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KIATTAYPEN GANITAR

ji syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat
serta hidayahNya, sehingga Buku Pedoman Layanan Publik di
lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember (ITS) dapat
terselesaikan dengan baik.

Buku Pedoman ini berisi Standar Pelayanan Publik (SPP) dari unit-unit
penyelenggara layanan yang ada di lingkungan ITS, disusun
berdasarkan komponen Standar Pelayanan Publik yang diatur dalam
Permenpan-RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan, mencakup 14 komponen meliputi 6 komponen Service

Delivery dan 8 komponen Manufacturing.

Tujuan diterbitnya Buku Pedoman ini, sebagai pedoman bagi
penyedia layanan dan penerima layanan agar dapat meningkatkan
kualitas pelayanan publik di ITS, sehingga menjadi lebih cepat, lebih
murah, lebih aman, dan lebih mudah dijangkau, sebagaimana
diamanahkan dalam Permenpan-RB Nomor 30 Tahun 2018. Pelayanan
publik yang prima merupakan tujuan dari pembangunan reformasi
birokrasi, perbaikan kualitas Layanan Publik oleh Pusat Layanan
Terpadu (PLT) merupakan pelaksanaan dari reformasi birokrasi di
ITS, inovasi layanan oleh PLT ITS perlu terus dilakukan agar kedepan
PLT mampu menjadi the centre of services dari semua layanan yang
ada di ITS.

Dalam kesederhanaan substansinya, kami sangat berharap semoga
Buku Pedoman ini memberikan manfaat dan kemudahan informasi
bagi civitas akademika dan masyarakat/publik yang membutuhkan
layanan ITS. Kami mengucapkan terimakasih kepada unit-unit di
lingkungan ITS yang telah bersama berkontribusi melakukan upaya
perbaikan layanan di ITS.

Surabaya, Oktober 2021

Kabiro Umum dan Reformasi Birokrasi
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
Kampus I'TS Sukolilo — Surabaya 60111
Telepon : 031-5994251-54, 5947274, 5945472 (Hunting)
Fax: 031-5947264, 5950806
http:/fwww.its.ac.id

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
NOMOR T/3053/IT2/HK.00.01/2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
DI LINGKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER TAHUN 2021

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan akses informasi publik kepada seluruh
masvarakat dan terwujudnya penyelenggaran pendidikan tinggi dan
pengelolaan perguruan tinggi secara transparan, efektif dan efisien,
alkuntabel, dan dapat bertanggungjawab serta meningkatkan pelayanan
publik di lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember, perlu
menetapkan Keputusan Rektor tentang Standar Pelayanan Publik di
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember Tahun 2021;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik (Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
{(Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Nomor Republik Indonesia S038);

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 507 1);

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

5. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor S500);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang Statuta Institut
Teknologi Sepuluh Nopember (Lembaran Negera Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 172, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
5723);

9, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 41 Tahun 2020
tentang Lavanan Informasi Publik di Kementerian Pendidikan dan
Kebudavaan;

10. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik;

11.Keputusan Majelis Wali Amanat Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Nomor 03 Tahun 2019 tentang Pengangkatan Rektor Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Masa Jabatan 2019-2024;

12, Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember Nomor 24 Tahun
2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh
Nopember;

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK DI LINGKUNGAN INSTITUT TEEKNOLOGI
SEPULUH NOPEMBER TAHUN 2021.




: Menetapkan Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut Teknologi

Sepuluh Nopember, sebagaimana terlampir dalam lampiran berikut yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini.

KEDUA : Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU

meliputi:

1. Layanan Mendapatkan Informasi Publik;

2. Layanan Pengaduan Pungli dan Gratifikasi,

3. Layanan Pengajuan Keberatan atas Informasi Publik;

4. Layanan Pengaduan Penyalahgunaan Wewenang Pejab at;

5. Layanan Legalisir Online;

6. Layanan Translate ljazah;

7. Layanan Penerimaan Kunjungan Siswa,

8. Layanan Verifikasi [jazah: Alumni;

9. Layanan Verifikasi Jjazah: Pendidikan dan Mahasiswa Aktif (Prakiraan
Lulug];

10. Layanan Verifikasi [jazah: Keabsahan [jazah;,

11. Layanan Surat Keterangan Bekerja;

12, Layanan Informasi Penerimaan Dosen dan Tenaga Kependidikan ITS;

13. Layanan Kunjungan Perpustakaan Offline Layanan Peminjaman,
Perpanjangan Dan Pengembalian Koleksi,

14. Layanan Kunjungan Perpustakaan Online: Layanan Ask A Librarian,

15. Layanan Kunjungan Perpustakaan Onling Layanan Online Book Order,
Renewals [Peminjaman, Pengembalian dan Perpanjangan Online);

16, Layanan Kunjungan Perpustakaan Online: Layanan Off Campus Access, E-
Thesis Delivery, E-Resources Delivery,

17. Layanan Kunjungan Perpustakaan Online: Layanan Literasi Daring;

18. Layanan Kunjungan Perpustakaan Online: Layanan E-Bebas Pustaka,

19. Layanan Pengelolaan Paket Dinas Secara Online;

20. Layanan Sewa Graha ITS;

21. Layanan Persewaan Fasilitas Olah Raga;

22, Layanan Medical Center: Pasien Klinik Rawat Jalan;

23. Layanan Pendaftaran Online Asrama Mahasiswa.

KETIGA : Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud dalam Lampiran Keputusan
ini wajib dilaksanakan oleh unit kerja sebagai acuan dalam penilaian kinerja
pelayanan oleh pimpinan dan pengelola penyelenggara di lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember dengan masyarakat.

