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FERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA

—
'

NOMOR 15 TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA,

bahwa amanat Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik, mewajibkan setiap institusi penyelenggara
pelayanan publik baik yang melaksanakan pelayanan langsung
maupun pelayanan tidak langsung untuk menyusun dan
menetapkan standar pelayanan;

bahwa dalam rangka mewujudkan penvelenggaraan pelayanan
secara profesional, transparan dan akuntabel, sesuai dengan
asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak
dalam penyelenggaraan pelayanan dengan memperhatikan
kemampuan penyelenggara maka diperlukan standarisasi
pelayanan di lingkungan Universitas Sumatera Utara;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, maka perlu menetapkan Peraturan
Rektor Universitas Sumatera Utara tentang Standar Pelayanan
Aplikasi Sam Atap,

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158 Tambahan Lembaran
Negara Republik In donesia Nomor 5336);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014
Tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5135);
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Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 215 dan Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357),

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penvelenggaraan Pendidikan dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);
Perafuran Pemerintah Nomor 16 Tahun 2014 tentang Statuta
Universitas Sumatera Utara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 42, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5510}

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara Nomor 153
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 16
Tahun 2014 tentang Pedoman Survei Kepuasan Masyarakat
Terhadap Penvelenggaraan Pelayanan Publik (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 616);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 24
Tahun 2014 tentang Pedoman Penyvelenggaraan Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1170},

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 30
Tahun 2014 tentang Pedoman Inovasi Pelayanan Publik (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1715];
Peraturan Menteri, Fiset, Teknologi dan Pendidikan Tingm
Republik Indonesia Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan
Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1439);
Peraturan Menieri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2017 tentang Lavanan Informasi
Publik di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Bernita Negara Republk Indonesia Tahun 2017
Nomor 627);

Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Sumatera Utara

Nomor 16 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Sumatera Utara sebagaimana telah beberapa kali
diubah vaitu terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat
Universitas Sumatera Utara Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Majelis Wali Amanat
Universitas Sumatera Utara Nomor 16 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kelola Universitas Sumatera Utara.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA TENTANG
STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP.

Pasal 1

{1). Penyelenggaraan Pelavanan Aplikasi Satu Atap di lingkungan Universitas
Sumatera Utara (USU] mengacu pada standar sebagaimana terdapat pada
bagian vang terdini dari :

a. Data Penvampaian dan Pengelolaan Standar Pelayanan [Lampiran [,
b. Alur Standar Pelavanan (Lampiran 11);
c. Maklumat Pelayanan (Lampiran III).

{2). Penyelenggara Pelavanan Aplikasi Satu sebagaimana dimaksud pada
avat (1) terdapat pada bagian lampiran I, Lampiran [l dan Lampiran [l vang
merupakan satu kesatuan dan tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.
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Pasal 2

Standar Pelayanan Aplikast Satu Atap (ASA) di ingkungan USU sebagaimana
dimaksud dalam Pasal | terdiri atas;

a.
ke

o,

d.
€

a1

f.
R
h

Surat Buktt Penverahan Skrips

Surat keterangan MNilal

Surat Berhak Mengikuti Ujian Skripsi
Sural Magang

Surat Pengambilan ljazah

Surat [zin Penelitian

Surat [z PraPenelitian

Surat kKeterangan Alumm

Surat Pengajuan Judul

Surat Penerbitan karva [lmiah / Jurmal
Undangan Ujian Skripsi /Tupas Akhir
Rekomendasi Beasiswa

Undangan Senunar Proposal f Hesil Penelitian
Pernyataan Akol kulish Mahasiswa Untuk Biaya Tanggungan Orangtua
Surat lzin Tidak MengikutiPerkuliahan
Akreditasi Program Studi

Surat Kehilangan

Surat Aktif Kuliah Mahasiswa
Pembimbing Skripsi / Tugas Akhir
Penundann Kegiatan Akademik (PRA)
heterlambatan Pembavaran SPP

Aktil Kuhah Kembal (AKK)
Mengundurkan Din

Praktek kerja Lapangan (PRL)

Paszsal 3

Peraturan Rektor Universitas Sumatera Wara i mular berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Medan
pada tanggal s
: 06 SEP
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LAMPIRAN 1

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR & TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP

DATA PENYAMPAIAN DAN PENGELOLAAN STANDAR PELAYANAN

a. SURAT BUKTI PENYERAHAN SKRIPSI

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Hari/Tanggal ujian
3. Lokasi Penelitian
4. Judul skripsi/TA

2 | Bistem, Mekanisme, dan I. Mahasiswa Login 330 dan mengajukan

Prosedur permohonan sesual vang dibutuhkan.

2, Staf ASAfAdmin Fakultas Login S50 dan
memeriksa  detaill permohonan dan
memverifikasi berkas layvanan.

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan  alasan
penolakan,

4. Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatang surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan,

Lampiran Il angka |

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 1 ( =satu | han kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layvanan Surat Bukti Penyerahan Skripsi

6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)

No Komponen Uralan

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,
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Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan [nformasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 rentang
Pelayanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia MNomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2000 tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomeor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Jukms Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;

. Peraturan Menteri Risect, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tingg;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayvaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020  tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tingg;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis  Wah Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;

. Peraturan Rektor Universitas Sumatera

Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

2,

. Ruang Tunggu Yang Dilengkap Dengan

Fasilitas AC;
Loket Pelayanan Lengkap dengan
Peralatan Kantor;




3. Jaringan Internet Grats,;

3 | Kompetensi Pelaksana 1. 83DM  wyang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. SDM  vang memliki pengetahuan
tentang peraturan dan  kebijakan
Fakultas ;

3. 5DM  vang memiliki pengetahuan
tentang pelayanan publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

4. SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologl;

4 | Penpawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan I1;

3. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

& |Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan (status pengajuan  dalam
sistemy);

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara akufl dan

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva,

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan

ini dilakukan minimal 1 {[saw) kali
dalam 1 (satu) tahun atau mengikuti
Standar Pelayvanan Publik di USU
Selanjutnya dilakukan tindakan
perbaikan untuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelayanan,

b. SURAT KETERANGAN NILAI
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

Prosedur

=

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayvanan Mengisi Formulir -
1. Jenjang
| 2. Alasan Pengajuan
2 | Sistern, Mekanisme, dan . Mahasiswa Login 330 dan mengajukan

permohonan sesuai vang dibutahkan.
Stal ASA/Admin Fakultas Login 350 dan
memeriksa  detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

Stafl ASA/Admin Fakultas menerima
atau menolak permohonan.  Apabila
ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.




4, Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permohonan kepada
pejabat yang akan menandatangi surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
lavanan.

f. Mahasiswa mengunduh sural balasan.

Lampiran [l angka 2

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 {dua) hari kerja

4 | Biaya/taril Tidak dipungut biava

5 | Produk Layanan Surat Keterangan Nilai

6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapal
Saran dan Masukan disampaikan ke whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indaonesia

Momor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 14 Tahun 2008  tentang

Keterbukaan Informasi Publik;

3. Undang-undang Republik Indonesia
Namor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;

5. Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelavanan Publik;

&, Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Sumatera Utara;

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Jukms Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tingz Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

9. Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang — Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi,

=
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10, Keputusan Menteri  Pendidikan Dan
Kebudayvaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reflormasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

11. Peraturan Majehis Wah Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;

12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayvanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;
Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

1. SDM yvang memiliki pengetahuan tentang
pengoperasian komputer dan internet;

2. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

peraturan dan kebijakan di Falkultas ;

3. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan publik demi mewujudkan
pelayanan prima,

SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

1. Dekan;
2. Walkal Dekan II;
3. Kepala Bagian Fakultas;

oy

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

| Jaminan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam sistem);

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Mahasiswa terdaftar secara aktf dan
tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

Evaluasi Kinernja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 [satu] kali dalam 1
(satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  memingkatkan  kinerja
pelavanan.
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c. SURAT BERHAK MENGIKUTI UJIAN SKRIPSI
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1, Jenjang

Berkas yang diperlukan .

