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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA

NOMOR 16 TAHUN 2021
TENTANG

STANDAR PELAYANAN UNIT LAYANAN TERPADU

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 vang melaksanakan pelayanan langsung
maupun pelayanan tidak langsung untuk menyusun dan
menetapkan standar pelayanan;

bahwa dalam rangks mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
secara profesional, transparan dan akuntabel, sesuail dengan
asas penyelenggaraan pemerintahan vang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak
dalam penvelenggaraan pelayanan dengan memperhatikan
kemampuan penyelenggara maka diperlukan standarisasi
pelayanan di hingkungan 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
Unit Layanan Terpadu;

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 Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor S5038);

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

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Nepara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494);
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Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahkun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2010 Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik
[ndonesia Nomor 5135);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 215 dan Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);
Peraturan 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 Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);
Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara Nomaor 16
Tahun 2014 tentang Pedoman Survei Kepuasan Masvarakat
Terhadap Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 616);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 24
Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan 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 Pelavanan Publik (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1715)
Peraturan Menteri, Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Republik Indonesia Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan
Publik di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1459);
Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayvaan Republik
Indonesia Nomer 16 Tahun 2017 Tentang Layanan Informasi
Publik di Lingkungan Kementerian Pendidikan Dan
Kebudayaan (Berita Negara Republik 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 yaitu terakhir dengan Peraturan Majeli Wali Amanat
Universitas Sumatera Utara Nomor | 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 UNIT LAYANAN TERPADU.
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Pasal 1

Penyelenggaraan Pelayanan Unit Pelayanan Terpadu di lingkungan Universitas
Sumatera Uhara (USU) mengacu pada standar sebagaimana terdapat pada bagian
vang terdirl dari :

a. Data Penyampaian dan Pengelolaan Standar Pelayanan (Lampiran I);

b. Alur Standar Pelayanan (Lampiran ll);

c. Maklumat Pelayanan (Lampiran [I]),

Penyelenggara Pelayanan Unit Pelayanan Terpadu sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) terdapat pada bagian Lampiran |, Lampiran [, dan Lampiran [1] yvang
merupakan satu kesatuan dan tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Pazal 2

Stander Pelayanan Unit Lavanan Terpadu (ULT] di Universitas Sumatera Utars
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 terdiri atas:

MK ESCOFEFNADORgrETSOTE S ADOR

Coetnk Buknu SPP

Cetak Slip Pembayaran Online

Cetak KTMS Hilang

Keset Password Portal Mahasiswa

Reset Passwod Sistemn Registrasi/Sireg

Reset Password Email USU Mahasiswa

Reset Password Email USU Desen/Tenaga Kependidikan
Panduan Registrasi Mahasiswa Online
Pembuatan Email USU Mahasiswa
Pembuatan Emald USU Dosen

Pembuatan Email USU Tenaga Kependidikan
Perbaikan Data Dasar Mahasiswa

. Burat Keterangan Akreditas Universitas

Surat Keterangan Mahasiswa Bidikmisi/KIP

Surat Keterangan Mahasiswa Alirmasi

Surat Keterangan Tidak Terdaftar Sebagai Penerima Beasiswa
Pencetakan KTM Hilang/Rusak

Pencetalan 1D Card Dosen Baru/Hilang/Rusak

Pencetakan ID Card Tenaga Kependidikan Baru/Hilang,/ Rusak
Mengikuti Kegiatan Tri Dharma Perguruan Tinggi

Mutasi/ Pindah Antar Instansi Bagi Dosen dan Tenaga Kependidikan
Pemberian Cut Tingkat Universitas

Pengunduran Dir Bagi Dosen dan Tenaga Kependidikan PNS
Pengunduran Diri Bagi Dosen dan Tenaga Kependidikan Non-PNS
Pemakaian Fasilitas Umum (Jalan dan Ruang Terbuka)

Pasal 3

Peraturan Rektor Universitas Sumatera Utara ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Medan

Pada tanggal b 5

D

MURYANTO AMIN
_NIP 1097409302005011002
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LAMPIRAN |

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR 18 TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN UNIT LAYANAN TERPADU

DATA PENYAMPAIAN DAN PENGELOLAAN STANDAR PELAYANAN

A. CETAK BUKTI SPP

Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Syarat yang diperlukan :

1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) Asl atau
KRS/KHS Asli atau Bukti SPP terakhir

Asli.
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemochon Lavanan  datang untuk
Prosedur mengajukan Cetak Buktu SPP dengan

membawa syarat yang sudah ditentukan.

Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ULT mencetak Bukti Pembayaran SPP |
sesual yang diminta Pemohon Layanan.

4. Pemohon Layanan menerima output (bukti
SPP).

b

Lampiran Il angka 1

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 1 (satu) hari kerja
4 | Biaya/ tarif Tidak dipungut biayva
5 | Produk Layanan Bukti SPF
6 | Penanganan, Pengaduan, | .IJ"EHUEI!, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@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 Tahun 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,

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 Sumatera Utara;
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7. Permenpan RB Nomor 13 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 Tinggi,

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayvaan 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 Pelavanan di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

' 2 | Sarana, Prasarana dan/atau

| fasilitas

. Ruang tunggu vang dilengkapi dengan

fasilitas AC;

. Mesin antrean;
. Loket

pelayanan  lengkap dengan

peralatan kantor;

. Jarnngan internet gratis;

| 3 I Kompetensi Pelaksana

1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;

. 3DM vang memiliki Product Knowledge

tentang BO0P, maklumat dan aturan-
aturan lainnya vang ada di USU;

- 3DM yang memiliki pengetahuan tentang

keterbukaan
mewujudkan

pelayanan publik dan
infomasi Publik demi
pelayanan prima;

SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal 1.

2

Rektor:

. Wakil Rektor I/ S1J;
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana

6 [Enam) orang

Jaminan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisien dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima

lavanan;
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7 | Jaminan Keamanan dan 1. Penerima layanan terdaftar secara aktif
Keselamatan Pelayanan dan tersistem; o
2, Data penerima layanan  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
pelavanan.

B. CETAK SLIP PEMBAYARAN ONLINE
Penyampuaian Pelayanan {Service Delivery)
No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Syarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) Asli atau
KRS/KHS Asli atau Bukti 8PP terakhir

Asli,
2 | Sisterm, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang untuk
Prosedur mengajukan Cetak Slip Pembayaran

Online dengan membawa syarat yvang
sudah ditentukan.

2. Stal ULT memverifikasi berkas layanan.

| 3. Staf ULT mencetak Slip Pembayaran |
Online sesuai yang diminta Pemohon
Layanan.

4. Pemohon Layvanan menerima output (Slip
Pembayaran Online).

Lampiran Il angka 2

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 1 {satu) han kena

4 | Biaya/ tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Slip Pembayaran Online

& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke email pptiRusu.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 Tahun 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;
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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 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 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Surmatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

bl

. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan

fasilitas AC;

Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

. 8DM wvang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;

. 3DM yang memiliki Product Knowledge

tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada i USL;

. 8DM wyang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan  publik  dan  keterbukaan
infornasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

. 3DM wvang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;
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4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor 11/3U;
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

5 | Jumlah Pelaksana & (Enam) orang

& | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima

layanan;
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Penerima Layanan terdaftar sccara aktif
Keselamatan Pelayanan dan tersistem;
2, Data penerima layanan terjamin

kerahasiaannya;

& | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
tahun atau mengikuti Standar Pelayvanan
Publik di USU. Selanjutnya dilakukan
tindakan perbaikan untuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelayanan.

C. CETAK KTMS HILANG
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan
Syarat vang diperlukan :
1. Burat Keterangan Aktif Kuliah darn

Fakultas.
2 | Bistem, Mekanizsme, dan 1. Pemohon layanan datang untuk
Prosedur mengajukan permohonan dengan

membawa svaral vang sudah ditentukan.

Stafl ULT memverifikasi berkas layanan.

3. S8taf ULT mencetak Kartu Tanda
Mahasiswa Sementara (KTMS) sesuai vang
diminta pemohon layanan.

4. Pemchon layanan menerima output (KTMS
baru).

B

Lampiran Il angka 3

3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 [satu) hari kerja

4 | Biava/taril Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Kartu Tanda Mahasiswa Sementara (KTMS)
) Baru

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

Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

[ No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

1.

2.

10.

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 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;

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayvanan;
Peraturan Mentenn Riset, Teknologl, dan
Pendidikan Tinggt 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/atan
fasilitas

2.
3

Ruang tunggu wyang dilengkapi dengan

fasilitas AC,

Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;
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4, Jaringan internet gratis;

Kompetens: Pelaksana

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

2, 5DM wvang memibki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USU;

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

4. 5DM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknolog,

Pengawasan Internal

1. Rektor;
2, Wakil Rektor I1/S1,
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik.

Jumlah Pelaksana

& (Enam) orang

Jaminan Pelayanan

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

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Penerima Layanan terdaftar secara akitifl)
dan tersistem;

2. Data penerima layanan terjamin
kerahasiaannva;

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 wuntuk petugas dan |
meningkatkan kinerja pelayanan.

D. RESET PASSWORD PORTAL MAHASISWA
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

......

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan
Syarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM).
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang untulk
Prosedur mengajukan Reset Password Portal USU
dengan membawa syarat vyang sudah
ditentukan,
2. 3tal ULT memverifikasi berkas layanan.
3. &taf ULT Melakukan Perubahan Password
Portal USU sesuai vang diminta Pemchon
Layanan.
4. Pemohon Layanan menerima  output
(Password Baru).
_ Lampiran 11 angka 4
3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 (satu) hari kerja
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Biava/tarif ' Tidak dipungut biaya
Produk Layvanan - I Password Portal Mahasiswa
Penanganan, Pengaduan, | Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@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 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik:

3. Undang-undang Republik Indonesia
Nomeor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publil;

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

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

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

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

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tingeglr ERepublik 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
Kebudayvaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M/2020 Tentang Peta Jalan

Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024.

