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LAMPIRAN 1

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR 1§ TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP

DATA PENYAMPATAN DAN PENGELOLAAN STANDAR PELAYANAN

a. SURAT BUKTI PENYERAHAN SKRIPSI

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
No Komponen

1 | Persyaratan Pelayanan

Uraian
Mengisi Formulir :
1. Jenjang
2. Hari/Tanggal ujian
3. Lokasi Penelitian
4. Judul skripsi/TA

Sistem, Mekanisme, dan 1.
Prosedur

Mahasiswa Login 8SO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.
Staf ASA/Admin Fakultas Login S50 dan
memeriksa detail permochonan dan
memverifikasi berkas layanan.

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

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

3.
6.

Lampiran Il angka 1

Jangka Waktu Penyelesaian

1 (satu ) hari Kerja

Biaya/tarf

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

Surat Bukti Penyerahan Skripsi

= e )

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik

Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional,




10.

11,

12.

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

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

kReputusan 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 Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC:

. Loket Pelayanan Lengkap dengan

Peralatan Kantor;
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3. Jaringan Internet Gratis,

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;
2. Wakil Dekan II;
3. Kepala Bagian Fakultas;
Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisien dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima
lavanan (status pengajuan dalam

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

ini dilakukan minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun atau mengikut
Standar Pelavanan Publik di USU,
Selanjutnya dilakukan tindakan
perbaikan untuk petugas  dan
meningkatkan kinerja pelayanan.

b. SURAT KETERANGAN NILAI
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :
1. Jenjang
2. Alasan Pengajuan
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 8SSO dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai yvang dibutuhkan,

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

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




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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran 1l angka 2

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 (dua) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biayva

5 | Produk Layanan Surat Keterangan Nilai

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

Saran dan Masukan disampaikan ke wbs.usu.ac.id
Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

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

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

4. Undang-undang RI 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 Penvusunan 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,

bt




5.

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 dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

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

Kompetensi Pelaksana

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

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

3. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan publik demi mewujudkan
pelayanan prima;

SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

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

Jumlah Pelaksana

2 {dua) orang

Jaminan Pelayanan

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

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

Jaminan Keamanan dan

1. Mahasiswa terdaftar secara akufl dan

Keselamatan Pelayanan tersistem; _ .
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannvya;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam |
(satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelavanan.
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c. SURAT BERHAK MENGIKUTI UJIAN SKRIPSI

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

Berkas yvang diperlukan :

1. Bukti Lunas Uang Skripsi (Mahasiswa
Mandiri)

2. KHS Semester awal s/d akhir

3. Bukti Menyelesaikan Administrasi
Perpustakaan dan Fakultas.

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

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

2. Staf ASA/Admin Fakultas Login SSO dan
memeriksa detail permohonan dan
memverilikasi berkas layanan.

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran 1l angka 3

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 (dua) han kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Berhak Mengikuti Ujian Skripsi

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)

No Komponen

Urgaian

1 | Dasar Hukum 1.

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




10.

| § &

12.

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 Nomwor 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 Tingei 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 Tingsi;

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 Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.




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

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 |Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

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

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

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

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan mimnimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikutt Standar

Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tndakan perbaikan untuk

petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

d. SURAT MAGANG
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :
1. Jenjang
2. Alamat Tujuan Magang
3. Kota Tujuan
2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
Prosedur permohonan sesual vang dibutuhkan,




5.

6,

Stal ASA/Admin Fakulias Login SSO dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan,

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

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 4

Jangka Waktu Penyelesaian

1 (satu) hari kerja

Biaya /tarif

Tidak dipungut biayva

Produk Layanan

Surat Magang

| Bl

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat
disampaikan ke wbs usu.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 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

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 Pelavanan Publik;

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014 Tentang
Statuta Universitas Sumatera Utara;
Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tingel 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;

10. Keputusan Menteri Pendidikan Dan

11.

Kebudayvaan Republik Indonesia Nomor
1227 /M /2020 Tentang Peta Jalan
Relormasi 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;

12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera

Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

. Loket Pelayvanan Lengkap Dengan

Peralatan Kantor;
Jaringan Internet Gratis,;

Kompetensi Pelaksana

. SDM vang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;

. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

peraturan dan kebijakan di Fakultas ;

. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

pelayanan publik demi mewujudkan
pelayanan prima;

. SDM vang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

Dekan;
Wakil Dekan 1I;
Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

a L kD =

(dua) orang

Jaminan Pelavanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisien dan transparan;

. Proses dapat dipantau oleh penerima

layanan (status pengajuan dalam
sistem);
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7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktif dan

Keselamatan Pelayanan tersistem,;
2. Data Mahasiswa 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.

e. SURAT PENGAMBILAN IJAZAH
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Alamat Mahasiswa

3. Nomor HP

4. Judul Skripsi/Tugas Akhir

Berkas yang diperlukan :

1. Surat Keterangan Alumni

2. Surat Bukti Penyerahan Skripsi.

3. Surat Penerbitan Karya llmiah

4. Surat Bukti Telah Menyverahkan File
Skripsi dalam Bentuk CD

2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mergunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 5

