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NAMA POS AP Pengail_lan Dana Kegiatan
Mahasiswa

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

2.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
secara konsisten, mendorong inovasi pelayanan
publik, peningkatan partisipasi masyarakat dalam
pelayanan publik dan penguatan kapasitas dan
efektivitas pengawasan pelayanan public
Peraturan Menpan RB Nomor11 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Surabaya

Peraturan Rektor ITS No. 25 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Fakultas

Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,
Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit di
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Surabaya

Peraturan Rektor Nomor 02 Tahun 2021 Tentang
Satuan Kegiatan Ekstra Kurikulum Mahasiswa
Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Peraturan Rektor Nomor 42 Tahun 2022 Tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Institut Teknologi
Sepuluh Nopember

.

]

Kemampuan menguasai prosedur layanan dengan
baik dan benar

. Kemampuan menjalankan aplikasi My ITS
. Kemampuan pengelolaan Bidang Akademik dan

Kemahasiswaan

. Kemampuan memberikan layanan dengan baik
. Kemampuan berkomunikasi, ramah, senyum, sopan

dan rapi

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:




1. SOP Berhenti Studi Direktorat Pendidikan
2. SOP Berhenti Studi Direktorat Pascasarjana

Sistem informasi terintegrasi myITS

Komputer/laptop

Jaringan internet
ATK

bl el

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Peretasan oleh hacker, pengamanan situs WEB, melakukan

Disimpan sebagai data elektronik.

backup secara rutin.




PELAKSANA KETE
MUTU BAKU RAN
NO KEGIATAN GAN
. Dosen Biro Tata | KADEP
Mahasiswa Pembina SEKDEP Keuangan | Usaha Kelengkapan | Waktu Output
1 | Penyusunan Proposal Kegiatan Komputer/ 2 jam | Proposal
ﬂﬁﬁ ) Laptop/ ATK
Tidak
2 | Konsultasi dan persetujuan > Proposal 15 . Persetujuan
menit | Proposal
Ya +
3 | Melakukan Paraf/ Approval | _||4 Dokumen 5 menit | Dokumen
4 | Konsultasi dengan Keuangan \ Dokumen 15 . Dokumen
menit
5 | Melakukan Paraf / Approval Dokumen 15 . Dokumen
| menit
6 | Komsultasi dan Persetujuan Akhir ' Dokumen mlefli ¢ Dokumen
v
. 15
7 | Melakukan tandatangan / Approval Tidhk <> Dokumen menit Dokumen
8 | Proposal di kembalikan Dokumen 15 . Dokumen
menit
9 Publikasi secara online dan Ya | Dokumen 15 Soft Poster
Pengambilan DANA | menit | / Pamflet
10 Pengambilan Dana sesuai SK / l Dokumen 15 . SK
Surat Tugas ) menit
Dana di transfer ke Bendahara 15 Bukti
11 . Dokumen .
Himpunan menit | Transfer




