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KATA PENGANTAR

Politeknik STIA LAN Makassar sesuai Peraturan Lembaga Adminitrasi Negara (LAN)
Nomor 5 tahun 2019 tentang Statuta Politeknik STIA LAN Makassar adalah perguruan tinggi
negeri yang merupakan unit pelaksana teknis LAN yang membidangi penyelenggaraan
pendidikan tinggi. Secara kelembagaan Politeknik STIA LAN Makassar resmi  mulai
menjalankan fungsinya pada tanggal 6 Januari 2020 karena pada saat itu Kepala LAN resmi
melantik Direktur dan Wakil Direktur Politeknik STIA LAN Makassar yang diselenggarakan
di LAN Jakarta. Secara seremonial launching Politeknik STIA LAN Makassar dilakukan pada
tanggal 22 Januari 2020 oleh Sekretaris Utama LAN. Berdasarkan Perlan di atas bahwa
Politeknik STIA LAN Makassar menyelenggarakan pendidikan vokasi atau terapan di bidang
adminstrasi.

Sebagai perguruan tinggi yang baru berdiri maka berbagai standar mutu penyelenggaraan
pendidikan tinggi perlu dilakukan penyesuaian dan pembaharuan. Salah satunya adalah Standar
Pelayanan Poltek STIA LAN Makassar karena pelayanan merupakan penentu utama eksistensi
sebuah organisasi untuk berdaya saing tinggi. Untuk itu, Direktur Poltek STIA LAN Makassar
bersama jajarannya menyusun Standar Pelayanan yang akan dijadikan sebagai pedoman bagi
pemberi  dan penerima layanan lingkup Poltek STIA LAN Makassar sehingga Kkinerja
pelayanan pendidikan tinggi yang memuaskan dapat tercapai.

Dalam penyusunan Standar Pelayanan Poltek STIA LAN Makassar tim mengacu pada
Permenpan dan RB  Nomor 15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan. Ada dua
komponen utama Standar Pelayanan yang perlu disusun oleh institusi pemberi layanan kepada
masyarakat secara umum vaitu: 1) Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
penyampaian pelayanan (service delivery); dan 2) Komponen Standar Pelayanan yang terkait
dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing).

Fokus utama dalam Standar Pelayanan Poltek STIA LAN ini adalah yang terkait dengan
proses penyampaian pelayanan (service delivery) karena pelayanan ini memiliki dampak yang
sangat besar terhadap hak dan harapan penerima layanan. Penerima layanan Poltek STIA LAN
Makassar adalah mahasiswa, alumni, calon mahasiswa, instansi pemerintah, instansi swasta,
organisasi kemasyarakatan, dosen, tenaga kependidikan, dan lain-lain. Mereka memiliki hak dan
harapan untuk mendapatkan pelayanan yang terbaik dari Poltek STIA LAN Makassar.

Ada enam standar yang berhubungan dengan penyampaian pelayanan (service delivery)

yaitu: 1) persyaratan; 2) sistem, mekanisme, dan prosedur; 3) jangka waktu pelayanan;



4) biaya/tariff; 5) produk pelayanan; 6) penanganan pengaduan, saran dan masukan. Adapun jenis-
jenis layanan utama di Poltek STIA LAN Makassar yaitu: 1) layanan akademik; 2) layanan
kemahasiswaan; 3) layanan umum yang terdiri dari keuangan, kepegawaian, dan tata usaha; 4)
layanan penjaminan mutu; 5) layanan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 6) layanan
perpustakaan; 7) layanan bahasa asing; 8) layanan pemanfaatan laboratorium; 9) layanan
perkonsultasian; dan lain-lain.

Akhirnya, Standar Pelayanan Poltek STIA LAN Makassar ini diharapkan dapat menjadi
pedoman bagi pemberi layanan lingkup Poltek STIA LAN Makassar untuk memberikan pelayanan
sesuai standar yang telah ditetapkan. Selanjutnya, Standar Pelayanan ini juga diharapkan dapat
menjadi infomasi yang dijadikan pedoman bagi penerima layanan untuk mendapatkan pelayanan
yang terbaik sesuai dengan hak dan harapan mereka. Dengan demikian, kepastian, kecepatan,
kemudahan, dan ketetapan waktu pelayanan dapat terwujud.

Makasar, 21 April 2020

Prof. Amir Imbaruddin, MDA.., Ph.D
NIP. 19640706 199303 1 001
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STANDAR PELAYANAN
HER REGISTRASI
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Persyaratan Pelayanan | Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:




POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Membayar SPP: Rp. 2.000.000,- (Mahasiswa
Sarjana Terapan) dan Rp.6.000.000,- (Mahasiswa
Magister Terapan)

2) KRS mahasiswa

1) Mahasiswa melakukan login pada akun SIMAK
masing-masing dan mengupload bukti pembayaran
2) Mahasiswa mengisi KRS secara online dan

P o
SSE:::S?;? diverifikasi oleh dosen PA yang bersangkutan
3) Pemroses Administrasi Akademik mencetak daftar
mahasiswa yang sudah melakukan her registrasi
untuk disampaikan kepada Ketua Prodi
Jangka Waktu
Pelayanan 55 Menit
1) SPP Rp. 2.000.000,- per semester (Mahasiswa
Biaya/Tarif Sarjana Terapan);

2) SPP Rp. 6.000.000,- per semester (Mahasiswa
Magister Terapan);

Produk Layanan

Daftar mahasiswa yang telah melakukan her registrasi

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS)/UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)
MAHASISWA PROGRAM STUDI S1 DAN S2
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Persyaratan Pelayanan Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:




POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Mahasiswa yang dapat mengikuti ujian adalah mereka
yang menghadiri perkuliahan minimal 80%.
2) Menunjukkan Kartu Ujian pada saat ingin mengikuti

UAS

1) Kepala Bagian Administrasi Akademik dan Kerjasama
(BAAK) membuat surat permintaan soal UTS dan UAS
kepada dosen pengampu mata kuliah

2) Dosen pengampu mata kuliah menyerahkan soal UTS
dan UAS kepada pemroses Administrasi Akademik
(AA)

3) Pemroses AA menyiapkan dokumen kelengkapan UTS
dan UAS kemudian melaporkan ke Kasubag AA

4)  Kasubag AA membuat draf daftar pengawas dan draf
surat undangan rapat pengawas UTS dan UAS dan

diajukan ke Kepala BAAK untuk di review

2. Prosedu_r atau 5) Kepala BAAK melakukan review draf daftar pengawas

Mekanisme dan draf surat undangan rapat pengawas UTS dan UAS

6) Wadir 1 menandatangani daftar pengawas dan surat
undangan rapat pengawas UTS dan UAS

7) Pemroses AA mendistribusikan daftar pengawas dan
surat undangan rapat pengawas UTS dan UAS

8) Pengawas melaksanakan tugasnya untuk mengawasi
pelaksanaan UTS dan UAS

9) Pemroses AA mengumpulkan dan memeriksa
kelengkapan hasil pelaksanaan UTS dan UAS

10) Pemroses AA mendistribusikan dokumen hasil UTS
dan UAS kepada dosen terkait




POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

3 Jangka Waktu
' Pelayanan 2 Jam 45 Menit
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

1) Dokumen UTS/UAS (Soal, Berita Acara, Daftar Hadir
5. Produk Layanan UTS/UAS)
2)  Dokumen Hasil UTS dan UAS ke dosen

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 5y cal center 0411-455949

6. Saran dan Masukan | 3y hitns://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENYELESAIAN NILAI TUNDA
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Persyaratan Pelayanan | Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:




POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

- Mengisi Formulir Penyelesaian Nilai Tunda

1) Mahasiswa mengisi formulir penyelesaian nilai tunda di
bagian akademik dan menyerahkan formulir ke Pemroses
Administrasi Akademik (AA)

2) Pemroses AA memeriksa total kehadiran mahasiswa

3) Kasubag AA mereview surat penyelesaian nilai tunda
dan memaraf jika tidak ada kesalahan

Prosedur atau 4) V\./al_<il Direktur 1 menandatangani surat penyelesaian

2. nilai tunda

Mekani . -
ekanisme 5) Pemroses AA menyerahkan surat penyelesaian nilai
tunda kepada mahasiswa untuk disampaikan kepada
dosen pengampu mata kuliah
6) Mahasiswa menyerahkan surat penyelesaian nilai tunda
kepada dosen pengampu mata kulia
7) Dosen pengampu mata kuliah mengisi blangko nilai
tunda dan menyerahkan kepada pemroses AA
3 Jangka Waktu
' Pelayanan 4 Jam 15 Menit
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5 Produk Layanan Surat Pengantar dan Blanko Penyelesaian Nilai Tunda ke

Dosen

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 5y ca| center 0411-455949

6. Saran dan Masukan | 3y hitns://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU HASIL STUDI (KHS)
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Persyaratan Pelayanan | Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:




POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Mahasiswa telah selesai mengikuti proses perkuliahan
pada semester yang bersangkutan sesuai ketentuan
2) Memenuhi selurun  komponen penilaian semester
berjalan
1) Dosen pengampu mata kuliah menginput nilai UTS dan
UAS pada aplikasi SIMAK
2) Admin SIMAK melakukan konversi nilai dari angka ke
huruf dan data secara otomatis dapat diterima oleh
mahasiswa
3) Mahasiswa melakukan login melalui akun masing-
) Prosedur atau masing untuk mencetak KHS dan menyerahkan kepada
' Mekanisme Pemroses AA untuk ditandatangani oleh Kepala BAAK
4) Pemroses AA menyerahkan KHS kepada Kepala BAAK
untuk ditandatangani
5) Kepala BAAK menandatangani KHS Mahasiswa dan
mengembalikan kepada Pemroses AA
6) Pemroses AA menyerahkan KHS kepada mahasiswa
7) Mahasiswa mengambil KHS
3 Jangka Waktu
' Pelayanan 1 Jam 25 Menit dan dilaksanakan 1 (satu) bulan setelah UAS
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5. Produk Layanan KHS yang telah ditandangani pejabat berwenang
1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 5y ca| center 0411-455949
6. Saran dan Masukan | 3y hitns://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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12.

13.

14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN SEMINAR PROPOSAL SKRIPSI/TESIS
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

Persyaratan Pelayanan . )
y y persyaratan sebagai berikut:

1) Mahasiswa memenuhi 130 SKS
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

2) Proposal yang telah disetujui oleh Dosen Pembimbing
Skripsi/Tesis
3) Mengisi Formulir Pengajuan Proposal Skripsi/Tesis
1) Mahasiswa menyerahkan formulir permohonan seminar
proposal skripsi/tesis yang telah disetujui kepada
pemroses AA
2) Pemroses AA membuat draf surat tugas tim penguiji
seminar proposal skripsi/tesis
3) Kasubag AA mereview draf surat tugas tim penguji
seminar proposal skripsi/tesis
4) Kepala BAAK memparaf surat tugas tim penguji seminar
) Prosedur atau proposal skripsi/tesis
' Mekanisme 5) Wadir 1 menandatangani surat tugas tim penguji seminar
proposal skripsi/tesis
6) Mahasiswa mendistribusikan surat tugas kepada tim
penguji
7) Pemroses AA menyiapkan berkas seminar proposal
skripsi/tesis
8) Tim penguji menguji proposal skripsi/tesis mahasiswa
9) Pemroses AA mendokumentasikan berkas hasil ujian
proposal skripsi/tesis
3 Jangka Waktu 1) 3Jam 10 Menit
' Pelayanan 2) Pengajuan waktu seminar paling lambat 2 (dua ) hari
sebelum pelaksanaan seminar
. . 1) Seminar Proposal Skripsi : Rp 300.000,-
4 Biaya / Tarif 2) Seminar Proposal Tesis : Rp 750.000,-
S. Produk Layanan 1) Surat Tugas Seminar Proposal Skripsi dan Tesis
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

2) Dokumen Seminar Proposal Skripsi dan Tesis (Berita
Acara, Penilaian dll)
1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 5y ca| center 0411-455949
6. Saran dan Masukan | 3y htps://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PEMBUATAN SURAT IZIN PENELITIAN
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Persyaratan Pelayanan | Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Persetujuan perbaikan seminar proposal skripsi/tesis

1) Mahasiswa meminta formulir permohonan izin
penelitian di Sub Bagian Administrasi Akademik (AA)
dan mengisi formulir tersebut

2) Pemroses AA akan membuat draf surat izin penelitian

Prosedur atau 3) Kasubag AA mereview surat izin penelitian mahasiswa

Mekanisme dan memaraf jika tidak ada kesalahan

4) Direktur Politeknik STIA LAN menandatangani Surat
Izin Penelitian tersebut

5) Pemroses AA mendokumentasikan dan mendistribusikan
surat izin penelitian kepada mahasiswa

Jangka Waktu
Pelayanan 1 Jam 15 Menit

4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

5. Produk Layanan Surat 1zin Penelitian

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 5y || center 0411-455949

6. Saran dan Masukan | 3y hitns://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN SEMINAR HASIL PENELITIAN TESIS
MAHASISWA PROGRAM MAGISTER
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Magister Terapan
Persyaratan Pelayanan | Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai
berikut:
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Mengisi Formulir Pengajuan Seminar Hasil Penelitian
Tesis

2) Hasil penelitian Tesis yang telah disetujui Pembimbing
dan Direktur Politeknik STIA LAN Makassar

1) Mahasiswa menyerahkan formulir permohonan seminar
hasil penelitian tesis yang telah disetujui kepada
pemroses AA

2) Pemroses AA membuat draf surat tugas tim penguji
seminar hasil penelitian tesis

3) Kasubag AA mereview surat tugas tim penguji seminar
hasil penelitian tesis

4) Kepala BAAK memparaf surat tugas tim penguji seminar

) Prosedur atau hasil penelitian tesis
' Mekanisme 5) Wadir 1 menandatangani surat tugas tim penguji seminar
hasil penelitian tesis
6) Mahasiswa mendistribusikan surat tugas kepada tim
penguji
7) Pemroses AA menyiapkan berkas evaluasi hasil
penelitian tesis
8) Tim penguji menguji hasil penelitian tesis mahasiswa
9) Pemroses AA mendokumentasikan berkas hasil seminar
hasil tesis mahasiswa
3 Jangka Waktu
' Pelayanan 4 Jam
4. Biaya / Tarif Masuk dalam biaya ujian tesis sebesar Rp.1.500.000,-
5. Produk Layanan Surat Tugas Seminar Hasil Penelitian Tesis
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2y ca| center 0411-455949
6. Saran dan Masukan | 3y htps://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN EVALUASI AKHIR SKRIPSI/TESIS
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Persyaratan Pelayanan | Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Masih terdaftar sebagai mahasiswa Politeknik STIA
LAN Makassar pada saat ujian dilaksanakan

Telah menyelesaikan seluruh mata kuliah yang
disyaratkan

Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) sekurang-kurangnya;

a. 2,75 untu Program Sarjana

b. 2,00 untuk Program Magister

Memiliki tanda bukti telah menyelesaikan seluruh urusan
administratif (check list kelengkapan ujian diantaranya fc
KTP, ljazah terakhir dll) termasuk penbayaran SPP
Skripsi/Tesis yang disetujui pembimbing dan Direktur
Politeknik STIA LAN Makassar

Mengisi Formulir Pengajuan Ujian Skripsi/Tesis

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Mahasiswa menyerahkan formulir permohonan evaluasi
akhir skripsi/tesis yang telah disetujui dan dokumen
persyaratan ujian akhir skripsi/tesis kepada Pemroses
Administrasi Akademik (AA)

Pemroses AA membuat draf surat tugas tim penguji
evaluasi akhir skripsi/tesis

Kasubag AA mereview surat tugas tim penguji evaluasi
akhir skripsi/tesis

Kepala BAAK memparaf surat tugas tim penguji evaluasi
akhir skripsi/tesis

Wadir 1 menandatangani surat tugas tim penguji evaluasi
akhir skripsi/tesis

Mahasiswa mendistribusikan surat tugas kepada tim
penguji

Pemroses AA menyiapkan berkas evaluasi akhir
skripsi/tesis

Tim Penguji melakukan evaluasi akhir skripsi/tesis
mahasiswa
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

9) Pemroses AA mendokumentasikan berkas hasil evaluasi
akhir skripsi/tesis mahasiswa

3 Jangka Waktu 3 Jam 10 Menit
: Pelayanan Pengajuan waktu ujian/evaluasi akhir skripsi/tesis paling
lambat 2 (dua) hari sebelum ujian berlangsung
" Biaya / Tarif 1) Evaluasi Akhir Skripsi : Rp.800.000,-

2) Evaluasi Akhir Tesis : Rp.1.500.000,-

1) Surat Tugas Evaluasi Akhir Skripsi/ Tesis
5. Produk Layanan 2) Dokumen Seminar Evaluasi Akhir Skripsi/ Tesis (Berita
Acara, Penilaian dll)

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 5y cqjl center 0411-455949

6. Saran dan Masukan | 3y tine://pom.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI
MAHASISWA PROGRAM SARJANA TERAPAN DAN MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Persyaratan Pelayanan | Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

- Bukti Penyetoran Skripsi/Tesis

1) Pemroses Administrasi Akademik (AA) menerima
halaman persetujuan yang sudah ditandatangani oleh tim
penguji dan blangko dummy ijazah yang sudah diisi oleh
mahasiswa yang sudah yudisium

2) Pemroses AA akan membuat penomoran ijazah
berdasarkan buku penomoran ijazah

3) Pemroses AA mencetak draf ijazah dan transkrip nilai
untuk diberikan kepada Kasubag AA untuk direview

4) Kasubag AA melakukan review terhadap draf ijazah dan
transkrip nilai dan memaraf jika tidak ada kesalahan

5) Kepala BAAK melakukan review atas transkrip dan
penulisan ljazah

6) Pemroses AA melakukan pencetakan ijazah dan transkrip

Prosedur atau Nilai

Mekanisme 7) Pemroses AA memasang Foto pada ljazah dan transkrip
nilai mengajukan kepada Wadir 1 dan Direktur
Politeknik STIA LAN Makassar untuk ditandatangani

8) Direktur Politeknik STIA LAN dan Wakil Direktur 1
menandatangani ljazah dan transkrip nilai

9) Pemroses AA melakukan pembubuhan Stempel Timbul
pada ljazah dan Stempel basah pada Transkrip Nilai

10) Pemroses AA melakukan Scan atas ljazah dan Transkrip
Nilai sebagai Arsip

11) Mahasiswa mengambil ljazah dengan mengisi Buku
Pengambilan ljazah

12) Apabila pengambilan ljazah diwakilkan, maka harus
menunjukkan Surat Kuasa dan Fotocopy KTP dari
Pemberi Kuasa dan Penerima Kuasa
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

3 Jangka Waktu
: Pelayanan 1 jam 5 menit dan pelaksanaannya 1 bulan setelah wisuda
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5. Produk Layanan ljazah dan Transkrip Nilai
1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 5y ca| center 0411-455949
6. Saran dan Masukan | 3y hitns://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id

24


https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

IIIIIIIIII

AAAAAAAA

STANDAR

PELAYANAN
KEMAHASISWAAN



Q
(¢

POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN MAHASISWA BARU
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada calon mahasiswa baru

(MABA) Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan

Persyaratan Pelayanan | sebagai berikut:

1) Mendaftar secara on line:
http://sim.stialanmakassar.ac.id/pmb/register
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STIA LAN

MAKASSAR

2)

Membayar Biaya Pendaftaran Rp.250.000 (calon
MABA sarjana)

3) Membayar Biaya Pendaftaran Rp. 500.000 (calon
MABA Magister)

4) MABA harus lulus ujian seleksi

5) MABA membayar SPP Rp. 2.000.000,- per semester
(mahasiswa Sarjana Terapan);

6) MABA membayar SPP Rp. 6.000.000,- per semester
(mahasiswa Magister Terapan);

1) Calon MABA melakukan registrasi dan pengisian
formulir pendaftaran secara online pada Sistem
Informasi Akademik - Penerimaan Mahasiswa Baru
(SIMAK-PMB)

2) Pemroses Administrasi Kemahasiswaan (admin)
melakukan verifikasi data calon mahasiswa

3) Bendahara Penerima membuatkan kode billing untuk
pembayaran biaya pendaftaran

4)  Calon MABA melakukan pembayaran dan mengupload
bukti pembayaran pada SIMAK-PMB

5) Bendahara Penerima melakukan verifikasi atas

Prosedur atau pembayaran calon MABA
Mekanisme 6) Calon MABA mendapatkan Kartu Ujian dan mencetak
secara mandiri melalui SIMAK-PMB

7)  Calon Mahasiswa mengikuti ujian seleksi secara online
pada waktu yang telah ditentukan

8) Pemroses Administrasi Kemahasiswaan membuat draft
pengumuman Hasil Ujian Seleksi.