W

Jangka Waktu Penyelesaian I (satu) hari kerja

Biaya/tarif Tidak dipungut biava

| A

Produk Layanan Surat Permohonan Pengambilan Ijazah




e o

Penanganan, Pengaduan,

Saran dan Masukan

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

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 Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2014
Tentang Statuta Umversitas 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 Kebudayvaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang Standar  Nasional
Pendidikan Tingsi,

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;
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12. Peraturan Rektor Universitas Sumatera
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;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Graus,

Kompetensi Pelaksana

1. SDM vyang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet:

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

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

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

Pengawasan Internal

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

L b -

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

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

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

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

1. Mahasiswa terdaftar secara aktil dan
tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

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




f. SURAT IZIN PENELITIAN

__yampmnn Pelayanan (Service Delive
Komponen

ry)

~18-

Uraian

1 Persyaratan Pelayvanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Alamat Mahasiswa
3. Judul Proposal

4. Lokasi Penelitian’
5. Ditujukan Kepada
6. Dosen Pembimbing
7. Semester

Berkas vang diperiukan :
1. KTM
2. Ship SPP Terakhir
3. Cover Proposal yang Telah Disetujui
(ACC)

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai vang dibutuhkan.

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

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

. Apabila diterima maka Stafl ASA akan

meneruskan permohonan  kepada

pejabat vang akan menandatangi surat.

Menginimkan surat balasan ke pemohon

layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

5.

Lampiran 1l angka 6

Jangka Waktu Penyelesaian

1 (satu) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

Surat lzin Penelitian

O el

Penanganan, Pengaduan,

Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)

No Komponen

Uralan

1 | Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik Indonesia
Nomar 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional;




10.

11,

12.

. Undang-undang Republik Indonesia

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

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
Refarmasi Birokrasi Kementerian
Pendidikan Dan Kebudayaan Tahun
2020-2024;

Peraturan  Majelis Wali  Amanat
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana dan/atau 1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC,

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan II,

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 | Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

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

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

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

Keselamatan Pelavanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikuti Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan meningkatkan  kinerja
pelavanan.

g. SURAT IZIN PRAPENELITIAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

Na Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir

1. Jenjang

2. Alamat Mahasiswa
3. Judul Proposal

4. Lokasi Penelitian’
5. Ditujukan Kepada
6. Dosen Pembimbing
7. Semester




e, by

Berkas yang diperlukan :

1, KTM

2. Ship SPP Terakhir

3. Cover Proposal yang Telah Diserujui
(ACC)

2 | Sistem, Mckanisme, dan 1. Mahasiswa Login SS0 dan mengajukan
Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.

2. Stal ASA/Admin Fakultas Login SS0 dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas lavanan.

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 7

3 | Jangka Waktu Penvelesaian 1 (satu) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biava

5 | Produk Layanan ‘Surat Izin PraPenelitian

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Urajan

1

Dasar Hukum

o

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




10.

11.

12,

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 Tingei 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.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor,

Jaringan Internet Gratis;
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3 | Kompetensi Pelaksana

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal

—

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

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

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

layanan (status pengajuan dalam
sistem);
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktl dan
Keselamatan Pelavanan tersistem;
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya,

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tndakan perbaikan untuk
petugas dan meningkatkan  Kkinerja
pelavanan.

h. SURAT KETERANGAN ALUMNI

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Hari/Tanggal Ujian
3. Alamat Mahasiswa
4. Judul Skripsi

Berkas vang diperlukan :
1. Surat Bukti Penyerahan Skripsi

2 | Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai vang dibutuhkan.

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




3.

S.

Stal ASA/Admin Fakulias menerima atau
menolak permobonan. Apabila ditolak
admin  harus memberikan alasan
penolakan.

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

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 8

Jangka Waktu Penyelesaian

1 ( satu ) hari kerja

Biaya /tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Layanan

Surat Keterangan Alumni

|| & L2

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

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

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 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tingei;
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 Pencrapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknolog, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggs;
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10.

11.

12.

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 Pelavanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

. Loket Pelayanan Lengkap Dengan

Peralatan Kantor:;
Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

. 8DM yang memiliki pengetahuan tentang

pengoperasian komputer dan internet;
SDM yang memiliki pengetahuan tentang
peraturan dan kebijakan di Fakultas ;
SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pelayanan publik demi mewujudkan
pelavanan prima;

. SDM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknology;

Pengawasan Internal

o

. Dekan;

Wakil Dekan 11;
Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisien dan transparan;

. Proses dapat dipantau oleh penerima

layanan (status pengajuan dalam
sistem);




iub

7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdafltar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;
2. Data Mahasiswa 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
pelavanarn.

i. SURAT PENGAJUAN JUDUL
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenjan

2. Judul 5kripsi 1
3. Judul Skripsi 2
4. Judul Skripsi 3

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

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

Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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

4. Apabila diterima maka Stal ASA akan
meneruskan permohonan kepada pejabat
yvang akan menandatangl surat.

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran [l angka 9

3 | Jangka Waktu Penyclesaian 2 (dua ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Pengajuan Judul

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

Saran dan Masukan disampaikan ke whs usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)
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No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

10.

11.

12.