1. Bukti Lunas Uang Skripsi (Mahasiswa
Mandiri)

2. KHS Semester awal s/d akhir

3. Bukti Menyelesaikan Administrasi
Perpustakaan dan Fakulias

4, Bukti Lunas SPP Semester awal s/d
akhir.

2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 8350 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesual yang dibutuhkan.

2. Stal ASA/Admin Fakultas Login 350 dan
memeriksa  detail  permohonan  dan
memverifilkasi berkas layanan.

3. Stal ASA/Admin Fakultas menerima
atau menolak permohonan. Apabila
ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.

4. Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneriskan permohonan kepada
pejabat vang akan menandatangi surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan,

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan,

Lampiran [l angka 3

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 | dua ) hari kerja

4 | Biaya /tarif Tidak dipungut biava

5 | Produk Layanan Surat Berhak Mengikuti Ujian Sknpsi

& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke wbsusu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan {Marnufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;
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Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
MNomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Pubtlik;

. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun

2012 tentang Pendidikan Tinges;
Peraturan Pemerimtah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

. Permenpan RB Momor 15 Tahun 2014

tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinge;;

. Peraturan Pendidikan dan Kebudavaan

Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020  tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Mentert Pendidikan Dan
Kebudavaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kkebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No, 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelota Universitas Sumatera Utara,

. Peraturan Fektor Universitas Sumatera

Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.




2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fazilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayvanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor,

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  yang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internct;

2. DM wang memiliki pengetahuan
tentang  peraturan dan  kebijakan di
Fakultas ;

3. DM wvang memiliki pengetahuan
tentang  pelavanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

4, 8DM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal |. Dekan;

2. Wakil Dekan [T;

3. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 [dua) orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, ehisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan ([status pengajuan dalam
si5tem);

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktil dan

Keselamatan Pelayvanan tersistem, . o

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluas]l penerapan standar pelayanan

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

[satu) tabun atau mengikuti Standar

Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  Kinerja

pelavanan.

d. SURAT MAGANG
Penyampatan Pelayanan (Service Delivery)

MNo

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelavanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang
2. Alamat Tujuan Magang
3. Kota Tujuan

Sistem, Mekamisme, dan

Prosedur

1. Mahasiswa Login 580 dan mengajukan
permohonan sesuai vang dibutuhkan.
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3.

6,

Staf ASA/Admin Fakultas Login 550 dan
memeriksa detail permohonan  dan
memverifikasi berkas layvanan.

Stal ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila  ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permohonan kepada pejabat
yvang akan menandatangi surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 4

Jangka Waktu Penyelesaian

1

[ satu ) han kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

Surat Magang

hi | B G

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
dizsampaikan ke wbs.usu.ac.ad

Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)

No | Komponen 5 Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undanp-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,
2. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Pubhik;
3. Undang-undang Republik Indonesia

Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan
Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 ientang
Pelaksanaan UU Neo. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Sumatera Utara;
Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelavanan;

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
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10.

1L

12,

nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Masional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020  tentang  Standar — Nasional
Pendidikan Tinggi,

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudavaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan  Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis Wali Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tungeu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM vang memiliki pengetahuan tentang
peraturan dan kebijjakan di Fakultas ;
SDM vang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik demi mewujudkan
pelayanan prima;

SDM yang mampu beradaptasi dengan |
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

. Dekan;
. Wakil Dekan II;
. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

2 [dua) orang

Jaminan Pelavanan

1.

2,

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam
sistem);
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7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara akul dan

Keselamatan Pelavanan Lersistem;
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;
g | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
{satu) tahun atau mengkuti Standar
Pelayanan Publik di USU, Selanjuinya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan meningkatkan kinerja
pelayanan.

e. SURAT PENGAMEBILAN IJAZAH
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen | Uraian
I | Persyaratan Pelayanan Mengigi Formulir -

1. Jenjang

2. Alamat Mahasiswa

3. Nomor HP

4, Judul Skripsi/Tugas Akhir

Berkas yvang diperlukan :

Surat Keterangan Alumni

Surat Bukti Penyerahan Skripsi,
Surat Penerbitan Karya lmiah
Surat Bukti Telah Menverahkan File
Skripsi dalam Bentuk CD

b ol e

[y

2 | Bistem, Mekanisme, dan Mahasiswa Login S50 dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuai vang dibutuhkan,

2, Sial ASA/Admin Fakultas Login 550 dan
memeriksa detaill permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin  harus memberikan  alasan
penolakan.

4, Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
yvang akan menandatangi surat,

3, Menginimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6, Mahasiswa mengunduh surat balasan,

Lampiran Il angka 5

3 |Jangka Waktu FEH}’EIEEE{EH 1 [ sata ) hari kerja

5B

Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Sural Permohonan Pengambilan ljazah
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1 f

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

g

el

':‘.J1

10,

1l.

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2009
tentang Pelavanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan EB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan,
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik [Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggt;

Keputusan Menteri Pencidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformas: Birokras: Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis  Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
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T

12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan DI Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

2 | Sarana, Prasarana dan/atau I. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC,;

2. Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Kompetensi Pelaksana 1., SDM vyang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
imternet;

2. SDM  vyang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan  kebijakan di
Fakultas ;

3. SDM yang memiliki pengetahuan
tentang  pelayvanan publik  demi
mewwjudkan pelayvanan prima;

4. SDM yang mampu heradapiasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 |Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

6 | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, lepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan ({status pengajuan dalam

o sistemy);
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara akul dan
Keselamatan Pelavanan tersistem; _

2. Data Mahasiswa lerjamin
kerahaziaannva; ]

B | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ind

dilakukan minimal | {satu) kali dalam 1
(satu] tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.
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f. SURAT IZIN PENELITIAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

3.
6.
=

M Komponen Uraian
1 | Persvaratan Pelavanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Alamat Mahasiswa

3. Judul Proposal

4, Lokasi Penelitian’

Ditujukan Kepada
Dosen Pembimbing
Semester

Berkas yang diperlukan @
1.
2.
3

KTM
Slip 8PP Terakhir

Cover Proposal vang Telah Disetujui
(ACC)

Prosedur

2 | Sistemn, Mekanisme, dan 1.

%

6.

Mahasiswa Login S50 dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

. Staf ASA/Admin Fakultas Login S50 dan

memeriksa  detail  permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan.

Staf ASA/Admin Fakultas menernma
atau menolak permohonan. Apabila
ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan,

. Apalala diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permchonan kepada
pejabat vang akan menandatang! surat,
Mengmrimkan surat balasan ke pemohon
lavanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka &

Jangka Waktu Penyelesaian

1 [ satu ) hari kerja

Biaya/tanf

Tidak dipungut biayva

Produk Layanan

Surat Izin Penelitian

m|onf &L

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)

No Komponen |

Uraian

1 | Dasar Hukum 1

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,
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10,

11.

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Momor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan,
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tingg: Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

. Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan

Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudavaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birakrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Ltara;

Peraturan Rektor Universitas Sumatera

Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayvanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Kompetensi Pelaksana 1. 5DM  wyang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. 83DM  yang memiliki  pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

3. 85DM  yang memiliki  pengetahuan
tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima,

4. SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknolog,

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagan Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 |dua) orang

6 | Jaminan Pelavanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah;, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan (status pengajuan dalam
sistem];

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktil dan

Keselamatan Pelayanan tersi1siem, :

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan imi

dilakukan minimal 1 (satu} kali dalam 1

[satu) tahun atau mengikuti Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjuinya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan  meningkatkan  kinera
pelayanan. |
g. SURAT IZIN PRAPENELITIAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
No Komponen Uraian

1 |Persyaratan Pelayanan

=3 LN B D bd e

Mengisi Formulir

cJenjang

. Alamat Mahasiswa
. Judu! Proposal

. Lokasi Penelitian'

. Ditnjukan Kepada
. Dosen Pembimbing
. Semester




ST

Berkas vang diperlukan :

1.
2,
3.