9) Wadir Il menandatangani pengumuman hasil ujian
seleksi

10) Pemroses Adm. Kemahasiswaan mengedarkan

pengumuman melalui Website dan Media Sosial
Politeknik STIA LAN Makassar pada waktu yang telah
ditentukan sebelumnya
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

Calon MABA vyang dinyatakan lulus mengupload
dokumen persyaratan untuk diverifikasi oleh Pemroses
Administrasi Kemahasiswaan melalui SIMAK-PMB
Pemroses Administrasi Kemahasiswaan melakukan
verifikasi dokumen calon MABA,

Calon MABA meminta kode billing pada Bendahara
Penerimaan

Bendahara Penerimaan membuatkan kode billing untuk
pembayaran biaya SPP Semester 1 dan diberikan
kepada Calon MABA

Calon MABA melakukan pembayaran dan melakukan
konfirmasi pembayaran pada SIMAK-PMB

Bendahara Penerima melakukan verifikasi atas
pembayaran calon MABA berdasarkan informasi dari
Akademik

Calon MABA akan menerima Nomor Pokok
Mahasiswa (NPM) dan Penasehat Akademik dari Prodi
Pemroses Administrasi Kemahasiswaan membuat Draft
SK Penetapan Mahasiswa Baru yang ditandatangani
oleh Direktur Politeknik STIA LAN Makassar

19) Direktur  Politeknik  STIA  LAN  Makassar
menandatangani SK Penetapan Mahasiswa Baru.
Jangka Waktu .
Pelayanan 3 (tiga) bulan
1) Biaya Pendaftaran RP. 250.000,- (Calon MABA
Sarjana Terapan) ;
2) Biaya Pendaftaran RP. 500.000,- (Calon MABA
Magister Terapan) ;
Biaya / Tarif 3) SPP Rp. 2.000.000,- per semester (Mahasiswa Sarjana
Terapan);
4) SPP Rp. 6.000.000,- per semester (Mahasiswa
Magister Terapan);
5) SK Penetapan Mahasiswa Baru Sarjana Terapan dan

Produk Layanan

Magister Terapan
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949
6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGENDALIAN BATAS MASA STUDI MAHASISWA
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan

Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

persyaratan sebagai berikut:

1) Mahasiswa melakukan Klarifikasi masa studi

2) Menggunakan Formulir Laporan Klarifikasi pada
Kasubag Adm. Kemahasiswaan dan Alumni

Persyaratan Pelayanan

30



Prosedur atau
Mekanisme

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pemroses Adm Kemahasiswaan membuat surat
pemanggilan kepada mahasiswa yang diidentifikasi
memasuki masa tenggang batas masa studi dan
mendistribusikannya kepada mahasiswa terkait
Mahasiswa melapor kepada Kasubag AKM dengan
membawa Formulir Laporan Klarifikasi Mahasiswa
Kasubag AKM melakukan review dari Laporan
klarifikasi Mahasiswa, apabila dari sisa SKS dan sisa
Masa Studi tidak mencukupi untuk penyelesaian, maka
dimasukkan ke dalam Daftar Mahasiswa Berpotensi DO,
apabila dari sisa SKS dan sisa Masa Studi masih
mencukupi untuk penyelesaian, maka dimasukkan ke
dalam Daftar Mahasiswa yang berpotensi Menyelesaikan
Studi

Pemroses Adm Kemahasiswaan membuat draft SK
berdasarkan berita acara penetapan status mahasiswa dari
hasil rapat

Direktur Politeknik STIA LAN menandatangani SK yang
telah diparaf oleh Wadir 111

SK didistribusikan kepada Mahasiswa terkait, Direktur
Prodi, Dosen PA, Akademik dan Kasubag Keuangan

Jangka Waktu
Pelayanan

2 s.d 3 minggu

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

1)
2)

Surat Pemanggilan
SK Penetapan Status

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1)
2)
3)
4)

Kotak Pengaduan
Call center 0411-455949
https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN KULIAH
DASAR HUKUM

1.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
1 Persyaratan Pelayanan Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

persyaratan sebagai berikut:
1) Terdaftar sebagai mahasiswa
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

2) Mahasiswa mengisi formulir Surat Keterangan Kuliah

3) Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Keterangan
Kuliah untuk ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang

1. Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Keterangan
Kuliah pada Bagian Kemahasiswaan dengan mengisi
Formulir Layanan yang diberikan oleh Pemroses Adm
Kemahasiswaan

2. Bendahara Penerima memverifikasi pembayaran SPP
Mahasiswa

3. Pemroses Adm Kemahasiswaan mencetak draft Surat

Prosedur atau :
Mekanisme Keterangan Kuliah _ .
4. Kasubag Kemahasiswaan dan Alumni serta Kabag
Kemahasiswaan dan Humas memaraf  Surat
Keterangan Kuliah
5. Wadir Il menandatangani surat Surat Keterangan
Kuliah
6. Pemroses AKM menyerahkan surat kepada Mahasiswa
setelah didokumentasikan
Jangka Waktu )
20 s.d 60 menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Keterangan Kuliah

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

Q
(¢

POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN KELAKUKAN BAIK
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO

KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
Persyaratan Pelayanan | persyaratan sebagai berikut:

1) Mahasiswa mengisi formulir
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

2)

Mahaiswa mengajukan permohonan untuk
ditandatangani oleh pejabat berwenang

1)

2)

Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Keterangan
Kelakuan Baik pada Bagian Kemahasiswaan dengan
mengisi Formulir Layanan yang diberikan oleh Pemroses
Adm Kemahasiswaan

Kasubag memeriksa Buku Catatan Pelanggaran Kode
Etik mahasiswa

Prosedur atau 3) Pemroses Adm Kemaha_siswaan mencetak draft Surat
Mekanisme Keterangan Kelakua_n Baik _
4) Kasubag Kemahasiswaan dan Alumni serta Kabag
Kemahasiswaan dan Humas memaraf Surat Keterangan
Kelakuan Baik
5) Wadir Ill menandatangani surat Surat Keterangan
Kelakuan Baik
6) Pemroses AKM menyerahkan surat kepada Mahasiswa
setelah didokumentasikan
Jangka Waktu )
20 s.d 60 menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan 3) Surat Keterangan Kelakuan Baik
1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949
Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4)

Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENILAIAN KINERJA MAHASISWA TUGAS BELAJAR
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:

1) Mahasiswa mengisi formulir

2) Kartu Hasil Studi

3) Daftar hadir mahasiswa

Persyaratan Pelayanan
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Prosedur atau

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1)

2)

Mahasiswa mengajukan permohonan penilaian kinerja
tugas belajar pada Bagian Kemahasiswaan dengan
mengisi Formulir Layanan yang diberikan oleh Pemroses
Adm Kemahasiswaan

Kasubag memeriksa Hasil Studi dan Keaktifan Kegiatan
Akademik dan Kegiatan Ekstrakulikuler mahasiswa dan
melakukan penilaian

Mekanisme 3) Pemroses Adm Kemahasiswaan mencetak draft Form
Penilaian Kinerja Mahasiswa Tugas Belajar
4) Wadir Il menandatangani Form Penilaian Kinerja
Mahasiswa Tugas Belajar
5) Pemroses AKM menyerahkan Form Penilaian Kinerja
Mahasiswa Tugas Belajar kepada Mahasiswa setelah
didokumentasikan
Jangka Waktu i
20 s.d 60 menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Hasil Penilaian Kinerja

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PINDAH KULIAH/MUNDUR
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
i ikut:
Persyaratan Pelayanan persyaratan sebagai berikut
1) Mahasiswa yang akan mengajukan  Pindah
Kuliah/Mundur harus mengajukan Surat Permohonan
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

(bermaterai) dengan persetujuan Ketua Prodi dan
Penasehat Akademik (khusus Program Sarjana Terapan)
kepada Direktur

1)

2)

Mahasiswa mengajukan Surat Permohonan
Pindah/Mundur

Pemroses Adm Kemahasiswaan membuat Surat
Keterangan Pindah/Mundur

Prosedur atau 3) Wadir Il menandatangani_ _Surat Keterangan
Mekanisme Pindah/Mundur yang telah direview oleh Kasubag
Kemahasiswaan & Alumni dan Kabag Adm.
Kemahasiswaan & Humas
4) Pemroses Adm. Kemahasiswaan menyerahkan surat
kepada Pemohon yang ditembuskan ke Prodi, Kasubag
Adm. Akademik dan Kasubag Keuangan
Jangka Waktu .
1s.d 2 hari
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Keterangan Pindah Kuliah/Mundur

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN CUTI AKADEMIK
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan

Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

Persyaratan Pelayanan | persyaratan sebagai berikut:

1) Mahasiswa mengajukan permohonan menggunakan
Formulir Layanan Kemahasiswaan, khusus mahasiswa
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Sarjana Terapan harus disetujui oleh Penasehat
Akademik

1) Mahasiswa mengisi Formulir Layanan Administrasi
Kemahasiswaan
2) Penasehat Akademik mereview Permohonan Cuti
Akademik
3) Mahasiswa meminta kode billing pembayaran cuti pada
Bendahara Penerima kemudian membayar biaya cuti
akademik
4) Mahasiswa melakukan konfirmasi pembayaran melalui
Prosedur atau Akun SIMAK o _
Mekanisme 5) Ben_dahara Pt_enerlma memverifikasi pembayaran biaya
Cuti Akademik
6) Pemroses Adm Kemahasiswaan membuat draft Surat
Keterangan Cuti Akademik
7) Wadir Il menandatangani Surat Keterangan Cuti
Akademik yang telah direview oleh Kasubag
Kemahasiswaan & Alumni dan Kabag Adm.
Kemahasiswaan & Humas
8) Pemroses AKM menyerahkan Surat Keterangan Cuti
Akademik kepada Mahasiswa
Jangka Waktu )
20 s.d 60 menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Keterangan Cuti Akademik

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN

PELAPORAN PENCAPAIAN HASIL STUDI MAHASISWA TUGAS BELAJAR
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan

Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

Persyaratan Pelayanan | persyaratan sebagai berikut:

1) Mahasiswa tugas belajar telah menempuh 1 semester
sebelumnya
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2)

Pelaporan pencapaian hasil studi mahasiswa tugas belajar
dilakukan pada akhir semester berjalan

1)

Pemroses Adm Kemahasiswaan mengambil data KHS
dan Rekapitulasi kehadiran kegiatan akademik dan
ekstrakurikuler mahasiswa tugas belajar dari SIMAK

2) Pemroses Adm Kemahasiswaan membuat Surat Capaian
Prosedur atau Hasil_ Pencapaian Studi _ _ _
Mekanisme 3) Wadir _3 mengndatanganl S_urat_ Capaian Hasil
Pencapaian Studi yang telah direview oleh Kasubag
Kemahasiswaan & Alumni dan Kabag Adm.
Kemahasiswaan & Humas
4) Pemroses Adm Kemahasiswaan mendistribusikan Surat
Capaian Hasil Pencapaian Studi kepada instansi pengirim
Jangka Waktu 1 s.d 3 hari kerja
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Laporan Hasil Studi

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN LULUS
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan

Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

persyaratan sebagai berikut:

Persyaratan Pelayanan | 1) Pemohon mengajukan permohonan  menggunakan
Formulir Layanan Kemahasiswaan

2) Pemohon telah melakukan penyetoran Skripsi/Tesis ke
Tim Pembimbing dan Perpustakaan
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3) Apabila ljazah pemohon telah terbit maka pelayanan ini
tidak boleh dilaksanakan

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)
3)

4)

5)

Pemohon mengajukan permohonan pada Pemroses
Adm. Kemahasiswaan dengan mengisi Formulir
Layanan Kemahasiswaan

Pemroses Adm. Kemahasiswaan memeriksa data
pemohon

Pemroses Adm. Kemahasiswaan membuat draft Surat
Keterangan Lulus

Wadir | menandatangani Surat Keterangan Lulus
yang telah direview oleh Kasubag Kemahasiswaan &
Alumni dan Kabag Adm. Kemahasiswaan & Humas
Pemroses Adm. Kemahasiswaan menyerahkan surat
kepada Pemohon

Jangka Waktu
Pelayanan

20 s.d 60 menit

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Keterangan Lulus

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENETAPAN CALON WISUDAWAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada wisudawan Sarjana dan

Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

Persyaratan Pelayanan | persyaratan sebagai berikut:

1) Calon wisudawan telah melakukan penyetoran
Skripsi/Tesis ke Tim Pembimbing dan Perpustakaan
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2) Calon wisudawan telah melakukan pembayaran biaya
wisuda

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Calon Wisudawan meminta kode Billing pembayaran
Wisuda pada Bendahara Penerima dengan menunjukkan
Bukti Penyetoran Skripsi/Tesis

Calon Wisudawan melakukan pembayaran

Calon Wisudawan menunjukkan bukti pembayaran pada
bagian Kemahasiswaan dan mengisi  formulir
pendaftaran wisuda pada Bagian Kemahasiswaan
(Petugas Pendaftaran)

Petugas Pendaftaran membuat Draft SK Penetapan
Lulusan yang akan diajukan ke Direktur Poltek STIA
LAN Makassar yang telah diperiksa oleh Kasubag
Kemahasiswaan &  Alumni, Kabag  Adm.
Kemahasiswaan & Humas dan Wadir 3 Bid.
Kemahasiswaan

Direktur Poltek STIA LAN Makassar menanda tangani
SK Penetapan Lulusan

Pemroses Adm Kemahasiswaan mendistribusikan SK

Penetapan ke Ketua Panitia, Ketua Prodi dan para Wakil
Direktur STIA

Jangka Waktu
Pelayanan

1s.d 2 bulan

Biaya / Tarif

Biaya Pendaftaran Wisuda Rp. 1.750.000,-

Produk Layanan

1)
2)

SK Penetapan Lulusan
Keikutsertaan mahasiswa pada acara wisuda

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1)
2)
3)
4)

Kotak Pengaduan

Call center 0411-455949
https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENYAMPAIAN KELULUSAN MAHASISWA TUGAS BELAJAR
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada alumni Sarjana dan Magister
Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan
sebagai berikut:

1) Lulus Ujian akhir, Skripsi atau tesis

2) Bebas Pustaka

3) Bebas sangkutan pembayaran

Persyaratan Pelayanan
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4)

Mahasiswa tugas belajar sebagai dasar pengembalian
mahasiswa kepada instansi pengirim untuk menjalankan
tugas

Prosedur atau

1)

2)

Pemroses Adm. Kemahasiswaan melakukan koordinasi
dengan Pemroses Kegiatan Akademik terkait nama
mahasiswa tugas belajar yang telah di yudisium

Pemroses Adm. Kemahasiswaan membuat draft Surat
Penyampaian Kelulusan kepada Instansi pengirim telah
diperiksa oleh Kasubag Kemahasiswaan & Alumni dan

Mekanisme Kabag Adm. Kemahasiswaan & Humas
3) Wadir 11l menandatangani Surat Penyampaian Kelulusan
untuk didistribusikan ke Instansi pengirim mahasiswa
tugas belajar
4) Pemroses Adm Kemahasiswaan mendistribusikan Surat
Penyampaian kelulusan kepada instansi pengirim
Jangka Wakty 1 s.d 3 hari kerja
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Penyampaian Kelulusan

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
LAYANAN LEGALISASI DOKUMEN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa dan alumni

Sarjana dan Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar

dengan persyaratan sebagai berikut:

1) Pemohon Mengajukan Permohonan Menggunakan
Formulir Layanan Kemahasiswaan dan melampirkan
Dokumen ASLI yang akan dilegalisasi untuk diverifikasi

Persyaratan Pelayanan
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2)

3)

4)

Dokumen Yang Bisa Dilegalisasi Berupa Salinan :
ljazah, Transkrip Nilai, Sertifikat /SK Akreditasi Dan
Surat Yang Diterbitkan Oleh Bagian Kemahasiswaan
Jumlah salinan yang dapat dilegalisasi sebanyak
maksimal 10 (sepuluh) rangkap

Yang bertanda tangan pada salinan dokumen adalah
Pejabat yang berwenang dan/atau diwakili oleh pejabat
struktural dibawahnya yang telah mendapat persetujuan.