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

1. Ruang tunggu vang dilengkapi dengan
lasilitas AC;

2. Mesin antrean;

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4, Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

1. 3DM vang memiliki pengetahuan tentang
pengoperasian komputer dan internet;

2. SDM wyang memiliki Product EKnowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada di USU;

3. SDM vang memiliki pengetahuan tentang
pelayvanan  publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

4, 3DM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi,

- Pengawasan Internal

1. Rektor,
2. Wakil Rektor II/SU;
3. 5taf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

' Jumlah Pelaksana

& (Enam) orang

| Jaminan Pelayanan

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

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

|. Penerima layanan terdaftar secara alktif
dan tersistem;

2. Data penerima  layanan terjamin
kerahasiaannyva;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelavanan 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.

E. RESET PASSWORD SISTEM REGISTRASI/SIREG
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No

Komponen

Uraian

1

Persvaratan Pelavanan

Syarat vang diperlukan:
1. Surat Keterangan Terlambat
Registrasi/ Surat Aktif Kuliah dari Fakultas.

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Pemoheon Layanan datang untuk

mengajukan permohonan dengan

membawa syarat yang sudah ditentukan.

Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

3, Btal ULT Melakukan Perubahan Password
Sireg  sesual  yang diminta Pemchon
Layanan.

L
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4,

Pemohon Layanan menerima  output
(Password Baru)

Lampiran Il angka 3

Jangka Waktu Penyelesaian

1 (satu) hari kerja

Biava /tanf

Tidak dipungut biaya

Produk Lavanan

& oen| B e

Penanganan, Pengaduan,
saran dan Masukan

Password Sireg Baru

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke email pptmusu.ac.ad

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

1.

2.

10,

11.

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 Pemenntah 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 Rizet, Teknologi, dan

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

. Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan

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

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

Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas
Sumatera Utara No. 16 Tahun 2016 tentang
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Organisasi dan Tata Kelola Universitas
Sumatera Utara;
12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang Standar
, Pelayvanan D1 Lingkungan Universitas
Sumatera Utara.

2 | SBarana, Prasarana dan/atau | 1. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan
| fasilitas fasilitas AC;

2. Mesin antrean;

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan

kantor;
4. Jaringan internet gratis;
3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;

2. 5DM vang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada di USU;

3, 5DM yang memiliki pengetahuan tentang
pelavanan publik dan keterbukaan infomasi
demi mewwjudkan pelayanan prima;

4., 5DM yang mampu beradaptas! dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor I1/SU;
3.

Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana & (Enam) orang

& | Jaminan Pelavanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima

| layanan;
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
Keselamatan Pelayvanan dan tersistem;
2. Data penerima layanan terjamin
kerahasiaannya;

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

F. RESET PASSWORD EMAIL USU MAHASISWA
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
Ne Komponen ! Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Syarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM] Asl.

2 | Sistem, Mekanisme, dan l. Pemohon Layanan datang untuk
Prosedur mengajukan Reset Password Email USU
dengan membawa syarat vang sudah
ditentukan.




PR i

| 2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

| 3. Staf ULT Melakukan Perubahan Password
Email USU =sesuai yang diminta Pemochon
Layanan.

| 4. Pemohon Layanan
(Password Baru)

menerima  oufput

Lampiran Il angka 6

Jangka Waktu Penyelesaian

1 [satu) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

=

——————————)

Produk La}'at_'nan_

Loyl I =

Password Email USU Baru

—

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan aﬂpEﬁ
disampaikan ke email pptEusu.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 Tahun 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,

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 Sumatera Utara: |

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayvanan;

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

Kebudavaan HRepublik Indonesia Nomor
1227 /M {2020 Tentang Peta  Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
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Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun 2020- |
2024,

11. Peraturan Majelis Wali 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
Pelayanan Di Lingkungan Universitas
Sumatera Utara.

2 | Sarana, Prasarana dan/atau | 1. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan
fasilitas fasilitas AC;

2. Mesin antrean,

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4., Jaringan internet gratis;

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

2. SDM vang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USL;

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor 11/SU;
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik.
Jumlah Pelaksana 6 (Enam) orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan,
7 |Jaminan Keamanan dan 1. Penerima Layvanan terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;
2. Data penerima layanan 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.
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G. RESET PASSWORD EMAIL USU DOSEN
Penyampaian Pelayanan (Service Dehuery}

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan
Syarat yang diperlukan :
1. ID Card Dosen
"2 | sistem, Mekanisme, dan 1. Pemochon layanan datang untuk
Prosedur mengajukan Reset Password Email USU
dengan membawa syarat yang sudah
ditentukan.
2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.
3. Staf ULT Melakukan Perubahan Password
Email USU sesuai vang diminta Pemohon
Layanan.
4, Pemohon Layanan menerima  oufpul
(Password Baru).
Lampiran Il angka 7
3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 (satu) hari kerja
4 | Biaya/ taril Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Password Email USU |
6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan | disampaikan ke email ppt@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 Tahun 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,;

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
Liniversitas Sumatera Utara;

7. Permenpan EB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan;

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan |

] Pendidikan Tingei Republik Indonesia |
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nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

9. Peraturan Pendidikan dan EKebudayaan
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 Kebudayaan Tahun 2020- |
| 2024

11. Peraturan Majelis Wali 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
Pelayanan Di Lingkungan Universitas
Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana 1. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan

dan/atau fasilitas fasilitas AC;

2. Mesin antrean;

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4. Jaringan internet gratis,;

Kompetensi Pelaksana 1. 5DM yang memiliki pengetahuan tentang
pengoperasian komputer dan internet;

2, 5DM vyang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yvang ada di USU;

3. 3DM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan  publik  dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

4, 83DM wyang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor I1/5LU;
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana & (Enam) orang

=vr—

Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat, |
murah, efisien dan transparan;
2, Proses dapat dipantau oleh penerima

layanan;
Jaminan Keamanan dan ' 1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem; = ¢
2. Data penerima layanan terjamin
kerahasiaannva;

Evaluasi Kinerja Pelaksana | Evaluasi penerapan standar pelayanan im
dilakukan minimal 1 (satu} kali dalam 1 {satu] |
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tahun atau mengikuti Standar Pelayanan
Publik di USU. Selanjutnya dilakukan tindakan
perbaikan untuk petugas dan meningkatkan
kinerja pelavanan.

H. RESET PASSWORD EMAIL USU TENAGA KEPENDIDIKAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

' No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelayanan

Svarat vang diperlukan :
1. ID Card Pegawai/tendik

Saran dan Masukan

2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemghon  Layanan  datang  untuk
Prosedur mengajukan Reset Password Email USU
dengan membawa syarat vang sudah
ditentukan.
2. Stal ULT memverifikasi berkas layanan.
3. Stal ULT Melakukan Perubahan Password
Email USU sesuai yang diminta Pemohon
Layanan.
4., Pemchon Layanan menernma oufput
{Password Baru)
Lampiran Il angka 8
3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 (satu) hari kerja
4 | Biaya/taril Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Password Email USU
& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke email pptusu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

|

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 2009 tentang Pelayanan
Publik;
4. Undang-undang Rl Nomeor 12 Tahun 2012

tentang Pendidikan Tingg);
5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan UU Neo, 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;
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10.

11,

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 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 Nomeor 03 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggl;

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 tungpu vang dilengkapi dengan-

fasilitas AC;

Mesin antrean;

Loket  pelayanan  lengkap  dengan
peralatan kantor,

. Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM wang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-
aturan lainnya yvang ada di USU;

SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik dan  keterbukaan
infornasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

. SDM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi,

Pengawasan Internal

2,
3.

Rektor:
Wakil Rektor I1/3U;
Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana

& [Enam) orang




-18 -

Jaminan Pelayanan

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

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
dan tersistem;

2. Data  penerima  layanan terjamin
kerahasiaannya;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu] tahun atau mengkuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk petugas
dan meningkatkan kinerja pelayanan,

1. PANDUAN REGISTRASI ONLINE

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 |Persyaratan Pelayanan
Syarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa Sementara
(KTMS).
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan  datang untuk
Prosedur “Panduan Registrasi Online" dengan
membawa syarat yang sudah ditentukan.
2. Staf ULT memverifikasi berkas layvanan.
3. Staf ULT memandu untuk registrasi online
sesuai yang diminta Pemohon Layanan,
4, Pemohon Lavanan menerima output
(Panduan Registrasi Online)
Lampiran 1l angka 9
3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 {satu) hari kerja
4 | Biaya/ tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Penjelasan Panduan Registrasi Online
& | Penanganan, Pengaduan, ' Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)
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MNo

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

L

10,

11.

12,

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

. Undang-undang Republik  Indonesia |

Momor 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,

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

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayvaan 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.
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2 | Sarana, Prasarana ' 1. Ruang tunggu vang dilengkapi dengan
dan/atau fasilitas fasilitas AC;
2. Mesin antrean;
3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;
4. Jaringan internet grans,
3 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang |

pengoperasian komputer dan internet;

2. 5DM wvang memiliki Product Knowledge
tentang S0P, maklumat dan aturan-
aturan lainnya yang ada di USU,;

3, 8DM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

4. SDM wyang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologt;

4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor 11/51;
3. Stafl Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik |
Jumlah Pelaksana 6 (Enam) orang
6 |Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layvanan;
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Penerima Layvanan terdaftar secara aktif
Keselamatan Pelayanan dan tersistem; -
2. Data penerima layanan terjamin
kerahasipannya;
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 wuntuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelavanan.

