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Proses Inti

f.01. Pelaksanaan Pendidiean dan

1
1

A02, Pelaksanaan
Penelitian

A.03. Pelaksanaan Pengabdian

Pengajaran Kepada Masyarakat
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A.017. PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

+ + +
AL01.1. Proses AL1.2 A01.3. Layanan
Pendidikan Penjaminan Fakultas

Mutu Akademik

Pendidikan dan Pengajaran
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3 A.01.1. PROSES PENDIDIKAN

[+] [+]

Proses Pendidikan

A01.1.1. Layanan A01.1.2, Layanan
Perkuliahan Diploma Perkuliahan Pascasarjana
Sarjana

19



4 A.01.1.1. LAYANAN PERKULIAHAN DIPLOMA SARJANA

Lad Lad

£.01.1.1.01. Layanan A01.1.1.02 A01.1.1.03. Layanan Evaluasi
Proses KRS Layanan PEM Pembelajaran

1

A01.1.1.04. Layanan £01.1.1.05 A01.1.1.06. Layanan PFL
Skripsi/Tugas Akhir Layanan KKM
5 E E E
5
= A.01.1.1.07. Layanan A01.0.1.08 A01.1.1.09,
pembuatan SKmengagsr Layanan Yudisium Layanan Praktikum

1

£,01.1.1.10. Layanan Pengurusan
surat observasi dan peneliian
mahasiswa
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5 A.01.1.1.04.

LAYANAN SKRIPSITUGAS AKHIR

Surat Undangan Ujian Proposal atau Skripsi

Mahasiswa

Membuat Draf Surat
Di E-Administrasi;
Pemilihan Jenis
Undangan

Mengambil Surat
dan menyampaikan
Kepada Penguji

F 3

Pengadministrasi
Akade mik

Pemberian

Momor Surat

Stempel dan
Arsip Surat

Ketua Laboratorium

b J

Penandatanganan
Surat

!

Ya

Tidak
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6 A.01.1.1.06. LAYANAN PPL

Manginas Sural §in PRL

Sidah buat
fr

Sart

Ambil et ke

ademik
h Takuttas
aarl KAIUR
[ Beoperantan
wrnt ke Ketun
ol Jwisan
20111001 Dot il
st ijin kL
WEnanma surat TID s iin | - QT,::'::“
inFRL B mahasiiwa
P sudal| TTD?
Balis

Memberkan sorst
"‘"‘;m"“ dlspi s ad ke
Fﬂ eaoemik

st i L

AD111062 Membuat
surst Dispesis

Tata Usana Faluitas | Kmua Jussand SECIUR

surat dispossi
Jadi

ATL11003. Membust surat
i PEL o E-aom rvstaast

Fengeiola Akademb
Falulten

H neeatima suat Parat it fin Memberian

inFRL L st ke

WATEK 1
Surat fin FRL 7.3 o
betom

; MEMNENKEN SUFAT
i pengeich sedem
] Sut in FRL
= l
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/7 A.01.1.1.06.1. BUAT SURAT [JIN PKL MHS

o O
L login E- ﬁ'Bﬁat surat ijin Print surat ijin
Administrasi PEL PEL
end

surat ijin PKL

Mahasiswa
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A.01.1.1.06.2. MENGURUS SURAT DISPOSISI

PENELITIAN

Mengurus Surat Disposisi Peneditian

Tala Usaha

T

Surat Clsposisi

Start
&hml surat

Bengiimkan B WMererima surat | | CBlengirimban
Print surat curat aposisl ds podil dan surat dispostsi
disposisi disposisi WADEK 1 or KARAG TU

b WADEK 1

Surat Disposisl

Mersrima surat (Rengirimian
dispossidan surat disgosis|
KAEAG TU ke KASUBAS

r

IMenenma surat

dispass da
KASUBAG

Surat Disposisi Surat Dispaosisi
2 ¥
5 Menenma surat TTD surat
é disposisi disposisi
§ Surat Disposicl sudah TTO7
N E
T ¥ ;
a Menerima surat T TID surat Memberianmte
s disposis] disposisi arTy
Surst Disposisi
o ¥
= I =}
2 Menerima sust IO surat Mambirikan ke
H dizposisi disposist stafi TU
e
* 7
Suiat Disposisi Hxl=h 7T
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9 A.01.1.1.06.3. MEMBUAT SURAT IJIN PKL DI E-ADMINISTRASI

Start & .
“—Login E- qgﬁmbuatsumt .
Print t
( :J "} Administrasi ljin PKL l "l RAAER }_’O
End
j'

Surat ljin PEL

Pengelola Akademik Fakultas
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10A.01.1.1.07. LAYANAN PEMBUATAN SK MENGAJAR

Mengusulkan SK
Memperbaiki IMengajar di
SK Mengajar Lampiri Jadwal
Perkuliahan

Kajur/Kaprodi

Memberi baju Memberi Momor Surat
surat dan Mengunggah di
SlMAS

Tata Usaha Fakultas

Ya

. S
Memberi
§ disposisi untuk

dikerjakan

Layanan pembuatan 5K mengajar

E
21
= Membuat 5K
g 'g Mengajar
2= —
- Y
g Tidak
; Memvalidasi
= SK Mengajar
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11 A.01.1.1.08. LAYANAN YUDISIUM

Mahasiswa

Mahasiswa
mendownload transkrip
nilai danmelenglapi Menerima SK
berkas di SIM Yudisium Yodisiom dan
SPK

Adminmemyvalidasi beras
kelengkapan yudisium

Tidak

Layanan Yudisium

Pembuatan 5K
Yudisivm dan
SPK

Memverifikasi berkas
yudisizm

Sub Bagian Akademik

Ya

Dekan
Mendisposisi
Pembuatan SK

Yudisium dan SPK

Dekan




12A.01.1.1.09. LAYANAN PRAKTIKUM

Layanan Praktikoum

miengisi form
perijinan

permohonan
ditolak

3
£
o
(-4
Permohonan

Peneliti kpd. Ketua Lab.