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

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

Undang-undang RI Nomor 12 Tahun
2012 tenmtang Pendidikan Tinggt;
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 Jukmis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar Pelavanan,;
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 Tinggn,

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 Pelayanan DI Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.




R

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

lasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

4. Walal Dekan II;

5. Kepala Bagian Fakultas;

5 | Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

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

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

7 | Jaminan Keamanan dan . Mahasiswa terdaftar secara akutfl dan

Keselamatan Pelayanan tersistem,;

2. Data Mahasiswa lerjamin
kerahasiaannyva;

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  kinena
pelayanan.

j. SURAT PENERIBITAN KARYA ILMIAH /JURNAL

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelavanan

Mengisi Formulir
1. Jenjang
2. Judul Skripsi

Berkas vang diperiukan :
1. Cover ACC Judul




S5

2. Bukti Telah Menyerahkan File Karya
Ilmiah dalam Bentuk CD

2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.

2. Staf ASA/Admin Faleultas Login SSO dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan,

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 10

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 1 (satu) han kerja
4 | Biaya/tanf Tidak dipungut biaya
5 | Produk Layanan Surat Penerbitan Karya llmiah/Judul
6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat
Saran dan Masukan disampaikan ke wbs.usu.ac.id
Pengelolaan Pelayaran (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 Na. 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;
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10.

}1.

12,

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

. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014

tentang Juknis Penyusunan Penetapan
dan Penerapan Standar 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 Tingg;

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

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

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

| 5

Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

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

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

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

4. SDM yang mampu beradaptasi dengan

perkembangan informasi dan teknologi;




V) o

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;
2. Wakil Dekan II;
3. Kepala Bagian Fakultas;
5 |Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

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

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

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikuti Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan meningkatkan  Kinerja
pelavanan.

k. UNDANGAN UJIAN SKRIPSI /TUGAS AKHIR
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir :

. Jenjang

. Hari / Tanggal Ujian

. Pukul

. Tempat

. Judul Skripsi/Tugas Akhir

. Judul dalam Bahasa Inggris

. Memilih dosen pembimbing/penguji.

= hin LK -

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

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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




mm#

3.

admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diterima maka Stal ASA akan

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

. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 11

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 [ dua ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Lavanan Undangan Ujian Skripsi/Tugas Akhir
5]

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomeor 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 RI Nemor 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 Penectapan
dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Riset, Teknaologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;




'Hl

9.

10.

11.

12.

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 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 Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

4.

. SDM yang memiliki pengetahuan

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

. SDM vang memiliki pengetahuan

tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

SDM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

. Dekan;
. Wakil Dekan II,

Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

1
2
3.
2

({dua) orang

Jaminan Pelavanan

|

2.

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

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




.30

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

3. Mahasiswa terdaftar secara aktl dan
tersistem;

4. Data Mahasiswa 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 untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

1. REKOMENDASI BEASISWA
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Semester

3. Alamat Mahasiswa
4. Nomor HP

5. Nama Beasiswa

Berkas vang diperlukan :
1. Surat Pernyataan tidak

menerima beasiswa dari pihak
manapun,

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 12

Jangka Waktu Penyelesalan

1 ( satu ) hari kerja

Biaya/ tarif

Tidak dipungut biaya

4

Produk Layanan

Surat Rekomendasi Beasiswa
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6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

Saran dan Masukan disampaikan ke wbs usu.ac.id
Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)
No 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,

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 Pelayanan;

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

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

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;




3T

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

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor,

3. Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

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

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

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

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

Pengawasan Internal

Dekan;
Wakil Dekan II;
Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

] L3 B e

(dua) orang

Jaminan Pelavanan

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

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

sistem);
Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaltar secara aktif dan
Keselamatan Pelayanan tersistern;
2. Data Mahasiswa rerjamin
kerahasiaannva;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelavanan.
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m. UNDANGAN SEMINAR PROPOSAL / HASIL PENELITIAN

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir @

1. Judul Skripsi/Tugas Akhir
2. Hari/Tanggal

3. Pukul

4. Tempat

Berkas vang diperlukan ;

1. Cover Proposal yang telah
disetujui,

2. Kartu Seminar Proposal
(halaman 1 dan 2)

2 | Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 13

Saran dan Masukan

3 |Jangka Waktu Penyelesaian 2 | dua ) hari kenja

4 | Biava/tarf Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Undangan Seminar Proposal/Hasil
Penelinan

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

disampaikan ke wbs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen

Uraian

1 | Dasar Hukum

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




S =

0o

10.

11.

12.

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 Nomer 12 Tahun
2012 tentang Pendidikan Tingai,

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

Peraturan  Majelis Wali  Amanal
Universitas Sumatera Utara No. 16
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata
Kelola Universitas Sumatera Utara;
Peraturan Rektor Universitas Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana dan/atau |. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan l1;

3. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tcpat,
murah, efisien dan transparan,

2. Proses dapat dipantau olch penerima
lavanan (status pengajuan dalam
sistem),

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

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi pencrapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikuti Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan meningkatkan kinerja
pelayanan.

n. PERNYATAAN AKTIF KULIAH MAHASISWA UNTUK BIAYA
TANGGUNGAN ORANG TUA

Penyampaian Pelayanan (Service Delive

No

Komponen

iyl :
Uraian

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir

. Jenjang
Semester
Nomor HP
Tahun Akademik
Alamat Mahasiswa
Nama Orangtua

ove BB




7. NIP/NRP/NIK/No. Pensiun

8. Instansi Orangtua

O. Pangkat / Golongan orangtua
10. Alamat Orangtua

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

5.