1)

2)

Pemohon mengajukan permohonan pada Pemroses Adm.
Kemahasiswaan dengan mengisi Formulir Layanan
Kemahasiswaan dan menyerahkan dokumen asli
Pemroses Adm. Kemahasiswaan memeriksa dokumen
asli pemohon

Prosedur atau 3) Pemroses Adm. Kemahasiswaan membubuhkan stempel
Mekanisme legalisasi pada salinan dokumen
4) Pejabat yang berwenang menandatangani Salinan
dokumen
5) Pemroses Adm. Kemahasiswaan memberikan nomor
registrasi pada Salinan dokumen dan menyerahkan
kepada pemohon
Jangka Waktu Maksimal 3 (tiga) hari
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Dokumen yang telah dilegalisasi

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1)
2)
3)
4)

Kotak Pengaduan
Call center 0411-455949
https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENYERAHAN IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI ASLI
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada alumni Sarjana dan Magister
Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan
i ikut:
Persyaratan Pelayanan sebagai berikut
1) Hanya Alumni yang telah mengikuti prosesi wisuda yang
bisa menerima ljazah dan Transkrip Nilai Asli
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2) Pengambilan ljazah dan Transkrip Nilai Asli tidak dapat
diwakilkan kecuali melampirkan Surat Kuasa dan
fotocopy tanda pengenal Penerima Kuasa

Prosedur atau

1) Pemohon mengajukan permohonan pengambilan ijazah
dan transkrip nilai pada Bagian Kemahasiswaan

2) Pemroses Adm. Kemahasiswaan memeriksa data
pemohon dalam daftar peserta wisuda

Mekanisme 3) Pemroses Adm. Kemahasiswaan menyerahkan ljazah
dan Transkrip Nilai asli kepada Pemohon
4) Pemohon mengisi tanda terima ljazah dan Transkrip
Nilai
Jangka Waktu )
10 s.d 30 menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Penerimaan ljazah dan Transkrif Nilai Asli oleh Alumni
yang dibuktikan dengan Tanda Terima

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU BPJS
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada PNS dan outsourcing di
lingkungan Politeknik STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:

Persyaratan Pelayanan | 1) FC SK Kepangkatan Terakhir

2) KP4

3) FC Kartu Keluarga

4) FC Daftar Gaji
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5) FC Akte Kelahiran Anak
6) Formulir Pendaftaran

1) Kepala Sub Bagian SDM mengecek data pegawai yang
terangkat sebagai CPNS
2) Draft surat pengusulan penerbitan Kartu BPJS disusun
sesuai dengan data dan berkas persyaratan untuk diajukan
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi
Umum
3) Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
melakukan verifikasi surat pengusulan penerbitan Kartu
BPJS dan berkas persyaratannya
a) Apabila draft surat pengusulan penerbitan Kartu
BPJS dan berkas persyaratan belum sesuai, maka
Prosedur atau draft akan dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian
2. Mekanisme SDM untuk diperbaiki
b) Apabila draft surat pengusulan penerbitan Kartu
BPJS dan berkas persyaratan telah sesuai, maka draft
akan diajukan kepada Direktur untuk ditandatangani
4) Direktur menandatangani draft surat pengusulan
penerbitan Kartu BPJS beserta berkas persyaratan
5) Surat pengusulan penerbitan Kartu BPJS beserta berkas
persyaratan disampaikan kepada PT. BPJS untuk
diterbitkan
6) PT.BPJS menyampaikan Kartu BPJS kepada Sub Bagian
SDM
7) Sub Bagian SDM mendistribusikan Kartu BPJS kepada
pegawai yang bersangkutan dan diarsipkan

Jangka Waktu
Pelayanan 14 s.d 30 hari
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4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

5. Produk Layanan Kartu BPJS

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call Center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
KENAIKAN GAJI BERKALA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji

Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi

7. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

8. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

9. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

11. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar

13. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan
Politeknik STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

PN

oo

berikut:
1 Persyaratan Pelayanan 1) Mencapal masa kerja golongan yang telah yang
ditentukan
2) Penilaian pekerjaan dengan nilai rata-rata sekurang-
kurangnya cukup

3) Tidak sedang menjalani hukuman disiplin
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1) Kepala Sub Bagian SDM mendata pegawai yang akan
memperoleh kenaikan gaji berkala
2) Konsep kenaikan gaji berkala disusun berdasarkan data
pegawai dan daftar penetapan gaji pns oleh pelaksana di
Sub Bagian SDM
3) Kepala Sub Bagian SDM melakukan verifikasi konsep
kenaikan gaji berkala
a) Apabila konsep kenaikan gaji berkala belum sesuai,
maka konsep akan dikembalikan ke Pelaksana untuk
diperbaiki
b) Apabila draft konsep kenaikan gaji berkala telah
sesuai, maka konsep akan diparaf dan diteruskan
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi
Umum
9 Prosedur atau 4) Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
Mekanisme melakukan verifikasi konsep kenaikan gaji berkala
a) Apabila konsep kenaikan gaji berkala belum sesuai,
maka konsep akan dikembalikan kepada Kepala Sub
Bagian SDM untuk diperbaiki
b) Apabila konsep kenaikan gaji berkala telah sesuali,
maka konsep surat tugas akan diajukan kepada
Direktur untuk ditandatangani
5) Direktur menandatangani kenaikan gaji berkala pegawai
yang bersangkutan
6) Pelaksana Sub Bagian SDM mendistribusikan kenaikan
gaji berkala ke Sub Bagian Keuangan dan diarsipkan
7) Pelaksana Sub Bagian Keuangan menginput kenaikan
gaji berkala ke dalam aplikasi gaji
8) Pegawai mengecek kenaikan gaji sesuai bulan berlakunya
gaji berkala yang baru
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3 Jangka Waktu
' Pelayanan 1 bulan
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5. Produk Layanan Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call Center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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12.
13.

14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN CUTI
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Peraturan BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti PNS.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan
Politeknik STIA LAN Makassar dengan ketentuan
Persyaratan Pelayanan | persyaratan sebagai berikut:

1) Mengisi form cuti secara online

2) Persetujuan atasan langsung
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3) Saldo cuti masih mencukupi

1) Pegawai menginput formulir permintaan dan pemberian
cuti pada aplikasi SIKTKP
2) Pegawai mencetak formulir permintaan dan pemberian
cuti dari aplikasi SIKTKP
3) Pegawai mengajukan formulir permintaan dan pemberian
cuti kepada atasan langsung
a) Apabila atasan langsung tidak menyetujui pengajuan
cuti maka formulir akan dikembalikan
b) Apabila atasan langsung menyetujui pengajuan cuti
maka formulir akan ditandatangani dan diteruskan
Prosedur atau . kepada pejabat berwenang . . .
2. . 4) Pejabat berwenang menerima formulir  formulir
Mekanisme . . .
permintaan dan pemberian cuti
a) Apabila pejabat berwenang tidak menyetujui
pengajuan cuti maka formulir akan dikembalikan
b) Apabila pejabat berwenang menyetujui pengajuan
cuti maka formulir akan ditandatangani
5) Formulir formulir permintaan dan pemberian cuti yang
telah ditandatangani diserahkan kepada Sub Bagian SDM
6) Sub Bagian SDM memberikan verifikasi persetujuan cuti
pada aplikasi SIKTKP
7) Pegawai melaksanakan cuti sesuai dengan waktu yang
telah disetujui

Jangka Waktu
Pelayanan 1 hari

4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

5. Produk Layanan Surat Culti
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1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call Center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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13.
14.
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STANDAR PELAYANAN
SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN PANGAKAT DAN GOLONGAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
PNS

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan
Politeknik STIA LAN Makassar dengan ketentuan berikut:
1) SK Kenaikan Pangkat Terakhir
2) SK Pengangkatan Jabatan Terakhir (Struktural &
Fungsional)
3) PAK terakhir (Fungsional)
4) Kartu Pegawai (Kenaikan Pangkat Pertama Kali)
5) SKP 2 tahun bernilai baik untuk setiap unsurnya
6) Sertifikat Ujian Dinas (Pindah Ruang Pangakat &
Golongan))

Persyaratan Pelayanan
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7) Sertifikat Ujian Penyesuaian ljazah (Perolehan ljazah)

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Kepala Sub Bagian SDM mengecek data pegawai yang

akan memperoleh kenaikan pangkat

Draft surat pengusulan kenaikan pangkat pegawai

disusun sesuai dengan data dan berkas persyaratan untuk

diagjukan kepada Kepala Bagian Keuangan dan

Administrasi Umum

Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum

melakukan verifikasi surat pengusulan kenaikan pangkat

dan berkas persyaratannya

a) Apabila draft surat pengusulan kenaikan pangkat dan
berkas persyaratan belum sesuai, maka draft akan
dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian SDM untuk
diperbaiki

b) Apabila draft surat pengusulan kenaikan pangkat dan
berkas persyaratan telah sesuai, maka draft akan
diajukan kepada Direktur untuk ditandatangani

Direktur menandatangani draft surat pengusulan

kenaikan pangkat beserta berkas persyaratan

Surat pengusulan kenaikan pangkat beserta berkas

persyaratan disampaikan kepada Bagian SDM LAN

Bagian SDM LAN menyampaikan SK Kenaikan Pangkat

dan Golongan kepada Direktur Politeknik STIA LAN

Makassar

Direktur mendisposisi SK  Kenaikan Pangkat dan

Golongan kepada Kepala Sub Bagian SDM

SK Kenaikan Pangkat dan Golongan didistribusikan oleh

Sub Bagian SDM kepada pegawai yang bersangkutan,

Sub Bagian Keuangan dan arsip.
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3 Jangka Waktu
' Pelayanan 4 bulan
4. Biaya / Tarif Tanpa dikenakan biaya
5. Produk Layanan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat dan Golongan

a) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | b) Call Center 0411-455949

6. Saran dan Masukan C) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
d) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PEMBAYARAN TAGIHAN MELALUI BENDAHARA
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Undang-Undang tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Nnegara.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

7. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

8. Peraturan Menteri Keuangan Tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan
APBN

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

10. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

11. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

12. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

13. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

14. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

15. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

16. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

17. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada pihak penyedia barang/ jasa
pada Politeknik STIA LAN Makassar dengan persyaratan
sebagai berikut:

1) Kuitansi/ nota tagihan/ daftar honor kegiatan,

Persyaratan Pelayanan
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2)

Surat Perintah Bayar (SPBy) dari PPK.

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Staff Keuangan menerima Kuitansi / Nota Pembelian
dari Pihak yang memerlukan dana dan diteruskan ke PPK
PPK melakukan verifikasi atas kelengkapan berkas dan
jumlah tagihan
a) Apabila dokumen penagihan belum lengkap dan
tagihan belum layak untuk dibayarkan, maka akan
dikembalikan ke Staff Keuangan untuk dicek kembali
b) Apabila dokumen penagihan sudah lengkap dan
tagihan layak untuk dibayarkan, maka akan
diteruskan ke Staff Keuangan untuk dibuatkan SPBy
melalui aplikasi SAS
Bendahara Pengeluaran  melakukan penginputan
Kuitansi berdasarkan SPBy pada Aplikasi SAS
Bendahara
Bendahara Pengeluaran melakukan penginputan Nilai
Pajak pada Aplikasi SAS Bendahara dan melakukan
pembayaran Pajak
Bendahara Pengeluaran melakukan penginputan Daftar
Rincian Permintaan Pembayaran untuk diteruskan ke
Staff Keuangan
Staff Keuangan melakukan penginputan dan pencetakan
SPP dan SPM
PPSPM melakukan reviu atas SPM yang sudah dicetak
dan DRPP
a) Apabila SPM yang diinginkan belum lengkap berkas
dan dana yang akan digunakan untuk membayar
tidak tersedia, maka SPM akan dipending dan
dikembalikan ke Staff Keuangan
b) Apabila SPM yang diinginkan sudah lengkap berkas
dan dana yang akan digunakan untuk membayar
tersedia, maka SPM kemudian ditandatangani dan
disampaikan ke KPPN
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8) PPSPM menerima email balasan dari KPPN terkait
penerimaan SPM dan Informasi penerbitan SP2D

9) PPSPM melakukan penginputan Nomor SP2D dari SPM
yang telah direalisasikan

10) Staf Keuangan mencetak SP2D

11) Staf Keuangan mengarsipkan SP2D dengan lembar

SSPnya
Jangka Waktu . .
3 Hari 1 Jam 50 Menit.
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

1) Surat Setoran Pajak,
2) Daftar Rincian Permintaan Pembayaran,
Produk Layanan 3) Surat Permintaan Pembayaran,
4) Surat Perintah Membayar,
5) Surat Perintah Pencairan Dana.

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411- 455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK
STIA LAN
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STANDAR PELAYANAN
SURAT KEPUTUSAN PENSIUN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan

Politeknik STIA LAN Makassar dengan ketentuan:

1)  SK Kenaikan Pangkat Terakhir

2) SK Pengangkatan Jabatan Terakhir (Struktural &
Fungsional)

3)  Pengisian Blangko DPCP

4)  Foto ukuran 3 x 4 latar merah sebanyak 8 lembar

5)  Foto Suami/lstri ukuran 3 x 4 sebanyak 2 lembar

6) FC NPWP

7)  FCKTP

8) FC Kartu Keluarga

9) FC Kartu Pegawai

Persyaratan Pelayanan
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10) FC Akta Nikah
11) FC Akte Kelahiran Anak (belum menikah dan belum
bekerja)
12) FC Karis/Karsu
13) FC Buku Rekening
14) SKP 2 tahun bernilai baik untuk setiap unsurnya
1) Kepala Sub Bagian SDM mengecek data pegawai yang
akan pensiun 1 tahun sebelumnya
2) Draft surat pengusulan pensiun pegawai disusun sesuai
dengan data dan berkas persyaratan untuk diajukan
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi
Umum
3) Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
melakukan verifikasi surat pengusulan pensiun pegawai
dan berkas persyaratannya
a) Apabila draft surat pengusulan pensiun pegawai dan
berkas persyaratan belum sesuai, maka draft akan
9 Prosedur atau dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian SDM untuk
Mekanisme diperbaiki
b) Apabila draft surat pengusulan pensiun pegawai dan
berkas persyaratan telah sesuai, maka draft akan
diajukan kepada Direktur untuk ditandatangani
4) Direktur menandatangani draft surat pengusulan pensiun
pegawai beserta berkas persyaratan
5) Surat pengusulan pensiun pegawai beserta berkas
persyaratan disampaikan kepada Bagian SDM LAN
6) Bagian SDM LAN menyampaikan SK Pensiun Pegawai
kepada Direktur Politeknik STIA LAN Makassar
7) Direktur mendisposisi SK  Pensiun Pegawai kepada
Kepala Sub Bagian SDM
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8) SK Pensiun Pegawai didistribusikan oleh Sub Bagian
SDM kepada pegawai yang bersangkutan, Sub Bagian
Keuangan dan arsip.

Jangka Waktu - .
Layanan ini memerlukan waktu penyelesaian selama 2
Pelayanan periode (Januari — Juni dan Juli — Desember)
Biaya / Tarif Tanpa dikenakan biaya
Produk Layanan Surat Keputusan Pensiun

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, |2) Call Center 0411-455949

Saran dan Masukan  |3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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9.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SURAT KEPUTUSAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan
Politeknik STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

1. | Persyaratan Pelayanan | . .
1) Disposisi Direktur
9 Prosedur atau 1) Kepala Sub Bagian SDM menerima disposisi dari

Mekanisme Direktur
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2) Draft Surat Keputusan disusun berdasarkan data disposisi
oleh pelaksana di Sub Bagian SDM
3) Kepala Sub Bagian SDM melakukan verifikasi draft
Surat Keputusan
a) Apabila draft Surat Keputusan belum sesuai, maka
draft akan dikembalikan ke Pelaksana untuk
diperbaiki
b) Apabila draft Surat Keputusan telah sesuai, maka
draft akan diparaf dan diteruskan kepada Kepala
Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
4) Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
melakukan verifikasi draft Surat Keputusan
c) Apabila draft Surat Keputusan belum sesuai, maka
draft akan dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian
SDM untuk diperbaiki
d) Apabila draft Surat Keputusan telah sesuai, maka
draft akan diajukan kepada Direktur untuk
ditandatangani
5) Direktur menandatangani Surat Keputusan
6) Pelaksana di Sub Bagian SDM mendistribusikan Surat
Keputusan kepada pegawai yang bersangkutan, Sub
Bagian Keuangan dan arsip.

3 Jangka Waktu
' Pelayanan 1 hari
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5. Produk Layanan Surat Keputusan
Penanganan Pengaduan, | 1) Kotak Pengaduan
6 Saran dan Masukan 2) Call Center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
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4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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9.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SURAT TUGAS
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan

1. | Persyaratan Pelayanan | o o ik STIA LAN Makassar
1) Kepala Sub Bagian SDM menerima disposisi dari
5 Prosedu'r atau Direktur
Mekanisme

2) Draft surat tugas disusun berdasarkan data disposisi oleh
pelaksana di Sub Bagian SDM
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3)

4)

5)
6)

Kepala Sub Bagian SDM melakukan verifikasi draft surat

tugas

a) Apabila draft surat tugas belum sesuai, maka draft
akan dikembalikan ke Pelaksana untuk diperbaiki

b) Apabila draft surat tugas telah sesuai, maka draft akan
diparaf dan diteruskan kepada Kepala Bagian
Keuangan dan Administrasi Umum

Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum

melakukan verifikasi draft surat tugas

a) Apabila draft surat tugas belum sesuai, maka draft
akan dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian SDM
untuk diperbaiki

b) Apabiladraft surat tugas telah sesuai, maka draft surat
tugas akan diajukan kepada Direktur untuk
ditandatangani

Direktur menandatangani surat tugas

Pelaksana di Sub Bagian SDM mendistribusikan surat

tugas kepada pegawai yang bersangkutan, Sub Bagian

Keuangan dan arsip.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Surat Tugas

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call Center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU TASPEN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada pegawai di lingkungan
Politeknik STIA LAN Makassar dengan ketentuan
persyaratan sebagai berikut:
1) SK Pengangkatan CPNS

Persyaratan Pelayanan
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2) SK Pengangkatan PNS
3) SPMT

4) FC Daftar Gaji

5) KP4

6) FC KTP

7) FC Kartu Pegawai

1) Kepala Sub Bagian SDM mengecek data pegawai yang
terangkat sebagai PNS
2) Draft surat pengusulan penerbitan Kartu Taspen disusun
sesuai dengan data dan berkas persyaratan untuk diajukan
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
3) Kepala Bagian Keuangan dan Administrasi Umum
melakukan verifikasi surat pengusulan penerbitan Kartu
Taspen dan berkas persyaratannya
a) Apabila draft surat pengusulan penerbitan Kartu
Taspen dan berkas persyaratan belum sesuai, maka
draft akan dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian
Prosedur atau SDM untuk diperbaiki
Mekanisme b) Apabila draft surat pengusulan penerbitan Kartu
Taspen dan berkas persyaratan telah sesuai, maka
draft akan diajukan kepada Direktur untuk
ditandatangani
4) Direktur menandatangani draft surat pengusulan
penerbitan Kartu Taspen beserta berkas persyaratan
5) Surat pengusulan penerbitan Kartu Taspen beserta
berkas persyaratan disampaikan kepada PT. Taspen
untuk diterbitkan
6) PT. Taspen menyampaikan Kartu Taspen kepada Sub
Bagian SDM
7) Sub Bagian SDM mendistribusikan Kartu Taspen kepada
pegawai yang bersangkutan dan diarsipkan
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3 Jangka Waktu

) Pelayanan 14 s.d 30 hari
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5. Produk Layanan Kartu Taspen

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call Center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PEMINJAMAN BARANG MILIK NEGARA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN/D.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penggunaan Barang
Milik Negara.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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POLITEKNIK
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MAKASSAR

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika Poltek
STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai berikut:

1)

2)

3)

Peminjam merupakan Sivitas Akademika Poltek STIA
LAN Makassar, yang terdiri dari Dosen; Pegawai;

dan/atau Mahasiswa;

Mengisi  formulir peminjaman BMN yang telah

disediakan oleh Subag RT dan BMN;

Mendapatkan persetujuan peminjaman dari Kasubag RT

dan BMN, Kabag Administrasi Umum, dan Kuasa

Pengguna Barang.