KEEMPAT : Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

WMTOCHAMAD ASHARI
NIP 1965101223690031003
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2. Selaetaris Institut; J

3. ParaDelkan;

4. Para Direktur;,

5. Para Kepala Biro

6. Para Kepala Kantor;

7. Kepala Bagian Administrasi Umum dan Kearsipan

Digital,

di lingkangan ITS.
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Service Delivery)

§ o -‘- I.r -:-' 'l.\..'\-\.,
Fotocopy Tanda Pengenal Pemohon
Formulir Elekironik Permohonan Informasi dan Dokumentasi

Surat Pengantar (wajib dilampirkan jika permohonan berasal

dari instansi)

PERSYARATAN ¢§°
PELAYANAN

v N
| \.\_ Sistem

Mekanisme
il dan Prosedur

permohanan melalui

.‘ its.ac.id/ ppid
it - %

Jangka Waktu

Penyelesaian

Pemaohon akan mendapatkan link

Ma ksimal lo hari verifikasi melalui email vang

tertera pada form pengaduan
Pemohon mendapatkan tanda Pemohon dapat melakukan status

terima dan homor registrasi pada permohonan melalui Menu lacak
email pada web PPID

Eﬁ"

Biaya/Tarif

1. Biaya administrasi pelayanan gratis

2. Biaya salinan informasi dan dokumentasi

@ Softcopy (File) - Gratis PR e e Pemohon mengajukan
Print Hitam Putih - Rp 500/Lembar e
@ Print Warna - Rp 3000/Lembar __ A ta:::;;:‘::o’gh::an L N

3. Biaya mendapat salinan informasi J' a nﬁ

Mengambil Langsung - Gratis

I’etl.tg.’ts:a mel:ku:.?nwp::;tujuan - e
ngeapan ja pemohon melalui email

Melalui Kurir / Pos - Sesuai Resi

Pembayaran @ @ E
Melalui Email - Gratis - %

‘/) Melalui Faximile - Gratis Petugas mengirimkan Pemohan menerima Puas dengan tanggapan

"Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan

disampaikan melalui :
ertulis yang ditujukan kepada :

Pengelola Informasi dan Dokumentasi
omunikasi Publik, Gedung Rektorat
ampus ITS Sukolilo ,Surabaya, Jawa

Produk Pelayanan—

@) Informasi
@) Salinan Dokumentasi

O
/

prosedur yang




Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang arana, Prasarana,
Statuta Institut Teknologi Sepuluh Nopember dan/atau Fasilitas
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15

Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan @ Komputer

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan @ Jurlngan Internet
Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020 tentang

Layanan Informasi Publik di Kementerian Pendidikan / Printer
dan Kebudayaan
@ Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 24 Tahun 2019 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh Nopember \
@ Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor T/1660/1T2/HK.00.01/2020 tentang
Organisasi Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Jaminan Pelayanan =
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh

@ Nopember Nomor 1604 /1T2/HK.00.01/2018 tentang Pemohon memperoleh informasi dan
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut dokumentasi sesuai permohonan yang
f8kpologi SepuluhNopember diajukan, serta sesuai jangka waktu

penyelesaian

= .
) Pengawasan Interna Kompetensi Pelaksana
@ PPID Utama (Ex-Officio @ Memiliki kemampuan komunikasi publik
Sekretaris Institut) @ Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
@ Koordinator PPID (Ex-Officio @ Memiliki hak akses sistem layanan PPID ITS
Kepala Unit Komunikasi Publik) @ Memiliki penguasaan informasi dan dokumentasi

di lingkungan ITS
@ Menmiliki kontak perwakilan masing-masing
Liasion Officer Fakultas, Departemen, Direktorat

dan Unit Kerja di lingkungan ITS

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan Pelayanan

Jumlah Pelaksana

Manajemen 5 orang

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

ar pelayanan dilakukan dan
setiap bulan.
berdasarkan hasil evaluasi

\\ I///
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ayanan(Service Delivery)

@ Fotocopy Tanda Pengenal Pemohon
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Q

\ ¥
pd Sistem
: Mekanisme
: dan Prosedur

its.ac.id/ppid

&

Pemochon akan mendapatkan link
verifikasi melalui email yang

PERSYARATANGE
PELAYANAN

.

Jangka Waktu

Penyelesaian

tertera pada form pengaduan

. .
Maksimal 10 hari ﬁ]@
Pemohon mendapatkan tanda Pemohon dapat melakukan status
terima dan nomeor registrasi pada permohonan melalui Menu lacak
email pada weab PPID

Petugas memproses permohonan

1. Biaya administrasi pelayanan gratis
2. Biaya salinan informasi dan dokumentasi
% Softcopy (File) - Gratis
Print Hitam Putih - Rp 500/Lembar l
Print Warna - Rp 3000/Lembar o — Petugas mengirimkan h

jawaban k 1oh: lalui
- Jjawaban kepada pamohon melalui permohonan

3. Biaya mendapat salinan informasi email

@ Mengambil Langsung - Gratis % @ E

@ Melalui Faximile - Gratis e Bl ﬁ TR
@ Melalui Kurir / Pos - Sesuai Resi Pembayaran

@ Melalui Email - Gratis

~ 4 Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

ng ditujukan kepada :

Informasi dan Dokumentasi

asi Publik Gedung Rektorat ITS, Lantai 1
rabaya, Jawa Timur

Produk Pelayanaisy \\

Tanggapan

pengajuan keberatan \

mohonan Informasi >



Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang
Statuta Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
@ Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020 tentang
Layanan Informasi Publik di Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan
7 Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 24 Tahun 2019 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor T/1660/1T2/HK.00.01/2020 tentang
Organisasi Pengelola Informasi dan Dokumentasi di
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember
@ Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 1604 /1T2/HK.00.01/2018 tentang
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember

M

/] , Pengawasan Internal
q
o

@ PPID Utama (Ex-Officio Sekretaris
Institut)

@ Koordinator PPID (Ex-Officio
Kepala Unit Komunikasi Publik)

© I-ll ®,
@ “-p ® Jaminan Keamanan dan

@ Keselamatan Pelayanan

@ Jaminan kerahasiaan data pemohon

@ Jaminan keakuratan informasi dan

dokumentasi

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

p bulan.

ayanan dilakukan dan

sarkan hasil evaluasi

M , Prasarana
dan/atau Fasilitas

@ Komputer
\ / Jaringan Internet
\ @ Printer

\

Jaminan Pelayanan =

Pemohon mendapatkan tanggapan jawaban
pengajuan keberatan atas permohonan
informasi dan dokumentasi sesuai yang

diajukan, serta sesuai jangka waktu
penyelesaian

Kompetensi Pelaksana

@ Memiliki kemampuan komunikasi publik

@ Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

@ Memiliki hak akses sistem layanan PPID ITS

@ Menmiliki penguasaan informasi dan dokumentasi
di lingkungan ITS
Memiliki kontak perwakilan masing-masing
Liasion Officer Fakultas, Departemen, Direktorat

dan Unit Kerja di lingkungan ITS

Jumlah Pelaksana

Administrator: 1 (satu) orang

Approver: 1 (satu) orang

\\ I///
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.S_Lig;!:"ir?i.izbelivery)
PR