KTM
Slip SPP Terakhir

Cover Proposal yvang Telah Disetgjui
(ACC)

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

3.

.

. Mahasiswa Login S50 dan mengajukan

permohonan sesual yang dibutuhkan,
Staf ASA/ Admin Fakultas Login 850 dan
memeriksa detail permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan.

Staf ASA/Admin Fakultas menecrima
atau menolak permohonan, Apabila
ditplak admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permohonan kepada
pejabat vang akan menandatangi surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

Mahasizswa mengunduh surat balasan.

Lampiran [l angka 7

Jangka Waktu Penyelesalan

11

satu ) han kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biava

Produk Lavanan

Surat Izin PraPenelitian

'-T".’..I'Il#w

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke wbs.usu.ac.ad

Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)

Mo

kKomponen

Uraan

1

Dasar Hukum

Undang-undang Republik [ndonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik [ndonesia
Nomeor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik  Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-undang Kl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012
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14,

11.

tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2009 tentang Pelavanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penvusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi,

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birckrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No, 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara,

, Peraturan Rektor Universitas Sumatera

Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan [Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

3.

Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

. Loket Pelayanan Lengkap Dengan

Peralatan Kantor;
Jaringan Internet Gratis;




-19-

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
imternet;

2. 5DM wvang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Falrultas ;

3. SDM  yang memiliki pengetahuan
tentang  pelayanan publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

4. SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3, Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 [dua) orang

& |Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan,

2. Proses dapat dipantau oleh penernima
lavanan (status pengajuan dalam
sistemy;

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan

kKeselamatan Pelavanan tersistemn;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam |
jsatu] tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinera
pelayanan.

h. SURAT KETERANGAN ALUMNI
Penyampaian Pelayanan (Service Deliveryl

No Komponen Uraian
I | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir
1. Jenjang
2, Hari/Tanggal Ujian
3. Alamat Mahasiswa
4, Judul Skripsi
Berkas vang diperlukan :
1. Surat Bukti Penyerahan Skripsi
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 850 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.
2, Stal ASA/Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.
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3.

Stafl ASA/Admin Fakulias menerima atau '
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan,

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatang surat.,
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran II angka 8

Saran dan Masukan

3 |Jangka Waktu Penyelesaian 1 ( satu ) hari kerja
4 | Biaya/tanf Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Keterangan Alumni
| & | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufaciuring)

Mo

Romponen

Uraian

Dasar Hukum

e

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No, 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Sumatera Utara;
Permenpant RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayvanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republhk Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi,




.1

10.

11.

{12,

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 teniang Standar Nastonal
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraluran Majelis ~ Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Feraturan Rekior Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;

Kompetens: Pelaksana

. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM yang memiliki pengetahuan tentang
peraturan dan kebijakan di Fakultas |

. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan  publik  demn  mewujudkan
pelayanan prima;

. 8DM vang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

1% T ]

. Dekan;

Wakil Dekan II;
Kepala Bagian Falkultas;

Jumlah Pelaksana

2 (dua| orang

L]

Jaminan Pelayanan

. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisien dan transparan;

. Proses dapat dipantau oleh penenma

layanan  (status  pengajuan  dalam
sistem);




B .

7 | Jaminan Keamanan dan | 1. Mahasiswa terdaftar secara aktf dan
Keselamatan Pelayanan lersisten;
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam |
{satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas  dan meningkatkan kinerja
pelayanan,

i. SURAT PENGAJUAN JUDUL

Penyampaian Pelayanan (Service Del fvery)

Mo

Komponen

Uraian

1

Persyvaratan Pelavanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2, Judul Skripsi 1
3. Judul Skripsi 2
4. Judul Skripsi 3

Berkas yang diperlukan :
1. KRS Semester awal s/d akhir
2, KHS Semester awal s/d akhir

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1, Mahasiswa Login S30 dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

2. Staf ASA/Admin Fakultas Login 550 dan
memeriksa detail  permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

4. Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatang: surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanarn.

‘6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran [l angka 9

Jangka Waktu Penyelesaian

2 {dua ) han kerja

Biaya/ tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Lavanan

Surat Pengajuan Judul

il en| | o

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke wbsusu.ac.id




Pengelalaan Pelayanan (Mamufactuinng)

i

Mo

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

L2,

11,

12.

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Pubhik;
Undang-undang Republik  Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

. Undang-undang RI Nemor 12 Tahun

2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomeor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerimtah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penctapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi,

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomer 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayvaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birpkrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis  Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Orgamsasi dan Tata
Eelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan D1 Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana dan/fatau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis,

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2, SDM  yang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebiyjakan di
Fakultas |

3. SDM  vang memiliki  pengetahuan
tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelavanan prima;

4, SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknolog;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

4, Wakil Dekan II;

5. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

6 | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan  dalam
sislem);

7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan

Keselamatan Pelayanan lersistem,

2. Data Mahasiswa Lerjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi pencrapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (sata) kali dalam 1

[satu) tahun atau mengikuti Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

j. SURAT PENERIBITAN KARYA ILMIAH /JURNAL
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

Mo

Komponen

Uraian

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir

1. Jenjang
2. Judul Skripsi

Berkas vang diperlukan -
1. Cover ACC Judul




| .

2

. Buktl Telah Menyerahkan File Karva

llmiah dalam Bentulk CD

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

3.

3.

&,

. Mahasiswa Login 530 dan mengajukan

permohonan sesuai yang dibutuhkan.
Stal ASA/Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detail permohonan  dan
memyverifikasi berkas layanan,

Stafl ASASAdmin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin  harus memberikan  alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatangi surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran [l angka 10

Jangka Waktu Penyvelesalan

1

| satu } han kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biava

| ) e

Produk Layanan

Surat Penerbitan Karva llmiah/Judul

i

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

4

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No | Komporner Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;
2, Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informas: Publik;
3. Undang-undang Republik Indonesia
Momor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
4, Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
5. Peraturan Pemerinlah Republik

Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;




- 26 -

s

10.

11.

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penctapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menter: Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudavaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 ltentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta .Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis Wali Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;

. Peraturan Rektor Universitas Sumatera

Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tungegu Yang Dilengkapi Dengan

2

3.

Fasihitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

1

SDM  vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
mternet;
SDM  wyang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

. 8DM  wyang memiliki pengetahuan

tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

. 5DM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologl;




P

4 | Pengawasan Internal . Dekan;
2. Wakil Dekan 11;
3. Kepala Bagian Fakultas;
Jumlah Pelaksana | 2 (dua} orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepal, tepat,
murah, ¢fisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan  dalam
sistem);

7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;

2, Data Mahasiswa lerjarmin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kineérja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikuti  Standar

Pelayanan Publik di USU. Sclanjuinya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas  dan  meningkatkan  kinerja
pelavanan.

k. UNDANGAN UJIAN SKRIPSI /TUGAS AKHIR

Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir
1. Jenjang
2. Hari / Tanggal Ujian
3. Pukul
4, Tempat
5. Judul Skripsi/ Tugas Akhir

&, Judul dalam Bahasa Inggris
7. Memilih dosen pembimbing/ penguji.

Berkas yang diperlukan @
1. Cover Skripsi vang telah ditandatangam
oleh dosen pembimbing.
2. Cover halaman persetujuan yang telah
ditandatangani oleh dosen pembimbing
dan ketua program studi.