J. PEMBUATAN EMAIL USU MAHASISWA
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

Prosedur

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Syarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM).
2 | Sistem, Mckanisme, dan 1. Pemohon  Layanan  datang  untuk

mengajukan Pembuatan Email USU
Mahasiswa dengan membawa syarat yang
sudah ditentukan.

Staf ULT memverifikasi berkas layanan.
Staf ULT Membuat Email USU Mahasiswa
sesual yang diminta Pemohon Layanan.

L3 BJ
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4. Pemohon Layanan menerima output (Email
usuyj

Lampiran Il angka 10

Jangka Waktu Penyelesaian

1 [ satu ) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Layvanan

| Email USU Mahasiswa

| &n| &) D

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke email ppt@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 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 Pelayanan Publk;

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

7. Permenpan RB Nemor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;

8. Peraturan Menteri Risct, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 fentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggr;

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 Kebudayaan Tahun 2020-
2024,




e L

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

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

Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitas

1. Ruang tunggu yang dilengkap dcnga.n_'
fasilitas AC,

2. Mesin antrean,

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4. Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

1. SDM vang memiliki pengetahuan tentang
pengoperasian komputer dan internet,

2. 5SDM vang memiliki Product Knowledge
tentang S0P, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada di USLE,

3. 5DM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

Pengawasan Internal

Rektor;
Wakil Rektor 11/38U;
Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

w N

Jumlah Pelaksana

6 (Enam) orang

| Jaminan Pelayanan

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

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

2. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
dan tersistem;

3. Data penerima  layanan 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 wuntuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelayanan.




K. PEMBUATAN EMAIL USU DOSEN

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No | Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan
Syarat yang diperlukan :
1. 1D Card Dosen
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang  untuk
Prosedur mengajukan Pembuatan Email USU
Mahasiswa dengan membawa syarat yvang
sudah ditentukan.
2. Staf ULT memvenhkasi berkas layvanan.
3. Staf ULT Membuat Email USU Dosen
sesual yang diminta Pemohon Layanan.
4. Pemohon Layanan menerima output (Email
sy
Lampiran Il angka 11
3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 (satu) hari kerja
4 | Biaya/tarif 5 Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Email USU Dosen
© | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan

disampaikan ke email ppt@usu.ac.id

L=

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen | Uraian
1 | Dasar Hukum | 1. Undang-undang  Republik Indonesia
Nomor 20 Tehun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;
2, 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 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 Pencrapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia




.l 4

Sarana, Prasarana dan ,r’ atau
fasilitas

10,

11.

12,

w1

>

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 Kebudavaan 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 MNomor 6 Tahun 2021 (entang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Surmatera Utara,

. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan

fasilitas AC;
Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
lkantor;

Jaringan internet gratis;

e

Kompetensi Pelaksana

1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;

. 8DM yang memiliki Product Knowledge

tentang SOP, maklumat dan aturan-
aturan lainnya vang ada di USU;

SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pelavanan publik  dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

. 3DM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

1.
2.
3.

Rektor;
Wakil Rektor II/58U;
Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana

Jaminan Pelayanan

& (Enam) orang

1,

2

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;

Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

| 1,

2.

Penerima Layanan terdallar secara aktif i
dan tersistem;

Data  penerima  layanan 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.

L PEMBUATAN EMAIL USU TENAGA KEPENDIDIKAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan
™ Syvarat yang diperlukan :
1. ID Card Pegawai/Tendik
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan  datang  untuk
Prosedur mengajukan Pembuatan Emaill USU
dengan membawa syarat yang sudah
ditentukan,
2. Staf ULT memverifikasi berkas lavanan.
3. Staf ULT Membuat Email USU sesuai vang
diminta Pemohon Layanan.
4. Pemohon Layanan menerima output (Email
usu)
Lampiran Il angka 12
3 | Jangka Waktu Penyelesaian |1 [ satu ) hari kerja
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
2 | Produk Layanan Email USU Tendik
& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@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;
2. Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008  tentang
Keterbukaan Informasi Publik;
3. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publile;

. Undang-undang RI 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;




o

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

8. Peraturan Menteri Risei, Teknologi, dan
Pendidikan Tingegi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
MNasional 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 Kebudayaan Tahun 2020-
2024

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

12. Peraturan Rektor Universitas Eumatcra|
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana 1. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan

dan/atau fasilitas fasilitas AC,

2. Mesin antrean;

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4. Jaringan internet gratis;

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

2. SDM yang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada di USU,

3. SDM wvang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik  dan  keterbukaan
informasi  demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

Rektor;
Walkil Rektor 11/SL;
Staf Ahli Rektor KB dan Pelayvanan Publik

Pengawasan Internal

Q] k=

Jumlah Pelaksana (Enam) orang

Jaminan Pelayanan l. Dokumen diproses dengan ccpat, tepat,
murah dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima

layanan;

Jaminan Keamanan dan 1. Penerima layanan terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;




=it} .=

2. Data

penerima layanan 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 wuntuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelayanan.

M. PERBAIKAN DATA DASAR MAHASISWA
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

|. No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan
Svarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
2. Kartu Tanda Penduduk (KTP)
3. Kartu Keluarga (KK)
4. ljazah Terakhir Ash
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang untuk
Prosedur mengajukan Perbaikan Data Dasar dengan
membawa syarat vang sudah ditentukan.
2. Stafl ULT memverilikasi berkas layanan,
3. Staf ULT Mengubah Data Dasar
Mahasiswa sesuai yang diminta Pemohon
Layanan.
4, Pemohon Layanan menerima output
(Perubahan Data)
Lampiran Il angka 13
3 | Jangka Waktu Penvelesaian | 1 {satu) han kerja
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Data yang sudah diperbaharui
& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan &épﬂt
Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uralan

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 2009 tentang Pelayanan
Publik;
4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi;




i

5

10,

11.

12.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan

. Peraturan Pendidikan dan Kebudayvaan

Noemor 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;

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

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

Keputusan Menter1 Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun 2020-
20249;

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

Peraturan Rektor Universitas Sumattra|
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitas

1.

Ruang tunggu yang dilengkapi dengan
fasilitas AC;

Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kKantor;

Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

. 5DM yang memiliki pengetahuan tentang

. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM vang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USU;

pelayanan publik dan  keterbukaan
infornasi demi mewuyjudkan pelayanan
prima;

SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;




iy

Rektor;
Wakil Rektor 11/31;

4 | Pengawasan Internal 1.
2,
3. Staf Ahli Rektor EB dan Pelayanan Publik
6

Jumlah Pelaksana (Enam) orang

Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;
2. Prozes dapat dipantau oleh penernima |

layanan;,
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
Keselamatan Pelayanan dan tersistem, _ -
2. Data penerima layanan terjamin

kerahasiaannva;

= e

'E!vaiuasf_ﬁinerja Pelaksana | Evaluasi penerapan standar pelayanan imi
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
tahun atau mengikuti Standar Pelayanan
Publik di USU. BSelanjutnya dilakukan
tindakan perbaikan untuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelayanan.

N. SURAT KETERANGAN AKREDITAS UNIVERSITAS
Penyampatan Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelavanan )
Syarat vang diperlukan :
1. ljazah Terakhir Asli dan {otokopi

2 | Bistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang untuk

Prosedur mengajukan Surat Keterangan Akreditas
Universitas dengan membawa syarat yang
sudah ditentukan.

2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ULT memberikan Akreditas
Universitas yang sudah dilegalisir sesuai
vang diminta Pemohon Layanan.

4. Pemohon Layanan menerima output
(Akreditas Universitas)

Lampiran Il angka 14

3 | Jangka Waktu Penyelesaian | 1 t;al_&_fu ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layvanan Akreditas Universitas yang dilegalisir
6 . Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

1.

10,

11.

12.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor
20 Tahun 2003 tentang Sistemn Pendidikan
Masional;

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Pubhik;

. 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
Nomeor 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
Masional 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 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitas

. Ruang tunggu vang dilengkapi dt:nga_n_

fasilitas AC;

Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

Jaringan internet gratis;




-8 -

Kompetensi Pelaksana

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

2. SDM yang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnyva vang ada di USL,

3. 5DM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik  dan  keterbukaan
infornasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

Pengawasan Internal

Rektor;
Wakil Rektor I1/SU;
Stal Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana

1.
2
LH
&

IEnam) orang

Jaminan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tecpat,
murah dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima

| layanan;

1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
dan tersistem;

2. Data  penerima
kerahasiaannya;

layanan terjamin

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan im
dilakukan minimal 1 (gatu) kali dalam 1 [satu)

tehun atau mengikuti Standar Pelayanan
Publik di USU. Selanjutnya dilakukan
tindakan perbaikan untuk petugas dan
| meningkatkan kinerja pelayanan.

0. SURAT KETERANGAN MAHASISWA BIDIKMISI/KIP

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

Mo

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelayanan

Syarat yang diperiukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)

Sistemn, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Pemghon  Layanan  datang untuk
mengajukan Surat Keterangan Mahasiswa
Bidikmisi/KIP dengan membawa syarat

vang sudah ditentukan.

3. Staf ULT memverilikas: berkas layanan,

4. Staf ULT meneruskan permohonan ke BKK
melalui E-Ticketing/langsung,

5. Admin BKK  mengeluarkan
Keterangan dan meneruskan ke ULT.

6. Pemohon Layanan menerima oufput {(Surat
Keterangan)

Surat

Lampiran Il angka 13

Jangka Waktu

Penyelesaian

3 (tiga ) hari kerja




9.