Eksternal ya
|
: permohanan Me:}:;; x:q{? o
% Aty koordinator lab.
=
] —
"
-
- laparan alat P
% rusak / hilang maonitoring penelitian menerl.r.l.\a o
- kpd. ketua lab gL
5 N
]
=

h 4
— .
rnengl;l A mengarsip form pengecekan alat rusak /
peminjaman 7 :
i peminjaman alat alat hilang
—

|
-
E
- - ‘
-
& kerusakan alat

menerima menjadi
pembayaran tanggung jawab
peneliti
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13A.01.1.1.170. DANA MASYARAKAT

Data

Mol Kontrak /S P20 Bud Transter
Uang/lap. Pererimaan

o L]
RE‘E 5.?1

E = Menyizpkan
2 Mol Kortrak/SPK! dan
i3 SPM/SP2D, Bukt

3 u Transfer Uang//Lag.

3 u Penzrimaan

Tidak
o
Membuest Klasificasi . "

Z Rekansiliasi & Sl leris Dara [P /NCp) et st i Mengunamsh
£ verifikasi Data i & Memb ukukan ke o 77| ke Simkanesa
o Retorsiliasi 3 Panerimazn =
= Rekening
2 r
°
s ¥a
o Kanfirmasi Ke
o Banic
c
o
Q
c
]

o

E Verifikasi (Mengecek

= L hieng

@ Erlengkapan

c Dokumen| v

@

a Dokumen

E L Lengkap

&

m ‘E Memvalidasi
= Data

5 Simkanesa

g Cetak Rekening

& foren

Aplikasi

Simkaneca
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14A.01.1.2. LAYANAN PASCASARJANA

Layanan Pascasarjana

AO11.21. Layanan A011.22 Layanan Umum dan
Akademik dan Keuangan
Kemahasiswaan
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15A.01.1.2.1.

LAYANAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

Layanan Akademik dan Kemahasiswaan

[+]

A01.1.21.1. Penerimaan
IMahasiswa Baru

[+]

AD11.21.5. Masa
Studi

[+] [+] [+]

A01.1.2.1.2. Penerimaan A01.1.2.1.3, Pengisian A01.1.2.14, Pengurusan
Mahasiswa Baru Beasiswa KRS Online Cuti Kuliah
[+] 5]
AO1.1.21.6. Pendaftaran £.01.1.21.7. Pengelolaan
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16 A.01.1.2.1.1. PENERIMAAN

MAHASISWA BARU

Panerimaan Mahasiswa Ban

e E—

B2
B Penetapan SKRektor hasil sdeks
S Membeat Voorainasi dergan Mahasicwa Baru
dan
i Meba Ear Bt
_i_ 1
- loardinas pesapen
1 Memfinglkan draf sistem perclaftaran
= Ferguntuman s crline dengzn FFTI

Rapat menentukan
5ogu mehssisrs

§ berszma eadir | yang orterima bersama b |
E waddir I, Firpirian WViadic | Fimpinen Pradi dan
Lo Praai, dan Kasubtag Fasubbag TU
T
—

Rapat Manentukan Manasiswa

Pengelala Data
J—

Mengurggahn
Fengumuman di Wen
Pasca

Mergumumian Dafar Manasiswa
Baru di Pascasagana

¥

2 ; Cetak KTM sementara, Form

s Vo Menceisk formulic p— 2 3

k- i s pendattaran dan Kartu jrimieidiziiasy [ s i e Maslakuian ERS Online sesua
Peserta Ujian i 1 B

i L regisirasi lang secars orire Kth Perctibornst TEP, ot it jmddwal yang diberiLien

i3

Kl

L~

E]

o Meiakukan venfikas!

] canpeniiaian poroio

Panitin Admin

Melskukan inout nilai ke
dalam rekapitulz nisi
ponolio, wawanam,

clan TRA

Pelaporan Dafar Uang
Matasizwa Baru
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17A.01.1.2.1.2. PENERIMAAN MAHASISWA BARU BEASISWA

Daftar online pada laman Pemberi Melakukan
O—) Beasiswa dan laman SPMB daftar ulang
Pascasarjana dan KRS online

[ Menstatuskan Mahasiswa yang ]
dinyatakan Lulus berdasariantes
SPMB

Kasubbag TU | Calon Mahasiswa

Menerbitkan 5K Mahasiswa Baru
yang diterima dan mengirimkan
ke Rektor Unesa

4

MenerbitkanSKRektor tentang
Mahasiswa barubeasiswa dari
lemibaga Pemberi

Lembaga
Pemberi Beasisw

Penerimaan Mahasiswa Baru Beasiswa
Rektor

Mahasiswa penerima beasowa
secara online

Pengelola
Akademik

[ Mengumumkan Daftar

Pelaporan
Daftar Ulang

Mahasiswa
Baru

BAKPK
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18A.01.1.2.1.3. PENGISIAN KRS ONLINE

Pengisian KRS Online

O—

Konsultasi pada
DPA/Kaprodi Terkait Mata
Kuliah yang akan diambil

Meryerahkan Lembar
KRS Online ke prodi, dan
Mengarsipkan sendiri
sebagai bukti

IMelakukan entry data
KRS online pada Program
SIAKADU Urnesa

v

Mencetak Hasil KRS
untuk di serahkan pada
DP4 yvang telah
ditentukan

DPA

Cek KRS mahaiswa dan
Validasi / Approwe pada
SIAKADU Unesa

7~ .