Sistern, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SS0 dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutubkan.

3. Stal ASA/Admin Fakultas Login 550 dan
memeriksa  detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak




e,

admin  harus memberikan  alasan
penolakan.

4. Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatangi surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

&. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 11

3 | Jangka Waktu Penvelesaian 2 [ dua ] hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Undangan Ujian Skripsi/Tugas Akhir

6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke whbs.usu.ac id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

2. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2002 tentang
Pelayvanan Publik;

4, Undang-undang RI Nomor 12 Tahun
2012 rentang Pendidikan Tinggl;

5. Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

6. Peraturan Pemerintah Republik

Indonesia Nomor 16 Tahun 2014

Tentang Statuta Universitas Sumalera

Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014

tentang Juknis Penyusunan Penetapan

dan Penerapan Standar Pelayanan;

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 20135 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

=]




10.

13

12,

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudavaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementeran
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis  Wali Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau

fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

. Loket Pelayanan Lengkap Dengan

Peralatan Kantor,
Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

. SDM  vang memiliki pengetahuan

tentang pengoperasian komputer dan
internet;

. SDM  vang memiliki pengetahuan

tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

SDM  wvang memiliki  pengetahuan
tentang pelayanan publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;g

. SDM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

L.
2.
3.

Dekan;
Wakil Dekan II;
Kepala Bagian Fakultas;

i

Jumlah Pelaksana

2 {dua) orang

Jaminan Pelayanan

1.

2.

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan,

Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam
sistem);




7 | Jaminan Keamanan dan 3. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelavanan tersistem;
4, Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannyva;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal | (satu} kal dalam 1

(satu] tahun atau mengkuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnysa
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

1. REKOMENDASI BEASISWA
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

L Eemester

. Alamat Mahasiswa
, Nomar HP

. Nama Beasiswa

oo S hg

Berkas vang diperiukan :
1. Surat Pernvataan tidak

menerima beasiswa dari pihak

manapun.
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login S80 dan mengajukan
Prosedur permohanan sesuai yang dibutuhkan.

2. Stal ASA/Admin Fakultas Login 880 dan
memeriksa detaill permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan, Apabila ditolak
admin  harus memberikan  alasan
penalakan.

4, Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
yvang akan menandatangi surat,

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 12

3 | Jangka Waktu Penyelesaian I {satu ) hari kerja

£

Biaya/tarif ' Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Rekomendasi Beasiswa
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Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masulan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uralan

1

Dasar Hukum

Lo

16,

11

. Undang-undang Republik Indoncsia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nemeor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Tndonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Repuhblik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyvusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang Standar  Nasional
Pendidikan Tingei;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisast dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;




3l

12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  yang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. 8DM  vang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan  kebyjakan di
Fakultas ,

3. SDM yang memiliki pengetahuan
tentang  pelavanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

4. SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 |Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

6 |Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan copat, lepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penernima
layanan (status pengajuan dalam
sistemy]; -

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2, Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva; ]

B | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan im

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu] tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU, Sclanjumya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas  dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.




3%

m. UNDANGAN SEMINAR PROPOSAL / HASIL PENELITIAN

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir
1.
2,
=
%,

Judul Skripsi/Tugas Akhir
Hari/Tanggal

Pukul

Tempat

Berkas yang diperlukan :
ki

Cover Proposal yang telah
disetujut,

a2

3.

£,

2. Kartu Seminar Proposal
(halaman 1 dan 2)
2 | Sistem, Mckanisme, dan 1. Mahasiswa Login 880 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan,
2. Staf ASA/Admin Fakultas Login 580 dan

memeriksa detail permohonan  dan
memverilikasi berkas layanan,

Siaf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan  alasan

penalakan.

. Apabila diterima maka Stal ASA akan

meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatangl surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 13

| Saran dan Masukan

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 [ dua ) hari kerja

4 | Biava/tarf Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layvanan Undangan Seminar Proposal / Hasil
Penelitian

6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke whbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)

Nao Komponen

Urailan

1 | Dasar Hukum

¥;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;




10,

11.

12,

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tenlang
Pelavanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun |
2012 tentang Pendidikan Tingg;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesita Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan  Dan
kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024,

Peraturan Majelis  Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.




-35.

2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. SDM  vang memiliki  pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

3. 8DM  vang memiliki  pengetahuan
tentang pelavanan publik demi
mewujudkan pelayanan prima;

4, SDM yvang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknaologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan [I;

3. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 [dua) orang

B | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan,

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan  dalam
sistem);

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar sccara altif dan

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya,

& | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 [satu] kali dalam 1

{satu} tahun atau mengikuti Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

n. PERNYATAAN AKTIF KULIAH MAHASISWA UNTUK BIAYA
TANGGUNGAN ORANG TUA

Penyampaiarn Pelayanan [Service Delivery)

M

Komponen

Uraan

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formubir :
Jenjang

Semester

Nomor HP

Tahun Akademik
Alamat Mahasiswa
Nama Orangrua

U a1




NIP/NRP/NIK/No. Pensiun
Instansi Orangtua

Pangkat / Golongan crangtua
0. Alamat Orangtua

i S8

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

5.

&,

. Mahasiswa Login S50 dan mengajukan

permohonan sesuai yang dibutuhlkan.
Staf ASA/Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detail permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan,

Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan,

Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatangi surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran [l angka 14

La

Jangka Waktu Penyelesaian

1

[ satu ) hari kerja

e

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

on

Produk Lavanan

Surat Pernyataan Aktif Kuliah Mahasiswa
Untuk Biava Tanggungan Orang Tua

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)

No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik [ndonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,
2. Undang-undang Republik Indonesia
Momor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
3. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 23 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
5. Peraturan Pemerintah Republik

Indonecsia Nomor 96 Tahun 2012 tentang |
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11.

12,

Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelavanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia MNomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatcra
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Masional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang Standar  Nasional
Pendidikan Tingg;

 Keputusan Menteri  Pendidikan  Dan

Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumaltlera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

2.

3.

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;




3 | Kompetensi Pelaksana '1. SDM  vang memiliki pengetahuan
ltentang pengoperasian komputer dan
internet:

2. 8DM  yang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan Kebijakan di
Fakultas ;

3. SDM  yang memiliki  pengetahuan
tentang  pelayanan  publik  demi
mewdjudkan pelayvanan prima;

4. SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan [I;
3. Kepala Bagian Fakultas;

5 | Jumlah Pelaksana

2 [dua) orang

Jaminan Pelayanan

|. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan  dalam

sistem);
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya,
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1
{satu] tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU, Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

0. BURAT 1ZIN TIDAK MENGIKUTI PERKULIAHAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

| No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :
1. Jenjang
2. Alasan tidak dapat mengikuti
perkuliahan
Berkas vang diperlukan :
1. KRS
2. KHS
3. Surat Keterangan Sakit/ mengikuti
kegiatan/lainnva.
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 380 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai vang dibutuhkan.
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5.

. Stafl ASA/Admin Fakultas Login S50 dan

memeriksa detail  permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

Stal ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
yvang akan menandatangi surat,
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran 1l angka 15

Jangka Waktu Penyelesman

1 (satu) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Lavanan

Surat 1zin Tidak Mengikuti Perkuliahan

O o ek | G2

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke whbs usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

rNI’J

komponen

Uranan

1

Dasar Hulkum

£,

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

Undang-undang RI Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi,
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomer 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
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8.

14k,

11.

12.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri  Pendidikan  Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majelis Wali Amanal
Universitas Sumatera Utara No. 1B
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelavanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kanter;

3. Jaringan Internet Grats;

3 | Kompetensi Pelaksana 1, SDM  vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. SDM  yvang memiliki  pengetahuan
tentang peraturan dan  kebijakan di
Fakultas ;

3. 5DM  wvang memiliki pengetabuan
tentang  pelavanan  publik  demi
mewujudkan pelavanan prima;

4, SDM wvang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknology;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 |Jumlah Pelaksana 2 {dua) arang

Jaminan Pelayanan

l

L.