@ Fotocopy Tanda Pengenal Pemohon
@ Formulir Elekironik Pengaduan Pungli dan Gratifikasi
) Bukti Pungli dan Grafitifikasi

PERSYARATANE
PELAYANAN

= r §\ Sistem

R ~ Mekanisme
dan Prcl)seclur

Pemohon mengajukan
permohonan melalui
its.ac.id/ppid

&
|

Pemohon akan menda patkan link

Jangka Waktu

Penyelesaian SRS TR e —
tertera pada form pengaduan
. o o
Maksimal 10 hari kerja Eﬁ
Pemohon mendapatkantanda Pemohon dapat melakukan status
terima dan nomor registrasi pada permohonan melalui Menu lacak
email pada web PPID

Petugas melaporkan kepada
atasan PPID

Biaya administrasi
pelayanan gratis

Atasan PPID mendisposisi kepada
Unit Layanan Hukun dan
Pengelolaan Resiko (ULHPR) ITS

Biaya/Tarif

ULHPR memproses pengaduan
melalui Panitia Peneyelesaian
Pelanggaran Tata Tertib Kehidupan
Kampus (P3T2) ITS

& —=

"Penanganan Pengaduan
Saran dan Masukan

ang ditujukan kepada :
a Informasi dan Dokumentasi
asi Publik Gedung Rektorat ITS, Lantai 1

rabaya, Jawa Timur

Tanggapan pengaduan

pungli dan gratifikasi \



Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015
tentang Statuta Institut Teknologi Sepuluh
Nopember

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020 tentang

Layanan Informasi Publik di Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan ‘

Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh

Nopember Nomor 24 Tahun 2019 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
@ Sepuluh Nopember

Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh

Nopember Nomor T/1660/1T2/HK.00.01/2020

tentang Organisasi Pengelola Informasi dan

Dokumentasi di Lingkungan Institut Teknologi
@ Sepuluh Nopember

Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh

Nopember Nomor 1604 /1T2/HK.00.01/2018 tentang

Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut

Teknologi Sepuluh Nopember

/ Printer

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik @ Komputer
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
& SRl BolaySiin \ @ Jaringan Internet

Jaminan Pelayanan

Pemohon mendapatkan tanggapan jawaban
pengajuan keberatan atas permohonan
informasi dan dokumentasi sesuai yang

diajukan, serta sesuai jangka waktu
penyelesaian

Pengawasan Internal

@ PPID Utama (Ex-Officio Sekretaris
Institut)

@ Koordinator PPID (Ex-Officio
Kepala Unit Komunikasi Publik)

@ Memiliki kemampuan komunikasi publik

@ Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
@ Memiliki hak akses sistem layanan PPID ITS

@ Memiliki penguasaan informasi dan

dokumentasi di lingkungan ITS
@ Memiliki kontak perwakilan masing-masing

Liasion Officer Fakultas, Departemen, Direktorat

- dan Unit Kerja di lingkungan ITS
Jaminan Keamanan
dan Keselamatan Pelayanan

Jumlah Pelaksana

Administrator: 1 (satu) orang
Approver: 1 (satu) orang

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

setiap bulan.
dasarkan hasil

\\ I///
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terima dan nomor registrasi pada permohonan melalui Menu lacak
email pada web PPID
Eﬁ " @
. 0 .
Biaya administrasi l
.
pelayanan gratis Petugas me aporkan kepada

atasan PPID

4

Atasan PPID mendisposisi kepada
Unit Layanan Hukun dan
Pengelolaan Resiko (ULHPR) ITS

ULHPR memproses pengaduan
melalui Panitia Peneyelesaian
Pelanggaran Tata Tertib Kehidupan
Kampus (P3T2) TS

o b =

Penanganan Pengaduan,

= Saran dan Masukan

ampaikan melalui :

lis yang ditujukan kepada :

elola Informasi dan Dokumentasi

nikasi Publik Gedung Rektorat ITS, Tanggapan penyalahgunaan

wewenang
rabaya, Jawa Timur



Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015

tentang Statuta Institut Teknologi Sepuluh

Nopember

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020 tentang

Layanan Informasi Publik di Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan

@ Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 24 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember

@ Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor T/1660/1T2/HK.00.01/2020
tentang Organisasi Pengelola Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Institut Teknologi

@ Sepuluh Nopember
Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 1604 /1T2/HK.00.01/2018 tentang
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut
Teknologi Sepuluh Nopember

" Pengawasan
e

@ PPID Utama (Ex-Officio Sekretaris
Institut)

@ Koordinator PPID (Ex-Officio Kepala
Unit Komunikasi Publik)

‘Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

@ Jaminan kerahasiaan data pemohon

aminan keakuratan informasi dan

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

iap bulan.

elayanan dilakukan dan

asarkan hasil evaluasi

arana, Prasarana

dan/atau Fasilitas —

@ Komputer

\\ @) Jaringan Internet
{\\ @) Printer

\

Jaminan Pelayanan™

Pemohon mendapatkan tanggapan jawaban
pengajuan keberatan atas permohonan
informasi dan dokumentasi sesuai yang

diajukan, serta sesuai jangka waktu
penyelesaian

Memiliki kemampuan komunikasi publik
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memiliki hak akses sistem layanan PPID ITS
Memiliki penguasaan informasi dan

dokumentasi di lingkungan ITS

Q QRRRR

Memiliki kontak perwakilan masing-masing
Liasion Officer Fakultas, Departemen, Direktorat

dan Unit Kerja di lingkungan ITS

Jumlah Pelaksana °

Administrator: 1 (satu) orang
Approver: 1 (satu) orang

\\ I///



FAYANANEEGALISIRIONLINE
eldxapan‘(Sgrylc.e Dehvery)

M .\."r =

- @ Pemohon adalah alumni ITS: D3, D4, S1, S2, S3 dan Program
Profesi Insinyur

@ Upload KTP dan Foto

@ Upload scan dokumen asli yang akan dilegalisir

3

\

PERSYARATAN (€
PELAYANAN

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

pendaftaran Perohon (alumni)

