memerintahkan Prof. Dr. Faisal, S.H., M.Hum. bertindak 
sebagai Pelaksana Tugas (Pit.) Kepala Lembaga Layanan 
Pendidikan Tinggi Wilayah XIII; 

MEMUTUSKAN: 

KEPUTUSAN KEPALA LEMBAGA LAYANAN PENDIDIKAN TINGGI 
WILAYAH XIII TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN LEMBAGA LAYANAN 
PENDIDIKAN TINGGI WILAYAH XIII. 



KESATU 

KEDUA 

KETIGA 

Menetapkan Prosedur Operasional Standar Administrasi 
Pemerintahan (POS AP) Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi 
wilayah XIII sebagaimana tercantum dalam Keputusan ini yang 
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini. 

Prosedur Operasional Standar Administrasi Pemerintahan (POS 
AP) Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi wilayah XIII 
sebagaimana dimaksud pada diktum KESATU menjadi pedoman 
dalam pelaksanaan tugas dan fungsi seluruh Pegawai di 
Lingkungan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi wilayah XIII. 

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan apabila 
ada kekeliruan akan diperbaiki sebagaimana mestinya. 

-----
Ditetapkan di Banda Aceh 
Pada Tanggal 28 Maret 2022 
Pit. Ke la, 

} -
08151987031001 , _ 