4 | Biava/tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Keterangan Mahasiswa Bidikmisi/KIP
| & |Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

! Saran dan Masukan disampaikan ke email pptausu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomaor
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 2009 tentang Pelayanan
Publik;

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

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 Sumatera Utara;

7. Permenpan RB Nomor 153 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;

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

0, 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 Amanat Universitas
Sumatera Utara No. 16 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Sumatera Utara;

12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor & 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. Mesin antrean,

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4, Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

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

2, SDM yang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USU;

3, 8DM wang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan  publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

Pengawasan Internal

1. Rektor;
2. Wakil Rektor I1/8U,
3. Stal Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana

6 (Enam) orang

Jaminan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tcpat,
murah dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayvanan

1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
dan tersistem,

2. Data penerima layanan terjamin
kerahasiaannya;

Evaluasi Kincrja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1 (sam)
tahun atau mengikuti Standar Pelayanan
Publik di USU. Selanjutnya dilakukan
tindakan perbaikan untuk petugas dan
meningkatkan kincrja pelayanan.

P. SURAT KETERANGAN MAHASISWA AFIRMASI
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persvaratan Pelayanan )
Svarat yang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
2 | Sistern, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang untuk

| Prosedur

mengajukan Surat Keterangan Mahasiswa
Afirmasi dengan membawa syarat yang
sudah ditentukan.

2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ULT meneruskan permohonan ke BKK
melalui E-Ticketing/ langsung.

4, Admin/staf BEKK mengeluarkan Surat
Keterangan dan meneruskan ke ULT.




5. Pemohon Layanan menerima ouifput (Surat
Keterangan)
Lampiran Il angka 16
3 | Jangka Waktu 3 | tiga ) har kenja
Penyeleszaian
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Keterangan Mahasiswa Afirmasi
& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke email ppt@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 Tahun 2008  tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3. Undang-undang  Eepublik Indonesia
Nomeor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publil;

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

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 98 Tahun 2012  tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan 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 Penerapan Standar Pelayanan;

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
MNasional 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 Kebudayaan Tahun 20.20-
2024,

11. Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas
Sumatera Utara No. 16 Tahun 2016




12

tentang Organisasi 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 wmnggu yang dilengkapi dengan
fasilitas AC;

2. Mesin antrean,

3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4, Jaringan internet gratis,

Kompetensi Pelaksana

1. 3DM yang memiliki pengetahuan tentang
pengoperasian komputer dan internet;

2. 8DM vang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USU,

3. SDM wvang memiliki pengetahuan tentang
pelavanan  publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

Pengawasan Internal

1. Rektor;
2. Wakil Rektor I1/3U;
3. Stal Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana

6 [Enam) orang

Jaminan Pelayanan

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

2. Proses dapat dipantau oleh penernma
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif
dan tersistem;

2. Data penerima layanan terjamin
kerahasiaannvya,

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
tahun atau mengikuti Standar Pelayanan
Publik di USU. Selanjuinya dilakukan
tindakan perbaikan untuk petugas dan
meningkatkan kinerja pelayanan.

I

Q. SURAT KETERANGAN TIDAK TERDAFTAR SEBAGAI PENERIMA BEASISWA
DI USU
Penyampaian Pelayanan {Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 Persyaratan Pelayanan :
Svarat vang diperlukan :
1. Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
2 | Sistemn, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan  datang  untuk
Prosedur mengajukan Surat Keterangan Tidak
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Lampiran Il angka 17

. Btaf ULT memverifikasi berkas layanan.
. Staf ULT meneruskan permohonan ke BKK

. Admin BEKK  mengeluarkan  Surat

Terdaftar Sebagai Penerima Beasiswa di

USU dengan membawa syarat yang sudah
ditentukan.

melalui E-Ticketing/langsung.
Keterangan dan meneruskan ke ULT,

Pemohon Layanan menerima oufput (Surat
Keterangan)

Saran dan Masukan

3 |Jangka Waktu 3 [ tiga ) hari keria
Penyelesaian
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Lavanan Surat Keterangan Tidak Terdaftar Sebagai
Penerima Beasiswa di USU.
& Penanganan, Pengaduan, | Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke email pptEusu.ac.id

No

Pengelolaan Pelayanan .!’Mq nufacturing)

Komponen

Uralan

1

Dasar Hukum

1

. Undang-undang Republik Indonesia Nomor

. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun 2012

. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan

. Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan

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

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

25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Momor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
UU Neo. 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan
Publik;

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

tentang Juknis Penyusunan Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan,

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi,

Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2020 |
tentang Standar Nasional Pendidikan

Tinggi;
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| 10.

11.

124,

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 6 Tahun 2021 tentang Standar |
Pelayvanan Di Lingkungan Universitas
Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitas

. Ruang tunggu yang dilengkam dengan

fasilitas AC;

Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor;

Jaringan internet gratis,

Kompetensi Pelaksana

4.

. 8DM vang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM yang memiliki Preduct Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USU;

SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik dan keterbukaan infomasi
demi mewujudkan pelayanan prima;

SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknology;

Pengawasan Internal

1.
2

3.

Reltor;
Wakil Rektor 11/58U;
Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

| Jumlah Pelaksana

6 |(Enam) orang

' Jaminan Pelavanan

1.

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;
Jaminan Keamanan dan 1. Penerima Layanan terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelavanan tersistem; o
2. Data penerima layanan 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.
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R. PENCETAEKAN KTM HILANG/RUSAK
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan
Syarat yang diperlukan :
1. Burat Kehilangan dari Kepolisian
2. Surat Aktif Kuliah
. 3. Bukti 3PP yang terakhir
2 | Bistem, Mekanisme, dan 1. Pemochon Layanan datang  untuk
Prosedur mengajukan Pencetakan KTM
Hilang/Rusak dengan membawa syarat
vang sudah ditentukan.
2, 5taf ULT memverifikas: berkas lavanan.
3. Staf ULT meneruskan permohonan ke
LPSE melalui E-Ticketing/langsung,.
4, Admin/stal LPSE mencetak KTM dan
meneruskan ke ULT.
5. Pemohon Layanan menerima output (KTM
Baru)
Lampiran Il angka 18
3 | Jangka Waktu 7 | tujuh ) hari kerja
Penyelesaian
4 | Biaya/taril Tidak dipungut biaya

3 | Produk Laf,.ranan_

Kartu Tanda Mahasiswa [KTM) Baru

"6 | Penanganan, Pengacduan,

| Baran dan Masukan di

Aduan, saran dan masukan dapat

sampaikan ke email pptiZusu.ac.ad

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen

Uraian

1 Dasar Hulkum 1.

. Undang-undang

Undang-undang Republik Indonesia Nomor

20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

MNasional;

Indonesia
tentang

Republik
Nomor 14 Tahun 2008
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
Pelaksanaan UU No, 25
tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 16 Tahun 2014 Tentang Statuta

tentang
Tahun 2009

o
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i

10.

11,

12,

. Peraturan Menten Riset, Teknologi, dan

Permenpan RB Nomer 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayvanan;

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 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 Surnatera Utara.

Sarana, Prasarana
dan/atau lasilitas

. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan

. Mesin antrean;
. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan

. Jaringan internet gratis;

fasilitas AC;

kantor;

Kompetensi Pelaksana

ey

. SDM wyang memiliki pengetahuan tentang

. SDM vang memilild Product Knowledge

. SDM wyang mampu beradaptasi dengan

pengoperasian komputer dan internet,

tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnyva vang ada di USU;

SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan  publik  dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

perkembangan informasi dan teknologi

' Pengawa-;él-n Internal

1. Rektor;
2.
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Wakil Rektor 11/S1U;

Jumlah Pelaksana

& (Enam) orang

Jaminan Pelayanan

2.

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;

Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

. Penerima Layanan terdaftar secara aktif

dan tersistem,;
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2. Data penerima
kerahasiaannya;

layanan terjamin

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ind
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.

5. PENCETAKAN ID CARD DOSEN BARU/HILANG/RUSAK
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

| No

Komponen

I3

Persyvaratan Pelayanan

—_—

Uraian

Syarat vang diperlukan :
Surat Pengantar dari :
Unit/lembaga /Fakultas atau formulir yang
menyatakan bahwa yang bersangkutan
benar Dosen di USU.

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Pemohon Layanan datang untuk
mengajukan Pencetakan D Card Dosen
Baru/Hilang/Rusak dengan membawa
syarat yang sudah ditentukan.

2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ULT meneruskan permohonan ke LPSE
melalui E-Ticketing/langsung.

4. Admin/staf LFSE mencetak ID Card dan
meneruskan ke ULT.

5. Pemohon Layanan menerima output (ID
Card)

Lampiran Il angka 19

Jangka Waktu
Penyelesaian

5 (Lima ) hari kerja

Biaya /tanf

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

ID Card Dosen

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke email ppt@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
Nomor 14 Tahun 2008
Keterbukaan Informasi Publik;

Indonesia
tentang
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10

11.

12,

Undang-undang  Republik  Indonesia
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan
Publik;

. Undang-undang RI Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Momor 96  Tahun 2012 tentang
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 Pelayanan;

. Peraturan Menteri Riset, Tekneologi, 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 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.