6.

. Mabasiswa Login SSO dan mengajukan

permohonan sesuai yvang dibutuhkan.

. Staf ASA/Admin Fakultas Login SSO dan

memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layvanan,

., Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau

menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan,

Lampiran Il angka 14

(]

Jangka Waktu Penyelesaian

1

( satu ) har kerja

5~

Biava/tarif

Tidak dipungut biaya

(411

Produk Layanan

Surat Pernvataan Aktil Kuliah Mahasiswa
Untuk Biaya Tanggungan Orang Tua

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs.usu.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 (entang
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




R

10.

11.

12.

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 D1 Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

2.

3.

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor,

Jaringan Internet Gratis;




3 | Kompetensi Pelaksana

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

2. SDM yang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di

Fakultas ;
3. SDM vyang memiliki pengetahuan
tentang  pelayanan  publik dem

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

4 | Pengawasan Internal

1. Dekan;
2. Wakil Dekan II;
3. Kepala Bagian Fakultas,

5 |Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

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

layanan (status pengajuan dalam
sistem);
7 | Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar secara aktl dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya,

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

o. SURAT IZIN TIDAK MENGIKUTI PERKULIAHAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir
1. Jenjang
2. Alasan tidak dapat mengikut
perkuliahan

Berkas yang diperlukan :

1. KRS

2. KHS

3. Surat Keterangan Sakit/ mengikuti
kegatan/lainnya.

2 | Sistern, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai vang dibutuhkan.
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2.

5.

6.

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

. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau

menolak permohonan, Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penalakan.

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran 1l angka 15

Penanganan, Pengaduan,

Saran dan Masukan

3 |Jangka Waktu Penyelesaian 1 ( satu ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Lavanan Surat Izin Tidak Mengikuti Perkuliahan
(]

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs.usu.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 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

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,

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




10.

11,

12.

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

. Peraturan Pendidikan dan Kebudavaan

Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 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 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

. Loket Pelayanan Lengkap Dengan

Peralatan Kantor;

. Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

. SDM yang memiliki pengetahuan

tentang pengoperasian komputer dan
internet;

. SDM  vang memiliki pengetahuan

tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

. SDM yang memiliki pengetahuan

tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

- Wi

Dekan;
Wakil Dekan II;
Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

2 {dua) orang

Jaminan Pelayanan

1s

Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;
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2. Proses dapat dipantau oleh penenma
layanan (status pengajuan dalam

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

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

p- AKREDITASI PROGRAM STUDI

Pe
No

ampaian Pelayanan (Service Delivery)

Komponen

Uraian

1

Persyaratan Pelavanan

Mengisi Formulir :
1. Jenjang
2. Nomor ljazah.

Berkas yang diperlukan :
1. ljazah

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

2. Stal ASA/Admin Fakultas Login SSO dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas lavanan.

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 16

Jangka Waktu Penyelesaian

1 ( satu ) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Lavanan

Surat Akreditasi Program Studi

o un| &= W

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs.usu.ac.id
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Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)

No Komponen Uralan

1 | Dasar Hukum . Undang-undang Republk 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
Pelavanan 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 Tinggs;

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 Sumatera
Utara Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumaltera Utara.
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2 | Sarana, Prasarana dan/atau l. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

3 | Komprtensi Pelaksana 1. SDM vyang memiliki pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

2. 8DM  vang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

3. SDM yang memiliki pengetahuan
tenitang  pelavanan publik  demi
mewnjudkan pelayanan prima;

4. 8DM vang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Dekan;
Wakil Dekan II;
Kepala Bagian Fakultas;

4 | Pengawasan Internal

g LB o

5 |Jumlah Pelaksana (dua) orang

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

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

7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdafltar secara akufl dan
Keselamatan Pelayanan tersistem; ) )
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva;
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

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

q. SURAT KEHILANGAN
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. Jenis Kehilangan Surat
2. Jenjang

3. Tahun Akademik

4. Semester

Berkas yvang diperlukan :
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i &

KTM

2. Surat Keterangan Polisi

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

5!

6.

. Mahasiswa Login SS0 dan mengajukan

permohonan sesuai yvang dibutuhkan.

. Staf ASA/Admin Fakultas Login SSO dan

memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

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

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 17

Jangka Waktu Penyelesaian

1

( satu ) hari kerja

Biava/tan{

Tidak dipungut biava

Produk Layanan

Surat Permohonan Kehilangan

o n| &) W

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

i

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 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik;

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

1.

12.

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 Menten 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 6 Tahun 2021 tentang
Standar Pelayanan Di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara,

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

2.

3.