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Calon Peminjam mengajukan permohonan ke Subag
RT dan BMN melalui Pengelola yang telah ditunjuk;
Pengelola  melakukan ~ pemeriksaan  terhadap
ketersediaan BMN vyang dibutuhkan oleh Calon
Peminjam;

Apabila BMN tidak tersedia pada tanggal yang
dibutuhkan maka Pengelola akan menolak permintaan
peminjam;

Apabila BMN tersedia pada tanggal yang dibutuhkan
maka Pengelola akan  memberikan  formulir
Peminjaman untuk diisi oleh Peminjam.

Calon Peminjam mengisi formulir Peminjaman dan
ditandatangani oleh Kasubag RT dan BMN, Kabag
Administrasi Umum, dan Kuasa Pengguna Barang;
Pengelola memastikan kembali ketersediaan dan
kesiapan dari BMN yang akan dipinjam dengan mengisi
formulir checklist inventaris BMN;

Pengelola Gedung menyiapkan tanda terima
Peminjaman BMN;

Peminjam menerima BMN;

Peminjam mengembalikan BMN dalam keadaan baik
pada saat selesai menggunakan BMN.
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10) Pengelola melakukan pengecekkan kembali kondisi
BMN.

11) Pengelola membuat laporan Peminjaman

12) Kasubag RT dan BMN menerima laporan hasil
peminjaman dari Pengelola.

Jangka Waktu )
1jam
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

1) Formulir Peminjaman
Produk Layanan 2) Formulir Checklist Inventaris BMN
3) Laporan Peminjaman

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SEWA AULA
DASAR HUKUM
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN/D.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penggunaan Barang
Milik Negara.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Layanan ini diberikan kepada stakeholder internal dan
eksternal Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan
sebagai berikut:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Penyewa dapat berasal dari sivitas akademika Poltek
STIA LAN Makassar; Intansi Pemerintah;
BUMN/BUMD; Instansi Swasta; LSM; dan Masyarakat
Umum;

Melakukan reservasi online via aplikasi Whatsapp
Melakukan reservasi langsung

Mengisi Formulir Penyewaan Aula dengan melampirkan
Tanda Pengenal;

Mendapatkan persetujuan peminjaman dari Kasubag RT
dan BMN, Kabag Administrasi Umum, dan Kuasa
Pengguna Barang.

Menunjukkan bukti bayar biaya sewa.

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Calon Penyewa mengajukan permohonan Sewa Aula ke
Pengelola Gedung melalui telp/WA/datang langsung;
Pengelola Gedung melakukan pengecekan terhadap
ketersediaan Aula dan alat yang dibutuhkan oleh Calon
Penyewa;

Apabila Aula dan alat tidak tersedia pada tanggal yang
dibutuhkan maka Pengelola Gedung akan menolak
permintaan penyewa;

Apabila Aula dan alat tersedia pada tanggal yang
dibutuhkan maka Pengelola Gedung akan memberikan
formulir penyewan untuk diisi oleh penyewsa;

Calon Penyewa mengisi dan menandatangani formulir
penyewaan Aula dengan melampirkan Tanda Pengenal,
Pengelola Gedung memberikan informasi nilai nominal
sewa Aula;

Pengelola Gedung berkoordinasi dengan pihak keuangan
terkait e-billing pembayaran dan meneruskan ke pihak
calon penyewa;
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1) Calon penyewa melakukan pembayaran di bank dan
memberikan bukti pembayaran ke Pengelola Gedung;

2) Pengelola Gedung memastikan kembali ketersediaan dan
kesiapan dari Aula dan alat yang akan disewa dengan
mengisi formulir checklist inventaris Aula;

3) Pengelola Gedung menyiapkan tanda terima penyewaan
Aula dan alat;

4) Setelah pemakaian, Pengelola Gedung melakukan
pengecekkan kembali kondisi Aula;

5) Pengelola Gedung membuat laporan penyewaan Aula;

6) Kasubag RT dan BMN menerima laporan hasil
penyewaan dari Pengelola gedung

Jangka Waktu

30 menit.
Pelayanan

Harga sewa diatur dalam PP Tarif No. 5 Tahun 2016 Tentang
Biaya / Tarif Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak pada Lembaga
Administrasi Negara

1) Formulir Penyewaan;

2) E-billing;

3) Bukti Pembayaran Penyewaan;

Produk Layanan 4) Formulir checklist inventaris aula;

5) Tanda terima penyewaan Aula dan alat;
6) Laporan penyewaan Aula

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SEWA KAMAR ASRAMA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN/D.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penggunaan Barang
Milik Negara.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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Persyaratan Pelayanan

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Layanan ini diberikan kepada stakeholder internal dan
eksternal Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan
sebagai berikut:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Peminjam merupakan Sivitas Akademika Poltek STIA
LAN Makassar, yang terdiri dari Dosen; Pegawai;
dan/atau Mahasiswa;

Melakukan reservasi online via aplikasi Whatsapp
Melakukan reservasi langsung

Melampirkan tanda pengenal

Menunjukkan bukti bayar biaya sewa.

Pembayaran jaminan kunci kamar

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Calon Penyewa mengajukan permohonan Sewa Kamar
Asrama ke Pengelola Gedung melalui telp/WA/datang
langsung;

Pengelola Gedung melakukan pengecekkan terhadap
ketersediaan Kamar Asrama yang dibutuhkan oleh Calon
Penyewa;

Apabila Kamar Asrama tidak tersedia pada tanggal yang
dibutuhkan maka Pengelola Gedung akan menolak
permintaan calon penyewa;

Apabila Kamar Asrama tersedia pada tanggal yang
dibutuhkan maka Pengelola Gedung akan memberikan
formulir penyewan untuk diisi oleh calon penyewsa,;
Pengelola Gedung memberikan informasi nilai nominal
sewa Kamar Asrama;

Calon Penyewa mengisi formulir penyewaan Kamar
Asrama dan ditandatangani;

Pengelola Gedung berkoordinasi dengan pihak keuangan
terkait e-billing pembayaran dan meneruskan ke pihak
calon penyewa

Calon penyewa melakukan pembayaran di bank dan
memberikan bukti pembayaran ke Pengelola Gedung;
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9) Pengelola Gedung memastikan kembali ketersediaan dan
kesiapan dari Kamar Asrama yang akan disewa dengan
mengisi formulir checklist inventaris Kamar Asrama;

10) Pengelola Gedung menyiapkan tanda terima kunci
Kamar Asrama;

11) Penyewa menerima kunci Kamar Asrama;

12) Penyewa mengembalikan kunci Kamar Asrama dengan
mengisi formulir tanda terima kunci Kamar Asrama;

13) Pengelola Gedung melakukan pengecekkan kembali
kondisi Kamar Asrama;

14) Pengelola Gedung membuat laporan penyewaan;

15)Kasubag RT dan BMN menerima laporan hasil
penyewaan dari pengelola Gedung.

Jangka Waktu )
30 menit.
Pelayanan
Harga sewa diatur dalam PP Tarif No. 5 Tahun 2016 Tentang
Biaya / Tarif Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak pada Lembaga

Administrasi Negara

Produk Layanan

Jumlah Kamar Asrama yang disewa

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Q
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
SEWA KELAS
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN/D.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penggunaan Barang
Milik Negara.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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POLITEKNIK
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MAKASSAR

Layanan ini diberikan kepada stakeholder internal dan
eksternal Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan
sebagai berikut:

1)  Penyewa dapat berasal dari sivitas akademika Poltek
STIA. LAN Makassar; Intansi  Pemerintah;
BUMN/BUMD; Instansi Swasta; LSM; dan
Masyarakat Umum;

Persyaratan Pelayanan | 2)  Melakukan reservasi online via aplikasi Whatsapp

3) Melakukan reservasi langsung

4) Mengisi  Formulir Penyewaan Kelas dengan
melampirkan Tanda Pengenal,

S5) Mendapatkan persetujuan peminjaman dari Kasubag
RT dan BMN, Kabag Administrasi Umum, dan Kuasa
Pengguna Barang.

6)  Menunjukkan bukti bayar biaya sewa.

1) Calon Penyewa mengajukan permohonan Sewa Kelas ke

Prosedur atau
Mekanisme

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Pengelola Gedung melalui telp/WA/datang langsung;
Pengelola Gedung melakukan pengecekkan terhadap
ketersediaan Kelas yang dibutuhkan oleh Calon
Penyewa;

Apabila Kelas tidak tersedia pada tanggal yang
dibutuhkan maka Pengelola Gedung akan menolak
permintaan calon penyewa;

Apabila Kelas tersedia pada tanggal yang dibutuhkan
maka Pengelola Gedung akan memberikan formulir
penyewan untuk diisi oleh calon penyewa;

Pengelola Gedung memberikan informasi nilai nominal
sewa Kelas;

Calon Penyewa mengisi formulir penyewaan Kelas dan
ditandatangani;

Pengelola Gedung berkoordinasi dengan pihak keuangan
terkait e-billing pembayaran dan meneruskan ke pihak
calon penyewa
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8) Calon penyewa melakukan pembayaran di bank dan
memberikan bukti pembayaran ke Pengelola Gedung;

9) Pengelola Gedung memastikan kembali ketersediaan dan
kesiapan dari Kelas yang akan disewa dengan mengisi
formulir checklist inventaris Kamar Asrama;

10) Setelah penyewaan, Pengelola Gedung melakukan
pengecekkan kembali kondisi Kelas;

11) Pengelola Gedung membuat laporan penyewaan;

12) Kasubag RT dan BMN menerima laporan hasil
penyewaan dari pengelola Gedung.

Jangka Waktu )
30 menit.
Pelayanan
Harga sewa diatur dalam PP Tarif No. 5 Tahun 2016 Tentang
Biaya / Tarif Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak pada Lembaga

Administrasi Negara

Produk Layanan

Jumlah kelas yang disewa

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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19.
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGADAAN BARANG DAN JASA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN/D.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 tahun 2018 tentang Pengadaan
Barang/Jasa.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penggunaan Barang
Milik Negara.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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Persyaratan Pelayanan

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Layanan ini diberikan kepada seluruh lapisan masyarakat
yang memenuhi persyaratan sesuai dengan Peraturan
Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang
Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah

1. Pejabat/Panitia  Pengadaan = mengundang calon
penyedia untuk memasukkan penawaran untuk
mengikuti proses pengadaan

2. Calon Penyedia memasukkan penawaran harga disertai
profile perusahaan

3. Pejabat/Panitia Pengadaan melakukan review atas
penawaran yang masuk

4.  Apabila penawaran harga dari Calon Penyedia tidak
memenuhi HPS atau berkas tidak lengkap maka
dinyatakan gugur

5. Apabila penawaran harga dari Calon Penyedia
memenuhi HPS dan berkas lengkap maka ditetapkan

Prosedur atau sebagai pemenang
Mekanisme 6. Pejabat/Panitia Pengadaan melaporkan hasil pengadaan
barang dan jasa kepada PPK

7. PPK membuat Surat Perjanjian/SP/SPK dan
mengundang  Pemenang untuk datang  dan
menandatangani kontrak

8. Penyedia melaksanakan pekerjaan sesuai kontrak

9. Penyedia melaporkan progress pekerjaan kepada PPK

10. Apabila PPK menyetujui hasil pekerjaan maka akan
dibuatkan berita acara serah terima hasil pekerjaan

11. Apabila PPK tidak menyetujui hasil pekerjaan maka
pekerjaan dikembalikan kepada Penyedia untuk
diperbaiki

12. Penyedia memasukkan dokumen penagihan

Jangka Waktu )
Waktu sesuai dengan Perpres 16 tahun 2018
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
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Produk Layanan Dokumen Kontrak Pengadaan Barang dan Jasa

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
RESEPSIONIS
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada stakeholder internal dan
eksternal Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan

1. Persyaratan Pelayanan | sebagai berikut:
1) Identitas tamu, khusus stakeholder eksternal
2) Memakai atribut
) Prosedur atau 1) Memberikan salam dan sapa yang sopan dan ramah
' Mekanisme kepada tamu;
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2) Mempersilahkan tamu untuk duduk, menanyakan
keperluan;

3) Mengisi buku tamu;

4) Mempersilahkan tamu untuk menunggu di lobby;

5) Resepsionis menghubungi orang yang dimaksud tamu
melalui telepon dan memberitahu jika ada tamu yang
menunggu dan menanyakan apakah bersedia menerima
tamu atau tidak;

6) Jika orang yang hendak ditemui tamu tidak di tempat,
resepsionis menanyakan kepada tamu, apakah mau
menunggu atau menitip pesan.

Jangka Waktu )
Senin —Jumat : 07.30 — 16.30
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan Pelayanan Resepsionis

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, |2) Call center 0411-455949

Saran dan Masukan  |3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PELAYANAN TRANSPORTASI TAMU
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada seluruh tamu Poltek STIA
LAN Makassar dengan persyaratan sebagai berikut:

1) Informasi resmi tentang kedatangan tamu

2) Mobil harus bersih

3) Sopir harus berpakaian rapih dan bersih

4) Sopir harus menjaga sopan santun

Persyaratan Pelayanan
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1) Calon tamu memberi informasi mengenai waktu
kedatangan, transportasi yang digunakan, lokasi
penjemputan, dan tujuan kedatangan kepada Pengelola;

2) Pengelola melaporkan kepada Kasubag RT dan BMN
perihal pelayanan tamu;

3) Pengelola mendapat persetujuan pelayanan tamu,

Prosedur atau kemudian menunjuk supir yang ditugaskan;
Mekanisme 4) Supir menerima data dan informasi tamu yang akan
dilayani;
5) Sopir melaporkan penyelesaian pekerjaan kepada
Pengelola;

6) Pengelola melakukan pengecekan kembali kondisi
kendaraan, dan membuat laporan hasil kegiatan
pelayanan tamu kepada Kasubag RT dan BMN.

Jangka Waktu ) ) )
Layanan disesuaikan dengan jadwal tamu
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
Produk Layanan Tamu terlayani dengan baik

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PARKIR
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN/D

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi

Negara.

8. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara.

9. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

10. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87 Tahun 2016 tentang Tata Cara Penggunaan Barang
Milik Negara.

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

12. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

13. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

14. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

15. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

16. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

17. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

18. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

19. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

b=

Now

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika dan tamu
Poltek STIA LAN Makassar yang membawa kendaraan roda

1. Persyaratan Pelayanan
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empat dan roda dua dengan ketentuan persyaratan sebagai
berikut:

1)
2)
3)

Mematuhi rambu-rambu di area parker
Mematuhi arahan security
Tidak menyimpan barang berharga di kendaraan

Prosedur atau
Mekanisme

1)
2)

3)
4)

Kendaraan masuk area parkir melalui gerbang pintu
masuk;

Petugas Satpam menanyakan keperluan pengunjung dan
mengarahkan kendaraan ke tempat yang tersedia;
Pengunjung memarkirkan kendaraannya;

Pengunjung menjaga dan memastikan kendaraan dalam
keadaan aman

Jangka Waktu
Pelayanan

Selama pengguna kendaraan memarkir kendaraan di area
parkir

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Kendaraan tertata rapi di area parkir

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1)

Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3)
4)

https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
USULAN MATRIKS KEGIATAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 04 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi
4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
6. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN
7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi
8.  Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi Negara
9. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 tentang
Statuta Politeknik STIA LAN Makassar
10. PMK No. 94/PMK.02/2017 Tahun 2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan
RKAKL dan DIPA
11. Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan (SBM)
12. Peraturan Dit. Perbendaharaan tentang Penambahan dan Perubahan Bagan Akun Standar
13. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar
14. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar
NO KOMPONEN URAIAN
Layanan ini diberikan kepada Biro PH2P LAN RI dengan
persyaratan sebagai berikut:
L Persyaratan Pelayanan 1) Usulan kegiatan dari Unit
2) KAK dan RAB dari Unit
Prosedur atau 1) Kepala Sut_) Bagian Perenc_anaan_menyamr_J_al_kan formulir
2. usulan kegiatan kepada setiap unit untuk diisi

Mekanisme

2) Koordinator/Unit menyusun KAK dan RAB per kegiatan
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Kabag Keuangan dan Umum melakukan verfikasi KAK

sesuai dengan prioritas kegiatan dan RAB sesuai dengan

SBM

a) Apabila KAK belum sesuai dan ada kesalahan, maka
Kabag Keuangan dan Umum akan mengembalikan
kepada koordinator/unit untuk diperbaiki

b) Apabila KAK sudah sesuai dan tidak ada kesalahan,
maka Kabag Keuangan dan Umum meneruskan
kepada Kasubag Perencanaan untuk dibuat matriks
usulan kegiatan dan anggaran

Kasubag Perencanaan mengajukan matriks usulan kepada

Kabag Keuangan dan Umum

Kabag Keuangan dan Umum mengajukan matriks usulan

kepada KPA yang telah diparaf

KPA melakukan reviu atas matriks yang telah dibuat

a) Apabila matriks belum sesuai dan ada kesalahan,
maka KPA akan mengembalikan kepada Kabag
Keuangan dan Umum untuk diperbaiki

b) Apabila matriks sudah sesuai dan tidak ada kesalahan,
maka KPA akan menandatangani dan meminta untuk
diteruskan ke Biro PH2P LAN RI

Kabag Keuangan dan Umum meminta staf keuangan

untuk mengirimkan matriks via email

Biro PH2P LAN RI menerima matriks usulan kegiatan dan

anggaran

Jangka Waktu
Pelayanan

11 hari

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Matriks Usulan Kegiatan dan Anggaran

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411- 455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENYUSUNAN DOKUMEN RENCANA KEGIATAN ATAS PAGU ANGGARAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. PMK No. 94/PMK.02/2017 Tahun 2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan
RKAKL dan DIPA.

11. Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan (SBM).