L p——

| Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitas

. Ruang tunggu yang dilengkapi dengan

fasilitas AC;
Mesin antrean;

. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan

kantor;

. Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

. 3DM vang memiliki pengetahuan lentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM wang memiliki Product Knowledge
tentang S0P, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada di USU,

. 3DM wang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan  publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;
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4. 8DM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor 11/5U;
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik
| 5 |Jumlah Pelaksana 6 (Enam) ﬂrﬁng
6 |Jaminan Pelayvanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tcpa?
murah dan transparan,
2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan, e
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Pemohon layanan terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayvanan tersistem;
2, Data  pemohon layanan terjamin
kerahasiaannya;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | Evaluasi penerapan standar pelayanan im

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

T. PENCETAKAN ID CARD TENAGA KEPENDIDIKAN BARU/HILANG/RUSAK
Penyampaian Pelayanan [Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 |Persyaratan Pelayanan
Svarat yang diperlukan :
1. Surat Pengantar dari
Unit/lembaga/Fakultas atau formulir
Yang menyatakan bahwa VATIE
bersangkutan benar Pegawai di USU
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon  Layvanan  datang  untuk
Prosedur mengajukan Pencetakan ID Card Pegawai
Baru/Hilang/Rusak dengan membawa
syarat yang sudah ditentukan,
2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.
3. Staf ULT meneruskan permohonan ke
LPSE melalui E-Ticketing/langsung.
4, Admin/stafl LPSE mencetak 1D Card dan
meneruskan ke ULT.
5. Pemohon Layanan menerima output (1D
Card)
Lampiran Il angka 20
3 |Jangka Waktu 5 ( Lima ) hari kerja
Penyelesaian
4 | Biaya/tarif | Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan ID Card Pegawai




T

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke email ppt@Eusu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

10.

11

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

. 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 RI Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi;

Feraturan 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 Statuta
Universitas Sumatera Utara;

. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014

tentang Jukms 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
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 FRektor Universitas Sumatera

Utara Nomor & Tahun 2021 tentang
Standar  Pelayanan Di  Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana . Ruang tunggu yang dilengkapi dengan
dan/atau fasilitas fasilitas AC;

Mesin antrean;

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor,

. Jaringan internet pratis;

w0

=l

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

2, 8DM yang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya vang ada di USU;

3. SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayvanan  publik  dan keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor 11/SU;
3

. Stafl Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

Jumlah Pelaksana 6 (Enam) orang

6 |Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penenma

layanan.
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Pemohon layanan terdaftar aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;
2. Pemohon layanan terjamin
kerahasiaannva;

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.

U. MUTASI/PINDAH ANTAR INSTANSI BAGI DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
No Komponen ' Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Syarat yang diperlukan:

Surat Keputusan,/ Surat Pengantar
Mutasi/Pindah Antar Instansi sebagai

Dosen/Tendik.
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Pemohon Layanan datang  untuk
Prosedur mengajukan mutasi/pindah antar instansi
dengan membawa syarat yang sudah

ditentukan.

2. Stal ULT memverifikasi berkas layanan,

3, Staf ULT meneruskan permochonan ke

' SDM melalui E-Ticketing/langsung.

4, Admin/stal SDM mengeluarkan surat
keterangan dan meneruskan ke ULT.




I L

5.

Lampiran Il angka 21

Pemohon Layanan menerima oufput (Surat
Mutasi/ Pindah)

Saran dan Masukan

3 |Jangka Waktu 3 [ tiga ) han kerja
Penyelesaian
4 | Biaya/tarf Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Mutasi/Pindah Antar Instansi
6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke email pptEusu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

10,

11.

. Undang-undang Republik Indonesia Nomor

. Undang-undang  Republik Indonesia

. Undang-undang RI Nomor 12 Tahun 2012

. Peraturan Pemenntah Republik Indonesia

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan

20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional; I

. Undang-undang Eepublik  Indonesia |

Nomor 14 Tahun 2008 tentang |
Keterbukaan Informasi Publik;

Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

tentang Pendidikan Tingei;

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;

Pendidikan Tinggi Republik [ndonesia
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
Universitas Sumatera Utara;
12. Peraturan

dan Tata Kelola

Universitas Sumatera
Utara Nomor © Tahun 2021 tentang

2. Mesin antrean;

3. Loket pelayvanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4. Jaringan internet gratis;

Standar Pelavanan Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
2 | SBarana, Prasarana . Ruang tunggu vang dilengkapi dengan
dan/atau fasilitas fasilitas AC;

prima;

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

2. SDM yang memiliki Preduct Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USL;

3. SDM vang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan
infomasi

keterbukaan

mewujudkan pelayanan

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

4 | Pengawasan |nternal . Rektor;

. Wakil Rektor I1/SU;

5 | Jumlah Pelaksana

1
2
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik
B

{Enamj orang

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

2. Proses dapat dipantau olech penerima

layanan.
7 | Jaminan Keamanan dan 3. Pemohon layanan terdaftar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem,; -
4. Pemohon terjamin
kerahasiaannya;

Publik di

& | Evaluasi Kinerja Pelaksana | Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1 (satu)
tahun atau mengikuti Standar Pelayanan
USU, Selanjutnya dilakukan
tindakan perbaikan untuk
meningkatkan kinerja pelayanan.

petugas dan

V. PEMBERIAN CUTI TINGKAT UNIVERSITAS

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen

1. Cuti

1 Persyaratan Pelayanan Svarat yang diperlukan:
Surat Permohonan Cuti yang sudah
ditandatangani pimpinan terkait.

Keterangan:

Tahunan:
kurangnya
meneururs dan lamanya cuti 12 hari, tidak

Bekerja  sekurang-

sccara TErLS
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dapat dipecah-pecah kurang dari 3 hari,
cuti tahunan dapat ditangguhkan oleh
pejabat berwenang paling lama 1 tahun.
Cuti Besar: PNS telah bekerja sekurang-
kurangnya & tahun berhak cuti besar
selama 3 bulan, berhak menerima
penghasilan penuh, kecuali tunjangan.
Cuti Sakit: PNS menderita sakit dapat
diberika paling lama 1 tahun, Gugur
kandungan diberikan cuti 1,5 bulan , cuti
sakit mendapat penghasilan penuh.

Cuti Bersalin Persalinan Pertama, kedua
dan ketiga berhak cuti bersalin, lamanya 3
bulan, menerima penghasilan penuh.

Cuti karena alasan penting: berhak
mendapat cuti paling lama 1 bulan, dapat
diberikan dengan alasan keluarga
meninggal, mengurus hak Waris,
melangsungkan perkaman pertama,

Cuti di luar tanggungan Negara; PNS
bekerja 5 tahun, diberikan hak cuti 3
bulan, dapat diperpanjang selama 1 tahun
apabila ada hal penting, PNS yang
mengambil cuti di luar tanggungan

negara, dibebaskan dari jabatan, kecuali
karena persalinan ke 4.

2 | Sistermn, Mekanisme, dan 1. Pemochon Lavanan  datang  untuk
Prosedur mengajukan cuti  tingkat universitas
dengan membawa syarat yang sudah
ditentukan.
2. Stal ULT memverifikasi berkas layanan.
3. Staf ULT meneruskan permohonan ke
SDM melalul E-Ticketing / langsung.
4, Admin/staf SDM mengeluarkan surat
keterangan dan meneruskan ke ULT.
5. Pemohon Layanan menerima output (Surat
Cuti Tingkat Universitas)
Lampiran Il angka 22
3 |Jangka Waktu 3 | tiga ) hari kerja
Penyvelesaian
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Cuti Tingkat Universitas
6 | Penanganan, Pengaduan, | Aduan, saran dan masukan dapat

Saran dan Masukan

disampaikan ke email ppt@usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

1

_ﬁa_t.ar Hukum

1. Undang-undang  Republik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;
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2,

10.

11,

12,

Undang-undang  Republik Indonesia
Momor 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;

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
Naslonal Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pendidikan dan Kebudavaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggl;

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun 20020-
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.

Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitas

2

4.

fasilitas AC;

2. Mesin antrean;
3

Loket pelayanan lengkap dengan peralatan
kantor,;
Jaringan internet gratis;
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Kompetensi Pelaksana

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

2. 5DM yang memiliki Product Knowledge
tentang S0P, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di US;

3. SDM vang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan  publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

4, 5DM wvang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

Rektor;
. Wakil Rektor 11/3U;

Jumlah Pelaksana

L
2
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik
&

(Enam} orang

| Jaminan Pelayanan

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

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan.

| Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Pemohon layanan terdaftar secara aktif dan
tersistem,

2. Data pemohon layanan terjamin
kerahasiaannya;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan im
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.

W. PENGUNDURAN DIRI BAGI DOSEN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN PNS
Penyampatan Pelayanan (Service Delivery)

Mo

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelayanan

Svarat vang diperlukan:

1. Surat permohonan pengunduran diri darn
yvang bersangkutan

Surat pengusulan dari unit kerja

SK CPNS

SK PN3

SK Pangkat Terakhir

S o e O

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Pemohon Layanan  datang  untuk

mengajukan pengunduran diri dengan

membawa syarat yang sudah ditentukan.

Staf ULT memverifikasi berkas layanan.

3. Staf ULT meneruskan permohonan ke
SDM melalun E-Ticketing/langsung.

4. Admin/staf SDM mengeluarkan surat
keterangan dan meneruskan ke ULT.

5. Pemohon Layanan menerima output (Surat
Keputusan/Pengantar Pendunduran Diri
sebagai Dosen /Tenaga Kependidikan PNS)

B




I
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Saran dan Masukan

3 | Jangka Waktu 3-6 ( tiga-enam ) bulan kerja
Penyelesaian
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya
Produk Layanan Surat Keputusan/Pengantar Pengunduran
Diri sebagai Dosen/Tenaga Kependidikan
PNS
& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke email pptusu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

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 2009 tentang Pelayanan
Publik;

4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi,

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia

Momor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik;

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

7. 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 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 Indeonesia Nomor
1227 /M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi Birokrasi Kementenian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun 2020-
2024;

11. Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas
Sumatera Utara No. 16 Tahun 2016

wn
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tentang Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Sumatera Utara;

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

2 | Sarana, Prasarana 1. Ruang tunggu vang dilengkapi dengan
dan/atau fasilitas fasilitas AC;

2. Mesin antrean;

3. Loket pelayvanan lengkap dengan peralatan
kantor;

4, Jaringan internet gratis;

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

2. SDM yang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USU;

3. 5DM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan  publik  dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

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

4 | Pengawasan Internal 1. Rektor;
2. Wakil Rektor [I/8U;,
3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik
o | Jumilah Pelaksana 6 [Enam) orang
6 | Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan.