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC,

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan [1;

3. Kepala Bagian Fakultas;

5 | Jumlah Pelaksana 2 [dua) orang

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

2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan [status pengajuan dalam sistem),

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

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin

kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 [satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikuti Standar

Pelavanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan  meningkatkan  kinerja
pelayanan.

r. SURAT AKTIF KULIAH MAHASISWA

Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir @

1. Program

2. Semester

3. Tahun Akademik

4. Nomaor HP

5. Alasan [/ Keperluan

Berkas vang diperlukan :

1. KTM

2. KRS Semester Terakhir

3. KHS Semester Terakhir.

2 | Sistern, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login 8350 dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuai yvang dibutuhkan.




7=

2.

S.

B.

Stafl ASA/Admin Fakultas Login SSO dan
memeriksa detail permohonan  dan
memverifikasi berkas layanan.

. Staf ASA/Admin Fakultas menerima atau

menolak permohonan. Apabila ditolak
admin harus memberikan alasan
penolakan.

. Apabila diternma maka Staf ASA akan

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.
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Saran dan Masukan

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 1 ( satu ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Aktif Kuliah Mahasiswa

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

disampaikan ke wbs. usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

1.

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

. Undang-undang Republik [Indonesia

Nomor 14 Tahun 2008 tentang
kKeterbukaan Informas: Publik;

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 25 Tahun 2009 ientang
Pelayanan Publik;

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,

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




10.

11.

12.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
nomeor 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 Sumatera Utara.

Sarana, Prasarana dan/atau
fasilitas

a.

3.

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC;

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang

2.

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

SDM vang memiliki  pengetahuan
tentang  pelayanan  publik  demi
mewujudkan pelayanan prima;

SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;

Pengawasan Internal

1
2.
3.

. Dekan;

Wakil Dekan II;
Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

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

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

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

s. PEMBIMBING SKRIPSI / TUGAS AKHIR
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :
1. Jenjang

2. Judul Skripsi
3. Dituyjukan

Berkas yang diperlukan :
1. Surat Persetujuan Skripsi

2 | Sistem, Mekanisme, dan 1. Mahasiswa Login SS0O dan mengajukan

Prosedur permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 19

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 2 ( dua ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biava

5 | Produk Layanan Surat Pembimbing Skripsi/Tugas Akhir
6 | Penanganan, Pengaduan, Aduan, saran dan masukan dapat

Saran dan Masukan disampaikan ke wbs.usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen Uraian

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

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

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

4. Undang-undang Rl Nomor 12 Tahun

2012 tentang Pendidikan Tingei;

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 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 Indonesia Nomor
1227/M/2020 Tentang Peta Jalan

o

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

fasilitas Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;
2. Wakil Dekan II;
3. Kepala Bagian Fakultas;

5 |Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

Jaminan Pelayvanan 1. Dolkumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan;

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

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

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

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

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayvanan Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Semester PKA

3. Tahun Akademik PKA
4. Alasan PKA

5. Nama Orangtua
Berkas vang diperlukan :
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1. KTM
2. KRS Terakhir
3. Slip SPP Terakhir.

2 | Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

5.

B.

. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan

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

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

. Apabila diterima maka Stal ASA akan

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 20

Jangka Wakrtu Penyelesaian

2 (dua ) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biava

Produk Layanan

Surat Penundaan Kegiatan Akademik (PKA]

| &) Lo

Penanganan, Pengaduan,
Saran dan Masukan

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen

Uraian

1 | Dasar Hukum

. Undang-undang Republik

Indonesia
Nomer 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional,
Undang-undang Republik
Nomor 14 Tahun 2008
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;

Indonesia
tentang




iill

10,

[ T8

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 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 Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

Jaringan Internet Grats;

Kompetensi Pelaksana

E'J'l

SDM  yang memiliki  pengetahuan
tentang pengoperasian komputer dan
internet;

SDM vyang memiliki pengetahuan
tentang peraturan dan kebijakan di
Fakultas ;

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

SDM yang mampu beradaptasi dengan
perkembangan informasi dan teknologi;
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4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;
2. Wakil Dekan II;
3. Kepala Bagian Fakultas;
5 |Jumliah Pelaksana 2 {dua) orang
Jaminan Pelayanan 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,
murah, efisien dan transparan,

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

7 |Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdaftar sccara aktil dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluasi penerapan standar pelayanan ini

dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun atau mengikut Standar

Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk

petugas dan meningkatkan kinerja
pelayanan.

u. KETERLAMBATAN PEMBAYARAN SPP
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen

Uraian

1 | Persyaratan Pelayvanan
2
3.
4.

1.
2.

Mengisi Formulir :

Status Mahasiswa
Jenjang

Program

Tahun Akademik

Berkas yvang diperlukan :

KTM
Slip SPP Terakhir.

Sistem, Mekanisme, dan L
Prosedur

2.

Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan,
Staf ASA /Admin Fakultas Login SSO dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

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

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

meneruskan permohonan kepada
pejabat vang akan menandatangi surat.




5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.
6. Mahasiswa mengunduh surat balasan,

Lampiran Il angka 21

Jangka Waktu Penyelesaian

1 ( satu ) han kerja

Biaya/tarifl

Tidak dipungut biaya

Produk Lavanan

Surat Keterlambatan Pembayaran SPP

| n| &) ta

Penanganan, Pengaduan, Saran

dan Masukan

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

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

10.