Dokumen diproses dengan cepalt, tepat,
murah, efisien dan transparan;
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2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan [status pengajuan dalam
sistem);

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara akuf dan
Keselamatan Pelavanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kal dalam ]

(satu] tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelavanan.

p- AKREDITASI PROGRAM STUDI
Penyampaian Pelayanan (Service Deltvery|

Mo Komponen | Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir |
1, Jenjang
2. Nomor ljazah.

Berkas vang diperlukan !

1. [jazah
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1, Mahasiswa Login 580 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.

2. Staf ASA/Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detail permohonan  dan
memverifilkasi berkas layanan,

3 Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan, Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

4, Apabila diterima maka Stal ABA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatangi surat,

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

f. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 16

3 | Jangka Waktu Penyelesaian I 1 { satu | har kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Akreditasi Program Studi

6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke wbs.usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)
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No

Komponen

Lranan

1

Dasar Hukum

10.

11.

12,

. Undang-undang Republik [ndonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayvanan Publik;

Undang-undang Rl Nemor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaaon UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumaters
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyvusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelavanan;
Peraturan Menteri Kiset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 20135 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tingg;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomer 02 Tahun
2020 tentang Standar Masional
Pendidikan Tingei;

Keputusan Mentenn Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikann Dan Kebudayvaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis  Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas SBumatera Utara,
Peraturan Rekior Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Linghkungan
Universitas Sumatera Utara.
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f "

2 | Sarana, Prazsarana dan/atau 1. Ruang Tungguy Yang Dilengkam Dengan

fasilitas Fasilitas AC;
4. Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;
3. Jaringan Internet Gratis,

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  wvang memibiki pengetahuan
lentang pengoperasian  komputer dan
internet;

2, 5DM  vang memiliki | pengetahuan
tentang peraturan dan kebjakan di
Fakultas

J. 8DM vang memiliki pengetahuan
tentang pelavanan puhblik dermi
mewujudkan pelavanan prima;

4. SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknolog;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2, Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 |Jumlah Pelaksana 2 |dua) orang

& |.Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

2. Proscs dapat dipantau olch pencerima
layanan (status penpajuan dalam sistem);

7 | Jaminan Keamanan dan | 1. Mahasiswa terdafiar secara aktil dan

Kesclamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasigannyes;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengkutt  Standar

Pelayanan Publik di USU, Selanjuinya

dilakukan tindakan perbailkan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

q. SURAT KEHILANGAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

Mo Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelavanan

Mengisi Formulir :

I. Jeniz Kehilangan Surat
2. Jenjang

3. Tahun Akademik

4. Semester

Berkas vang diperlukan :
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1. KTM
2. Surat Keterangan Polisi

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

L

5.

6.

. Mahasiswa Login S350 dan mengajukan

permohonan sesuai yang dibutuhkan,
Stal ASA fAdmin Fakultas Login 880 dan
memeriksa detail  permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan.

. Staf ASA/Admin Falkultas menerima atau

menalak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permohonan kepada pejabat
vang akan menandatangi surat.
Mengirmmkan surat balasan ke pemohon
layanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 17

Jangka Wakmu Penvelesalan

1 ( satu )} han kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

Surat Permohonan Kehilangan

h|an| | G

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

. Undang-undang ERepublik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Momor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informas: Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
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10.

L2

Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2000
tentang Pelayanan Publilk;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyvusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
MNasional Pendidikan Tinggi,

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 02 Tahun
2020  tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tingge;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/ M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birckrasi Kementerian
Pendidikan Dan  Kebudayaan Tahun
2020-2024;

.Peraturan  Majelis  Wali  Amanat

Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Reltor Universitas Sumatera
Utara Nomor © Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumalera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

2,

. Ruang Tunggzu Yang Dilengkapi Dengan

Faszilitas AC;
Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;




3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  yang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian  komputer dan
internet;

2. 3DM  yang memiliki  pengetahuan
tentang peraturan dan  kebijakan  di
Fakultas ;

3. 3DM  vang memiliki pengetahuan
tentang  pelayanan publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

4. 5DM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi,

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 | Jumlah Pelaksana 2 [dua) orang

6 | Jaminan Pelayvanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisicn dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam sistem),

7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktil dan
Keselamatan Pelayanan tersistem; -
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannvya;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1

{satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tndakan perbaitkan untuk
petugas dan  memngkatkan kinerja
pelavanan.

r. SURAT AKTIF KULIAH MAHASISWA
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

Mo

Komponen

Uralan

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir :

1. Program

2. Semesier

3. Tahun Akademik
4, Nomor HP

5. Alasan [/ Keperluan

Berkas vang diperlukan :
. KTM

2. KRS Semester Teralhir
3. KHS Semester Teralkdir.

Sistem, Mckanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login 550 dan meéngajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.
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3.

6.

. Staf ASA/Admin Fakultas Login S50 dan

memeriksa detail  permohonan  dan
memverifikasi berkas layvanan.

Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan,

Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
yang akan menandatangl surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
lavanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 18

Jangka Wakiu Penyelesaian

1 ( satu ] han kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Lavanan

Surat Aktif Kuliah Mahasiswa

S an) B

Penanganan, Pengaduan,

Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uralan

1

Dasar Hulkkum

. Undang-undang Republk Indonesia

Nomar 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomer 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara,

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;

I
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1

12.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggr Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi:

Peraturan Pendidikan dan Kebudayvaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

10. Keputusan Menteri  Pendidikan Dan

Kebudavaan Republik Indonesia Nomor
1227/M 2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis  Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumaltera Utara,
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
[asilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC:

. Loket Pelayanan Lengkap Dengan

Peralatan kantor,;
Jaringan Internet Gratis;

Kompetens Pelaksana

. 3DM yvang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM  wyang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

. BDM  yang memiliki pengetahuan

tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

. 8DM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

. Dekan;
2. Wakil Dekan 11;

Kepala Bagian Fakultas;

5

Jumlah Pelaksana

6

Jaminan Pelayanan

|
2
3.
2

1y

{dua] orang

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;
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2. Proses dapat dipantau oleh penerima

lavanan [status pengajuan dalam sistern);

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem,
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
{satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaitkan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

s. PEMEIMBING SKRIPSI /| TUGAS AKHIR
Penyampaian Pelayanan (Service Deltvery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Judul Skripsi

3. Ditujukan

Berkas vang diperlukan :
1. Surat Persetujuan Skripsi

2 | Bistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 850 dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuail vang dibutuhkan.

2. Stal ASA/Admin Fakulias Login 880 dan
memeriksa detail permohonan  dan
memverifikasi berkas lavanan.

3, Stal ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan  alasan
penolakan,

4. Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permochonan kepada pejabat
vang akan menandatangi surat.