7 | Jaminan Keamanan dan 3. Pemohon Layanan terdaftar aktif dan
Keselamatan Pelayvanan lersistem,

4, Data pemohon layanan terjamin
kerahasiaannya;

& | Evaluasi Kinerja Pelaksana | Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

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

X. PENGUNDURAN DIRI BAGI DOSEN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN NON-PNS
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

MO

Komponen

Urzian

1

Persyvaratan Pelavanan

Syarat yang diperlukan:

1. Surat permohonan pengunduran diri dari
yang bersanghutan

2. Surat pengusulan dar unit kerja

3. SK pengangkatan pertama

4. 5K Dosen dan Tenaga Kependidikan Tetap
MNon PNS

| 5. SK Pangkat Terakhir
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Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

]

Pemohon — Layanan — datang  untuk
mengajukan Pencetakan ID Card Pegawai
Baru/Hilang/Rusak dengan membawa
syarat yang sudah ditentukan.

. Stal ULT memverifikasi berkas layanan,
. 5taf ULT meneruskan permohonan ke

SDM melalui E-Ticketing/langsung.

. Admin/staf SDM mengeluarkan surat

keterangan dan meneruskan ke ULT.
Pemohon Layanan menerima oufpu! (Sural
Keputusan/Pengantar Pengunduran Diri
bagi Dosen dan Tenaga Kependidikan Non-
PNS).

Lampiran Il angka 24

Jangka Waktu
Penyelesaian

3-6 [ tiga-enam ) bulan kerja

Biaya/ tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

Surat Keputusan/Pengantar Pengunduran
Diri bagi Dosen dan Tenaga Kependidikan
Non- PNS.

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke email pptEusu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

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 23 Tahun 2009 tentang Pelayanan
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

Nemor 16 Tahun 2014 Tentang Statuta
Universitas Sumatera L_J_trara;
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s

10,

11.

12.

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

Sarana, Prasarana
! dan/atau fasilitas

. Ruang tunggu vang dilengkapi dengan

fasilitas AC;
Mesin antrean;

. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan

kantor;
Jaringan internet gratis;

Kompetensi Pelaksana

. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM wang memiliki Product Knowledge
tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan
lainnya yang ada di USL;

. S3DM vang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan publik dan  keterbukaan
infomasi demi mewujudkan pelayanan
prima;

. 8DM wang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

1.

2.
3.

Rektor,
Wakil Rektor I1/3U;

==

Jumlah Pelaksana

Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik

6 (Enam) orang

Jaminan Pelayanan

1:

2.

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah dan transparan;

Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan,
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7 |Jaminan Keamanan dan 1. Pemohon Layanan terdaftar secara aktif
Keselamatan Pelayanan dan tersistem;
2. Data pemohon layanan terjamin
kerahasiaannya;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | Evaluasi penerapan standar pelayanan i

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

Y. PEMAKAIAN FASILITAS UMUM [JALAN DAN RUANG TERBUKA)

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Syarat yang diperlukan:
Surat permohonan izin penggunaan fasilitas
umum (jalan dan ruang terbuka).
2 | Bistem, Mekanisme, dan 1. Pemochon  Layanan datang  untuk
Prosedur mengajukan lzin Penggunaan Fasilitas
| Umum dengan membawa syarat yang
l sudah ditentukan,
2. Staf ULT memverifikasi berkas layanan.
3. Staf ULT meneruskan permohonan ke Aset
melalui E-Ticketing/langsung.
4, Admin/staf Aset mengeluarkan surat
keterangan dan meneruskan ke ULT.
5. Pemohon Layanan menerima outpu! (Surat
Pemberian Izin)
Lampiran Il angka 25
3 | Jangka Waktu 1 { zatu ) hari kerja
Penyelesaian
4 | Biaya/tarif Tidak dipungut aya
5 | Produk Layanan Surat Pemberian lzin
& | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
| Saran dan Masukan disampaikan ke email pptidusu ac.id
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Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

Mo

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

1

10.

7

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

Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

. Undang-undang RI Nomor 12 Tahun 2012

tentang Pendidikan Tinggi;

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia

Nemor 96 Tahun 2012  tentang
Pelaksanaan UU No. 25 Tahun 2009
teritang Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemernintah 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 Tingei;

. Peraturan Pendidikan dan Kebudayaan

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

Keputusan Menteri Pendidikan Dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan
Reformasi 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;

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

Sarana, Prasarana
danfatau fasilitas

2.

Ruang tunggu yang dilengkapi dengan
fasilitas AC;
Mesin antrean;




3 | Kompetensi Pelaksana

| 3. Loket pelayanan lengkap dengan peralatan

| kantor;
| 4. Janngan internet gratis;
. SDM vang memitiki pr:ngctahuan tentang
pengoperasian komputer dan internet,
2 SDM yang memiliki Product Knowledge

tentang SOP, maklumat dan aturan-aturan |

| lainnya yang ada di UsU;

3. 3DM vang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan  publik  dan  keterbukaan
infornas: demi mewujudkan pelayanan

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

4 | Pengawasan Internal

5 | Jumlah Pelaksana

5] TJaminan Pelayvanan

7 TJHITIIHEH Keamanan dan
reselamatan Pelavanan

1. Rektor,

2. Wakil Rektor 11/SL;

3. Staf Ahli Rektor RB dan Pelayanan Publik
[ 6 (Enam| orang

|1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

| murah dan transparan,

| 2. Proses dapat dipantau oleh penerima
~layanan.

"1, Pemohon qu anan terdaftar secara aktif dan

tersistem,
2. Data pemohon layanan terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja
| Pelaksana

-
!

| aﬂ;‘émhm AMIN

| Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1
isatu)] tahun atau mengikuti Standar
Pelayvanan Publik di  USU. Selanjutmya
dilakukan tindakan perbatkan untuk petugas
| dan memngkatkan kinerja pelayanan.

;ﬁJAFf 197400302005011002

—_
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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR & TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN UNIT LAYANAN TERPADU (ULT)
DI UNIVERSITAS SUMATERA UTARA

ALUR STANDAR PELAYANAN
A. CETAK BUKTI SPP
PEMOHON LAYANAN

CS/ULT

WAKTU

DOKUMEN

START

!

|

Mengajukan

Permobanan Layanan )

- Menyapa dan Meminta
Momor Anbrean

!

SELESAI

I

|

Menerima Produk
Layanan

| <

[ Verfikasl Berkas ]

Membuka
sikeu. s ac,id
4[ Mencetak Bukti SPP ]

1 (satu) Hari Kerja

Syarat yang diperlukan:

1. Kartu Tanda
Mahasiswa (KTM)

Produk Layanan:
Cetak Bukti SPP




B. CETAK SLIP PEMBAYARAN ONLINE

Mengajukan
Permohonan Layanan

Nomar Antredn

!

[7 Verfikasi Berkas ]

[ [ Menyapa dan Meminta ]

SELESAI ]

|

Menerima Prodik
Lavanan

i J N

[ |
!
4[

Mencetak Ship ]

Pembayaran Online

PEMOHON LAYANAN CS/ULT ~ WAKTU DOKUMEN
1 (satu)] Hari Kerja Syarat vang diperlukan:
[ L ] 1. Kartu Tanda

Mahasiswa [KTM)

Produk Layanan:
Slip Pembayaran Online




C. CETAK KTMS HILANG

- 35 -

PEMOHON LAYANAN

CS/ULT

WAKTU

DOKUMEN

START ]

!

[ e |

1

Menerima Produk
Layanan

Mengajukan 5 Menyapa dan Meminta
Permahonan Layanan MNomar Antrean

!

[ Verfikasi Berkas J

WMembuka
registrasi.usw,ac.id

!

] -‘r—[ Mencetak KThWMS Baruj

1 (satu) Hari Kerja

Syarat yang diperlukan:

1. Surat Keterangan Aktf
Kuliah dari Fakultas

Produk Layanan:
Kartu Tanda Mahasiswa
Sementara (KTMS)




D. RESET PASSWORD PORTAL MAHASISWA

-37 -

)
}

[ =)

1

N
Mengajukan .,
Permohonan Layanan
L

Nomaor Antrean

!

[ Verfikasi Berkas J

!

[ Menyapa dan Meminta ]

mMeneruskan ke P5I
melalui E-Tickebing

Mereset Password
Portal Mahasiswa

|

rAenerima Produk J
.&
Layanan

4[ Password Portal Baru J(—

" PEMOHON LAYANAN CS/ULT FaI WAKTLU DOKUMEN
1 {satu) Hari Kerja | Syarat yang
diperlukan:

1. Kartu Tanda
Mahasiswa (KTM)

Produk Layanan:
Password Fortal
Mahasiswa
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E. RESET PASSWORD SIREG MAHASISWA

PEMOHON LAYANAN CS/ULT WAKTU DORUMEN
1 [satu) Hari Kerja Syarat yang diperlukan:
1. Surat Keterangan Aktf
i Kuliah dari Fakultas
START ]
‘L Produk Layvanan:
i Password Sireg
Mengajukan S henyapa dan Meminta

Permohonan Layanan HNomor Antrean

L

!

[ Verfikasi Berkas ]

!