. 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 Tinggj;
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
Ulara;

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;

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 dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

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

Kompetensi Pelaksana

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

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

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

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

Pengawasan Internal

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

Jumlah Pelaksana

2 (dua) prang

Jaminan Pelayanan

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

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

sistem);
Jaminan Keamanan dan 3. Mahasiswa terdaftar secara aktl dan
Keselamatan Pelayanan tersistem; S
4. Data Mahasiswa terjamn
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  Kinena
pelayanan.

v. AKTIF KULIAH KEMBALI (AKK)
Penyampaian Pelayanan (Service Deliery)

No

Komponen

Urazan

1

Persyaratan Pelayanan

Mengisi Formulir :

1. Jenjang

2. Semester Tidak Aktif

3. Tahun Akademik Tidak Aktil
4. Semester Aktif Kembali

5. Tahun Akademik Aktif Kembali
6. Nama Orangtua.

Be

1.

rkas yang diperlukan :
Surat Keterangan Penundaan
Kegiatan Akademik.
2, Slip SPP Terakhir.
3. KTM

Sistern, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.

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

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

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.
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Jangka Waktu Penyelesaian

2 (dua) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biava

on|en| &= | o

Produk Lavanan

Surat Akuf Kuliah Kembali (AKK)

Penanganan, Pengaduan, Saran

dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs. usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturng)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

10.

11.

12.

. Undang-undang Republik Indonesia

Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
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
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

1. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelavanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis,;

Kompetensi Pelaksana

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

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

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

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

Pengawasan Internal

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

Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan

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

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

sistem);
Jaminan Keamanan dan 1. Mahasiswa terdafllar secara akul dan
Keselamatan Pelayanan tersistem;
2. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannya;

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Evaluasi penerapan standar pelayvanan ini
dilakukan minimal 1 (satu) kal dalam 1
[satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelayanan Publik di USU. Selanjutnya
dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas dan meningkatkan  kinerna
pelavanan.




w. MENGUNDURKAN DIRI
Penyampaian Pelayanan (Service Deli )
No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :
1. Jenjang

2. Alasan Mengundurkan Diri.
3. Orangtua yang Mengetahui,

Berkas yang diperlukan :
1. KTM
2. Shlip SPP Terakhir

2 | Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

k

2,

5.

6.

. Staf ASA/Admin

Mahasiswa Login SSO dan mengajukan
permohonan sesuai yang dibutuhkan.
Staf ASA/Admin Fakultas Login SSO dan
memeriksa detail permohonan dan
memverifikasi berkas layanan.

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

. Apabila diterima maka Staf ASA akan

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

Mahasiswa mengunduh surat balasan.
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Jangka Waktu Penyelesaian

2 (dua) hari kerja

Biaya/tarif

Tidak dipungut biava

Produk Layanan

Surat Mengundurkan Din

Cr|Cnj 4|

Penanganan, Pengaduan, Saran

Aduan, saran dan masukan dapat

dan Masukan

disampaikan ke

whs.usu.ac.id

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen

Uraian

1 | Dasar Hukum

. Undang-undang Republik

Indoncsia
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;
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10.

11.

12.

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
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 Orgamisasi 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
f[asilitas

S

3.

. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan

Fasilitas AC,

Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor,

Jaringan Internet Gratis;




B2 -

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

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

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

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

4 | Pengawasan Internal 1. Dekan;

2. Wakil Dekan I1;

3. Kepala Bagian Fakultas;

Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang

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

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

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

Keselamatan Pelayanan tersistem;

2. Data Mahasiswa terjami
kerahasiaannva;

8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Evaluas: 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.

x. PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)
Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir :

1. PKL Perorangan/Kelompok

2. Ditujukan

3. Alamat PKL

4. Tanggal Pelaksanaan

5. Jenjang,.

1.

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

Mahasiswa Login SSO dan mengajukan

permohonan sesuai yvang dibutuhkan.

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

3. Stafl ASA/Admin Fakultas menerima

atau menolak permohonan. Apabila




ditolak admin harus memberikan alasan
penolakan.

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

5. Mengirimkan surat balasan ke pemohon
layanan.

6. Mahasiswa mengunduh surat balasan.

Lampiran Il angka 24

3 | Jangka Waktu Penyvelesaian 1 (satu ) hari kerja

4 | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya

5 | Produk Layanan Surat Praktek Kerja Lapangan (PKL)
B

Penanganan, Pengaduan, Saran
dan Masukan

Aduan, saran dan masukan dapat

disampaikan ke wbs.usu.ac.id




Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

No Komponen Uraian

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

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

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

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

9. 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 Penyvusunan Penectapan
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 Kebudavaan
Republik Indonesia Nomor 03 Tahun
2020 tentang  Standar  Nasional
Pendidikan Tingei;

10, keputusan Mentenn 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.