L —E—%—0

Jangka Waktu

Penyelesalan Input data dan
Pengajuan legalisir r i dokumen juan pernyataan yang
secara online yang diunggah ke online di diupload ke sistem adalah benar dan
. . . 5 A .
1- 4 hari kerja sampai i VA legols Subrnkt porolonecn kool

proses pengiriman dokumen
Proses pengajuan Iegans-r

telah selesai
—

Verifikasi
n n =

Admin Pusat Layanan Terpadu
melakukan verifikasi

Approval Dekanat

aya/Tarif

L Legalisir ljazah dan Transkrip C— V
Program Sarjana (S-1), Diploma (D-1I), Diploma (D-IV)
Pemohon menungu Pemohon mendapatkan
dokumen terkirim notifikasi dan resi pengiriman

1. Pembuatan Transkrip/Terjemahan

a. Lulusan Baru per lembar 30.000

b. Lulusan Lama ( tahun lulus > § tahun ) per lembar 50.000
2. Pengesahan/Legalisir (ljazah), Transkrip

a. Lulusan Baru Dertaku diatas 5 per 5 lembar 25.000

b. Lulusan Lama ( tahun lulus > 5 tahun ) per 5 lembar 40.000
Program Magister (S-2) dan Doktor (S-3)
1. Pembuatan Transkrip/ Terjemahan

a, Lulusan Baru per lembar 30000

b. Lulusan Lama per lembar 50.000
2. Pengesahan/Legalisir (ljazah), Transkrip

a. Lulusan Baru o udiatsS per § lembar 30.000

b. Lulusan Lama per 5 lembar 50.000

Produk Pelayanan —

/~Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

4251, pabx : 1308

servicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Pusat

PA Pusat Layanan Terpadu
kul 08.00 - 16.00 WIB

Tidak terverifikasi

Pengajuan ulang legalisir

secara online

Dokumen yang dilegalisasi

N\
N
-
-

9


https://servicedesk.its.ac.id/

A pecacvian

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

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

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik secara konsisten, mendorong inovasi

Q &

pelayanan publik, peningkatan partisipasi
masyarakat dalam pelayanan publik dan
penguatan kapasitas dan efektivitas
pengawasan pelayanan publik

Peraturan Menpan RB Nomor 1ltentang Road
Map Reformasi Birokrasi 2015-2019

i
1
* Pengawasan Internal

Kemampuan menguasai prosedur layanan
dengan benar

Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
dan sistem layanan

Kemampuan berkomunikasi dengan baik
Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

keakuratan data

nhasiaan bagi pemohon pengaduan

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

gas dan fungsi disampaikan
an secara berkala setiap bulan
n apabila diperlukan

d

%) Ruang pelayanan yang nyaman
Ruang konsultasi
(@] Ruang sesuai prokes covid 19
@ Mesin antrian pengunjung
@ Jaringan internet dan wifi
@ Komputer/Laptop
Printer
Mesin fotocopy
Scanner
& Telephone
<

CCTV ruang pelayanan

Jaminan Pelayanan =

Pemohon mendapatkan tanggapan
jawaban pengajuan keberatan atas
permohonan informasi dan dokumentasi
sesuai yang diajukan, serta sesuai
jangka waktu penyelesaian

Kompetensi Pelaksand . ]ﬁlﬂ

@ Kemampuan menguasai prosedur layanan
dengan benar

@ Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
dan sistem layanan

@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

@ Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

I,

Jumlah Pelaksana ‘.'o

Manajemen 2 orang

Administrasi layanan informasi 3 orang
Pengelola data sistem informasi 1 orang
Staf Fakultas 1 orang

\\ I///
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FPAYANANTRANSLIATENIAZAH

an Pelayanan(Service Delivery)

@ Pemohon adalah alumni ITS: D3, D4, S1, S2, S3 dan Program
Profesi Insinyur

@ Upload KTP dan Foto

@ Upload scan dokumen asli yang akan dilegalisir

{\ Sistem

~— Mekanisme
dan Prosedur

PERSYARATANGE
PELAYANAN

Pendaftaran Pemohon (alumni)

.
Jangka Waktu : i
Penyelesaian D@ ’ ————-&a———-—- @

Input data dan

. . . pengaiuan translate melengkapi dokumen Melakukan Persetujuan pernyataan dokumen yang
1- 5 hari ke rja sampail ijozc?l iecum online ynnggdiul:\ggah e  Pembayaranonlinedi  diupload ke sistem adalah benar dan
. o i VA legalisir Submit permohonan translate ijozah
proses penglrl madn

dokumen '
Proses pengajuan transalte Verifikasi Tidak terverifikasi
ijazah telah selesai ' ] %
" — =N
' ' —

& 7 i ]
@ Approval Dekanat Admin Pusat Layanan Terpadu Peﬁg;:g:‘u;\enéluu;g;ﬁ:zlate

dan Layanan Pendidikan
melakukan verifikasi dan

.r_ proses translate ijozah
V

1/} Sesuai Surat Keputusan Rektor Institut Pemohon menungu Pemohon mendapatkan
dokumen terkirim notifikasi dan resi pengiriman

Biaya/Tarif

Teknologi Sepuluh Nopember Nomor

T/5084/1T.2/Hk.00.01/2020 Tentang Tarif

Layanan Akademik Institut Teknologi

Sepuluh Nopember Tahun Anggaran 2021:
/) Program D3, D4, S1, S2, S3 dan Program

Profesi Insinyur:

a. Lulusan Baru = 30.000/lembar

b. Lulusan Lama ( tahun lulus > 5 tahun ) =

50.000/lembar

Produk Pelayanan -

Dokumen translate

ijazah dan cumlaude

vicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Pusat Q

O
Pusat Layanan Terpadu
1 08.00 - 16.00 WIB /
1"


https://servicedesk.its.ac.id/

m

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

Ruang pelayanan yang nyaman

Sepuluh Nopember Surabaya jseya konsuliasi

@ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,

Ruang sesuai prokes covid 19
Mesin antrian pengunjung
Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit di Jaringan internet dan wifi
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember Komputer/Laptop
Surabaya Printer
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

secara konsisten, mendorong inovasi pelayanan

S

<
<
<
<
<
<

Mesin fotocopy

I

Scanner

Q &

Telephone
CCTV ruang pelayanan

publik, peningkatan partisipasi masyarakat
dalam pelayanan publik dan penguatan kapasitas
dan efektivitas pengawasan pelayanan publik