12. Peraturan Dit. Perbendaharaan tentang Penambahan dan Perubahan Bagan Akun Standar.

13. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

14. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

15. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

16. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

17. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

18. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada Biro PH2P LAN RI dengan
persyaratan sebagai berikut:

1) Pagu anggaran dari Biro PH2P LAN RI

2) Matriks usulan kegiatan

Persyaratan Pelayanan
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3) Rekap Alokasi pagu

1) KPA menerima Pagu Anggaran dari Biro PH2P LAN RI
2) KPA melakukan koordinasi dengan Kabag Keuangan dan
Umum terkait penyesuaian matriks usulan dengan pagu
anggaran
3) Kabag Keuangan dan Umum melakukan koordinasi
internal dengan tim keuangan atas pagu anggaran yang ada
dengan matriks usulan sebelumnya
4) Kasubag Perencanaan mengalokasikan pagu anggaran
yang ada dengan kegiatan dari masing-masing unit
5) Kasubag Perencanaan melakukan koordinasi ke staf dalam
hal penyusunan dokumen berdasarkan alokasi pagu
anggaran yang ada
6) Staf Perencanaan menyusun dokumen dan memberikan
kepada Kasubag Perencanaan
Prosedur atau 7) Kasubag Perencanaan melakukan pengecekan atas
Mekanisme kelengkapan dokumen rencana atas pagu anggaran
a) Apabila dokumen masih belum lengkap dan ada
kesalahan, maka Kasubag Perencanaan akan
mengembalikan kepada Staf Perencanaan untuk
diperbaiki
b) Apabila dokumen lengkap dan telah sesuai, maka
Kasubag Perencanaan akan meneruskan kepada
Kabag Keuangan dan Umum
8) Kabag Keuangan dan Umum melakukan verifikasi atas
pengalokasian pagu anggaran beserta kelengkapan
dokumennya
a) Apabila dokumen belum lengkap dan ada kesalahan,
maka Kabag Keuangan dan Umum akan
mengembalikan kepada Kasubag Keuangan untuk
diperbaiki
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b) Apabila dokumen lengkap dan telah sesuai, maka
Kabag Keuangan dan Umum akan memaraf dan
meneruskan kepada KPA
9) KPA melakukan reviu atas dokumen rencana yang telah
dibuat
a) Apabila dokumen rencana belum sesuai dan ada
kesalahan, maka KPA akan mengembalikan kepada
Kabag Keuangan dan Umum untuk diperbaiki

b) Apabila dokumen rencana sudah sesuai dan tidak ada
kesalahan, maka KPA akan menandatangani dan
meminta untuk diteruskan ke Biro PH2P LAN RI

10) Kabag Keuangan dan Umum meminta staf perencanaan
untuk mengirimkan dokumen rencana anggaran dan
kegiatan via email

11) Biro PH2P LAN RI menerima dokumen rencana kegiatan
dan anggaran

Jangka Waktu
Pelayanan

6 hari kerja.

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Dokumen rencana dan anggaran berupa:
1) Kerangka Acuan Kegiatan,

2) Rincian Anggaran Biaya,

3) Rencana Kerja Anggaran-KL,

4) Surat Penawaran, dan

5) Data Pendukung Lainnya

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan
2) Call center 0411- 455949
3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENERIMAAN PNBP
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1997 tentang PNBP.

PP Tarif N0.05 Tahun 2016 Tentang Jenis dan Tarif PNBP di Lingkungan LAN RI.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 04 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 tentang
Statuta Politeknik STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO

KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada seluruh mahasiswa, pengelola

Pemanfaatan BMN Poltek STIA LAN Makassar dan KPPN

Makassar Il dengan persyaratan sebagai berikut:

Persyaratan Pelayanan 1) Form permintaan ID Billing

2) Bukti setor ke negara

3) Format laporan penerimaan negara dari KPPN
Makassar 11
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Prosedur atau

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Pengguna mengajukan permintaan Id Billing ke
Bendahara Penerima
2) Bendahara Penerimaan membuat ID Billing dengan
menggunakan aplikasi SIMPONI
3) Bendahara Penerimaan memberikan 1D Billing kepada
Pengguna
4) Pengguna melakukan pembayaran di Bank
5) Bendahara Penerimaan melakukan pengecekan atas
penerimaan PNBP dalam aplikasi SIMPONI
a) Apabila bukti setor bank / transfer tidak sesuai nilai
dan kode ID Billing maka Bendahara Penerima akan
meminta pengguna untuk melakukan pengecekan
kembali di bank pengirim
b) Apabila bukti setor bank / transfer sesuai nilai dan
kode ID Billing maka Bendahara Penerima akan
mencatatnya dalam Buku Kas dengan menggunakan

Mekanisme Aplikasi SAS
6) Bendahara Penerimaan membuat Laporan Realisasi
Penerimaan yang dilaporkan kepada Kepala KPPN
Makassar Il
7) Atasan Langsung Bendahara Penerimaan melakukan
pengecekan laporan realisasi penerimaan yang dibuat
oleh Bendahara Penerimaan
a) Apabila laporan belum lengkap dan ada kesalahan
maka laporan tersebut akan dikembalikan ke
Bendahara Penerimaan untuk diperbaiki
b) Apabila laporan sudah lengkap dan tidak ada
kesalahan maka laporan tersebut akan diajukan ke
KPA
8) Bendahara Penerimaan menyimpan 1 rangkap sebagai
arsip
Jangka Waktu )
1 Jam 32 Menit.
Pelayanan
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4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

1) ID Billing Pembayaran,

2) Laporan Pembayaran PNBP K/L dari Aplikasi
5. Produk Layanan SIMPONI,

4)

3) Buku Kas Umum Bendahara dan
4) Laporan Realisasi Penerimaan.
1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411- 455949
6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PEMBAYARAN TAGIHAN MELALUI KPPN
DASAR HUKUM

1.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4.  Undang-Undang tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Nnegara.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

6.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

7.  Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

8.  Peraturan Menteri Keuangan Tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan
APBN

9.  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

10. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

11. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

12. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

13. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

14. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

15. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

16. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

17.  Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada pihak penyedia barang/ jasa
1 Persyaratan Pelayanan pada Politeknik STIA LAN Makassar dengan persyaratan

sebagai berikut:
1) NPWHP pihak penyedia barang/ jasa
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2)
3)
4)
5)
6)

Copy buku rekening

Surat Perjanjian Kerjasama
Ringkasan Kontrak

Berita Acara Serah Terima Pekerjaan
Berkas penagihan

Prosedur atau
Mekanisme

Data-data Pihak Ketiga

1)

2)

3)

4)

Staff Keuangan melakukan rekam data suplier dan rekam

kontrak berdasarkan data dari panitia pengadaan barang

dan jasa

Staff Keuangan mencetak ringkasan kontrak dan diajukan

ke PPK

PPK melakukan reviu atas ringkasan kontrak yang telah

dibuat

a) Apabila ringkasan kontrak sudah benar dan tidak ada
kesalahan, maka akan ditandatangani untuk
disampaikan ke KPPN

b) Apabila ringkasan kontrak belum benar dan ada
kesalahan, maka akan dikembalikan ke Staff
Keuangan untuk diperbaiki

Staff Keuangan mendistribusikan ringkasan kontrak ke

KPPN untuk didaftarkan

Pembayaran Tagihan Pihak Ketiga

1)

2)

3)

Staff Keuangan menerima Berita Acara Serah terima

pekerjaan dari Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan dan

dilengkapi dengan berkas penagihan dan diteruskan ke

PPK

Staff Keuangan memeriksa kelengkapan dokumen

penagihan dan meneruskan ke PPK untuk pengecekan

kembali

PPK melakukan verifikasi atas kelengkapan berkas dan

jumlah tagihan

a) Apabila dokumen penagihan belum lengkap dan
tagihan belum layak untuk dibayarkan, maka akan
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

b)

dikembalikan ke Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan
untuk dicek kembali

Apabila dokumen penagihan sudah lengkap dan
tagihan layak untuk dibayarkan, maka akan
diteruskan ke Staff Keuangan untuk dibuatkan SPP
dan SPM melalui aplikasi SAS

Staff Keuangan menyimpan data pada ADK Transfer
SPP

Staff Keuangan melakukan penginputan pada data SPM
PPSPM melakukan reviu atas SPM yang sudah dicetak

a)

b)

Apabila SPM yang diinginkan belum lengkap berkas
dan dana yang akan digunakan untuk membayar tidak
tersedia, maka SPM akan dipending dan
dikembalikan ke Staff Keuangan

Apabila SPM yang diinginkan sudah lengkap berkas
dan dana yang akan digunakan untuk membayar
tersedia, maka SPM kemudian ditandatangani dan
disampaikan ke KPPN

PPSPM menerima email balasan dari KPPN terkait
penerimaan SPM dan Informasi penerbitan SP2D
PPSPM melakukan penginputan Nomor SP2D dari SPM
yang telah direalisasikan

Staff PPSPM mengarsipkan SP2D bersama bukti
pembayaran SSP yang ada

Jangka Waktu
Pelayanan

5 Hari 2 Jam 35 Menit.

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

1) Surat Permintaan Pembayaran,

2) Surat Perintah Membayar,

3) Bukti Potong Surat Setoran Pajak,
4) Surat Perintah Pencairan Dana.
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1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411- 455949
6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PEMBAYARAN TAGIHAN MELALUI BENDAHARA
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Undang-Undang tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Nnegara.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

7. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

8. Peraturan Menteri Keuangan Tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan
APBN

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

10. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

11. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

12. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

13. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

14. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

15. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

16. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

17. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada pihak penyedia barang/ jasa
pada Politeknik STIA LAN Makassar dengan persyaratan
sebagai berikut:

1) Kuitansi/ nota tagihan/ daftar honor kegiatan,

Persyaratan Pelayanan
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2)

Surat Perintah Bayar (SPBY) dari PPK.

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Staff Keuangan menerima Kuitansi / Nota Pembelian

dari Pihak yang memerlukan dana dan diteruskan ke PPK

PPK melakukan verifikasi atas kelengkapan berkas dan

jumlah tagihan

a) Apabila dokumen penagihan belum lengkap dan
tagihan belum layak untuk dibayarkan, maka akan
dikembalikan ke Staff Keuangan untuk dicek kembali

b) Apabila dokumen penagihan sudah lengkap dan
tagihan layak untuk dibayarkan, maka akan
diteruskan ke Staff Keuangan untuk dibuatkan SPBy
melalui aplikasi SAS

Bendahara Pengeluaran melakukan penginputan

Kuitansi berdasarkan SPBy pada Aplikasi SAS

Bendahara

Bendahara Pengeluaran melakukan penginputan Nilai

Pajak pada Aplikasi SAS Bendahara dan melakukan

pembayaran Pajak

Bendahara Pengeluaran melakukan penginputan Daftar

Rincian Permintaan Pembayaran untuk diteruskan ke

Staff Keuangan

Staff Keuangan melakukan penginputan dan pencetakan

SPP dan SPM

PPSPM melakukan reviu atas SPM yang sudah dicetak

dan DRPP

a) Apabila SPM yang diinginkan belum lengkap berkas
dan dana yang akan digunakan untuk membayar tidak
tersedia, maka SPM akan dipending dan
dikembalikan ke Staff Keuangan

b) Apabila SPM yang diinginkan sudah lengkap berkas
dan dana yang akan digunakan untuk membayar
tersedia, maka SPM kemudian ditandatangani dan
disampaikan ke KPPN

117




POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

8) PPSPM menerima email balasan dari KPPN terkait
penerimaan SPM dan Informasi penerbitan SP2D

9) PPSPM melakukan penginputan Nomor SP2D dari SPM
yang telah direalisasikan

10) Staf Keuangan mencetak SP2D

11) Staf Keuangan mengarsipkan SP2D dengan lembar
SSPnya

Jangka Waktu . .
3 Hari 1 Jam 50 Menit.
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

1) Surat Setoran Pajak,

2) Daftar Rincian Permintaan Pembayaran,
3) Surat Permintaan Pembayaran,

4) Surat Perintah Membayar,

5) Surat Perintah Pencairan Dana.

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411- 455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PELAPORAN PAJAK
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Undang-Undang terkait dengan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 9/PMK.3/2018 tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 243/PMK.03/2014 tentang Surat Pemberitahuan (SPT).
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

17. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN
Layanan ini diberikan kepada Kantor Pajak Pratama (KKP)
1. Persyaratan Pelayanan | dengan persyaratan sebagai berikut:

1) Surat Setoran Pajak dari semua transaksi
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1) Bendahara Pengeluaran mengumpulkan Bukti
Pembayaran SSP dari semua transaksi yang ada

2) Bendahara Pengeluaran melakukan pemilahan pajak
berdasarnya Jenis Pajaknya

3) Bendahara Pengeluaran melakukan penginputan di

PS;E:E:S?T:? Aplikasi e-SPT _
4) Bendahara melakukan pencetakan dan menandatangani
SPT MASA dan diajukan ke Kantor Pajak Makassar
Selatan
5) Petugas Loket Pajak menerima berkas dan menerbitkan
Bukti Penerimaan Surat
Jangka Waktu ) )
1 jam 30 menit.
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

1) Laporan SPT Masa

Produk Layanan 2) Bukti penerimaan dari KPP

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411- 455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN
DASAR HUKUM

1.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4.  Undang-Undang terkait Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

6.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

7.  Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

8.  Peraturan Menteri Keuangan Nomor 213 Tahun 2013 Tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat

9.  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

10. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

11. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

12. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

13. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

14. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

15. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

16. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

17.  Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada Sekretariat LAN RI dan
Inspektorat LAN RI dengan persyaratan sebagai berikut:

1) Nota Dinas penyusunan laporan keuangan,

2) Rekap Data SP2D, Bukti Penerimaan dari Aplikasi SAS.

Persyaratan Pelayanan
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8)
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MAKASSAR

Sekretaris Utama LAN mengirimkan nota dinas

penyusunan Laporan Keuangan Semester/Tahunan

kepada Ketua

Direktur politeknik STIA LAN Makassar meminta Kabag

Keuangan dan Umum untuk menugaskan staf pelaksana

menyusun Laporan Keuangan

Kabag Keuangan dan Umum menugaskan Kasubag

Keuangan menyusun Laporan Keuangan

Kasubag Keuangan meminta Pengelola Pelaporan

menyusun Laporan Keuangan

Pengelola Pelaporan melakukan migrasi data SP2D dan

Bukti Penerimaan dari Aplikasi SAS ke Aplikasi SAIBA

Pengelola Pelaporan melakukan pengecekan data dan

melakukan rekonsiliasi internal dengan petugas SIMAK

BMN

a) Apabila proses rekonsiliasi tidak sesuai dan gagal,
maka pengelola perencanaan dan pelaporan
melakukan koordinasi dengan Petugas SIMAK BMN
untuk diperbaiki

b) Apabila proses rekonsiliasi telah sesuai dan berhasil,
maka pengelola perencanaan dan pelaporan
melakukan upload data e-rekon

Pengelola Pelaporan melakukan pengecekan atas data

rekon yang telah diupload

a) Apabila proses rekonsiliasi tidak sesuai dan gagal,
maka pengelola pelaporan melakukan perbaikan dan
mengupload kembali

b) Apabila proses rekonsiliasi telah sesuai dan berhasil,
maka akan terbit Berita Acara Rekonsiliasi dan
diteruskan untuk penyusunan draft laporan keuangan

Pengelola pelaporan menyusun draft laporan keuangan

berdasarkan data laporan pada e-rekon
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9) Pengelola pelaporan mengajukan draft laporan keuangan
kepada kasubag keuangan untuk diverifikasi
10) Kasubag Keuangan melakukan verifikasi dan pencocokan
draft laporan keuangan dengan draft laporan dari e-rekon
a) Apabila draft laporan keuangan tidak sesuai dan
benar, maka laporan keuangan akan dikembalikan
kepada pengelola pelaporan untuk diperbaiki
b) Apabila draft laporan keuangan telah sesuai dan
benar, maka laporan keuangan akan diteruskan
kepada Kabag Keuangan dan Umum
11) Kabag Keuangan dan Umum melakukan reviu terhadap
laporan keuangan
a) Apabila draft laporan keuangan tidak sesuai dan
benar, maka laporan keuangan akan dikembalikan ke
Kasubag Keuangan untuk diperbaiki
b) Apabila draft laporan keuangan telah sesuai dan
benar, maka laporan keuangan akan diparaf dan
diteruskan kepada Ketua
12) Direktur melakukan reviu atas laporan keuangan yang
telah dibuat
a) Apabila draft laporan keuangan tidak sesuai dan
benar, maka laporan keuangan akan dikembalikan ke
Kabag Keuangan dan Umum untuk diperbaiki
b) Apabila draft laporan keuangan telah sesuai dan
benar, maka laporan keuangan akan ditandatangani
dan meminta untuk diteruskan kepada Sekretaris
Utama
13) Kabag Keuangan dan Umum meminta Pengelola
Perencanaan dan Pelaporan untuk mengirimkan laporan
keuangan via email
14) Sekretaris Utama menerima laporan keuangan

Jangka Waktu
Pelayanan

2 hari 4 jam 40 menit.
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4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

1) Berita Acara Rekonsiliasi

2) Laporan Keuangan

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411- 455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id

5. Produk Layanan
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STANDAR PELAYANAN
PERSIAPAN KEGIATAN PERKULIAHAN
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan
Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai
berikut:

1) Mahasiswa telah membayar SPP

2) Mahasiswa telah mendaftar ulang

3) Mahasiswa telah mengisi KRS

Persyaratan Pelayanan
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NO KOMPONEN URAIAN
1) Sekretaris Prodi melakukan koordinasi dengan Sub
Bagian Akademik dan Kerjasama terkait data KRS
mahasiswa
2) Sekretaris Prodi mengajukan Draft mata kuliah yang akan
dibuka/dibatalkan kepada Ketua Prodi
3) Ketua Prodi memverifikasi Draft mata kuliah yang akan
dibuka / dibatalkan dari sekretaris prodi
a) Apabila rancangan tersebut benar maka akan disetujui
dan akan dijadikan bahan rapat
b) Apabila rancangan tersebut tidak benar maka akan
dikembalikan ke sekretaris prodi untuk diperbaiki
4) Ketua Prodi melaksanakan rapat pembahasan persiapan
kegiatan perkuliahan
2 Prosedur atau 5) Sekretaris Prodi menyusun Draft Jadwal Perkuliahan
' Mekanisme 6) Ketua Prodi memverifikasi jadwal perkuliahan
7) Wadir 1 melakukan review atas Jadwal Perkuliahan dari
ketua prodi
a) Apabila jadwal perkuliahan tersebut disetujui dan
tidak ada kesalahan maka dokumen akan diparaf dan
diajukan ke Direktur Politeknik STIA LAN Makassar
b) Apabila dokumen tersebut tidak disetujui dan ada
kesalahan maka dokumen akan dikembalikan ke
Ketua Prodi untuk diperbaiki
8) Direktur Politeknik STIA LAN Makassar mengesahkan
dokumen persiapan kegiatan perkuliahan
9) Sekretaris Prodi mendistribusikan dokumen persiapan
kegiatan perkuliahan kepada pihak terkait dan
mengarsipkan
3 Jangka Waktu 5 hari
Pelayanan
4. Biaya / Tarif Pembayaran SPP Rp. 2.000.000,-
1) RPS
2) Kalender Akademik
3) Data KRS dari Mahasiswa
5. Produk Layanan 4) Daftar Dosen Penasehat Akademik
5) Laporan Politeknik Perkuliahan
6) Laporan Hasil Evaluasi Dosen
7) Daftar Dosen pengampu mata kuliah
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8) Daftar Mata kuliah yang akan dibuka
9) Penetapan jumlah mata kuliah