2 |

r-4—

m i

Pengawasan Internal

Jarmnan Pelavanan

Sarana, Prasarana dan/atau
famlitas

- 65

I. Ruang Tunggu Yang Dilengkapi Dengan
Fasilitas AC;

2. Loket Pelayanan Lengkap Dengan
Peralatan Kantor;

3. Jaringan Internet Gratis;

Kompetensi Pelaksana

Jumlah Pelaksana

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

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

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

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

Dekan;
Wakil Dekan 11,
Kepala Bagian Fakultas;

g S

2 (dual orang

| 1. Dokumen diproses dengan cepat, tepat,

murah, efisien dan transparan;
2. Proses dapat dipantau oleh penerima
layanan {status pengajuan dalam

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

— sistem);
1. Mahasiswa terdaftar secara aktf dan
LErsisten,
I.a.‘. Data Mahasiswa terjamin
kerahasiaannva,

Evaluasi Km;ﬂ; Pelaksana

Evaluam penerapan standar pelayanan ini
dilakukan mimmal | (satu) kali dalam 1
| (satu) tahun atau mengikuti Standar
Pelavanan Publik di USU, Selanjutnya
' dilakukan tindakan perbaikan untuk
petugas  dan  meningkatkan  kinenja
&pelm*nnan.




LAMPIRAN II

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR IS TAHUN 2021 TENTANG

STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP

ALUR STANDAR PELAYANAN
a. SURAT BUKTI PENYERAHAN SKRIPSI

PEMOHON LAYANAN | STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

1 (satu) Mengisi Formulir:
Hari Kerja .
1. Jenjang

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




b. SURAT KETERANGAN NILAI

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

e e Ll

¥

Fam i dene

ENTF o LRI Y

{

T Ve B P e gues ol
Larems pareg L e

1

P
-
é -

- W

etoiss g o

l l
PlumPupnttan et vt sy o
A sun Penoinhan

Saavat

L

Bl T e

m‘
St e B

2 (dua)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:

1. Jenjang
2. Alasan Pengajuan




c¢. SURAT BERHAK MENGIKUTI UJIAN SKRIPSI

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

2 [dua)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:
1. Jenjang

Berkas vang diperlukan:

l. Bukti Lunas Uang
Skripsi (Mahasiswa
Mandiri),

2. KHS Semester awal
s/d akhir.

3. Bukti Menyelesaikan
Administrasi
Perpustakaan dan
Fakultas.

4. Bukti Lunas SPP

Semester awal s/d
akhir

-




d. SURAT PERMOHONAN MAGANG

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

DOKUMEN

T P

1 (satu)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:

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




e. SURAT PENGAMBILAN IJAZAH

T

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
i
< | (satu] | Mengisi Formulir:
Hari Kerja | Jenjang
2. Alamat Mahasiswa
3. Nomor HP

4. Judul Skripsi/Tugas
Akhir

Berkas yang diperlukan:
1. Surat Keterangan
Alumni
2. Surat Bukti Penyerahan
Skripsi

psi.
3. Surat Penerbitan Karya
limiah
4, Surat Bukti Telah
Menyerahkan File
glgipnl dalam Bentuk




f. SURAT IZIN PENELITIAN

=T1-

e L

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
1 (satu) | Mengisi Formulir;
I Hari Kerja | 1 jenjang
Pt 2. Alamat Mahasiswa
R 3. Judul Proposal
& ] g Bcilliﬁsll’cﬂdhian
. Ditujukan kepada
e 6. Dosen Pembimbing
i 7. Semester
i e B Flen g nes
B ey it Berkas yang diperiukan:
4 1. KTM
- 2, Slip SPP Terakhir
3. Cover Proposal

telah disetujui (ACC)




g. SURAT IZIN PRAPENELITIAN

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

DOKUMEN

Lol o LR P

1 (satu]
Hari Kerja

Mengisi Formulir:

E:ju::llghlahaaimu
Ditaukan pepada
B

2 SNEN 0000 0

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




h. SURAT KETERANGAN ALUMNI

T

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
1 (satu) | Mengisi Formulir:
{ Hari Kerja | | jenjang
e 2. Hari/T Ujian
SR e 3. Alamat asiswa
= J 4. Judul Skripsi
Pl St
mnIn- Berkas vang diperlukan:
1. Surat Bukti Penyerahan
S Shripsl
3
e g b
B i P

=




i. SURAT PENGAJUAN JUDUL

-74-

=

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

1. Jmm’

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

Berkas yang diperlukan:

1. KRS Semester 1 s/d
Akhir,

2. KHS Semester 1 s/d
Akhir




j- SURAT PENERBITAN KARYA ILMIAH/JURNAL

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

S B ENG

e

1 [satu)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:
1. Jenjang
2. Judul Skripsi

Berkas yang diperlukan:

1. Cover ACC Jurnal.

2. Bukti Telah menyerahkan
File Karya [lmiah dalam
Bentuk CD.




k. UNDANGAN UJIAN SKRIPSI / TUGAS AKHIR

Dol Fend

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
2 (dua) | Mengisi Formulir:
! Hari Kerja | 4 jenjang
2. Hari/Tanggal Ujian
3. Pukul
4. Tempat

5. Judul Skripsi/Tugas Akhir
6. Judul dalam Bahasa

Inggris
7. Memilih dosen
Pembimbing/penguiji.

Berkas yang diperlukan:

1. Cover Skripsi yang telah
ditandatangani oleh
dosen pembimbing.

2. Cover halaman
pernetujuan yang telah

ditandatangani oleh dosen
pembimbing dan ketua

program studi.