[ Membuka
e ) || ]

registrasi.usu.ac.id

'r !

i
Menerima Produk ] - Password Sireg Baru J
Layanan [
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F. RESET PASSWORD EMAIL USU MAHASISWA

PEMOHON LAYANAN

C5/ULT

Psl

WAKTU

DOKUMEN

[ START

&

Mengajukan
Permohonan Layanan

-+

[ SELESAI

1

Menerima Produk
Layanan

henyapa dan Meminta
Namaor Antrean

!

[ werfikasi Berkas ]

!

Meneruskan ke PS5
melalui E-Ticketing

| (e 1

{

hereset Passward
Ernail hMahasiswa

)

!

Membalas E-
Ticketing

|

1 (satu) Hari
Kerja

Syarat yang
diperiukan:

1. Kartu Tanda
Mahasiswa (KTM)

Produk Layanan:
Password Email
usu




|

G.RESET PASSWORD EMAIL USU DOSEN DAN TENDIK

k1FJ

-

Mengajukan
Permohonan Layanan

SELESAI _]

|

Menerima Produk
Layanan

| <

} tenyapa dan Meminia
Momar Anbrean

!

==
!

Meneruskan ke P51
melalul E-Ticketirg

].

ereset Password
Email Dosen/Tendik

~[ Password Portal Hanj(—

~[ Membalas E-Ticketing ]

PEMOHON LAYANAN CS/ULT PSI WAKTU DOKUMEN |
1 (satu) Har Syarat yang
F Kerja diperlukan:
| R ] 1. 1D Card
Doscn / Pegawai

Produk lavanan:
Password Email
Usu
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H. PANDUAN REGISTRASI H.H.HASISTI{A ONLINE

PEMOHON LAYANAN

CS/ULT

WAKTLU

DOKUMEN

START

b

L.

Mengajukan

Permaohionan Layanan

o)

penerima Produk
Layanan

1 J.E

2 Menyapa dan Meminta
# Momor Antrean

!

[ Verfikas! Berkas ]

l

Membuka
registrasi.usu,.ac.id

Menjelaskan Panduan
Reg Mahasiswa Online

1 (satu) Hari Kerja

Syarat yvang diperlukan:

1. Kartu Tanda
Mahasiswa (KTM)

Produk Layanan:
Password Email USU




I.PEMBUATAN EMAIL MAHASISWA USU

- 43 .

PEMOHON LAYANAN CS/ULT PSI WAKTU DOKUMEN
1 (satu) Hari Syarat yang
Kerja diperiukan:
1. Kartu Tanda
o J Mahasiswa
v (KTM)

[

hMengajukan
Permohonan Layanan

Menyapa dan Meminta
Nomor Antrean

!

Verfikasi Barkas ]

!

=) | |

Meneruskan ke P5I
melalul E-Ticketing

henerima Produk
Layanan

J {—~[ Fmail Mahasiswa USU }(*

Membuat Email
Mahasiswa UsSU

!

-[ Membalas E-Ticketing J

Produk layanan:

Penjelasan
Panduan
Registrasi Online




J.PEMBUATAN EMAIL USU DOSEN

4 .

|

PEMOHON LAYANAN CS/ULT PSI WAKTU DOKUMEN
1 {satu) Hari Syarat yang
Kerja diperlukan:
i 1. 1D Card Dosen
Mengajukan

Permohanan Layanan

A

SELESAI N

|

Menyapa dan Merminta
Nomor Antrean

|
!

==n
!

.

Menerima Produk
Layanarn

] <

reneruskan ke PS5l
melalui E-Ticketing

Membuat Email UsU
Bagi Dosen

J

o

—[ Email USL) Bagi Dluuien](

L8

Membalas E-Ticketing ]

Produk Layanan:
Email USLU
Mahasiswa
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K.PEMBUATAN EMAIL USU TENAGA KEPENDIDIKAN )
PEMOHON LAYANAN CS/ULT P3I WAKTL DOKUMEN

|l [satu} Hari | Syarat yang
Kerja diperlukan:
] 1. ID Card Pegawal

START

i L
Mengajukan < Menyapa dan Meminta
Permohonan Layanan Nomor Antrean

l Produk layanan:
r ] Email USU Dosen
Werfikasi Berkas
F MMensruskan ke PS5l Membuat Emall LisU
Ll ] melalul E-Ticketing Tendik

haeniecma Frocus J -E-—[ Email USU Tendik ]e{ MEmhahsf-n:teungJ
Layanan




L.PERBAIKAN DATA DASAR MAHASISWA

-

PEMOHON LAYANAN

C3/ULT

WAKTU

- DOKUMEN

START

v

L

Mengajukan

Permahonan Layanan 3

SELESAI J

)

mMenerima Produk
Layanan

|| Menyapa dan Meminta
A Micmar Antrean

|

[ Vertikasi Berkas ]

}

Membuka SIMPLA dan
Menpubah Data Dasar

!

] -&{Fembahan Data Dasar J

| {satu) Hari Kerja

Syarat yang diperlukan:
1. Kartu Tanda Mahasiswa
(KTM) Asli
2. Kartu Tanda Penduduk
(KTP) Asli
3. Kartu Keluarga (KK) Asli
4. ljazah Terakhir yang Asli

Froduk lavanan:

Data yang sudah diperbaharui
(Data Dasar Mahasiswa
seperti Nama, Tempat dan
Tanggal Lahir )
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M.SURAT KETERANGAN AKREDITAS UNIVERSITAS

PEMOHON LAYANAN

CS/ULT

WAKTU

]

b

[

Mengajukan
Permahonan Layanan

i

|

Menerima Produl
Layvanan

Nomaor Anbrean

!

[ Verfikasi Berkas ]

!

rMengambil Akreditasi
Lniversitas Legalisir

!

[ Menyapa dan Meminta J

Akreditas Universitas
= Legalisir

1 (satu) Hari Kerja

Syaratl yang diperlukan:
1. ljazah Terakhir Asli dan
Fotokopi

Produk Layanan:

Fotokopi Akreditas Universitas
vang dilegalisir
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N.SURAT KETERANGAN MAHASISWA BIDIKMISI/KIP

L=

I

w—
Mengajukan
Permaohonan Layanan

Menyapa dan Meminta
Momar Antrean

!

[ Verfikasi Berkas ]

l

SELESAI ]

Meneruskan ke BEXK melalui
E-Ticketing/Langsung

}

Membuat Surat
Keterangan Mahasiswa

)

menerima Produk
Layanan

1 ]{‘

_{

Surat Keterangan
Mahasiswa Bidikmisi

!

J

Membalas E-Ticketing
atau menyerahkan ke

|

PEMOHON LAYANAN CS/ULT BEK WAKTU DOKUMEN
3 (tiga) Syarat yang
f START _] Hari Kerja | diperlukan:

1. Kartu Tanda
Mahasiswa (KTM)

Produk Layanan:

Surat Keterangan
Mahasiswa
Bidikmisi/KIP
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0. SURAT KETERANGAN MAHASISWA AFIRMASI

PEMOHON LAYANAN CS/ULT BKK WAKTU DOKUMEN
3 (tiga] Hari | Syarat yang
i Kerja diperlukan:
START ] 1. Kartu Tanda
Mahasiswa
'l (K'TM])
=
Mengajukan Menyapa dan Meminta
Permahonan Layanan Nomor Antrean
o,
i Produk
Layanan:
[ Verfikasi Berkas ] Sural
Keterangan
l Mahasiswa
Afirmasi
L Meneruskan ke BKK melalui Membuat Surat
SELESAI E-Ticketimg/Langsung Keterangan Mahasiswa

) !

H
Menerima Produk < Surat Keterangan Membalas E-Ticketing
i Layanan Mahasiswa Afirmaasi atau menverahkan ke




Y. 13 Je

P. SURAT KETERANGAN TIDAK TERDAFTAR EEB&GAI_I.’ PENERIMA BEASISWA DI USU

PEMOHON LAYANAN C3/ULT BEE WARKTL DOKUMEN
3 (tiga) Hari | Syarat yang
Kerja diperlukan:
START T 1. Kartu Tanda
Mahasiswa
Mengajukan Menyapa dan Meminta
Permahonan Layanan Momar Antrean

[ Verfikasi Berkas J

seiesn |

heneruskan ke BEE melalui
E-Ticketing/Langsung

Membuat Surat
Keterangan Mahasiswa

|

!

henerima Produk
Layanan

Surat Keterangan Bukan
Penerima Beasiswa USL

rembalas E-Ticketing
atau menverahkan ke

Produk layanan:

Sural
Keterangan
Tidak Terdaftar
Schagai
Pencrima
Beasiswa i
usuy




Q.PENCETAKAN KTM HILANG/RUSAK

PEMOHON LAYANAN CS/ULT LPSE WAKTU DOKUMEN
7 (Tujuh} | Syarat yang
Hari Kerja | diperlukan:
1. Surat
= ] Kehilangan Dari
'1’ Kepolisian
2. Surat Aktif
mMengajukan Menyapa dan Meminta iuliah
Permohonan Layanan ]7)L Mamar ..ﬂ.ntrean } 3. Bukti
l PembayaranSPP
Terakhir

[ Yerfikasi Berkas J

r—

l

Meneruskan ke LPSE melalui
E-Ticketina/Langsung

]_

[

!

Menerima Produk

ETA Baru

Lavanan

Tl

F

i

membalas E-Ticketing
atau menverahkan ke

|

Produk layanan:

Kartu Tanda
Mahasiswa (KTM)
Baru




5

R.PENCETAKAN ID CARD DOSEN BARU/HILANG/RUSAK

FEMOHON LAYANAN CS/ULT LPSE WAKTU DOKUMEN
5 (Lima) Syarat yang
Hari Kerja | diperiukan:
START ] 1. Surat
‘l‘ Pengantar dari
Unit/lembaga/
Mengajukan Falultas atanu

Permohonan Layanan

J,

Menyapa dan Meminta
Momor Antrean

!