Kaprodi

Menandatangani KRS
mahasiswa lalu
mengarsipkannya
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19A.01.1.2.1.4. PENGURUSAN CUTI KULIAH

wa

Mencetak surat
permohonan cuti dari
SIAKADU

Terlambar
membayar SPP

—_—

Menandatangani Form
cuti mahasiswa
pemohon

Kaprod

P S
Menandatangani Form
cuti mahasiswa
pemohon

—

Membuat dan Mengirim
surat permohonan cuti
mahasiswa yang telah
ditandatangani Dirsktur
kepada Rektor

ey

Pengurusan Cuti Kuliah

P, —
Menerbitkan SK Cuti

untuk ditindaklanjutj j—— —
PFTI

—

Rektor

PPTI Menstatuskan cuti
mahasiswa lewat —)O
SIAKADU

PPTI
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20  A.01.1.2.1.5. MUTASI STUDI

T
=
@ +
2 (4] [+ 0
E AD1.1.21.5.1, Mutasi Antar AD01.1.21.5.2 Mutasi Keluar A01.1.21.5.3. Mutasi dari Luar
Program Studi Pascasargans Pascasarjana Unesa Pascasarjana Unesa
Unesa
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21TA.01.1.2.1.5.1.

UNESA

MUTASI ANTAR PROGRAM STUDI

Mutasi Antar Program Studi Pascasarjana Unesa

Mahasiswa

Mengajukanpermohonan seam
tertulis kepada Ketua Program Shudi

sesuai ketentuanyang beriaku

Kaprodi

Cek Berkas dan
data

[ Menindaklanjuti permohonanm

utasi

Tidak diterima

Membuat Surat pengantar yang
ditandatangani Dirsktur

Membuat Surat usulan Mutasi
ke BAKPK yang disetujui
Drirektur

Direktur

¥

Menandatangani surat usulan
Mutasi untuk BAKPK

Caraka

¥

Mengirim surat usulan mutasi
dari Pascasarjana ke BAKPK

BAKPK

Memproses mahasiswa yang
mengajukan Mutasi
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22 A.01.1.2.1.5.2. MUTASI KELUAR PASCASARJANA UNESA

Mengajukan permohonan seca
tertulis kepada Direkhr sesusi
ketentuan yang berlaku

Mahasiswa

h 4

untuk Dlrektur

Direktur

[ Menerbitkansurat keterangan muas

Sekertaris

h 4

Cek dantanda tangan surat mutasi
untukdi proses

Direkiur

Mutasi Keluar Pascasarjana Unesa

h 4

Memproses nama mahasisaa yang
mengajukan Mutasi
= \ J
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A.01.1.2.1.5.3. MUTASI DARI

LUAR

PASCASARJANA UNESA

Mutasi dari Luar Pascasarjana Unesa

Menilai danmembuat kepuhsan
untuk diserahkan kepada Dirglcur

m
g Membuat surat permohonan mutasi
- kepada Direktur Pascasariara dengan
5 membawa Transkip hiai
b=
5 Mendispaosisi berkas manosewa menerlf:itkan sura_t
E pemohonmutasi tersebut ke Kaprodi n?el?erlma mut’;s' &
s melalui Wakil Direktur bidang K"t % me“g;rufa _L';a _
=] Akademik dan Kemahasisnsan EREANQdil VLica) Harl
Direktur Pascasarjana asal
[ Memproses disposisi dan Direkdur
denganmeminta pertimisangan
kepada Wakil Direktur bidang
= Akademik danKemahassnaan
o -
=
L]
=
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24  A.01.1.2.1.6. PENDAFTARAN YUDISIUM DAN WISUDA

Merdattar Yudisivm secars oniine d IMiengzmbll SUrat SPPE Meryerahikan Form Yugisivm, Foto, Wengambll Surtat SFK
550 Unesa di Admin Prodi dan lainnya k= Admin Prodi di Admin Prodi
Mengisi Form Biodata cecuai forrat Membayar Wisuda ke
yang fersed@di laman Yudisum Bank BNI
3 Mer dok i pe 3 Diownload dan Cetak Farm
hindata dan file scan sesuai fomat ‘Wisuda danTranskip Mgl
yang lersediadi laman Yudisum secara online
¥
Mengunggahbukti publikass arfkel Meminta kartu babas
ilmizhtasis/dizertasi Perpustakaan
+ Pascasarjana
- Feminia Kaprodi untuk Validzsi Jural
s Lembar Pengesahan, dan Tramskip
E Hilai
e
€
E
2
T '! T =
E] Memwalidasi Data Mahasiswa pesata
= | B Visdisivm
S =
: |
3 ¥
& Memvalidasibiodzta mahasiwa, dan
i 2k kelengkapandatam shasiows C2k KelengkapanFom Yudisum dan
= 3£pert KTP. lazanterakhir, danke TEP
£
; ¥
2 .
Cetak SPPE mahasiswa Cetak SPKmahaziswa
.E h h 4
% [ Tanda Tangan Surat SFPK mahasizea " [ TandaTangan Surat SPK mahasiswa ]—
=]
5 Mengeluarkan Suiat
- Bebas Perpustakaan
i}
dengan ketentuan yang
E- berlaku
H
a

40



25 A.01.1.2.1.7. PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

g [+ [+ [+
T
E AO1.1.2.1.7.1. Begistrasi A01.1.21.7.2 Pendataan A01.1.21.7.3. Peminjaman
g_ Keanggotaan Buku atau Kaleksi Buku atau Koleksi Perpustakaan
o Perpustakaan Perpustakaan
-
=
-
=
o
ad
g
g [+] [+
A01.1.2.1.74. Pengembalian A.01.1.21.7.5. Pelayanan
Buku atau Koleksi Perpustakaan Pembuatan Bebas Pustaka
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26  A.01.1.2.1.7.1. REGISTRASI KEANGGOTAAN PERPUSTAKAAN