10) Jadwal Perkuliahan

11) SK Dosen Pengampu

12) Undangan Rapat Pembahasan

13) Daftar Hadir Rapat Pembahasan

14) Notulen Rapat

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENETAPAN DOSEN PENASEHAT AKADEMIK
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

Persyaratan Pelayanan | 1) Mahasiswa telah dinyatakan lulus dalam proses Seleksi
Penerimaan Mahasiswa Baru

2) Mahasiswa telah melakukan registrasi ulang

3) Mahasiswa telah membayar SPP
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Prosedur atau
Mekanisme

1) Sekretaris Prodi mengambil data mahasiswa yang sudah
memiliki NPM di Aplikasi SIMAK
2) Sekretaris Prodi membuat Draft Daftar Dosen PA dan
Mahasiswanya
3) Ketua Prodi memverifikasi Daftar Dosen PA yang ada
dari informasi sekretaris prodi
a) Apabila Dosen PA yang ada memiliki lebih 20 ( dua
puluh ) mahasiswa per semester, maka draft tersebut
akan dikembalikan ke Sekretaris Prodi untuk
diperbaiki
b) Apabila Dosen PA yang ada memiliki 20 ( dua puluh)
mahasiswa per semester, maka akan diajukan ke
Wadir 1 untuk pembuatan SK Penetapan Dosen PA
4) Wadir 1 melakukan verifikasi atas daftar dosen PA dan
Mahasiswa
a) Apabila jumlah pembagian mahasiswa tidak benar,
maka draft akan dikembalikan ke Ketua Prodi untuk
diperbaiki
b) Apabila jumlah pembagian mahasiswa sudah benar,
maka akan diajukan ke ketua STIA Penetapan Dosen
PA dalam bentuk SK
5) Direktur  Politeknik  STIA LAN Makassar
menandatangani SK Penetapan Dosen PA
6) Pemroses AAK akan mendistribusikan SK Penetapan ke
Dosen PA dan Mahasiswa ke Pihak-Pihak Terkait
7) Mahasiswa melapor pada Dosen PA masing-masing
dengan membawa KRS yang sudah diisi
8) Dosen PA melaksanakan Konsultasi dengan Mahasiswa
yang menjadi tanggung jawabnya dan mengisi Buku
Panduan Dosen PA
9) Dosen PA meminta Mahasiswa menyimpan Buku
Panduan Dosen Penasehat Akademik di Ruang Dosen
10) Dosen PA melaporkan setiap kegiatan Konsultasi yang
sudah dilakukan pada Rapat Dosen Penasehat Akademik

Jangka Waktu
Pelayanan

2 hari kerja

Biaya / Tarif

Biaya sudah masuk dalam SPP sebesar Rp. 2.000.000,-

Produk Layanan

1) Daftar mahasiswa per Semester Kalender Akademik
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2) SK Penetapan Dosen  Penasehat Akademik dan
Mahasiswa
3) Buku Panduan Dosen Penasehat Akademik

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
BIMTEK PENYUSUNAN SKRIPSI
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

1) Mahasiswa telah menempuh Mata Kuliah minimal 115

Persyaratan Pelayanan SKS

2) Transkrip Nilai

3) IPK minimal 2.00

4) Telah lulus Mata Kuliah Statistik dan Mata Kuliah
Penelitian Bisnis
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NO

KOMPONEN

URAIAN

5) Mengisi Form Pendaftaran Bimtek Penyusunan Skripsi
6) Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

Prosedur atau
Mekanisme

1) Sekretaris Prodi melakukan koordinasi dengan Sub
Bagian Akademik dan Kerjasama terkait data Mahasiswa
yang akan menyusun Skripsi
2) Sekretaris Prodi mengajukan Proposal Kegiatan Bimtek
kepada Ketua Prodi dimana mengacu pada Kerangka
Acuan Kerja (KAK) yang telah disetujui
3) Ketua Prodi memverifikasi Proposal Kegiatan dari
Sekretaris Prodi
a) Apabila Proposal tersebut masih kurang atau belum
lengkap, maka akan dikembali ke Sekretaris untuk
dilengkapi

b) Apabila Proposal tersebut sudah lengkap, maka akan
teruskan ke Direktur Politeknik STIA LAN untuk
disetujui
4) Direktur Politeknik STIA LAN akan menandatangani
dan menetapkan Panitia dan Tim Pemateri
5) Direktur Politeknik STIA LAN akan membuat SK
Penetapan Panitia dan Tim Pemateri Bimtek Skripsi
6) Ketua Panitia Bimtek Skripsi mengadakan Rapat
persiapan dengan Anggota Panitia dan Team Pemateri
7) Pelaksanaan Bimtek
8) Sekretaris Prodi mengumpulkan hasil Kuesioner
Pelaksanaan Bimtek
9) Ketua Panitia membuat Laporan Pelaksanaan Kegiatan
dan diajukan kepada Wadir 1 untuk pengesahan
10) Wadir 1 melakukan pengecekan atas kinerja Kegiatan
dari Panitia Pelaksanaan BIMTEK
a) Apabila Laporan Pelaksanaan Bimtek masih salah
dan perlu perbaikan, maka Ketua Prodi akan
mengembalikan kepada Ketua Panitia untuk
diperbaiki

b) Apabila Laporan Pelaksanaan Bimtek sudah benar
dan tidak ada perbaikan, maka Ketua Prodi akan
melakukan pengesahan atas data tersebut
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11) Sekretaris Prodi menyerahkan Laporan tersebut ke
Bidang Keuangan sebagai pertanggungjawaban kegiatan
dan mengarsipkan

Jangka Waktu 4 hari kerja.
Pelayanan
Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:
Biaya / Tarif 1) Ujian seminar proposal skripsi Rp. 300.000,-

2) Ujian Skripsi Rp. 800.000,-

Produk Layanan

1) Proposal Bimtek

2) Daftar Tim Panitia dan Pemateri

3) SK Penetapan Tim Panitia dan Pemateri

4) Daftar Hadir

5) Sertifikat Bimtek

6) Kuesioner Evaluasi Hasil Bimtek

7) SK Panitia, Narasumber, materi Bimtek, dan daftar
peralatan

8) Laporan Hasil Kegiatan BIMTEK

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

1) Telah menempuh mata kuliah minimal 130 SKS

Persyaratan Pelayanan (dibuktikan dengan transkrip nilai)

2) IPK minimal 2.00

3) Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

4) Melampirkan fotocopy KRS terakhir
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5) Formulir pengajuan judul skripsi
6) Formulir persetujuan dosen pembimbing

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Sekretaris Prodi menerima formulir Pengajuan Skripsi

dari Mahasiswa setelah ditandatangani oleh Dosen PA

Ketua Prodi melakukan review atas Permohonan dari

Mahasiswa

a) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa tidak
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka akan dikembalikan kepada
Mahasiswa untuk diperbaiki

b) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa sudah
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka Ketua Prodi akan menetapkan
Judul/Topik Skripsi dan pembimbing berdasarkan
usulan mahasiswa

Mahasiswa membawa formulir permohonan persetujuan

dosen pembimbing ke Calon Dosen Pembimbing

Calon Dosen Pembimbing melakukan review Surat

Permohonan sebagai Pembimbing Skripsi dari Ketua

Prodi

a) Apabila Dosen Pembimbing tidak bersedia
melakukan pembimbingan dengan Mahasiswa yang
telah ditetapkan, maka Dosen akan menandatangani
Form Permohonan Persetujuan Dosen Pembimbing
dan mengembalikan ke Ketua Prodi untuk
menetapkan Dosen Pembimbing yang lain

b) Apabila Dosen Pembimbing bersedia melakukan
pembimbingan dengan Mahasiswa yang telah
ditetapkan, maka Dosen akan menandatangani Surat
Pernyataan dan mengembalikan ke Bagian Akademik
untuk dijalankan

Pemroses AAK akan menerima Form Persetujuan Dosen

Pembimbing untuk selanjutnya dibuatkan  Surat

Keputusan Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi

Dosen menerima Surat Keputusan Penetapan Dosen

Pembimbing Skripsi

Mahasiswa membawa Kartu Kontrol Pembimbingan

Skripsi selama melakukan masa pembimbingan
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8) Dosen pembimbing wajib melakukan konsultasi dengan

mahasiswa dan mengisi kartu kontrol apabila telah selesai

melakukan pembimbingan

9) Ketua Prodi memberikan Formulir Evaluasi Dosen
pembimbing kepada mahasiswa yang telah dinyatakan
lulus ujian akhir

10) Ketua Prodi melaporkan hasil evaluasi kinerja dosen
pembimbing kepada Direktur Politeknik STIA LAN
Makassar setiap akhir semester

Jangka Waktu

2 hari kerja.
Pelayanan
Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:
Biaya / Tarif 1) Seminar proposal skripsi sebesar Rp.300.00,-

2) Ujian skripsi sebesar Rp. 800.000,-

Produk Layanan

1) Formulir Pengajuan Judul Skripsi

2) Formulir permohonan persetujuan dosen pembimbing
3) Surat Keputusan Penetapan Dosen Pembimbing

4) Kartu Kontrol Konsultasi Penulisan Skripsi

5) Formulir Evaluasi Dosen Pembimbing

6) Laporan Hasil Evaluasi Dosen Pembimbing

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan
2) Call center 0411-455949
3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENETAPAN DOSEN PENGUJI
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

1) Telah menempuh mata kuliah minimal 130 SKS

Persyaratan Pelayanan (dibuktikan dengan transkrip nilai)

2) IPK minimal 2.00

3) Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

4) Melampirkan fotocopy KRS terakhir
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5) Formulir persetujuan dosen penguji

Prosedur atau
Mekanisme

1) Mahasiswa mengisi Formulir Permohonan Seminar
proposal/ujian Skripsi dan mengajukan form tersebut ke
bagian keuangan untuk pengecekan pelunasan biaya
pendidikan
2) Bagian keuangan melakukan pengecekan pelunasan
biaya pendidikan
a) apabila setelah dilakukan pengecekan dan ternyata
mahasiswa belum melunasi biaya pendidikan maka
formulir tidak akan ditandatangani dan dikembalikan
kepada mahasiswa

b) apabila setelah dilakukan pengecekan dan ternyata
mahasiswa sudah melunasi biaya pendidikan maka
formulir akan ditandatangani dan dikembalikan
kepada mahasiswa

3) Mahasiswa meminta persetujuan Dosen Pembimbing
atas hari, tanggal dan jam pelaksanaan Seminar
Proposal/Ujian Skripsi

4) Mahasiswa mengajukan Formulir tersebut ke Prodi
untuk penetapan Sekretaris Seminar Proposal

5) Ketua Prodi menetapkan Sekretaris Seminar Proposal
dan menandatangani Formulir tersebut

6) Mahasiswa membawakan Formulir tersebut ke Bagian
Akademik untuk pembuatan Surat Tugas

7) Pemroses AAK akan membuat Surat Tugas yang
ditandatangani oleh Puket 1 atas nama Direktur
Politeknik STIA LAN Makassar

8) Pemroses AAK akan mendistribusikan Surat Tugas
Dosen Penguji dan Naskah Proposal/Naskah Skripsi

9) Sekretaris/Dosen Penguji menerima surat tugas

10) Mahasiswa membawa bahan presentasi proposal/hasil
penelitian tesis/naskah Skripsi

11) Dosen Penguji melakukan Klarifikasi terhadap
presentasi proposal dan ujian Skripsi yang telah
dibawakan oleh mahasiswa
a) Apabila dari hasil Klarifikasi/ujian, mahasiswa

dianggap belum memenuhi standar penulisan Skripsi
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maka dinyatakan tidak lulus atau mengajukan ujian
ulang
b) Apabila dari hasil klarifikasi/ujian, mahasiswa
dianggap sudah memenuhi standar penulisan,
substansi, maka akan diberi nilai dan dinyatakan
lulus/lulus dengan perbaikan
12) Mahasiswa melakukan koordinasi dengan dosen
pembimbing/penguji terkait hasil perbaikan Seminar
proposal/ujian Skripsi
13) Ketua Prodi melakukan evaluasi terhadap dosen penguiji
dan mengisi dalam Formulir Evaluasi Dosen Penguji
setiap semester
14) Ketua Prodi melaporkan hasil evaluasi kinerja dosen
penguji kepada Direktur Politeknik STIA LAN Makassar
setiap akhir semester

Jangka Waktu
Pelayanan

2 hari kerja.

Biaya / Tarif

Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:
1) Seminar proposal skripsi sebesar Rp. 300.000,-
2) Ujian skripsi sebesar Rp. 800.000,-

Produk Layanan

1) Pengecekan data pembayaran Biaya Pendidikan

2) Persetujuan Dosen Pembimbing

3) Formulir Permohonan Seminar proposal/ujian Skripsi

4) Penetapan Sekretaris /Dosen Penguji

5) Surat Tugas

6) bahan presentasi proposal/hasil penelitian/naskah Skripsi
7) catatan perbaikan hasil Seminar proposal/ujian Skripsi
8) Formulir Evaluasi Dosen Penguji telah diisi

9) Laporan hasil kinerja dosen penguji

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN DAN PENETAPAN JUDUL SKRIPSI
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

1) Telah menempuh mata kuliah minimal 130 SKS
(dibuktikan dengan transkrip nilai)

2) IPK minimal 2.00

3) Telah lulus Mata Kuliah Statistik dan Mata Kuliah
Penelitian Bisnis

Persyaratan Pelayanan
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4)

5)
6)
7)

Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

Melampirkan fotocopy KRS terakhir

Formulir pengajuan judul skripsi

Formulir persetujuan dosen pembimbing

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

Sekretaris Prodi menerima Formulir Pengajuan Judul

Skripsi dari Mahasiswa setelah ditandatangani oleh Dosen

PA

Ketua Prodi melakukan review atas Permohonan judul

dari Mahasiswa

a) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa tidak
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka akan dikembalikan kepada
Mahasiswa untuk diperbaiki

b) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa sudah
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka Ketua Prodi akan menetapkan
Judul/Topik Skripsi dan pembimbing berdasarkan
usulan mahasiswa

Pemroses AAK akan menerima Formulir Pengajuan Judul

Skripsi untuk selanjutnya dibuatkan Surat Keputusan

Penetapan Judul dan Dosen Pembimbing Skripsi

Mahasiswa menerima Surat Keputusan Penetapan Judul

dan Dosen Pembimbing Skripsi

Jangka Waktu
Pelayanan

2 hari kerja.

Biaya / Tarif

Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:

1)
2)

Seminar proposal skripsi sebesar Rp. 300.000,-
Ujian skripsi sebesar Rp. 800.000,-

Produk Layanan

1)
2)
3)

Formulir Pengajuan Judul Skripsi

Formulir permohonan persetujuan dosen pembimbing
Surat Keputusan Penetapan Judul dan Dosen
Pembimbing

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1)
2)
3)
4)

Kotak Pengaduan

Call center 0411-455949
https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENJAMINAN MUTU SKRIPSI
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

Persyaratan Pelayanan | 1) Mahasiswa telah menempuh Mata Kuliah minimal 130
SKS

2) Telah mengikuti Bimtek Penyusunan Skripsi

3) Skripsi telah mendapatkan persetujuan pembimbing
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1) Mahasiswa menyerahkan draft proposal yang telah
disetujui pembimbing ke Sekretaris Prodi
2) Sekretaris Prodi menerima dan mencatat kemudian
menyerahkan draft proposal ke Tim Penjamin Mutu
Skripsi
3) Tim Penjamin Mutu Skripsi melakukan review atas draft
proposal Mahasiswa dengan memeriksa orisinalitas
melalui plagiarism check dan melaksanakan proofreading.
a) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Skripsi
diperlukan perbaikan oleh Mahasiswa maka draft
proposal dikembalikan ke Mahasiswa
b) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Skripsi
tidak perlu ada perbaikan oleh Mahasiswa maka draft
proposal diserahkan ke Program Studi melalui
sekretaris Prodi
4) Kaprodi menandatangani  Draft  Proposal  dan
menyerahkan kembali ke sekretaris prodi
5) Sekretaris Prodi menerima draft proposal dan membuat
Prosedur atau jadwal seminar proposal
Mekanisme 6) Proposal diserahkan ke mahasiswa
7) Mahasiswa menyerahkan draft hasil penelitian skripsi
yang telah disetujui pembimbing ke Sekretaris Prodi
8) Sekretaris Prodi menerima dan mencatat kemudian
menyerahkan Draft Hasil Penelitian Skripsi ke Tim
Penjamin Mutu Skripsi
9) Tim Penjamin Mutu Skripsi melakukan review atas Draft
Hasil ~ Penelitian  Skripsi  dengan  melaksanakan
proofreading
a) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Skripsi
diperlukan perbaikan olen maka  Draft Hasil
Penelitian Skripsi Mahasiswa dikembalikan ke
Mahasiswa
b) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Skripsi
tidak perlu ada perbaikan olen maka Draft Hasil
Penelitian Skripsi diserahkan ke Program Studi
melalui sekretaris Prodi
10) Kaprodi menandatangani Draft Hasil Penelitian Skripsi
dan menyerahkan kembali ke sekretaris prodi
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11) Sekretaris Prodi menerima draft hasil penelitian yang telah
ditandatangani dan membuat jadwal ujian skripsi
12) Skripsi diserahkan ke mahasiswa
13) Mahasiswa menyerahkan draft perbaikan ujian skripsi
yang telah disetujui pembimbing ke sekretaris prodi
14) Sekretaris Prodi menerima dan mencatat kemudian
menyerahkan draft skripsi ke Tim Penjamin Mutu Skripsi
15) Tim Penjamin Mutu Skripsi melakukan review atas draft
perbaikan ujian skripsi mahasiswa dengan melaksanakan
proofreading
a) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Skripsi
diperlukan perbaikan oleh Mahasiswa maka draft
perbaikan ujian skripsi dikembalikan ke Mahasiswa
b) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Skripsi
tidak perlu ada perbaikan oleh Mahasiswa maka
Skripsi diserahkan ke Sekretaris Prodi
16) Kaprodi Menandatangani  Skripsi dan menyerahkan
kembali ke sekretaris prodi
17) Sekretaris  Prodi  menerima  Skripsi yang telah
ditandatangani dan menyerahkan ke mahasiswa
18) Mahasiswa melakukan penjilidan dan pengumpulan
skripsi

Jangka Waktu
Pelayanan

3 hari kerja

Biaya / Tarif

Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:
1) Ujian proposal skripsi sebesar Rp. 300.000,-
2) Ujian skripsi sebesar Rp. 800.000,-

Produk Layanan

1) Proposal Skripsi mahasiswa
2) Skripsi mahasiswa

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
BIMTEK PENYUSUNAN TESIS
MAHASISWA PROGRAM STUDI MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Magister Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

Persyaratan Pelayanan | berikut:

1) Mahasiswa telah menempuh Mata Kuliah minimal 37
SKS

147



Q
(¢

POLITEKNIK

MAKASSAR

NO

KOMPONEN

URAIAN

2) Transkrip Nilai

3) IPK minimal 2.00

4) Telah Ilulus Mata Kuliah Metodologi Penelitian
Administrasi

5) Mengisi Form Pendaftaran Bimtek Penyusunan Tesis

6) Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

7) SK Tim Panitia Bimbingan Teknis Penyusunan Tesis

8) SK Moderator dan Narasumber Bimbingan Teknis
Penyusunan Tesis

Prosedur atau
Mekanisme

1) Sekretaris Prodi melakukan koordinasi dengan Sub
Bagian Akademik dan Kerjasama terkait data Mahasiswa
yang akan menyusun Tesis

2) Sekretaris Prodi mengajukan Proposal Kegiatan Bimtek
kepada Ketua Prodi dimana mengacu pada Kerangka
Acuan Kerja (KAK) yang telah disetujui

3) Ketua Prodi memverifikasi Proposal Kegiatan dari
Sekretaris Prodi

a) Apabila Proposal tersebut masih kurang atau belum
lengkap, maka akan dikembali ke Sekretaris untuk
dilengkapi

b) Apabila Proposal tersebut sudah lengkap, maka akan
teruskan ke Direktur Politeknik STIA LAN untuk
disetujui

4) Direktur Politeknik STIA LAN akan menandatangani
dan menetapkan Panitia dan Tim Pemateri

5) Direktur Politeknik STIA LAN akan membuat SK
Penetapan Panitia dan Tim Pemateri Bimtek Tesis

6) Ketua Panitia Bimtek Tesis mengadakan Rapat persiapan
dengan Anggota Panitia dan Tim Pemateri

7) Panitia dan Tim Pemateri menetapkan jadwal
pelaksanaan Bimtek

8) Ketua Panitia menginformasikan jadwal pelaksanaan
bimtek ke bagian akademik

9) Bagian akademik mengumumkan jadwal pelaksanaan
bimtek ke mahasiswa semester 3 dan 4

148




Q
(¢

POLITEKNIK

MAKASSAR

NO KOMPONEN URAIAN
10) Mahasiswa mendaftar ke bagian akademik dengan
melampirkan persyaratan peserta bimtek
11) Bagian akademik memferivikasi berkas pendaftaran
peserta bimtek :

a) Apabila berkas pendaftaran peserta bimtek belum
lengkap maka berkas dikembalikan kepada peserta
bimtek untuk dilengkapi

b) Apabila berkas pendaftaran peserta bimtek sudah
lengkap maka bagian akademik akan mencatat nama
peserta dalam daftar peserta bimtek

12) Bagian akademik menyerahkan nama-nama

13) Peserta bimtek ke panitia bimtek

14) Pelaksanaan Bimtek

15) Sekretaris Prodi mengumpulkan hasil Kuesioner
Pelaksanaan Bimtek

16) Ketua Panitia membuat Laporan Pelaksanaan Kegiatan
dan diajukan kepada Wadir 1 untuk pengesahan

17) Wadir 1 melakukan pengecekan atas kinerja Kegiatan
dari Panitia Pelaksanaan Bimtek

a) Apabila Laporan Pelaksanaan Bimtek masih salah
dan perlu perbaikan, maka Ketua Prodi akan
mengembalikan kepada Ketua Panitia untuk
diperbaiki

b) Apabila Laporan Pelaksanaan Bimtek sudah benar
dan tidak ada perbaikan, maka Ketua Prodi akan
melakukan pengesahan atas data tersebut

18) Sekretaris Prodi menyerahkan Laporan tersebut ke
Bidang Keuangan sebagai pertanggungjawaban kegiatan
dan mengarsipkan
3 Jangka Waktu Layanan pendaftaran Bimtek : 1 hari kerja
' Pelayanan Pelaksanaan Bimtek : 2 hari kerja
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
1) Buku Pedoman Tesis
2) Materi Bimtek Penyusunan Tesis
3) Daftar Hadir Peserta Bimtek Tesis
5. Produk Layanan

4) Sertifikat Bimtek Tesis
5) Hasil Koreksi Draft Proposal Tesis
6) Kuesioner Evaluasi Hasil Bimtek Tesis
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7) Laporan Hasil Kegiatan Bimtek Tesis

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENETAPAN DOSEN PENGUJI
MAHASISWA PROGRAM STUDI MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Magister Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

Persyaratan Pelayanan

1) Telah menempuh mata kuliah minimal 73 SKS
(dibuktikan dengan transkrip nilai)

2) IPK minimal 2.00
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3)

4)
5)

Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

Melampirkan fotocopy KRS terakhir

Formulir persetujuan dosen penguji

Prosedur atau
Mekanisme

1)

9)

10)Mahasiswa membawa bahan presentasi proposal/hasil

Mahasiswa mengisi Formulir Permohonan Seminar

proposal/Seminar hasil penelitian /ujian Tesis dan

mengajukan form tersebut ke bagian keuangan untuk

pengecekan pelunasan biaya pendidikan

Bagian keuangan melakukan pengecekan pelunasan

biaya pendidikan

a) apabila setelah dilakukan pengecekan dan ternyata
mahasiswa belum melunasi biaya pendidikan maka
formulir tidak akan ditandatangani dan dikembalikan
kepada mahasiswa

b) apabila setelah dilakukan pengecekan dan ternyata
mahasiswa sudah melunasi biaya pendidikan maka
formulir akan ditandatangani dan dikembalikan
kepada mahasiswa

Mahasiswa meminta persetujuan Dosen Pembimbing atas

hari, tanggal dan jam pelaksanaan  Seminar

Proposal/Seminar Hasil Penelitian/Ujian Tesis

Mahasiswa mengajukan Formulir tersebut ke Prodi untuk

penetapan Sekretaris Seminar Proposal/Penguji Seminar

hasil Penelitian/Ujian Tesis

Ketua Prodi  menetapkan  Sekretaris ~ Seminar

Proposal/Penguji Seminar Hasil Penelitian/Ujian Tesis

dan menandatangani Formulir tersebut

Mahasiswa membawakan Formulir tersebut ke Bagian

Akademik untuk pembuatan Surat Tugas

Pemroses AAK akan membuat Surat Tugas yang

ditandatangani oleh Puket 1 atas nama Direktur

Politeknik STIA LAN Makassar

Pemroses AAK akan mendistribusikan Surat Tugas

Dosen Penguji dan Naskah Proposal/Naskah Tesis

Sekretaris/Dosen Penguji menerima surat tugas

penelitian /naskah Tesis
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11)Dosen Penguji melakukan Klarifikasi terhadap presentasi
proposal dan ujian Tesis yang telah dibawakan oleh
mahasiswa
a) Apabila dari hasil Kklarifikasi/ujian, mahasiswa
dianggap belum memenuhi standar penulisan Tesis
maka dinyatakan tidak lulus atau mengajukan ujian
ulang
b) Apabila dari hasil klarifikasi/ujian, mahasiswa
dianggap sudah memenuhi standar penulisan,
substansi, maka akan diberi nilai dan dinyatakan
lulus/lulus dengan perbaikan
12)Mahasiswa melakukan koordinasi dengan dosen
pembimbing/penguji terkait hasil perbaikan Seminar
proposal/Seminar Hasil Penelitian/ujian Tesis
13)Ketua Prodi melakukan evaluasi terhadap dosen penguiji
dan mengisi dalam Formulir Evaluasi Dosen Penguji
setiap semester
14)Ketua Prodi melaporkan hasil evaluasi kinerja dosen
penguji kepada Direktur Politeknik STIA LAN Makassar
setiap akhir semester

Jangka Waktu
Pelayanan

2 hari kerja.

Biaya / Tarif

1) Biaya Ujian Seminar Proposal Rp. 750.000,-
2) Biaya Ujian Komprehensif Rp. 1.500.000,-

Produk Layanan

1) Persetujuan Dosen Pembimbing

2) Formulir Permohonan Seminar proposal/Seminar Hasil
Penelitian/ujian Tesis

3) Penetapan Sekretaris /Dosen Penguiji

4) Surat Tugas

5) bahan presentasi proposal/hasil penelitian/naskah tesis

6) catatan perbaikan hasil Seminar proposal/ujian tesis

7) Formulir Evaluasi Dosen Penguji telah diisi

8) Laporan hasil kinerja dosen penguji

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN DAN PENETAPAN JUDUL TESIS
PROGRAM STUDI MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Magister Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

Persyaratan Pelayanan | 1) Telah menempuh mata kuliah minimal 73 SKS
(dibuktikan dengan transkrip nilai)

2) IPK minimal 2.00

3) Telah lulus Mata Kuliah Metode Penelitian Administrasi
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4) Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir
5) Melampirkan fotocopy KRS terakhir
6) Formulir pengajuan judul tesis
7) Formulir persetujuan dosen pembimbing
1) Sekretaris Prodi menerima Formulir Pengajuan Judul
Tesis dari Mahasiswa
2) Ketua Prodi melakukan review atas Permohonan judul
dari Mahasiswa
a) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa tidak
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka akan dikembalikan kepada
Mahasiswa untuk diperbaiki
2 Prosedur atau b) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa sudah
' Mekanisme sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka Ketua Prodi akan menetapkan
Judul/Topik Tesis dan pembimbing berdasarkan
usulan mahasiswa
3) Pemroses AAK akan menerima Formulir Pengajuan
Judul Tesis untuk selanjutnya dibuatkan Surat Keputusan
Penetapan Judul dan Dosen Pembimbing Tesis
4) Mahasiswa menerima Surat Keputusan Penetapan Judul
dan Dosen Pembimbing Tesis
3. Jangka Wakty 2 hari kerja.
Pelayanan
Sudah masuk dalam biaya berikut ini:
4. Biaya / Tarif 1) Biaya Ujian Seminar Proposal Rp. 750.000,-
2) Biaya Ujian Komprehensif Rp. 1.500.000,-
1) Formulir Pengajuan Judul Tesis
2) Formulir permohonan persetujuan dosen pembimbing
> Produk Layanan 3) Surat Keputusan Penetapan Judul dan Dosen
Pembimbing
1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949
6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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STANDAR PELAYANAN
PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING TESIS
PROGRAM STUDI MAGISTER TERAPAN

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Magister Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

1) Telah menempuh mata kuliah minimal 37 SKS
(dibuktikan dengan transkrip nilai)

2) IPK minimal 2.00

3) Telah Ilulus Mata Kuliah Metodologi Penelitian
Administrasi

Persyaratan Pelayanan
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4)

5)
6)
7)

Melampirkan fotocopy pembayaran SPP semester
terakhir

Melampirkan fotocopy KRS terakhir

Formulir pengajuan judul tesis

Formulir persetujuan dosen pembimbing

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sekretaris Prodi menerima formulir Pengajuan Tesis dari

Mahasiswa

Ketua Prodi melakukan review atas Permohonan dari

Mahasiswa

a) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa tidak
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka akan dikembalikan kepada
Mahasiswa untuk diperbaiki

b) Apabila judul yang diajukan oleh Mahasiswa sudah
sesuai dengan Prodi/Konsentrasi dan Standar Mutu
Penelitian, maka Ketua Prodi akan menetapkan
Judul/Topik Tesis dan pembimbing berdasarkan
usulan mahasiswa

Mahasiswa membawa formulir permohonan persetujuan

dosen pembimbing ke Calon Dosen Pembimbing

Calon Dosen Pembimbing melakukan review Surat

Permohonan sebagai Pembimbing Tesis dari Ketua Prodi

a) Apabila Dosen Pembimbing tidak bersedia
melakukan pembimbingan dengan Mahasiswa yang
telah ditetapkan, maka Dosen akan menandatangani
Form Permohonan Persetujuan Dosen Pembimbing
dan mengembalikan ke Ketua Prodi untuk
menetapkan Dosen Pembimbing yang lain

b) Apabila Dosen Pembimbing bersedia melakukan
pembimbingan dengan Mahasiswa yang telah
ditetapkan, maka Dosen akan menandatangani Surat
Pernyataan dan mengembalikan ke Bagian Akademik
untuk dijalankan

Pemroses AAK akan menerima Form Persetujuan Dosen

Pembimbing untuk selanjutnya dibuatkan  Surat

Keputusan Penetapan Dosen Pembimbing Tesis

Dosen menerima Surat Keputusan Penetapan Dosen

Pembimbing Tesis
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7) Mahasiswa membawa Kartu Kontrol Pembimbingan Tesis
selama melakukan masa pembimbingan

8) Dosen pembimbing wajib melakukan konsultasi dengan
mahasiswa dan mengisi kartu kontrol apabila telah selesai
melakukan pembimbingan

9) Ketua Prodi memberikan Formulir Evaluasi Dosen
pembimbing kepada mahasiswa yang telah dinyatakan
lulus ujian akhir

10) Ketua Prodi melaporkan hasil evaluasi kinerja dosen
pembimbing kepada Direktur Politeknik STIA LAN
Makassar setiap akhir semester

Jangka Waktu 2 hari kerja.
Pelayanan
Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:
Biaya / Tarif 1) Ujian seminar proposal sebesar Rp. 750.000,-

2) Ujian tutup sebesar Rp. 1.500.000,-

Produk Layanan

1) Formulir Pengajuan Judul Tesis

2) Formulir permohonan persetujuan dosen pembimbing
3) Surat Keputusan Penetapan Dosen Pembimbing

4) Kartu Kontrol Konsultasi Penulisan Tesis

5) Formulir Evaluasi Dosen Pembimbing

6) Laporan Hasil Evaluasi Dosen Pembimbing

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan
2) Call center 0411-455949
3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENJAMINAN MUTU TESIS
PROGRAM STUDI MAGISTER TERAPAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Magister Terapan

Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai

berikut:

Persyaratan Pelayanan | 1) Mahasiswa telah menempuh Mata Kuliah minimal 73
SKS

2) Telah mengikuti Bimtek Penyusunan Tesis

3) Tesis telah mendapatkan persetujuan pembimbing
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NO

KOMPONEN

URAIAN

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Mahasiswa menyerahkan draft proposal yang telah

disetujui pembimbing ke Sekertaris Prodi

Sekertaris Prodi menerima dan mencatat kemudian

menyerahkan draft proposal ke Tim Penjamin Mutu

Tesis

Tim Penjamin Mutu Tesis melakukan review atas draft

proposal Mahasiswa dengan memeriksa orisinalitas

melalui  plagiarism  check dan  melaksanakan
proofreading.

a) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Tesis
diperlukan perbaikan oleh Mahasiswa maka draft
proposal dikembalikan ke Mahasiswa

b) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Tesis tidak
perlu ada perbaikan oleh Mahasiswa maka draft
proposal diserahkan ke Program Studi melalui
sekretaris Prodi

Kaprodi  Menandatangani  Draft  Proposal dan

menyerahkan kembali ke sekretaris prodi

Sekretaris Prodi menerima draft proposal dan membuat

jadwal seminar proposal

Proposal diserahkan ke mahasiswa

Mahasiswa menyerahkan draft hasil penelitian tesis yang

telah disetujui pembimbing ke Sekretaris Prodi

Sekretaris Prodi menerima dan mencatat kemudian

menyerahkan Draft Hasil Penelitian Tesis ke Tim

Penjamin Mutu Tesis

Tim Penjamin Mutu Tesis melakukan review atas Draft

Hasil ~ Penelitian  Tesis dengan  melaksanakan

proofreading

a) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Tesis
diperlukan perbaikan olen maka  Draft Hasil
Penelitian Skripsi Mahasiswa dikembalikan ke
Mahasiswa

b) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Tesis tidak
perlu ada perbaikan oleh maka Draft Hasil Penelitian
Tesis diserahkan ke Program Studi melalui sekretaris
Prodi
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MAKASSAR

NO

KOMPONEN

URAIAN

10) Kaprodi Menandatangani Draft Hasil Penelitian Tesis
dan menyerahkan kembali ke sekretaris prodi
11) Sekertaris Prodi menerima draft hasil penelitian yang
telah ditandatangani dan membuat jadwal ujian tesis
12) Tesis diserahkan ke mahasiswa
13) Mahasiswa menyerahkan draft perbaikan ujian tesis yang
telah disetujui pembimbing ke sekretaris prodi
14) Sekertaris Prodi menerima dan mencatat kemudian
menyerahkan draft tesis ke Tim Penjamin Mutu Tesis
15) Tim Penjamin Mutu Tesis melakukan review atas draft
perbaikan ujian tesis mahasiswa dengan melaksanakan
proofreading
a) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Tesis
diperlukan perbaikan oleh Mahasiswa maka draft
perbaikan ujian tesis dikembalikan ke Mahasiswa
b) Apabila hasil review Tim Penjamin Mutu Tesis tidak
perlu ada perbaikan olen Mahasiswa maka Tesis
diserahkan ke Sekertaris Prodi
16) Kaprodi Menandatangani Tesis dan menyerahkan
kembali ke sekretaris prodi
17) Sekretaris Prodi menerima Tesis yang telah
ditandatangani dan menyerahkan ke mahasiswa
18) Mahasiswa melakukan penjilidan dan pengumpulan tesis

Jangka Waktu
Pelayanan

Maksimal 3 hari kerja

Biaya / Tarif

Sudah masuk dalam biaya sebagai berikut:
1) Seminar proposal tesis sebesar Rp. 750.000,-
2) Ujian tutup sebesar Rp. 1.500.000,-

Produk Layanan

3) Proposal Tesis mahasiswa
4) Tesis mahasiswa

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

a. Kotak Pengaduan

b. Call center 0411-455949

c. https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
d. Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN JURNAL ILMIAH DI JURNAL ADMINISTRASI NEGARA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 04 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN

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

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi Negara

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 tentang
Statuta Politeknik STIA LAN Makassar

10. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar

Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar

NO KOMPONEN URAIAN

Artikel ilmiah (Layanan ini diberikan kepada para peneliti,
dosen, mahasiswa, dan masyarakat umum untuk
mempublikasikan hasil-hasil riset mutakhir di Jurnal
Administrasi Negara (JAN))

Persyaratan Pelayanan

1) Pengelola jurnal Menerima artikel

2) Pengelola jurnal Mengecek kesesuaian draft artikel
dengan scope fokus dan format penulisan, Jika telah

Prosedur atau sesuai maka akan diterus kan ke proses berikutnya, jika

Mekanisme tidak sesuai maka di kembalikan ke penulis dengan
memberikan rekomendasi perbaikan

3) Pengelola jurnal Mengecek plagiarism, jika melewati
batas toleransi 25%, maka akan dikembalikan ke penulis,
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

4)
5)

6)

7)

8)

9)

jika sama dengan atau di bawah batas toleransi akan
dilanjutkan ke teknikal review

Editor melakukan teknikal review

Editor Menyeleksi tulisan yang lolos teknikal review
untuk diteruskan ke reviewer untuk proses review
substansi/blind review, jika lolos maka tulisan di
teruskan ke reviewer, jika tidak maka artikel diserahkan
kembali ke penulis

Reviewer melakukan review substansi artikel dan
memberikan rekomendasi dan catatan editing

Editor mengecek hasil review dan mengembalikan
kepada penulis, jika perbaikan telah diterima, diteruskan
ke copy editor

Copy editor memeriksa kembali perbaikan dari penulis
mengenai tata Bahasa dan kesesuaian template jurnal
Layout editor menyunting tampilan naskah sesuai
dengan format terbitan yang akan ditampilkan pada
jurnal

10) Section Editor Menyiapkan Issue terbitan
11) Section Editor Menguggah naskah artikel pada Jurnal

Jangka Waktu - .
Layanan ini memerlukan waktu selama 2-3 Minggu
Pelayanan
Biaya / Tarif Free
Produk Layanan 1) Artikel Penulis yang terbit

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENANGANAN KOMPLAIN/ADUAN
DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika, alumni,

pengguna alumni, dan mitra Poltek STIA LAN Makassar

dengan persyaratan sebagai berikut:

1) Data/Informasi pengaduaan

2) Pengaduan disampaikan secara resmi melalui media
pengaduan yang telah disediakan

3) Komplainer wajib mencantumkan identitas dan kontak
yang bisa dihubungi

Persyaratan Pelayanan
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Prosedur atau
Mekanisme

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Komplainer menyampaikan komplain kepada P2M

dengan mengisi Formulir Penerimaan Komplain Via

Online  di http://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-

pengaduan/ atau mengisi kotak saran

Staff P2M melakukan tabulasi dan verifikasi atas

komplain yang masuk dan meneruskan kepada Pihak-

pihak terkait complain

Staff P2M menyampaikan kepada pihak terkait untuk

membahas isi komplain dan rencana penyelesaiannya

Pihak terkait melakukan Klarifikasi terkait komplain

yang masuk dan menyatakan tindakan perbaikan yang

akan dilakukan dengan mengisi Formulir Permintaan

Tindakan Koreksi

Bagian/Unit terkait komplain akan melakukan tindakan

koreksi dan melaporkan kepada P2M apabila sudah

diselesaikan

Kepala P2M melakukan verifikasi atas tindakan

perbaikan yang telah dilakukan oleh pihak terkait

a) apabila hasil perbaikan dari pihak terkait masih belum
menyelesaikan isi dari komplain, maka pihak
komplainer akan meminta pihak terkait memperbaiki
tindakan koreksinya

b) apabila hasil perbaikan dari pihak terkait sudah
menyelesaikan isi dari komplain, maka staff P2M
akan mengisi Formulir Penyelesaian Komplain dan
ditandatangani bersama antara pihak terkait dan
Kepala UPM

P2M membuat Laporan Rekapitulasi Data Penanganan

Komplain kepada Direktur STIA setiap akhir semester

Jangka Waktu
Pelayanan

2 hari kerja.