[ Werfikasi Berkas ]

!

[

mMeneruskan ke LPSE melalui

&

Mencetak 1D Card Dosen ]

SIEREaE ] E-Ticketing/Lanpsung
mMenerima Produk S . Membalas E-Ticketing
Layanan Je{ i atau menyerahkan ke

formulir yang
menyatakan
bahwa yang
bersangkutan
benar Dosen di
usu

Produk Layanan:

ID Card Dosen
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S.PENCETAKAN ID CARD TENAGA KEPENDIDIKAN BARU/ HILAHGJ’ RUSAK

PEMOHON LAYANAN | CS/ULT LPSE WAKTU DOKUMEN
3 (Lima) Syarat yang
. Hari Kerja | diperlukan:
START ]
— 1. Surat Pengantar
‘L dan
" S kiniicis Unit/lembaga/Fa
Mengajukan henyapa dan Memin
Permohonan Layanan 9[ Blomar ARLrean kultas _&tau
s : formulir yang
l menyatakan
bahwa yang
bersangkutan
[ Yerfikasi Berkas benar Pegawai di
l USL.
Produk layanan:
= Meneruskan ke LPSE mefalui | Mencetak ID Card ‘
SELESAI E-Ticketing/lLangsung i Pegawal ID Card Pegawai
i
Menerima Produk . Membalas E-Ticketing
Layanan }‘[ I Gard Pegaws ](—{ atau menyerahkan ke ]
P,




i -

T. MENGIKUTI KEGIATAN TRI DHARMA PERGURUAN TINGGI

G )

J

Mengajukan
Permohgnan Layanan

(e

JT.

,{

Menyapa dan Meminta
Maomor Antrean

!

=
|

[

Meneruskan ke BKEK melalui
E-Ticketing/Langsung

H

Mengeluarkan Surat
Keterangan

]

Menerma Produk
Layanan

(e

|

Membalas E-Ticketing
atau menyverahkan ke

)

PEMOHON LAYANAN CS/ULT LPSE WAKTU DOKUMEN
3 (Tiga) Svarat yang
Hari Kerja | diperlukan:

1. Fotokopi KTM
2. Surat undangan
dari

penyelenggara

Produk Layanan:

Surat Keterangan
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U. MUTASI/PINDAH ANTAR INSTANSI BAGI DOSEN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

Mengajukan
Pormichonan Layanan

[ smesm |

|

¥

Menyapa dan Meminta
Momar Antrean

!

[7 Verfikasi Berkas ]

|

Meneruskan ke SOM melalui
E-TicketingLangsung

],

(

tdengeluarkan Surat
Keputusan (SK)

|

Menerima Produk
Layanan

:
:

)

~[ S Mutasi/Pindah }6

!

{

Membalas E-Ticketing
atau menyerahkan ke

J

PEMOHON LAYANAN | CS/ULT LPSE WAKTU DOKUMEN
3 (Tiga) | Svarat yang
[ START ] Har diperlukan:
Kerja 1. Surat
Keputusan/

Surat Pengantar
Mutasi/Pindah
Antar [nstansi

sebagail
Dosen/Tendik

Produk Layanan:
SK Mutasi/Pindah




V. PEMBERIAN CUTI TINGKAT UNIVERSITAS

- 55

[

Meneruskan ke SO0 melalui
s | |

E-Ticketing/Langsung

J_

{

Pemberian Culi Singkat

_

.T.

!

|

Menerima Produk ]- 5K Pemberian Cuti Singkat

Layanan

i

Membalas E-Tickeling
atau menyerahkan ke

PEMOHON LAYANAN CS/ULT LPSE WAKTU DOKUMEN
' 3 (Tiga) | Byarat yang
Al Hari diperlukan:
Kerja 1. Surat
; Permohonan
Mengajukan _j rMenyapa dan Meminta Cuti yang sudah
Permohonan Layanan || 7| Momor Antrean ditandatangani
l pimpinan terkait
Verfikasi Berkas ]
Produk Layanan :
L Surat Keputusan/
Surat Pengantar
% : .
Mengeluarian SK Pemberian Cuti

Singkat Universitas
dan Unit Kerja.

perkainan periame.

Cuti di luar tanggungan Negara: PR3 bekena 5 tahun, diberikan hal ewti 3 bulan, dapat diperpanjang sela

tangeungan negara, dibebaskan dari jabatan, kecual karena persalinan e 4.

Eeterangan:

. Cut  Tahunan: Bekera
sefurang-kumngnya 1 tahun
secars  [Erds  mencurrs dan
lamanya cuti 12 har, tidak
dapat  dipecah-pecah lourang
dar 3 hari, cuti tahunan dapat
ditangguhkan  oleh  pejabat
berwenang paling lama 1 tahun.
7. Cuti Besar; PHS  telak
bekerja sekurang-kurangnys B
twhun berhak cuti besar selama
3 bulan, berhak menenma
penghasilin penuh,  kecuali
TunEngan.

& Cuti Sakit PNS menderita
sakit dapat diberika paling lama
i tahun, Guger kandungsn
dibertlezin euti 1,5 bulanm |, culs
nakit mendapat  penghasilan
penh.

9. Cuti Bersalin  Persallnan
Pertama, kedus dan ketign
berhal cuti bersalin, lamanya 3
bulan, menenma  penghasilan
penuh.

1. Cuti karena alazan penting:
berhak mendapat cuti paling
lama 1 bulan, dapat diberikan

dengan  alasan kelhuarga
meninggal, mengurus  hak
WAris, melangeunghkan

ma 1 tahun apabila ada hal penting, PNS yang mengambil cuti di luar



W.PENGUNDURAN DIRI BAGI DOSEN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN PNS

- 56 -

I SELESAI ]

!

==

l

E-Ticketing/Langsung

(M.ﬂ_neru!.ﬂmn ke SO melalud

}

MMengeluarkan 55
Pengunduran Dri

-

!

d

henerima Produk
Layanam

‘[ LK Pengunduran Diri J“

Membalas E-Ticketing
atau menyerahkan ke

{

|

PEMOHON LAYANAN CS{ULT SDM WAKTU DOKUMEN
— 3 (Tiga) - | Syarat yang
[ START 6 (Enam) | diperlukan:
3 Bulan 1. Surat
Kerja permohonan
1 - ngunduran diri
Mengajukan ( tenyapa dan Meminta pc! 'glj.rhlang
Permahonan Layanan | | HemorAntrean bersangkutan

2. Surat pengusulan
dari unit kerja

. BK CPNS

SK PNS

SK Pangkat
Terakhir

T

Produk Layanan:
Surat
Keputusan/ Surat
Pengantar
Pengunduran [hn
bagi Dosen dan
Tenaga
Kependidikan PNS.
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X. PENGUNDURAN DIRI BAGI DOSEN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN NON-PNS

i

Menerima Produk
Lavanan

l

'l 5K Pengunduran Diri ](-

{

Membalas E-Ticketing
atau menyarahkan ke

PEMOHON LAYANAN CS/ULT SOM WAKTU
. 3 (Tiga) -
[ START 6 (Enam)
i Bulan
Kena
tMengajukan j Menyapa dan Meminta
Permohonan Layanan "L Nomaor Antrean
[ Verfikasi Berkas J
Meneruskan ke SOM melalui Mengeluarkan 5K
[ SELESAL E-Ticketing/Langsung Pengunduran Dirl

DOKUMEN |

Svarat yang

diperlukan:

1. Surat
permohonan
pengunduran diri
dari yang
bersangkutan

2. Surat pengusulan
dari unit kerja

3. SK pengangkatan
pertama

4. 5K Dosen dan
Tenaga
Kependidikan
Tetap Non PNS

2. SK Panglkat
Terakhir

Produk Layanan:
Surat
Keputusan/Surat
Penpantar
Pengunduran Diri
bagi Dosen dan
Tenaga
Kependidikan Non-
PNS.
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Y.PEMAKAIAN FASILITAE UMUM (JALAN DAN RUANG TERBUKA)

(WAKTU |  DOKUMEN

erierima P k
o 2 Frod H 5K Pengunduran Diri ]"
Lawanan

l

i

Membalas £-Ticketing
atau menverahkan ke

1 {satu)] | Syarat vang

F‘EMGHUH LA‘r‘ AHJ\N CEj ULT EDM
| START J Har
Rena
Mengajukan PMenyapa dan Meminta
Permohonan Layanan Momar Antrean
l |
| I verfikasi Berkas }
Meneruskan ke S04 melzlul Menpeluarkan 5K
E-Ticketing/Langsung Pengunduran Diri

diperlukan:

|. Surat permohonan
IZin pengpunaarn
fasilitas umum
(jalan dan ruang
terbuka)

Produk Lavanan

Sural Pemberian
liri.

||a' |

IRYANTO AMIN

‘l{ﬂ= 19?4993:]2095:}1 1002




LAMPIRAN Il

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR e TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN UNIT LAYANAN TERPADU

MAKLUMAT PELAYANAN

Dengan ini Kami seluruh penyelenggara Pelayanan di Universitas Sumatera Utara
menyvatakan SANGGUFP menvelenggarakan pelayanan kepada masyarakat sesuai
standar publik vang telah ditetapkan. Apabila tidak menepati janji atau tidak
memenuhl standar pelayanan yang telah ditetapkan, kami siap menerima sanksi
sesuai peraturan perundang-undangan vang berlaku.
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N3, '_ “ MURYANTO AMIN
., P 167409302005011002