Petugas mencocokan
Meminta biodata Mahasswa identitas dengandata yang

baru pada Kasubbag TU diperolehdari kasubbag
TU

v

Memfoto Mahasiswa untuk
identitas keanggotaan
perpustakaandalam sistem
SIMPUS

Petugas Pustakawan

Y

Y

Mendapatkan kartu
Menunjukkan identitas diri perpustakaan

berdasarkan kartumaresisaa

Registrasi Keanggotaan Perpustakaan

Mahasiswa
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27A.01.1.2.1.7.2. PENDATAAN BUKU ATAU KOLEKSI

PERPUSTAKAAN

Pendataan Buku atau Koleksi Perpustakaan

Petugas Perpustakaan

O—

—

Menerima koleksi buku baru

yang berasal dari berbagai
sumber

v

Menyimpan buku pada rak
bukusesuai dengan klasiikasi
buku

Menginput data buku yang
masuk ke daftar inventarns

v

Menginput data buku yvang
masuk ke software SIMPUS

|

Memberikan label bukay
pada punggung buku

43




28 A.01.1.2.1.7.3. PEMINJAMAN BUKU ATAU KOLEKSI
PERPUSTAKAAN

Mengisi biodata di komputer

yang disediakan
L
=
s
s
- o —
5
= Mengisi data buku sepert nomor
tidak ada ada induk bukudan Judul Buku
m input
data

RegistrasiKeanggotaan
Perpustakaan

yang dipinjam di sofware
SIMPUS

|

Memberistempel tanggal jatuh
tempo pada Kartu Buku dandi Buku
Peminjaman

[ Menginput nomor induk buku

Peminjaman Buku atau Koleksi Perpustakaan

Petugas Perpustakaan
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29 A.01.1.2.1.7.4. PENGEMBALIAN BUKU ATAU KOLEKSI
PERPUSTAKAAN

Mengisi bicdata di
komputer yang disediskan

[ Mahasiswa menyerakan

Mahasiswa

buku yang akan
dikembalikan kepada

petugas

Cek Tanggal
Peminjaman

Terlambat

Menghapus data
peminjaman buku di
software SIMPUS

Mengembalikan buku
yang telahdipinam ke —)O
tempatnya

Pengembalian Buku atau Koleksi Perpustakaan

Petugas Perpustakaan
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30 A.01.1.2.1.7.5. PELAYANAN PEMBUATAN BEBAS PUSTAKA

Membawa formulir pendatazn Menerima Kartu bebas
yudisium dansurat keterangan bebas Perpustakaan
pustaka dari perpustakaan Pusat Pascasarjana

[ memeriksa pinjamandari matasiswa

Mahasiswa

yang bersangkutanselama menadi
mahasiswa

Mengembalikan Buku
yang menjadi

tungakan

Pelayanan Pembuatan Bebas Pustaka

Petugas Perpustakaan

Menghapus data pemingman di
SIMPUS

Menerbitkansurat keterangan bebas I
pinjam atausurat keterangan bebas
pustaka l
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31A.01.1.2.2. LAYANAN UMUM DAN KEUANGAN PASCA

I I U s

A011.22.1. Al11.22.2. A01.1.2.23. Layanan Sarana dan
Layanan Keuangan Layanan Persuratan Prasarana

Layanan Umum dan
Keuangan Pasca
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32 A.01.1.2.2.2. LAYANAN PERSURATAN PASCA

k| |
A01.1.22.21. Pengelolaan A011.22.22. Pengelolaan
Surat Masuk Surat Keluar

Layanan Persuratan Pasca
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A.01.1.2.2.2.1.

PENGELOLAAN

SURAT MASUK

Pengelolaan Surat Masuk

Penata Usaha Pimpinan

(Or—

P

Menerima dan

Mencatat Surat
Masuk

i

Memberi
Lembar
Disposisi

Mencatat di
dalam buku
agendsa
mengenai
kepentingan
disposisi

Direktur

Memberikan
Disposisi Sesuai

dengan Tujuan
Kepentingan Surat

Pengadministrasi
Umum

Mendokument
asikan Surat

Pengantar Surat

Menyerahkan
Surat
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A.01.1.2.2.2.2. PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pengelolaan Surat Keluar

Petugas Surat

Pengklarifikasian
Surat

Membuat

Undangan

————

K

Pemberian
MNomor

H Pengarsipan E-office ]

Peryerahan
Surat untuk D
1D

pengantar surat | Sekretaris Direktur

h 4

|

Mengantarkan Surat
Ke Tujuan

0
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35 A.01.1.2.2.3. LAYANAN SARANA DAN PRASARANA

1
1
1

AD11.223.01. AD11.223.02 A01.1.22.3.03. Permintaan A01.1.223.04, Pengadaan
Pemeliharaan Lingkungan Pemliharaan sarpras Perbaikan Sarpras Barang dan Jasa Pasca

1
1
1

A01.1.22.3.05. A01.1.22.3.06. A01.1.22.3.07. Permintaan A01.1.22.3.08. Permintaan
Pengeloalaan BMM Penghapusan Barang Langsung (LS} Uang Persediaan [UP)

Layanan Sarana dan Prasarana

1
1
1

A01.1.2.2.3.00. Seleksi dan A01.1.2.23.10. Af11.22301. Af11.22302
Evaluasi Rekanan Pelayanan Mahasiswa Pelayanan Tamu Peniyelenggaraan Rapat Dinas

L
L
L

A,01.1.2.2.3.13. Rapat Prodi £.01.1.2.2.3.14, Peniyusunan A.01.1.2.2.3.15. Peningkatan
Pascasarjana Unesa Program Kerja PP5 Unesa  Kompetensi Tenaga Kependidian
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A.01.1

2.2.3.01.