@ Peraturan Menpan RB Nomor 1ltentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

Jaminan Pelayanan =

Layanan dilakukan secara transparan,

- terbuka, dan tepat waktu
[}

g e
7 Internal

@ Rapat pimpinan ITS oleh Rektor, Wakil Rektor
bidang Akademik dan Kemahasiswaan dan
Wakil Rektor bidang SDMO dan TSI
Rapat pimpinan Kepala Biro Umum dan

K i durl
Reformasi Birokrasi yang dilakukan monitoring @ R Mg e

3 bulan sekali dengan benar
Dekan Fakultas yang dilakukan monitoring 3 @ Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
bulan sekali

@ Kepala Sub Bagian Pusat Layanan Terpadu

yang dilakukan monitoring seminggu sekali

dan sistem layanan
@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik
@ Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif
@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Jumlah Pelaksana °

nhasiaan bagi pemohon pengaduan
Manajemen 2 orang

Administrasi layanan informasi 3 orang

Pengelola data sistem informasi 1 orang

Evaluasi Staf Fakultas 1 orang \
Kinerja Pelaksana \
pr—

gas dan fungsi



FAYVANANIPENERIMAANIKUNIUNGANSISIVVA

- S -

. pammP‘H? q'l_t ‘Eﬁnce Delivery)

ik

@Pemohon adalah sekolah SMA/MA /SMK sejenis

@Mengirimkan surat permohonan kunjungan

{\\\\ ﬂ:tlfc%isme

~— dan Prosedur

)
PERSYARATAN ¢
PELAYANAN

< 1}
%
"'\-&l
anf]angka Waktu % B —F{IJ ~N i

Penyelesaian Sekolah mengirim
permohonan kunjungan

Verifikasi tujuan kunjungan

1- 3 hari kerja sampai proses
pengiriman balasan surat

\
Permohonan .
tidak diterima .[E]

Cek ketersedian ruang

Biaya/Tarif

Tidak diberlakukan tarif 8 /

Konfirmasi
permohonan kunjungan

o ;r'"Produk Pelayanan

Dokumen berupa
balasan surat jawaban

\\ l///
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mailto:admisi@its.ac.id

rganisasi

Sarana, Prasarana %

@Peraiurun Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang

@ Ruang Auditorium
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi @ Jaringan Internet

Sepuluh Nopember Surabaya
@ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,

@ Laptop
@ Mix dan Proyektor

Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit

ly,

di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Surabaya

@ Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik
UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Jaminan Pelayanan“‘

Publik secara konsisten, mendorong inovasi

pelayanan publik, peningkatan partisipasi

Layanan dilakukan secara

masyarakat dalam pelayanan publik dan

tepat waktu

penguatan kapasitas dan efektivitas

pengawasan pelayanan publik

Kompetensi Pelaksana -

@ Kemampuan menguasai prosedur layanan
Direktur Pendidikan denganiEE
@ Kemampuan menjalankan aplikasi
perkantoran dan sistem layanan
@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik
@ Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Jumlah Pelaksana

Terdiri dari 3 orang

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

tugas dan fungsi disampaikan
anan secara berkala setiap
hun, maupun apabila

\\ I///
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PAYANANWVERIFIKASTIIYAZAHAIwmni

an Pelayanan(Service Delivery)

@ Pemohon adalah alumni ITS, Instansi Swasta atau Instansi
Pemerintahan (Negeri)
@ Melampirkan Dokumen terkait

@ Dikirim melalui jasa pengiriman, email atau chat wa

S

s\ Sistem
Nllekanisme

0 dan Prosedur

a8
an B .
Af T

Jangka Waktu

Penyelesaian Pengajuan Permohonan
E . melalui Pos/Email/Chat WA
1- 2 hari kerja

PERSYARATAN ‘
PELAYANAN

Proses Proses Pengajuan
Pengiriman Dokumen oleh Staf Registrasi & Data
CIEVEVAET w ’
Dokumen Sudah Selesal

Tidak diberlakukan tarif dan Siap Kirim

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Produk Pelayanan‘r‘- =

—

Surat Keterangan benar-benar
Online melalui: Lulusan/Alumni ITS
nil: dirpendikcarecits.ac.id

D31 5994251, pabx: 1012
: 085233235718
https://servicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject:

dikan) \\

dung KPA dr. Angka Nitisastro Lt. 1 \
at Pukul 08.00 - 16.00 WIB a—
5

1


https://servicedesk.its.ac.id/

Sarana, Prasarana,

dan/atau Fasilitas

<

)

Q

@ Rapat pimpinan Bidang | oleh Wakil Rektor bidang

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

Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road
Map Reformasi Birokrasi 2015-2019

Pengawasan Internal

Akademik dan Kemahasiswaan

@ Rapat pimpinan oleh Direktur Pendidikan

Kepala Sub Bagian Registrasi dan Data Bag.

(!7_) Layanan Pendidikan Direktorat Pendidikan ITS

dilakukan monitoring seminggu sekali

(8 Jaminan Keamanan dan

@ Keselamatan Pelayanan

aminan keakuratan data

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

@ Ruang pelayanan yang

nyaman

@ Ruang konsultasi

@ Ruang sesuai prokes
covid 19

@ Nomor antrian

@ pengunjung

@ Jaringan internet dan wifi

SIM

RRQ & K

n kerahasiaan bagi pemohon pengaduan

nan secara berkala setiap

Arsip Dokumen Kelulusan
Arsip buku Wisuda
Komputer/Laptop

Printer

Mesin fotocopy

Scanner

Telephone

QRRRRRRRR

CCTV ruang pelayanan

Jaminan Pelayanan ~

Layanan dilakukan secara
tepat waktu

Kompetensi Pelaksana™

Kemampuan menguasai prosedur layanan

dengan benar

Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
dan sistem layanan

Kemampuan berkomunikasi dengan baik
Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Jumlah Pelaksana P