1. REKOMENDASI BEASISWA

77 -

-t U R R

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUME!
) | [satu] | Mengisi Formulir:
Hari Kerja | 3 jenjang
2. Semester
3. Alamat Mahasiswa
4. Nomor HP

5. Nama Beasiswa

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




m. UNDANGAN SEMINAR PROPOSAL / HASIL PENELITIAN

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

o Ll

2 [dua)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:
1. Judul Skripsi/Tugas
Akhir

2. Hari/Tanggal
3. Pukul
4. Tempat

Berkas vang diperlukan:
1. Cover Proposal vang telah
disetujui,
2. Kartu Seminar Proposal
(halaman 1 dan 2)




n. PERNYATAAN AKTIF KULIAH MAHASISWA UNTUK TANGGUNGAN ORANG TUA

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

1 (satu) Mengisi Formulir:

Hari KBI}H 1. ijang

2. Semester

3. Nomor HP

4. Tahun Akademik

5. Alamat Mahasiswa

6. Nama Orangtua

7. NIP/NRP/NIK/No.
Pensiun

8. Instansi Orangtusa

9. Pangkat / Golongan

a

orangtu
10. Alamat Orangtua

B R




o. SURAT IZIN TIDAK MENGIKUTI PERKULIAHAN

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

| (satu) | Mengisi Formulit:

Hari Kerja | | jenjang

2. Alasan tidak dapat
mengikuti Perkuliahan

Berkas yang diperlukan:

1. KRS

2. KHS

3. Surat Keterangan
Sakit/mengikuti
kegiatan /lainnya.

Tt S P




p- AKREDITASI PROGRAM STUDI

-81-

Bl .

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN
1 (satu) Mengisi Formulir:
Hari Kerja | ) jenjang
2. Nomor ljazah.
Berkas yang diperlukan:
1. ljazah




q. SURAT KEHILANGAN

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

dudf il L

o

1 (satu)
JHa.ri Kerja

Mengisi Formulir:

1. Jenis Kehilangan Surat
2. Jenjang

3. Tahun Akademik

4. Semester

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




r. SURAT AKTIF KULIAH MAHASISWA

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

WAKTU

PEMOHON LAYANAN

T o fEgdal

1 (satu)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:
1. Program

2. Semester

3. Tahun Akademik
4. Nomor HP

5. Alasan / Keperluan

Berkas yang diperlukan:

2. KRS Semester Terakhir
3. KHS Semester Terakhir.




s. PEMBIMBING SKRIPSI /| TUGAS AKHIR

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU DOKUMEN

(dua) Mengisi Formulir:

ariKerja | 1 Jenjang
2. Judul Skripsi
3. Ditujukan

Berkas yang diperlukan:

1. Surat Persetujuan
Skripsi

suf ol Pipar




t. PENUNDAAN KEGIATAN AKADEMIK (PKA)

Lo P

i

PEMOHON LAYANAN STAF ASA/ADMIN FAKULTAS WAKTU
2 [dua)  IMengisi Formulir:
Hari Kefja | 1 jenjang

2. Semester PKA

3. Tahun Akademik PKA
4. Alasan PKA

5. Nama Orangtua

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




u. KETERLAMBATAN PEMBAYARAN SPP

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

o oy

o =

1 (satu)
|Hari Kerja

Mengisi Formulir;

1. Status Mahasiswa
g, Jenjang
4. Tahun Akademik

Berkas yang diperlukan;

1. KTM
2. Slip SPP Terakhir.




v. AKTIF KULIAH KEMBALI (AKK)

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

2. Semester Tidak Aktifl

3. Tahun Akademik Tidak
Aktif

4, Semester Aktif Kembali

5. Tahun Akademik Aktif
Kembali

6. Nama Orangtua.

Berkas yang diperiukan:

1. Sural Keterangan
Penundaan Kegiatan
Akademik.

2. Slip SPP Terakhir.

3. KTM




w. MENGUNDURKAN DIRI

PEMOHON LAYANAN

STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

P g e

2 (dua)
Hari Kerja

Mengisi Formulir:

1. Jenjang
2. hlanmsnn Mengundurkan

3. Orangtua vang
Mengetahui.

Berkas yang diperlukan:
1. KTM
2. Slip SPP Terakhir




X. PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)

-89 -

PEMOHON LAYANAN

* STAF ASA/ADMIN FAKULTAS

et il P i

[Hari Kerja

b N

REKTOR, @ 6 St¥ 2021




LAMPIRAN (1]

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SUMATERA UTARA
NOMOR {5 TAHUN 2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN APLIKASI SATU ATAP

MAKLUMAT PELAYANAN

Dengan in kama seluruh penyelengears Pelayanan di Umiversitas Sumatera Utara
menyatakan SANGGUP menyclenggarukan pelayanan kepada masyarakat sesuai
standar publik yang telah ditetapkan. Apabila tidak menepati janji atau tidak
memenuh standar pelayanan yang telah ditetapkan, kami siap menerima sanksi
sesuil peraturan perundaog-undangan yang berlaku.
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