PEMELIHARAAN LINGKUNGAN

Petugas
Perlengkapan

Melakukan Pemeliharaan nutin
serta Mencatat pada jdawal

reafisasi pel

melineraan

Melakukan Monitoring

Pelaksanaan Penjagaan
Parkir

Pemeliharaan Lingkungan

o
<
E
& Melakukan Pemelinaman
> kebersihan lingkungankera
E dibawah kordinasi Kasubbag TU
@
o
Menetapkan persongl —
Membuat jadwal Perjagaan I'::Iakkukan M:"'F“””g
FitShanin aksanaan Peniagaan
E Keamanan
=
2
-g menetapkan personel
- petugas tempat parkr dan
P& Jadwal Petugas Tempat
Parkir
"
-
Ll = "
E = melaksanakan penagaan
& E keamanansesuai dengan
& = Jjadwal yang telah ditetzpkan
]
T
o

Petugas Parkir

melaksanakan tugas
sesuai dengan jadwal

wyang telah dibuat
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37A.01.1.2.2.3.02. PEMELIHARAAN SARPRAS

Pemeliharaan Sarpras

Kasubbag TU

Membuat
O——’ jadwal realisasi
pemeliharaan

Petugas
Perlengkapan

helakukan
Pemeriksaan dan
memberikan tanggal

pelaksanaan jadwal

realisasi pemelhiaraan
. &

Menyimpan
arsip hasil
pelaksanaan
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38 A.01.1.2.2.3.03. PERMINTAAN PERBAIKAN SARPRAS

w

2

-3

E Pengguna Sarpras

" Menyampaikan

s Laporan

=]

=]

£

@

-

E f Iy - L Melakukan pengusulan
= kKasubbag TU menggunskan Petenerlr:: : aporan pengadaan mengaal pada
5 Form Permintaan Perbaian ugas Perlengkapan Prasedur Mutu Pengadaan
& perihal Kerusakan

: barang dan lasa

Y

Petugas Perlengkapan
menindaklanjuti pemirtaan
perbaikan

Permintaan Perbaikan Sarpras
Petugas Perlengkapan

Melakukan
tindak lanjut
laporan

Didrektur dan
Wakil Dlrektur

Melakukan
Tindakan
Perbaikan

Personel internal
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39 A.01.1.2.2.3.04. PENGADAAN BARANG DAN JASA PASCA

Mengrim Barang ke
Paccasarjana Unesa

ekanan

Merealisast Surat
5P yang telan

overifikast

dan Perlengkapa

Baglan Umum

Tim ULP

mengusulEan kebutunan

barangasa unuk
anggaran

Pascasarjana, Prodl
«an Sub bagian

Membuat Surat Pengajuan Dtugas Parlengkapan
SPRkzpada Bagian UMM Melakukan Pengacekan
danPeriengakpan LNESA Spesifikasi Barang

J
v

Petunas
Ferlengkapan

Pengadaan Barang dan lasa Pasca

E memerintahkan Petugas menandatangani
-1 Perlengkapan untuk meriust Berita Acara
E surat j itan 3K F L Barang
2
=

= E

5 i ‘Wakil Dirsktur Sidang

5z Umum dan Keuangan

i E memverfikas usuian

H
E Mengetahui
o Usulan
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40 A.01.1.2.2.3.05. PENGELOLAAN BMN

i
]
= TR
E Melakukan Pencatatan Meryalurkan Melakukan Melakukan Pengambilan
= pada Buku Induk Barang pada Pemeriksaan dan Penyimpanan Barang
= Inventaris User Lokasi di Gudang
5 G
L
E E —
] E- Melaporkan
e = Kerusakan
'—; - BMM
= E —
o >
[
a
=
2 Menerima Laporan Menerima dan
= Update SIMAKBMN Menindak Lanjuti
E tiap tahun Laporan
=

56




41A.01.1.2.2.3.06. PENGHAPUSAN BARANG

Penghapusan Barang

Direktur

Mengirm
Usulan
Penghapusan
BMM

Rektor

permohonan

Rektor mengirimkan
penghapusan barang

Mentri Keungan

Tidak
Menyetujui

Memyetujui
Penghapusan
Barang

Tim Penghapusan
Barang

¥

melakukan Penghapusan barang
denganmetode yang telah dighor
dalam Peraturan Mertesi
keuwangan Rl Mo,
O6/PME.DE2007

Membuat Berita Acara
Penghapusan Barang

0
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A.01.1.2.2.3.07. PERMINTAAN LANGSUNG (LS)

Permintaan Langsung (L5)

Userf Pengguna

Melakukan Pengadaan
barang

—

melakukan
penctapanspesfilasi
barang atau jasa
yang zkan dibeli

Mentandatangant SPPED LS

3 danhlengirim ke Rekiar
g Beserta Temhsusan
=
2
]
g melakukan penawaran Memenksa dan
= harga pada Adenan Memparaf SPPPT LS
=
]
=
H
3 membuat draft konirzk
- can nngkasan komak
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; Ienginput data Rekanan dan
- menjadikan SPPPD LS
- Memverifikasi SPFPD Mentransfer dana pada
E LS sampai muncul nomer rekening rekanzan
3 permyataan P20 WEng aitunjuk olen FPS
T
=
i}
=
5
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A.01.1.2.2.3.08. PERMINTAAN UANG

PERSEDIAAN (UP)

Permintaan Uang Persediaan {UP)

melakukan

pemrosesan draft
UP/GU/TUP

Melakukanmonitoring berkas
UP/GU/TUP yang telah
diverfikasi secara Online aleh
Kasubag Monev, Kepala BA &
UK dan PR ||

membuat Surat Pencairan
Dana ke BTN dan menulis
besaran dana yang akan
diambil di cek sesuai
kebutuhan