5. Menginmkan surat balasan ke pemohon
layanan,

fi. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 19

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 { dua ) hari kerja

4 | Biaya/tanf Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Pembimbing Skripsi/Tugas Akhir

6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke wbs.usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

2. Undang-undang Republik Indonesia
Momor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

3. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Pubhik;

4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tingg,

3. Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 253 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

&, Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statura Universitas Sumatera
Utara;

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penvusunan Penctapan
dan Penerapan Standar Pelavanan,

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

9. Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020  tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

10. Keputusan Menteri  Pendidikan  Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M /2020 Tentang Peta Jalan

Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudavaan Tahun
2020-2024;

11, Peraturan Majelis Wali  Amanal
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Umiversitas Sumatera Utara;

12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. SDM  yang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan  kebijakan di
Fakultas ;

3. SDM  yang memihki  pengetahuan
tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelavanan prima;

4, 8DM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknology;

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan,;

2. Wakil Dekan 11;

3. Kepala Bagian Fakultas,

Jumlah Pelaksana 2 [dua) orang

& | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepal, Lepat,
murah, efisien dan transparan,

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan [status pengajuan dalam sistem);

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktifl dan

Keselamatan Pelayanan tersisienm,

2, Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kal dalam 1

(satu} tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja

pelavanan,

t. PENUNDAAN KEGIATAN AKADEMIK / PKA
Penyampaian Pelayanan (Service Dehvery)

M

Komponen

Uraian

1

Persvaratan Pelayanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Semester PEA

3. Tahun Akademik PKA
4. Alasan PKA

5. Nama Orangtua
| Berkas yang diperlukan :
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1. KTM o
2. KRS Terakhir
3. 8lip 8PP Terakhir.
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 880 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai vang dibutuhkan.

2. Staf ASA/Admin Fakultas Login S80 dan
memeriksa detaill  permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan,

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau
menolak permohonan, Apabila ditolak
admin harus memberikan  alasan
penolakan.

4. Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
yvang akan menandatangi surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
lavanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 20

3 | Jangka Waktu Penyelesaan 2 (dua ) hari kerja
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Penundaan Kegiatan Akademik (PKA)
6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Baran dan Masukan disampaikan ke whs.usu.ac.id
Pengelolaan Pelayanan {Manufacturing)
Mo Komponen Uraian

1

Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,

2. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3, Undang-undang Republik Indoncsia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;

5. Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No, 23 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;




-E3.

14,

1.

12.

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;
Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelavanat,
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tingg: Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayvanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

. Loket Pelavanan Lengkap Dengan

Peralatan Kantor;

. Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

SDM  yang memiliki  pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

SDM  wvang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

SDM wvang memiliki  pengetahuan
tentang  pelayanan  publik  demu
mewujudkan pelayanan prima;

SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknolog;
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4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;
2. Wakil Dekan II;
3. Kcpala Bagian Fakultas;
5 |Jumlah Pelaksana 2 {dua) orang
B |Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisicn dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan (status pengajuan dalam
slstem);

7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktil dan
Keselamatan Pelayanan tersisterm;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan mi

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikut Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan  meningkatkan  kinerja
| pelayvanan.

u. KETERLAMBATAN PEMBAYARAN SPP
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan
1.

2
.
4

1.
2.

Mengisi Formulir

Status Mahasiswa
Jenjang
Program

. Tahun Akademik

Berkas yang diperlukan ;

KTM
Slip SPP Terakhir.

Sistem, Mekanisme, dan 1.
Prosedur

| 2.

Mahasiswa Login 850 dan mengajukan
permohonan sesuai vang dibutuhkan.
Staf ASA /Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detaill permohonan  dan
memverifilkkas) berkas layanan.

. Staf ASA/Admin Fakultas menerima

atau menolak permohonan. Apabila
ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Stal ASA akan

meneruskan  permohonan kepada
pejabat vang akan menandatang) surat
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5. Mengirimkan surat balasan ke pemohaon
layanan.
6. Mahasiswa mengunduh surat balasan,

I
I Lampiran [l angka 21

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 1 (satu ) hari kerja

4 | Biaya/ taril Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Keterlambatan Pembayaran SPP

& | Penanganan, Pengaduan, 3aran | Aduan, saran dan masukan dapat
dan Masukan disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,

2. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tabun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun

2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Republik

Indonesia Nomor 95 Tahun 2012

tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun

2009 tentang Pelavanan Publik;

6. Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Pencrapan Standar Pelayanan;

#. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tingg;

9, Peraturan Pendidikan dan Kebudayvaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggn

10. Keputusan Menteri Pendidikan Dan

| Kebudayaan Republik Indonesia Nomor

iy




' 11. Peraturan  Majelis  Wali Amanat

1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisas: dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;
12, Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

Rompetensi Pelaksana

i. 3DM vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. SDM  wvang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

3. SDM  vang memiliki pengetahuan
tentang  pelavanan  publik  demi
mewtjudkan pelayanan prima;

4, SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

1. Dekan;
2. Wakil Dekan Il;
3. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

2 [dua) orang

Jaminan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

2, Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam
sistem);

Jaminan Keamanan dan

kKeselamatan Pelavanan tersistem; . o
4. Data Mahasiswa lerjamin
kerahasigannya, |

3. Mahasiswa terdafltar secara aktif dan

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (saru) kali dalam |
isatu] tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Sclanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
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petugas

dan meningkatkan  kinerja

pelavanan.

v. AKTIF KULIAH KEMBALI (AKK)
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

N

Komponen

Urajan

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir

ot M A8 ol

Jenjang

Semester Tidak Akul

Tahun Akademik Tidak Aktif
Semester Aktif Kembali

Tahun Akademik Aktif Kembali
Nama Orangtua.

erkas yvang diperlukan :

Surat Keterangan Penundaan
kegiatan Akademik.

Slip SPP Terakhir.

KTM

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

—_

3.

G,

. Mahasiswa Login 350 dan mengajukan

permohonan sesuai yang dibutuhkan.

. Staf ASA/Admin Fakultas Login 850 dan

memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas lavanan.

Stal ASA/Admin Fakultas menerima
atau menolak permohonan. Apabila
ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Stal ASA akan

meneruskan permohonan kepada
pejabat yang akan menandatangi surat.
Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layvanan.

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 22

Jangka Waktu Penyelesaian

2

[ dua ) hari kerja

| Biaya/ taril

Tidak dipungut hiaya

Produk Lavanan

Surat Akufl Kuliah Kembali (AKK]

| & o

Penanganan, Pengaduan, Saran

dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke whs usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Many facturing)
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Mo

komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

a1

10.

2 1;

14,

. Undang-undang Republik Indonesia

Momor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
kKeterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggl Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indenesia Nomor 03 Tabun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tinggei;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi  Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis  Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,
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Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jarmngan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

1. SDM  vang memiliki pengetahuan
lentang pengoperasian komputer dan
internet:

2. 5DM  yang memilikh pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakulias ;

3. 3DM  vang memiliki pengetahuan
lentang  pelayanan publik  demn
mewujudkan pelavanan prima;

4. 3DM vang mampu beradaptasi denpgan
perkembangan informasi dan teknologi;

Penpawasan Internal

Dekan;
Wakil Dekan 11;
Kepala Bagian Fakultas;

o

Jumlah Pelaksana

2 |dua) orang

Jaminan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, elisien dan transparan;

2, Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam

sisterm);
Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelavanan tersistem; ; -
2. Dalta Mahasiswa Lerjarmin
kerahasiaannva;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan uu
dilakukan minimal 1 [satu] kali dalam |
[satu) tahun atau mengmkuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tndakan perbailkan untuk
petugas  dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.
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w. MENGUNDURKAN DIRI
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Alasan Mengundurkan Diri.
3. Orangtua vang Mengetahui.

Berkas vang diperlukan :
1. KTM
2. Bhip 8PP Terakhir

2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 530 dan menpajukan

Prosedur permohonan sesuai vang dibutuhkan.

2. Staf ASA /Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ASA/Admin Fakultas menerima
atau menolak permohonan. Apabila
ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.

4. Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneruskan permohonan kepada
pejabat vang akan menandatangi surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
lavanamn.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 23

3 | Jangka Waktu Penyvelesaian 2 { dua ) hari kerja

4 | Biaya/tanf Tidak dipungut biaya

3 |Produk Layanan Surat Mengundurkan Din

6 | Penanganan, Pengaduan, Saran | Aduan, saran dan masukan dapat
dan Masukan disampaikan ke wbs usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo Komponen Liraian

| | Dasar Hukum |. Undang-undang Republik [Indonesia
Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidilkkan Nasional,

2. Undang-undang Republik Indonesia
Momor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
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10,

11.