Manajemen 3 orang

Staf layanan informasi 2 orang

Layanan Administrasi 2 orang
Pengelola data sistem informasi 1 orang
Staf THL 1 orang

gas dan fungsi disampaikan

ktu apabila diperlukan

16



DAY ANANMNVERIEIKASTIYAZAHR
Pemnciciam dam Wialbasiswa (G (Prakiraan Lulus)

enyampaian Pelayanan(Service Delivery)

@ Pemohon adalah alumni ITS, Instansi Swasta atau Instansi
Pemerintahan (Negeri)

@ Melampirkan Dokumen terkait

@ Dikirim melalui jasa pengiriman, email atau chat wa

Q

\

PERSYARATAN
PELAYANAN

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

y
fid

Jangka Waktu ®
Penyelesaian I

_ Y
1- 2 hari kerja .llT—. I I

Pengajuan Permohonan
melalui Pos/Email/Chat WA

Biaya/Tarif

Proses Proses Pengajuan
Tidak diberlakukan tarif Pengirian Dekuurmen E b v
Dokumen Sudah Selesal '

2

1 , Penanganan Pengaduan,
~ Saran dan Masukan

Produk Pelayanan

nline melalui: Surat Keterangan Hasil Verifikasi

dirpendikcarecits.ac.id Pendidikan atau Surat Keterangan

15994251, pabx: 1012 Prakiraan Lulus
085233235718

https://servicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject:

edung KPA dr. Angka Nitisastro Lt. 1 Q

‘at Pukul 08.00 -16.00 WIB

™


https://servicedesk.its.ac.id/

Sarana, Prasarana,

dan/atau Fasilitas

@ Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 @ Ruang pelayanan @Arsip Dokumen
tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut

yang nyaman Mahasiswa/Data
Teknologi Sepuluh Nopember Surabaya @ Ruang konsultasi Pendidikan
@ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019
@) SIM Akademik

tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris

Ruang sesuai
prokes covid 19 .
Institut, Direktorat, Biro, Kantor, @ Nomorlanirian @Prlnier

Perpustakaan dan Unit di Lingkungan Institut @Mesin fotocopy

pengunjung
Teknologi Sepuluh Nopember Surabaya Jaringan internet @Scanner
@ Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 dan wifi Telleralene
tentang Keterbukaan Informasi Publik @ Komputer/Laptop @

@CCTV ruang pelayanan

Q

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 Jaminan Pelayanan =
pengawasan pelayanan publik
@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road

Map Reformasi Birokrasi 2015-2019

Layanan dilakukan secara

tepat waktu

Pengawasan Internal

@ Rapat pimpinan Bidang | oleh Wakil Rektor

bidang Akademik dan Kemahasiswaan

Kemampuan menguasai prosedur layanan

@ Rapat pimpinan oleh Direktur Pendidikan

Kepala Sub Bagian Registrasi dan Data Bag. dengan benar

@ Layanan Pendidikan Direktorat Pendidikan ITS Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran

dilakukan monitoring seminggu sekali dan sistem layanan
Kemampuan berkomunikasi dengan baik

Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

RRQ & &

(8 Jaminan Keamanan dan

Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi
@ Keselamatan Pelayanan

aminan keakuratan data

kerahasiaan bagi pemohon pengaduan Jumlah Pelaksana

Manajemen 3 orang

Staf layanan informasi 2 orang
Layanan Administrasi 2 orang
Evaluasi Kinerja Pengelola data sistem informasi 1 orang
Pelaksana Staf THL 1 orang

ugas dan fungsi disampaikan
nan secara berkala setiap

aktu apabila diperlukan

18



FAYANANNWERIEIKASTTIYAZAH
Keahsahanjljazah

enyampaian Pelayanan(Service Delivery)

@ Pemohon adalah alumni ITS, Instansi Swasta atau Instansi
Pemerintahan (Negeri)
O Melampirkan Dokumen terkait

Dikirim melalui jasa pengiriman, email atau chat wa

Q

\

PERSYARATAN
PELAYANAN

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

IEV I EREY ] ®
Penyelesaian I

Pengajuan Permohonan
melalui Pos/Email/Chat WA

Biaya/Tarif

Tidak diberlakukan tarif Panulrlmanllulmmell

Penanganan Pengaduan,

~ Saran dan Masukan Produk Pelayanan

aline melalui: Surat Keterangan Hasil Verifikasi
dirpendikcarecits.ac.id Keabsahan ljazah (Sesuai/Tidak)
15994251, pabx: 1012

085233235718
https://servicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject:

edung KPA dr. Angka Nitisastro Lt. 1

‘at Pukul 08.00 -16.00 WIB

\\ l///
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https://servicedesk.its.ac.id/

Sarana, Prasarana,

dan/atau Fasilitas

@ Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019

tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut

@ Ruang pelayanan
yang nyaman
Teknologi Sepuluh Nopember Surabaya @ Ruang konsultasi

@ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019

tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris

Ruang sesuai

prokes covid 19
Institut, Direktorat, Biro, Kantor, @ Nomorlanirian
Perpustakaan dan Unit di Lingkungan Institut pengunjung
Teknologi Sepuluh Nopember Surabaya
@ Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukaan Informasi Publik

Jaringan internet
dan wifi
@ Komputer/Laptop

Q

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 publik

@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road
Map Reformasi Birokrasi 2015-2019

Pengawasan Internal

@ Rapat pimpinan Bidang | oleh Wakil Rektor
bidang Akademik dan Kemahasiswaan

@ Rapat pimpinan oleh Direktur Pendidikan
Kepala Sub Bagian Registrasi dan Data Bag. dengan benar

@ Layanan Pendidikan Direktorat Pendidikan ITS

dilakukan monitoring seminggu sekali

RRQ & &

(8 Jaminan Keamanan dan

@ Keselamatan Pelayanan

aminan keakuratan data

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

ugas dan fungsi disampaikan
nan secara berkala setiap

aktu apabila diperlukan

Jaminan Pelayanan ~

@Arsip Dokumen
Mahasiswa/Data

Pendidikan

@) SIM Akademik

@ Printer

@Mesin fotocopy
@Scanner
@Telephone

@CCTV ruang
pelayanan

Layanan dilakukan secara

tepat waktu

Kemampuan menguasai prosedur layanan

Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
dan sistem layanan

Kemampuan berkomunikasi dengan baik
Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

n kerahasiaan bagi pemohon pengaduan Jumlah Pelaksana

Manajemen 4 orang

Staf layanan informasi 2 orang
Layanan Administrasi 2 orang
Pengelola data sistem informasi 1 orang