B
o J— ==
é Melakukan
E \Verifikasi Draft
- Online

—
% —
= M_eiak:{kan Mencetak dan
a Verifikasi Draft Wt
T Online p

\, J
= |

¥
¢

E Menerima dan Mengirim
o Draft ke Rektor sesusi
= Tembusan

a Unesa

mentransfer sejumlah dana
sesuai dengan pengaian
GU/JP/TUP ke Rekening

Program Pascasagana

Unesa di BTM

l
I
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44  A.01.1.2.2.3.09. SELEKSI DAN EVALUASI REKANAN

Mencari RBekanan yang
direkomendasi bagian
perlengkapan Unesa

¥

Mengadakan Seleksi untuk
pelakzanaan pekenaan

v

i '

melakukan pelaporan pada \Wadir
bidang umum bakwa teiah
memenuhi syarat

L

¥

Mengusulkan daftar rekanan
terseleksi ke BAU & Kselaku PPE —)O
untuk mendapatkan persetuen

Kasubbag TU

Seleksi dan Evaluasi Rekanan
Rekanan

Wakil Direktur
Bidang Umum
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45 A.01.1.2.2.3.10. PELAYANAN MAHASISWA

u
E- mengambil surat
2 E mengisi Form/Blangko akademik/kelengkapan berkas
= E yang telahdisediakan oleh Disertasi/Tesis, dll pada
= staf pelayanan loket pelayanan loket bersangiatan
L
=
c
-
5
= |z X
[T -
o e = e
g Menindak Lanjuti dan
E Memproses
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46  A.01.1.2.2.3.11. PELAYANAN TAMU

# —

Menginformasikan
O—) perihal kedatangan
tamiu

Direktur, Wakil
Direkturl Wakil

mempersiapkan
segala keperan
terkait penjamuan
tamu

)

Kasubbag TU

Pelayanan Tamu

v

Menyiapkankonsumsi tamu
danakomodasivang
dipergunakan untuk

miensrima tamu

Keuangan




47  A.01.1.2.2.3.12. PENYELENGGARAAN RAPAT DINAS

Direktur, Wadir
| Wadir Il

Menginformasikan perihal akan Mereview dan
diselenggarakanrapat dings di mentandatangani draft
pascasarjana Unesa surat

v

Membuat dan
Menyampaikan draft surat
dinas Pascasarjara Unesa
agar di tid

Kasubbag TU

Menggandakan dan
mendistribusikan surat

Penyelenggaraan Rapat Dinas
Caraka

Mempersiapkan konsumsi
danpelaksanaan apat

O

Kasubag Umum
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48 A.01.1.2.2.3.13. RAPAT PRODI PASCASARJANA UNESA

menyiapkan dan
mendistribusikan
undangan rapat

membuat daftar hadir,
notulensi, bahan rapat, dan
keperluan lainnya.

Rapat Prodi Pascasarjana Unesa
Kaprodi
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49 A.01.1.2.2.3.14. PENYUSUNAN PROGRAM KERJA PPS UNESA

(=]

(']

o "

i‘ g membuat program kera

o E = tahunan
@ o
£ a = ]
=2 &
1
T g 1
m (]
§ | E |
= E ﬁ Melakukan review,
E E C sinkronisasi, dan
& [ET pengambilan keputusan
E a @ melalui RAPIMPAS

4
s =
= -
-
3
3 o Mengajukan
a 2 REA yang telah

E tersusun pada
=) Rektor Unesa
Rektar
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50 A.01.1.2.2.3.15. PENINGKATAN KOMPETENSI TENAGA
KEPENDIDIKAN

mengembangkan progam
peningkatan kompetensi
sesudi kebutuhan
o
Melakukan pengisian Form

Evaluasi PendidikandanPelatihan
Melaksanakan : : y
Potatihan sebagai bagianpenisan
terhadap kemajuantendd yang

telahmengikuti pelstian

Peningkatan Kompetensi Tenaga
Kependidikan
Tendik
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5TA.01.2. PENJAMINAN MUTU AKADEMIK

Penjaminan Mutu

Akade mik

A01.21. Keluhan
Pelanggan

A01.2.2, Pengukuran Indeks
Kepuasan Pelanggan
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52 A.01.2.1. PENANGANAN KELUHAN PELANGGAN
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=] . A A . - .
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. N . atau Buk( Catatan . Pencegahan
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T
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o
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"
5 & -
4
x
E |a
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TE Memastikan Obyektiitas . . .
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s
E
3
H
E’ Menindaklanjuti Keluhan Memastikan Keluhan
E g dan Bersama-sama Mencari Terselesaikan dan Tidak
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=
=
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A.071.2.2. SURVEY KEPUASAN PELANGGAN

Data

Farm Kuesioner

Survey Kepuasan Palangga

PElarggan

[} langka

Fersanil

‘WaktuPelaksarsan &0
hstoda Swrvey

Yarg Akdn e e

Bertanggung Jawab

M=ryusun Parameter

Pengukuran

Merangkum Hasii
fnallza Survey
Palanggan

——

Hasil
Analisa Survey

Pelanggan kepaca
Kabag Kerja Sama dan
humas

Distribusi Hasil Analiss

p—

Arialisa Terhadap Has
> Kuesianer

—

Petugas Survey | Analls Kera Sama [Kasubbag Kerja Sama|

Survey

fidak
—_—

Mengumpulkan

FKepuasan Pel
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Kussioner Yang Telah
Diisi

Review Hasil Analisz

Survey Kepuasan
¥
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2
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=
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"
=
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=
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= Pengukurzn Menindaklaniuti Hasii
i Analisa
T
=
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54 A.01.3. LAYANAN FAKULTAS

:

3

E [+] [+] [+]

— A01.3.1. Layanan A01.3.2 Layanan A01.3.3. Layanan Administrasi
= Kemahasiswaan Pendidikan Fakultas
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55 A.01.3.1. LAYANAN KEMAHASISWAAN FAKULTAS

Kemahasiswaaan

5

]

=

g E +] [4] 4]