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Laporan penanganan komplain
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949
6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PEMBUATAN KARTU ANGGOTA PERPUSTAKAAN
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:

1) Formulir Pendaftaran

Persyaratan Pelayanan
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

3)

Pasfoto
Fotokopi Kartu Mahasiswa

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Pengguna mengisi  formulir  pendaftaran  Kkartu
anggota/kartu kendali

Pengguna menyerahkan formulir pendaftaran kartu
anggota yang telah diisi dan pas photo, Fotocopy Kartu
mahasiswa, kepada pustakawan/ pengelola perpustakaan
Pustakawan/pengelola perpustakaan memeriksa
kelengkapan isian formulir pendaftaran tersebut.

a) apabila persyaratan belum lengkap maka pihak
Pustakawan/pengelola  perpustakaan  akan
meminta kepada pengguna untuk melengkapi
persyaratan tersebut

b) apabila persyaratan sudah lengkap maka pihak
Pustakawan/pengelola  perpustakaan  akan
menindak lanjuti formulir pendaftaran tersebut

Pustakawan/pengelola perpustakaan membuat kartu
anggota/kartu kendali

Pustakawan/pengelola perpustakaan meng-entri data
anggota ke data base anggota

Pengguna dapat meminjam koleksi buku

Jangka Waktu
Pelayanan

20 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Kartu Anggota Perpustakaan

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1)
2)
3)
4)

Kotak Pengaduan

Call Center 0411-455949
https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PEMINJAMAN KOLEKSI BUKU
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika Poltek
STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai berikut:
1) Memiliki Kartu Anggota

2) Tersedia Koleksi Buku

Persyaratan Pelayanan
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2)

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Pengguna memperlihatkan kartu anggota perpustakaan
dan buku yang hendak dipinjam.
Pustakawan/pengelola perpustakaan mencocokkan kartu
anggota perpustakaan dengan peminjam
a) apabila kartu anggota perpustakaan dengan peminjam
tidak cocok maka peminjaman tidak dapat dilakukan
b) apabila kartu anggota perpustakaan dengan peminjam

P;/TSE:E;S?:;U cocok maka peminjaman dapat dilakukan
3) Pustakawan/pengelola perpustakaan memastikan
kelengkapan buku lalu meregistrasi buku dan kartu lalu
menginput dalam data base komputer.
4) Pengguna  menerima  buku dan  berkewajiban
mengembalikan tepat waktu
5) Pustakawan/pengelola perpustakaan menginput data
koleksi buku yang terpinjam kedalam database
Jangka Waktu i
5 Menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Peminjaman Koleksi Buku

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call Center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGEMBALIAN KOLEKSI BUKU
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika Terapan
Poltek STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai
Persyaratan Pelayanan | berikut:

1) Memiliki Kartu Anggota

2) Buku Yang Dipinjam
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Prosedur atau
Mekanisme

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Pengguna mengembalikan buku yang dipinjam.
2) Pustakawan/pengelola perpustakaan memeriksa tanggal
kembali dan keutuhan fisik buku
3) Pustakawan/pengelola perpustakaan mengecek buku
untuk memastikan kesesuaian buku yang dikembalikan
dengan yang dipinjam
a) apabila data koleksi buku yang dikembalikan dengan
yang dipinjam tidak sesuai maka proses
pengembalian  koleksi ~ akan  ditunda  dan
ditindaklanjuti sesuai dengan peraturan perpustakaan
b) apabila data koleksi buku yang dikembalikan dengan
yang dipinjam sesuai maka proses pengembalian
koleksi dilanjutkan
4) Pustakawan/pengelola perpustakaan memberikan sanksi/
denda jika buku terlambat dikembalikan atau buku
dalam keadaan rusak berat/hilang
a) apabila koleksi buku yang dikembalikan terlambat
dan dalam keadaan rusak berat/hilang maka
Pustakawan/pengelola perpustakaan akan
memberikan sanksi/ denda
b) apabila koleksi buku yang dikembalikan tepat waktu
dan  dalam  kondisi yang  baik = maka
Pustakawan/pengelola perpustakaan akan
mengembalikan kartu anggota kepada pengguna
5) Pustakawan/pengelola perpustakaan mengembalikan
kartu anggota kepada pengguna
6) Pustakawan/pengelola perpustakaan menginput data
koleksi buku yang dikembalikan kedalam database

Jangka Waktu
Pelayanan

5 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Pengembalian Koleksi Buku
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Kotak Pengaduan
Penanganan Pengaduan, | 2) Call Center 0411-455949
6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/

4) Email: p2Zm@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
BEBAS PUSTAKA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika Poltek
STIA LAN Makassar dengan persyaratan sebagai berikut:
1. Formulir

2. Kartu Anggota

Persyaratan Pelayanan
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Prosedur atau

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Pengguna mengisi formulir bebas pustaka

2) Pengguna menyerahkan formulir bebas pustaka dan
kartu anggota perpustakaan

3) Pustakawan/pengelola perpustakaan mengecek kartu
anggota untuk memastikan pengguna bebas pinjaman
buku.

a) apabila pengguna masih memiliki pinjaman koleksi
maka pihak Pustakawan/pengelola perpustakaan
meminta kepada pengguna untuk mengembalikan dan
menyelesaikan pinjaman tersebut

b) apabila pengguna bebas dari pinjaman koleksi maka
pihak Pustakawan/pengelola perpustakaan akan
menindak lanjuti formulir tersebut

Mekanisme 4) Pustakawan/pengelola perpustakaan membuatkan surat
keterangan bebas pustaka
5) Pustakawan memberikan paraf pada surat keterangan
bebas pustaka dan menyerahkan kepada kepala unit
perpustakaan untuk di tandatangani
6) Kepala unit perpustakaan menandatangani surat
keterangan bebas pustaka
7) Kepala unit perpustakaan mengembalikan surat
keterangan bebas pustaka kepada Pustakawan/pengelola
perpustakaan
8) Pustakawan/pengelola perpustakaan menyerahkan surat
keterangan bebas pustaka kepada pengguna
Jangka Waktu i
13 Menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Bebas Pustaka

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call Center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PELAYANAN BANTUAN PENERJEMAHAN ARTIKEL/ABSTRAK MAHASISWA
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga

Administrasi Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di

Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.
Kerja Lembaga Administrasi Negara.
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.
Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
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1. Persyaratan Pelayanan

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Unit Penyedia Layanan : Unit Bahasa

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:

1)

2)
3)

Mengisi formulir permohonan layanan penerjemahan
secara tertulis

Penerima layanan bersedia menunggu

Aurtikel/abstrak harus merupakan hasil karya mahasiswa
Politeknik STIA LAN Makassar

Acrtikel/abstrak merupakan hasil karya tulis ilmiah (misalnya
hasil penelitian, skripsi atau tesis) dan berkaitan dengan
lingkup ilmu administrasi (publik maupun bisnis)

Prosedur atau
Mekanisme

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Mahasiswa yang memerlukan jasa pelayanan bantuan
penerjemahan mendatangi unit bahasa dengan membawa
dokumen yang akan diterjemahkan

Mahasiswa mengisi formulir permohonan layanan
penerjemahan secara tertulis

Mahasiswa menyerahkan dokumen yang akan
diterjemahkan dalam bentuk softcopy

Kepala Unit Bahasa menerjemahkan/ mendelegasikan
penerjemahan artikel/ abstrak kepada stafnya

Apabila penerjemahan telah selesai, Kepala Unit Bahasa
melakukan pengecekan hasil penerjemahan dan validasi
akhir dengan membubuhkan stempel unit Bahasa pada
artikel yang telah diterjemahkan

Artikel diberikan kepada mahasiswa dalam bentuk
softcopy ataupun hardcopy sesuai permintaan/ kebutuhan
mahasiswa

Jangka Waktu
Pelayanan

Waktu pelayanan bantuan penerjemahan :

Sesuai hari dan jam kerja Politeknik STIA LAN Makassar
yaitu dari Senin sampai Jumat, pukul 08.00- 16.30 WITA.
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Waktu yang diperlukan untuk masing masing proses layanan:

1) Pengisian formulir permohonan bantuan penerjemahan :
15 menit

2) Penerjemahan artikel : 4 hari kerja (dapat lebih lama
tergantung  jumlah  halaman  dokumen  yang
diterjemahkan)

3) Pengecekan hasil penerjemahan dan validasi akhir: 1 hari
kerja

Total Waktu 5 (lima) hari kerja.

4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

5. Produk Layanan Hasil terjemahan artikel/ abstrak ilmiah mahasiswa

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PELAYANAN UJI KOMPETENSI BAHASA INGGRIS BAGI MAHASISWA
POLITEKNIK STIA LAN MAKASSAR
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/12016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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1. Persyaratan Pelayanan

Unit Penyedia Layanan : Unit Bahasa

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan
persyaratan sebagai berikut:

1) Peserta uji kompetensi Bahasa Inggris adalah mahasiswa
aktif di Politeknik STIA LAN Makassar

2) Calon peserta mengisi formulir pendaftaran melalui
media google form

3) Bersedia menaati segala peraturan dalam uji kompetensi
Bahasa Inggris

Prosedur atau
Mekanisme

1) Unit Bahasa membuka pendaftaran uji kompetensi
bahasa Inggris dan melakukan penjaringan calon peserta
uji kompetensi bahasa Inggris

2) Mahasiswa mendaftar dengan mengisi formulir
pendaftaran dan menyerahkan kepada unit Bahasa
melalui media google form

3) Mahasiswa melaksanakan uji kompetensi Bahasa Inggris
sesuai tempat dan waktu yang ditentukan oleh Unit
Bahasa

4) Unit Bahasa melakukan koreksi terhadap hasil uji
kompetensi Bahasa Inggris yang dikerjakan oleh
mahasiswa

5) Unit Bahasa menerbitkan dan membagikan sertifikat uji
kompetensi Bahasa Inggris bagi seluruh peserta tes

Jangka Waktu
Pelayanan

Waktu pelayanan pendaftaran uji kompetensi Bahasa Inggris
adalah berdasarkan hari atau tanggal yang telah ditentukan
dan ditetapkan oleh Unit Bahasa.

Waktu yang diperlukan untuk masing masing proses layanan:

1) Pengisian formulir pendaftaran uji kompetensi Bahasa
Inggris melalui media google form : 15 menit
2) Pelaksanaan tes uji kompetensi Bahasa Inggris : 90 menit/
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

sesi

3) Pengecekan hasil tes uji kompetensi Bahasa Inggris: 1
minggu setelah pelaksanaan tes.

4) Penerbitan sertifikat uji kompetensi Bahasa Inggris : 1
minggu setelah hasil tes uji kompetensi Bahasa selesai
dikoreksi.

Total Waktu secepat-cepatnya 2 (dua) minggu dan 2 hari
kerja.

4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Hasil uji kompetensi Bahasa Inggris bagi mahasiswa di

5 Produk Layanan lingkungan Politeknik STIA LAN Makassar

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Pengaduan, | 2) Call center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
USERNAME dan PASSWORD INTERNET
MAHASISWA PROGRAM STUDI S1 DAN S2
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Administrasi Negara.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di
Kota Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.
Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

Sertifikat 1SO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

Layanan ini diberikan kepada mahasiswa Sarjana dan
Magister Terapan Poltek STIA LAN Makassar dengan

Persyaratan Pelayanan | Persyaratan sebagai berikut:
1) Mengisi form pengajuan;
2) Melampirkan slip pembayaran SPP semester berjalan;
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POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Mahasiswa mengisi form dan mengirimkan ke unit
teknologi informasi;
2) Kepala Unit mengecek dokumen;
Prosedur atau . ; .
2. . 3) Kepala unit memerintahkan pengelola jaringan untuk
Mekanisme . I
membuatkan username dan password mahasiswa;
4) Pengelola  TI Membuat dan mengirimkan
username/password pada mahasiswa;

3. Jangka Waktu 5—10 menit

Pelayanan
4. Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya
5. Produk Layanan Akses internet mahasiswa

1) Kotak Pengaduan

Penanganan Penga_duan’ 2) Call center 0411-455949

6. Saran dan Masukan 3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PENGGUNAAN LABORATORIUM ADMINISTRASI
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi

Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.
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NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika Poltek STIA LAN
Makassar dengan persyaratan sebagai berikut:

Persyaratan 1) Mahasiswa Poltek STIA LAN Makassar

Pelayanan 2) Dosen Poltek STIA LAN Makassar

3) Tenaga Kependidikan Poltek STIA LAN Makassar

4) Mitra Poltek STIA LAN Makassar
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Prosedur tau

POLITEKNIK
STIA LAN

MAKASSAR

1) Dosen/tenaga kependidikan/mahasiswa menghubungi  kepala
laboratorium untuk mengajukan schedule penggunaan laboratorium

2) Dosen/tenaga kependidikan /mahasiswa menyerahkan kartu
identitas/surat tugas/kesediaan mengampu mata kuliah kepada kepala
laboratorium administrasi

3) Dosen/tenaga kependidikan/mahasiswa mengisi formulir yang sudah
disediakan oleh kepala laboratorium

4) Kepala laboratorium akan mengecek formulir  dan jadwal
laboratorium administrasi

5) Kepala laboratorium akan menjadwalkan kegiatan penggunaan
laboratorium administrasi

Mekanisme 6) Kepala laboratorium akan mempersiapkan alat laboratorium
administrasi yang diperlukan
7) Dosen/tenaga kependidikan/mahasiswa menggunakan laboratorium
administrasi, dalam penggunaan laboratorium administrasi harus
mengikuti ketentuan sebagai berikut:
a. Mengikuti semua tata tertib kegiatan di laboratorium administrasi
b. Mengikuti ketentuan penggunaan alat
c. Mengikuti ketentuan tentang penggantian peralatan kesalahan
penggunaan
8) Dosen/tenaga kependidikan/mahasiswa melaporkan kepada kepala
laboratorium jika selesai digunakan
Jangka Waktu .
3 jam
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Penggunaan fasilitas laboratorium administrasi

Penanganan
Pengaduan, Saran
dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
a. Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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POLITEKNIK

MAKASSAR

STANDAR PELAYANAN
PEMINJAMAN ALAT LABORATORIUM ADMINISTRASI
DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi

Negara.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

8. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
421/KPT/1/2016 tentang Pembukaan Program Studi pada STIA LAN Makassar di Kota
Makassar yang diselenggarakan oleh LAN.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

10. Peraturan Kepala LAN Rl Nomor 15 Tahun 2017 tentang Politeknik STIA LAN.

11. Peraturan Kepala LAN Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara.

12. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Administrasi Negara.

13. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik
STIA LAN Makassar.

14. Standar Penjaminan Mutu Internal Politeknik STIA LAN Makassar.

15. Sertifikat 1ISO 9001:2015 STIA LAN Makassar.

b=

o u

NO KOMPONEN URAIAN

Layanan ini diberikan kepada sivitas akademika Poltek STIA LAN
Makassar dengan persyaratan sebagai berikut:

1 Persyaratan 1) Mengisi formulir peminjaman
' Pelayanan 2) Mengganti apabila terjadi kerusakan atau kehilangan alat yang
dipinjam
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1) Dosen/tenaga kependidikan/mahasiswa dapat menghubungi Kepala
Laboratorium administrasi sehubungan dengan fasilitas laboratorium
yang akan dipinjam

2) Dosen/tenaga  kependidikan/mahasiswa  menyerahkan  kartu
identitas/surat tugas kepada kepala laboratorium administrasi

Prosedur tau
. 3) Dosen/tenaga kependidikan/mahasiswa mengisi formulir yang sudah
Mekanisme o )
disediakan oleh kepala laboratorium
4) Kepala laboratorium administrasi akan mengecek formulir dan
alat/fasilitas yang akan dipinjam
5) Kepala laboratorium akan mencatat fasilitas/alat yang dipinjam
6) Pengguna dapat membawa alat/fasilitas yang dipinjam
Jangka Waktu )
16 menit
Pelayanan
Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya

Produk Layanan

Daftar alat/fasilitas laboratorium administrasi yang dipinjam

Penanganan
Pengaduan, Saran
dan Masukan

1) Kotak Pengaduan

2) Call center 0411-455949

3) https://p2m.stialanmakassar.ac.id/form-pengaduan/
4) Email: p2m@stialanmakassar.ac.id
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