Staf THL 1 orang

20



FAYANANSSURATKETERANGAN BEKERIJA

.

elayanan(Se

L=

paian P

@ Pemohon adalah Pegawai Tetap ITS
@ Upload Form Permohonan

PERSYARATAN
PELAYANAN

N

Sistem

l.':'.-".l .
rvice Delivery)

) Upload scan form permohonan yang telah di tandatangani

@ mengetahui pimpinan unit kerja dan dicap dinas

Mekanisme

dan Prosedur

,, = _ . E—-BA
Jangka Waktu L

Penyelesaian Pemonon Pemohon
mengakses ke melengkapi Form
http://its.id/ Permohonan
skbplTS

Pemohon
Mengunggah form
permohonan

|
B — 2 — [

Approval surat Verifikasi data oleh
keterangan oleh Bagian Layanan
Kepala Bagian Kepegawaian
Layanan DSDMO

Kepegawaian

.
Pengiriman
- dokumen oleh
: 3 ‘ admin Pusat
Layanan Terpadu

/ Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

g KPA Pusat Layanan Terpadu
at Pukul 08.00 -16.00 WIB

PLT menyampaikan notifikasi
ke Bagian Layanan
Kepegawaian Direktorat SDMO

\\ l///
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https://servicedesk.its.ac.id/

m

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

Ruang pelayanan yang nyaman
Ruang konsultasi

Ruang sesuai prokes covid 19
Mesin antrian pengunjung
Jaringan internet dan wifi

Sepuluh Nopember Surabaya
@ 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 Komputer/Laptop

Surabaya \
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

\

Printer

Mesin fotocopy
Keterbukaan Informasi Publik

UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
secara konsisten, mendorong inovasi pelayanan

Scanner

QRO

Telephone
CCTV ruang pelayanan

<
<
&
<
<
)
<
<
<
<
<

publik, peningkatan partisipasi masyarakat
dalam pelayanan publik dan penguatan kapasitas
dan efektivitas pengawasan pelayanan publik

@ Peraturan Menpan RB Nomor 1ltentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

Jaminan Pelayanan =

Layanan dilakukan secara transparan,

- terbuka, dan tepat waktu
[}

g e
7 Internal

@ Rapat pimpinan ITS oleh Rektor, Wakil Rektor
bidang Akademik dan Kemahasiswaan dan
Wakil Rektor bidang SDMO dan TSI
Rapat pimpinan Kepala Biro Umum dan

Reformasi Birokrasi yang dilakukan monitoring @ Kemampuan menguasai prosedur

3 bulan sekali layanan dengan benar

Dekan Fakultas yang dilakukan monitoring 3 @ Kemampuan menjalankan aplikasi

DR el perkantoran dan sistem layanan
@ Kepala Sub Bagian Pusat Layanan Terpadu
@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

yang dilakukan monitoring seminggu sekali

@ Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan
pasif

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan

= rapi
Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

n keakuratan data

Jumlah Pelaksana °

ahasiaan bagi pemohon pengaduan

Manajemen 3 orang
Administrasi layanan informasi 2 orang

Evaluasi

Kinerja Pelaksana Q

an tugas dan fungsi
g jawab pelayanan
an sekali dan setiap

2/

2



FAYANANINEORMASI PENERIMAAN DOSE /AN TENDIIC

@Pengumuman Penerimaan CPNS di lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

@Pengumuman Penerimaan Pegawai NonPNS di Lingkungan

s $\\\\

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

4

ol
Jangka Waktu
Penyelesaian

Maksimal 1 hari

CIEVEVA T

\" B

- = Kementerian Pendidikan
Be b as Bia yd dan Kebudayaan w w

ITS mengumumkan
Informasi melalui
website ITS
Informasi diterima

olah masyarakat

Pengumuman
Penerimaan
Pegawai NonPNS di
Lingkungan ITS

/Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Informamsi

O, Gedung BAUK lantai 1
‘at Pukul 08.00 - 16.00 WIB

\\ l///
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O Peraturan Rektor No. 2 Tahun 2017 tentang
Kepegawaian
Peraturan Rektor ITS No. 25 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Fakultas di Lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember Surabaya
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 No. 7 tahun 2020 tentang Perubagan
Peraturan Rektor No. 2 Tahun 2017 tentang
Kepegawaian
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 publik
Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

Pengawasan Internal

@ Rapat pimpinan ITS oleh Rektor, Wakil
Rektor bidang Akademik dan
Kemahasiswaan dan Wakil Rektor bidang
SDMO dan TSI

@ Rapat pimpinan Kepala Biro Umum dan
Reformasi Birokrasi yang dilakukan
monitoring 3 bulan sekali

@ Dekan Fakultas yang dilakukan monitoring 3

bulan sekali

Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

akuratan data

asiaan bagi pemohon pengaduan

. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Organisasi

Sarana, Prasarana,

dan/atau Fasilitas

@ Komputer/Laptop
Printer

@ Mesin fotocopy
Ruang sesuai prokes @ Scanner

@ Ruang pelayanan
yang nyaman

Ruang konsultasi

covid 19 @ Telephone
@Mesin antrian @ CCTV ruang

pengunjung pelayanan
@Jaringcn internet dan

wifi

Jaminan Pelayanan ~

Layanan dilakukan secara
transpran,terbuka, dan tepat waktu

@ Kemampuan menguasai prosedur layanan
dengan benar

@ Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
dan sistem layanan

@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

@ Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

-I _®

’6

Jumlah Pelaksana

Manajemen 2 orang

Administrasi layanan informasi 2 orang
Staff UKP 1 orang

gas dan fungsi disampaikan
nan secara berkala setiap
maupun apabila

24
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FAYVANANKUNIUNGANPERPUSTAKAANIOEEREINE
Ame R ten Pengemballian [Keleksf

Maksimal 5 menit

Tidak d

‘Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

PERSYARATAN
PELAYANAN

aktu
Penyelesaian

Biaya/Tarif

pungut biaya

n Langsung:

0s://its.ac.id/perpustakaan

enyampaian Pelayanan(Service Delivery)

Pemustaka layanan datang langsung ke Perpustakaan ITS pada
layanan lantai 1, 3, 4, dan 5 di Gedung Perpustakaan.
Pemustaka layanan terdaftar sebagai anggota perpustakaan dengan
memiliki kartu identitas yang masih berlaku (KTM/KTP).
Pemustaka layanan mengisi buku tamu pada personal komputer yang

\ s.
Q\ M:tlf:r‘lisme

dan Prosedur

L%

bl
koleksi

+

i

Pemustaka menyerahkan
koleksi ke pustakawan

+

#
Pustakawan memproses

perpanjangan koleks!