L P

=

£ - A01.3.1.1. AL01.3.1.2, Surat Keterangan A01.3.1.3, Permohonan A01314,
& Layanan Beasiswa MMahasiswa Crana kegiatan Layanan PEM
2y

i}
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A.01.3.1.1. LAYANAN BEASISWA

Data

Seleksi

Layanan Beasiswa Non Bidik misi

WR I

Mengirim Surat Edaran
melalul Subbag TU Biro UK

A01.3.1.1.1. Menerbitkan SK
penerima beasiswa

Kabag Tata Usaha
Fakultas

Mengirim
rekomerdasi dan
berkas keUniversitas

menerima surat edaran

Wakil Dekan Il

melskukan pembagian
kuota secara
proporsional masing-
masina iurtsan

Ketua Jurusan

Pengadministrasi
akademik

//\ Mengirim

berkas

Menerima usulan berkas dan
memnyeleksi Usulan Beasiwa

Mengarsipkan
berkas yang
tidak disetujui
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57A.01.3.1.3. PERMOHONAN DANA KEGIATAN KEMAHASISWAAN

¢ 1
Ll Membuat surat ]
& permohonan dilampin .
O—) proposal disetuiu okh Kembali ke Menerima dana
Dosen Pendamping dan Mahasiswa
diketahui Kaiur/ WD [l
= F 3
= Tidak
2 |3
a F ] Kasubag
E i Meneruskan ke Wakil AKmalumni
= E Dekan Il mer'.rgecek
£ 2 persetujuan WD I
= =
Q- =
=
L
c
L]
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= & dana di
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E
g
& —
=
2 Minta disposisi {untuk ]
a diketahui dan diteruskan ke
= WO I J
g
=
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58 A.01.3.1.4. PROGRAM KREATIVITAS MAHASISWA (PKM)

Mengirim surat
pemberitahuean Pengesahan
melalui Subbag TU
BUK

J A
Menerima surat
pemberitahuan

Pemberian user
Mendisposisi Pengesahan name &
surat Password

Menginformasi
kan ke
mahasiswa

WR I

Kabag Tata
Usaha Fakultas

Program Kreativitas Mahasiswa (PKM)
WD m

Ketua Jurusan

)
1

Urggah

Membuat Proposal

proposal

Mahasiswa

_—
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A.01.3.2. LAYANAN PENDIDIKAN

Layanan Pendidikan

=] (o] (o]

A01.3.201. AO3202. A01.3.2.03. Layanan Penelitian AD1.3.2.04 PEL
Dispensasi ljim Cuti Mahasiswa
A01.3205 Angket  A01.3.2.06. Surat Pengantar AD1.3.2.07. A01.3.2.08, Surat
Observasi Mata Kuliah Surat Mutasi Keterangan

=] (o] (o]

A013.2.09. Surat ljin AD13210, Surat Pernyataan AD13.2.11.Surat Undangan  AD1.3.2.12. Layanan
Peminjaman Alat/Uji Tera Tunjangan Orang Tua UjianProposal atauSkipsi pembuatan SKmengaiar
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A.01.3.2.01. DISPENSASI

Dispensasi

[+]

A01.3.201.10. Mengurus
Surat Dispensasi

[+]

AD1.3.201.2 Surat
Dispensasi-TU

[+]

AD1.3.201.3, Surat
Dispenzasi-Pengelola
Akademik
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61A.01.3.2.01.1.

MENGURUS SURAT DISPENSASI

Mengurus Surat Dispensasi
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b 4

Menerima suraz
permohonan dispen
Surat
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A.01.3.2.01.2. SURAT DISPENSASI-TU

Sunsl Dispensasi-TU

rt - 3 . B 1 =
2 o = . S (e ngirim ean - 5 | ensrima surat (engirimkan L Mererima surst (fengirimean Mererima surat
3 dts;aaslsl Bipost surat disposisi | - dlispas don surat dispasisi disposs dan surat disposis| disposE o
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63 A.01.3.2.01.3. SURAT DISPENSASI-PENGELOLA AKADEMIK
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Print srat ey

Surat ljin PEL
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A.01.3.2.02.

IJIN CUTI

Lavanan culi

Mahasiswa

Pembuatan
Draf Surat Di E-

Administrasi

1 Akademik

Pemberian
Momor Surat

Akademik
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65 A.01.3.2.03. LAYANAN PENELITIAN MAHASISWA
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66 A.01.3.2.03.1. JIN OBSERVASI PENELITIAN MAHASISWA

O—)
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6/A.01.3.2.03.2. PRA PENELITIAN
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18.01.3.2.03.2.1. Mengurus Surat  A01.3.2.03.22 Mengurus Surat A01.3.2.03.23. Mengurus Surat A01.3.2.03.24. Mengurus Surat
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Pra-Penelitian

83




68

A.01.3.2.03.2.1.

MENGURUS SURAT PRA PENELITIAN

Menguss Surat Pra Peneiitian
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69 A.01.3.2.03.2.2. MENGURUS SURAT PRA-PENELITIAN -
MAHASISWA
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7/0A.01.3.2.03.2.3. MENGURUS SURAT PRA-PENELITIAN- TU
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/1A.01.3.2.03.2.4. MENGURUS SURAT PRA-PENELITIAN -
PENGELOLA AKADEMIK
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ﬁg"ﬁuat surat
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Pengelola Akademik
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72A.01.3.2.03.3. [JIN PENELITIAN

ljin Penelitian

o] (o) (o] LaJ

A01.3.2.03.3.1. Mengurus A01.3.203.3.2 Surat ljin A01.3.2.03.3.3. Mengurus A01.3.203.34, Surat ljin
Surat ljin Penelitian Penslitian-Mahasiswa Disposisi Perelitian Penelitian-Pengelola Akademik
Fakultas
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73A.01.3.2.03.3.1.