L,

Undang-undang RI Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nemor 95 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2009 tentang Pelayvanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

FPeraturan Pendidikan dan kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020  tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tingg;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayvaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan Majehs Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Orpanisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumaters
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar  Pelayanan D1 Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

2.

3.

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;
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3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM  vang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. 5DM  vang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas :

3. 5DM  yang memiliki pengetahuan
tentang pelayanan  publik demi
mewujudkan pelavanan prima;

4. 3DM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Dekan;

Wakil Delean 11:

. Kepala Bagian Fakultas;
{dua) orang

| 4 | Pengawasan Internal

[ oS P

Jumlah Pelaksana

o

6 | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, elisién dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan (status pengajuan dalam

1 sistemy);
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelavanan tersistem,;
2. Data Mahasiswa terjami
kerahasiaannva;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelavanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
[satu] tahun atau mengikuti Standar
Pelavanan Publik di USU. Selanjutnva
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelavanan,

x. PRAKTEK KERJA LAPANGAN |(PKL)

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uralan

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir

PRL Perorangan/Kelompok

Ditujukan

Alamat PKL

Tanggal Pelaksanaan

Jenjang,

2 | Sistem, Mekanisme, dan Mahasiswa Login S50 dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuai vang dibutuhkan.

2. Stal ASA/Admin Fakultas Login S350 dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

3. Sial ASA/Admin Falkultas menenma

atau menoclak permohonan. Apabila

LB 8 e
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ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.

4. Apabila diterima maka Staf ASA akan
meneruskan  permohonan  kepada
pejabat vang akan menandatang surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

B. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

' Lampiran [l angka 24

Jangka Waktu Penvelesaian

1 | satu ] hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biayva

Produk Lavanan

SR ke f Ll

Penanganan, Pengaduan, Saran
dan Masukan

Surat Praktek Kerja Lapangan (PKL]

Aduan, saran dan masukan dapat
dizampaikan ke whs.usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

10.

11.

12,

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Reterbukaan Informasi Publik;
Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tinggi;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2009 wentang Pelavanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Universitas Sumatera
Utara;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelavanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

. Peramuran Pendidikan dan Kebudayaan

Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang Standar  Nasional
Pendidikan Tinggi;

keputusan Menteri Pendidikan Dan
kebudayasn Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan KRebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,




| 4 | Sarana, Prasarana dan/atau
| tasilitas

[ 3 | Kompetensi Pelaksana

- 05

| 1. Ruang Tungeu Yang Eﬁngkapi Dengan |
Fasilitas AC,
2. Loket Pelayanan
Peralatan Kantor;
| 3 dﬂnngan Internet Gratis;

Lenghkap  Dengan

1. SDM vang memiliki  pengetahuan

| tentang pengoperasian komputer dan
Internet;

2. SDM  yang memiliki pengetahuan |
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

3. 5DM  vang memiliki pengetahuan

tentang  pelavanan  publik  demi
mewujudkan pelavanan prima;
4, 5DOM vang mampu beradaptasi dengan

perkembangan mfurmasl dan teknolog;

i~ —4
| 4 IPEngawasan Internal

5 | Jumlah Pelaksana

¥ 4
B | Jarminan Pelavanan

T Jaminan Keamanan dan

| Keselamatan Pelayanan
I

!—aTm‘mﬂ—ﬂrﬁae‘aﬁmﬁm :

1. Dekan; R
2. Wakil Dekan 11,
3. Kepala Bagian Fakultas;

F [thua) orang

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
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LAMPIRAN 1T

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR i TAHUN 2021 TENTANG

STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP

ALUR STANDAR PELAYANAN
a. SURAT BUKTI PENYERAHAN SKRIPSI

PEMOHON LAYANAN STAF ABA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

1 {satu) Mengisi Formulir:
Hari Kerja

1. Jenjang

2. Hari/Tanggal ujian
3. LokasiPenelitian
4, Judulskripsi/TA

L




b. SURAT KETERANGAN NILAI

B

Zarrom oo

L

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
2 (dua) Mengisi Formulir:
Hari Kerja

L. Jenjang
2. Alasan Pengajuan




¢. SURAT BERHAK MENGIKUTI UJIAN SKRIPSI

- ~ PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
o)z Lomid ﬁ[d}lﬁl | Mengisi Formulir:
arl Kerja
I 1 1. Jenjang
e Pt [y : .
' -l« Berkas yang diperlukan;
+ — A 1. Bukti Lunas Uang
o mm — Pende e Skripsi (Mahasiswa
'Iv 'Iv Mandiri).
4 2. KHS Semester awal
e S —— Hermrims Sav M b s s/d akhir,
m » : "'m : 3. Bukti Menyelesaikan
" S . 't - | Burst Permotense Administrasi
. Tarmpan : “"""‘l'mm Perpustakaan dan
T m Fakultas.
+ l 4. Bukti Lunas SPF
St - - Semester awal s/d
¥ . v ~l—
[ Daierima m
l l e
P sl 2 i W1 " FIR— i
+
S . o el




d. SURAT PERMOHONAN MAGANG
PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
. 1 (satu} | Mengisi Formulir:
1 Harl .E'E:Ijﬂ é‘ JEHJMET
e . Alamat I.l,jU_HII Mﬁmng
S R 3. Kota Tujuan

- >
Dilmlmd Lgwrirns
4 4
[T Rppp—— = H—_l “rojeurli

Hargudish

i pil P

huluu-h"




e. SURAT PENGAMBILAN IJAZAH

- J0

i e 10

E2

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
:'|
¢ I [satu) | Mengisi Formulir:
Hari Kerja | 1 jenjang
2. Alamat Mahasiswa
3. Nomor HP

4. Judul Skripsi/Tugas
Akhir

Berkas yang diperlukan:
1. Surat Keterangan
i giumn!
. Surat Bukti Penyerahan
3. Surat Penerhitan Karya
[lmiah
4. Surat Bukti Telah
Menyerahkan File
gkﬂpﬁ dalam Bentuk
(§]




f. SURAT IZIN PENELITIAN

-7

i e

=

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
| . 1 (satu] | Mengisi Formulir:
! Hari Kefja | | jenjang
e 2. Alamat Mahasiswa
Py P 3. Judul Proposal
] 4. Lokasi Penelitian
» 5. Ditujukan kepada
orst Podmratsanen 6. Dosen Pembimbing
Jv 7. Semester
L T e——
R TS Berkas yang diperlukan:
4 1. KTM
T r— 2. Shp SPP Terakhir

3. Cover Proposal vang
telah disetujui (ACC)




g- SURAT IZIN PRAPENELITIAN
PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

1 (satu) Mengisi Formulir:

Hari Kerja | 1 jenjang

2. Alamat Mahasiswa
3. Judul Proposal

4. Lokasi Penelitian
3. Ditujukan kepada
6. Dosen Pembimbing
7. Semester

Berkas yang diperlukan:
1. KTM
2. Slip SPP Terakhir
3. Outline Judul yang telah
disetujui (ACC

Zarum Bo g e




WAKTU

DOKUMEN

h. SURAT KETERANGAN ALUMNI
PEMOHON LATANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

L' o Har

il

1 (satu) Mengisi Formulir:
Hari Kerja | |
21

%
4, Judul Skripsi

Jenjang
Hari/Tanggal Ujian
Alamat Mahasiswa

Berkas yang diperlukan:
1. Surat Bukti Penyerahan

Skripsi




i. SURAT PENGAJUAN JUDUL

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
: 2 (dua)
ua Mengisi Formulir:
Hari Ketja | 1 jen

2. Judul psi 1

3. Judul Skripsi 2
4, Judul Skripsi 3

Berkas yang diperlukan:

1. KRS Semester 1 s/d
Akhir.

2. KHS Semester 1 5/d
Akhir.




j. SURAT PENERBITAN KARYA ILMIAH/JURNAL

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTUO DOKUMER

1 {satu) | Mengisi Formulir:

R 2. Judul Skripsi

I Berkas yang diperlukan:
*__ 1. Cover ACC Jurnal,
L Wi 2. Bukti Telah menyerahkan
; """""'""* File Karya [lmiah dalam
Bentuk CD.

i5s Famm b Hangeniced

S S o




k. UNDANGAN UJIAN SKRIPSI / TUGAS AKHIR

PEMOHON LAYANAN BTAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTUO DOKUMEN
2 {dua) Mengisi Formulir;
I Hari Kemja | | jenjang
e 2. Hari/Tanggal Ujian
[* LTI S, - 3_ Flﬂ'[l.li
¢ i 4. Tempat
5. Judul Skripsi/Tugas Akhir
it P 6. Judul dalam Bahasa
l Inggris
: 7. Memilih dosen
ity ek Pembimbing, penguji.
s
Pemgmnen Berkas vang diperlukan:
""""'I""" 1. Cover Skripsi vang telah
e, gitandﬂtﬂnﬁﬂnll: oleh
& osen pembaniing.
L e —— 2. Cover halaman
- a > persetujuan yang telah
. ditandatangani oleh dosen
(. tStwrima pembimbing dan ketua
L J. program studi.
| L LY Y
m - St il Eorin




1. REKOMENDASI BEASISWA

[ i S

Fas i ey

p

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
23 1 (satu) | Mengisi Formulir:
HariKerja | 4 jenjang
2, Semester
3. Alamat Mahasiswa
4. Nomor HF

5. Nama Beasiswa

Berkas yang diperlukan:
1. Surat Pernyataan tidak
menerima beasiswa dari

pihak manapun




P | R

m. UNDANGAN SEMINAR PROPOSAL / HASIL PENELITIAN
PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
e 2 (dua) Mengisi Formulir:
Hari Kerja

Sewir o (ELivin]

1. Judul Skripsi/Tugas
Akhir

2. Hari/Tanggal
3. Pukul
4. Tempat

Berkas yang diperlukan:

1. Cover Proposal yang telah
disetujuii.

2. Rartu Seminar Proposal
(halaman 1 dan 2|




- 79

n. PERNYATAAN AKTIF KULIAH MAHASISWA UNTUK TANGGUNGAN ORANG TUA

B ol s b

PEMOHON LAYANAN BTAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTOD DOKUMEN
e mpl] I (satu] | Mengisi Formulir:
1{ ‘Hari Kerja éf Egﬂnjarug
. Semester
L T e Lt i 3. HDI‘HDI’ HF
i 4. Tahun Akademik
+ 5. Alamat Mahasiswa
L LI 6. Nama Drﬂ.ngh.la
e 7. NIP/NRP/NIK/No.
d Pensiun
bas Fssn s I Mg s 8. Instansi Orangtua
it ity Dot baateiy I g, Fﬁinﬁﬂiﬂt / Golongan
4 orangtua
Hrnaga gk 10. Alamat Orangtua




o. SURAT IZIN TIDAK MENGIKUTI PERKULIAHAN

Surom Bk

L

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
r' 1 {satu] Mengisi Formulir:
L Hari Kerja | | jenjang
S 2. Alasan tidak dapat
P Pptert A mengikuti Perkuliahan
)
¥
B csbersod Berkas vang diperlukan:
5 1. KRS
e _ 2. KHS
S —— 3. Surat Keterangan
ey Sakit/mengikuti

kegiatan/lainnya.




SB1-

p- AKREDITASI PROGRAM STUDI
PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
1 {satu) | Mengisi Formulir:
I Harl Kega | 1 Jenjang
2, Nomor ljazah.
+ I Berkas yang diperlukan:
Pty s 30 1. ljazah
'
[NYETLT R T
Bt g Oigerlinan

&

Turm (S




q. SURAT KEHILANGAN

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

== 1 {satu Mengisi Formulir:
Hari Kerja | 1 jenis Kehilangan Surat
2. Jenjang
3. Tahun Akademik
4. Semester

Berkas yvang diperlukan;

1. KTM
2. Surat Keterangan Polisi

Sy Sy ko




r. SURAT AKTIF KULIAH MAHASISWA

B3

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

SegpLil VLI -

1 (satu)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:

1. Program
2. Semester

3. Tahun Akademik
4. Nomaor HP
5. Alasan [/ Keperluan

Berkas yang diperlukan;

1. KTM
2. KRS Semester Terakhir

3. KHS Semester Terakhir,




s. PEMBIMBING SKRIPSI / TUGAS AKHIR
PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTUO DOKUMEN
h 2{dua]  |Mengisi Formulir:
\I' {Hari Kerja 1. Jenjang
2. Judul Skripsi
e e L 3. Ditujukan
i i
Mg Berkas yang diperlukan:
) 1. Surat Persetujuan
Skripsi
e F it P e ol
4
L e T AT
Sk gl Passfipho e
7 . . 3
Dian i ams
d
" gty 1 P
Sorel B




t. PENUNDAAN KEGIATAN AKADEMIK [PKA)

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

DOKUMEN

o

Sk Pk

2 (dua)
Hari Kerja

(Mengisi Formulir:
1. Jenjang
2, Semester PKA

3. Tahun Akademik PKA
4. Alasan PEA

5. Mama Orangtua

Berkas yang diperlukan:
1. KTM
2. KRS Terakhir,




u. KETERLAMBATAN PEMBAYARAN SPP
PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
fr=Er oo
’ L{satu] | Mengisi Formulir:
I [Hey Kerja é l?‘tatus Mahasiswa
Fo . Jen
-.-.:"-'."......""m 3. Prnﬁﬁ[
r___l 4, Tahun Akademik
Pl St
s Berkas vang diperlukan:
.'l' 1. KTM
Sy 2. Slip SPP Terakhir.

St Bl on




v. AKTIF KULIAH KEMBALI (AKK)

BT -

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

2 (dua)

Hari Kerja

6.

IMengisi Formulir:
l-ll
2.
3.

4,
2.

Jenjang

Semester Tidalk Alktif
Tahun Akademik Tidak
Aktif

Semester Aktif Kembali
Tahun Akademik Akul
Kembali

Nama Orangtua,

Berkas vang diperlukan:
18

Surat Keterangan
Penundaan Kegiatan
Akademik.

. Blip SPP Terakhir.

KTM




w. MENGUNDUREAN DIRI

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
vl* Hari Kerja 1. Jenjang
s NE i

] 3. Urangtua yang

*

g Mengetahui.
Posicy s Berkas yang diperlukan:
l’ . 1. KTM
il T i ]

2. Slip SPP Terakhir

Sl ool s am




X. PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)

- BG .

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

DOKUMEN

oo ol . b

1 (satu)

ot od b

Mengisi Formulir |
ke

PKL

Perorangan / Kelompok
Ditujukan

Alamat PKL

Tanggal Pelaksanaan
Jenjang.




LAMPIRAN [1I

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOER (5 TAHLIN 2021

TENTANCG

STANDAR PELAYANAN APLIKAS] SATU ATAP

MAKLUMAT PELAYANAN

Dengan im kami seluruh penyelenggara Pelayanan di Umiversitas Sumatera Utara
menyalakan SANGGUP menyelengparikan pelayanan kepada masyarakat sesuai
standar publik yang telabh ditetapkan. Apabila tidak menepati janji atau tdak
memenuhi standar pelayanan yang telah ditetaplan, kami siap menerima sanksi
sesuial peraturan perundang-undangan yang berlaku

- MURYANTO AMIN

ONEP [9740930200501 1002