MENGURUS SURAT
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74 A.01.3.2.03.3.2. SURAT JIN PENELITIAN-MAHASISWA
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/75A.01.3.2.03.3.3. MENGURUS DISPOSISI

PENELITIAN
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7/6A.01.3.2.03.3.4. SURAT [JIN PENELITIAN-PENGELOLA
AKADEMIK FAKULTAS

Start

15
"'—':'Login E-
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@Em buat surat

ljin Penelitian

Print surat SR ’r ' -
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/77A.01.3.2.04 PKL

PEL
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A01.3.2.04.1. Mengurus
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/8A.01.3.2.04.1. MENGURUS SURAT [JIN PKL
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79A.01.3.2.04.2. MENGURUS SURAT DISPOSISI

PKL
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i3t surat Print surat Ll Menerima surat [&engirimkan = Menarima surat C@engirimkan Manzrima surat
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80 A.01.3.2.04.3. SURAT [JIN PKL-PENGELOLA AKADEMIK

Start |ET.]
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Print t
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81A.01.3.2.05. ANGKET

4] [+] 4]

Angket

A01.3.2.05.1. Surat A01.3.205.2. Surat ljin Uji A0.3.2053.
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82 A.01.3.2.05.1. SURAT PERMOHONAN UJI COBA ANGKET

L

E Pembuatan Pengambilan
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E Administrasi Mahasiswa
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83 A.01.3.2.05.2. SURAT IJIN UJI COBA RELIABILITAS ANGKET

L

E Pembuatan Pengambilan

E Craf Surat Di E- Surat oleh .
E Administrasi Mahasiswa

Pemberian Stempel dan
Momor Surat Arsip Surat
Penandatanganan
Surat
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Ketua Laboratorium

99



84 A.01.3.2.05.3. VALIDASI ANGKET

[+] [+] [+] [+]

A01.3.2.05.3.1. Mengurus A01.3.2.053.2 Mengurus A01.3.2.05.3.3. Mengurus A01.3.2.0534, Mengurus
Validasi Angket Validasi Angket-Mahasiswa Surat Disposisi Yahdasi Walidasi Angket-Pengelola
Angket Akademik Fakuitas

Validasi Angket
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85 A.01.3.2.05.3.1. MENGURUS VALIDASI ANGKET
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2 valizasi anghet validas sngest pengeiola aatemK
=
; sudak TTD?

Suratvalidasi angk=t

101



86 A.01.3.2.05.3.2. MENGURUS VALIDASI ANGKET-MAHASISWA
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87A.01.3.2.05.3.3. MENGURUS SURAT DISPOSISI VALIDASI
ANGKET
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88 A.01.3.2.05.3.4. MENGURUS VALIDASI ANGKET-PENGELOLA
AKADEMIK FAKULTAS

o
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A.071.3.2.06. SURAT PENGANTAR OBSERVASI
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90 A.01.3.2.07. SURAT MUTASI

A0.5.207.1. MENGURUS A0.5.207.2 mutasi-buat surat
SURAT MUTASI (mahasiswa)

Surat Mutasi
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91A.01.3.2.07.17. MENGURUS SURAT MUTASI
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92 A.01.3.2.07.2. MUTASI-BUAT SURAT (MAHASISWA)
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93 A.01.3.2.08. SURAT KETERANGAN
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Surat Keterangan
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94 A.01.3.2.08.1. SURAT KEHIANGAN
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95 A.01.3.2.08.1.1. MENGURUS SURAT KETERANGAN
KEHILANGAN
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96 A.01.3.2.08.1.2. SURAT KEHILANGAN-MAHASISWA
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97A.01.3.2.08.1.3. SURAT KEHILANGAN-BAG.AKADEMIK
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98 A.01.3.2.08.2. SURAT KETERNGAN MAHASISWA
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99 A.01.3.2.08.2.1. MENGURUS SURAT KETERANGAN
MAHASISWA
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100 A.01.3.2.08.2.2. SURAT KET MHS
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101 A.01.3.2.08.2.3. MENGURUS SUKET MAHASISWA-PENGELOLA
AKADEMIK
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102 A.01.3.2.09. SURAT [JIN PEMINJAMAN ALATUIJI TERA
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103 A.01.3.2.10. SURAT PERNYATAAN TUNJANGAN ORANG TUA
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104 A.01.3.2.1717. SURAT UNDANGAN UJIAN PROPOSAL ATAU
SKRIPSI
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105 A.01.3.2.12. PEMBUATAN SK MENGAJAR
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106 A.01.3.3. LAYANAN ADMINISTRASI FAKULTAS

Fakultas

A01.3.3.1. Layanan A01.3.3.2 Layanan Umum,
keuangan Fakultas kepeg dan BMN

Layanan Administrasi
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107 A.01.3.3.17. LAYANAN KEUANGAN FAKULTAS

A01.3.3.1.1. usulan A01.3.3.1.2. Laporandan
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108 A.01.3.3.17.17. USULAN PENCAIRAN DANA
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109 A.01.3.3.1.17.17. USULAN PENCAIRAN DANA JURUSAN
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110 A.01.3.3.1.1.2. USULAN PENCAIRAN DANA KEMAHASISWAAN
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A.01.3.3.1.1.3. USULAN PENCAIRAN DANA LANGSUNG (LS)
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123 A.01.3.3.2.1.2.5. PERBAIKAN SARANA PRASARANA
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153 A.02.3. PENELITIAN LPPM

Penelitian LPFFPM

AL02.3.1. Pengusulan Proposal
Penelitian ke Kemenristiodict

AL02.3.2, Seleksi Proposal
Penelitian LPPM
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154 A.02.3.17. PENGUSULAN PROPOSAL PENELITIAN KE
KEMENRISTIKDIKTI
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A.02.3.2. SELEKSI

PROPOSAL

PENELITIAN LPPM

Seleksi proposal Penelitian LFPM
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