+

h_,\_,

Pustakawan menyerahkan
kembali koleksi
ke pemustaka

-5

erpustakaan ITS lantai 1 /Front Office

ac.id; refdesk.libitsegmail.com

i kerja: Senin - Jum’at

Layanan koleksi perpustakaan
dalam media hardcopy dan
softcopy format PDF

-
e SELESAI
ma

\
=

\
g
/
5



Dasar Hukum

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

@ 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

@ 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

@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map

@ Reformasi Birokrasi 2015-2019
SK Mendiknas tahun 2002 tentang Perpustakaan

@ Undang-undang No.43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

@ Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang
pelaksanaan Undang-undang No. 43 tahun 2007

7 tentang Perpustakaan
Q Rencana Strategis ITSTahun 2020-2024

' Pengawasan Interna

— . TR oo o >
dan/atau Fasilitas —

@ Ruang pelayanan yang nyaman
Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)
Ruang sesuai prokes covid 19
Jaringan Intranet/internet dan wifi
Komputer/Laptop

Printer

Mesin fotocopy

Scanner

Telephone

CCTV ruang pelayanan

QR QKRR R

Jaminan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan oleh
pustakawan dan pengadministrasi
perpustakaan yang profesional
sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang telah
ditetapkan

Kompetensi Pelaksana

o

Pengawasan akan dilaksanakan oleh
penanggung jawab pelayanan publik
beserta pihak terkait yang dilakukan

secara berjenjang

anan dilaksanakan secara

tepat waktu dan transparan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

tugas dan fungsi disampaikan
anan secara berkala setiap
bila diperlukan sewaktu-

@ Memahami peraturan perundang-undangan

@ Mampu berkomunikasi secara lisan dengan baik

@ Menguasai prosedur pelayanan

@ Menmiliki pengetahuan dan kompetensi bidang
perpustakaan yang memadai

@ Menmiliki keterampilan pemanfaatan teknologi
informasi
Mampu mengoperasikan sistem pelayanan

@ Menmiliki ketrampilan bahasa dengan terstruktur
dan sistematis; dan

@ Bersikap ramah dan sopan

Manajemen 1 orang
Jumlah pelaksana maksimal 7 (tujuh)
orang



FAYVANANIKUNIUNGANIPERPUSTTAKAANIONLEINE

FalyananfAskdAlLibizaizian

yampaian Pelayanan(Service Delivery)

@Pemusiaku layanan memiliki alamat email yang masih aktif /
No.WhatsApp

@ Pemustaka layanan terdaftar sebagai anggota perpustakaan
dengan memiliki kartu identitas yang masih berlaku (KTM/KTP).

Pemustaka layanan mengisi buku tamu/data identitas pada
PERSYARATAN €€

aplikasi yang tersedia
PELAYANAN X e

Q\\\\ Sistem

A — Mekanisme
oy dan Prosedur
) GR N

Jangka Waktu
Penyelesaian
Melakukan Akses melalui email, Mengisis Form data pertanyaan /
website, live chat, & media sosial pemesanan / buku tamu elektronik

Maksimal 15 Menit

:ﬂ

Pemustaka mencari koleksi secara mandiri Sistem otomatis menjawab setelah
melalui aplikasi perpustakaan online pemustaka mengisi data

ér'"Produk Pelayanan

Layanan koleksi perpustakaan dalam
media hardcopy dan softcopy format
PDF

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

perpustakaan

ibitsegmail.com

\\ l///
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Dasar Hukum

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

@ 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

@ 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

@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map

@ Reformasi Birokrasi 2015-2019
SK Mendiknas tahun 2002 tentang Perpustakaan

@ Undang-undang No.43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

@ Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang
pelaksanaan Undang-undang No. 43 tahun 2007

7 tentang Perpustakaan
Q Rencana Strategis ITSTahun 2020-2024

' Pengawasan Interna

Pengawasan akan dilaksanakan oleh
penanggung jawab pelayanan publik
beserta pihak terkait yang dilakukan

secara berjenjang

nan dilaksanakan secara

tepat waktu dan transparan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

tugas dan fungsi disampaikan
anan secara berkala setiap

bila diperlukan sewaktu-

dan/atau Fasilitas — &
@ Ruang pelayanan yang nyaman
@ Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)
@ Ruang sesuai prokes covid 19
@ Jaringan Intranet/internet dan wifi
@ Katalog Online Perpustakaan ITS
@ Komputer/Laptop

Website Perpustakaan ITS

Jaminan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan oleh
pustakawan dan pengadministrasi
perpustakaan yang profesional
sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang telah ditetapkan

o

@ Memahami peraturan perundang-undangan

Kompetensi Pelaksana

@ Mampu berkomunikasi secara lisan dengan
baik
Menguasai prosedur pelayanan

@ Menmiliki pengetahuan dan kompetensi
bidang perpustakaan yang memadai
Memiliki keterampilan pemanfaatan
teknologi informasi
Mampu mengoperasikan sistem pelayanan

@ Memiliki ketrampilan bahasa dengan
terstruktur dan sistematis; dan

@ Bersikap ramah dan sopan

Manajemen 1 orang
Jumlah pelaksana maksimal 7 (tujuh) orang



FAYVANANIKUNIUNGANPERPUSTTAKAANIONLEINE

FayananlOnlinelBookOider Renewals

Peminfaman, Pengembalian den Perpanjangan ©mnline)

No.WhatsApp

aplikasi yang tersedia

A

—

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

enyampaian Pelayanan(Service Delivery)

Sistem

Pemustaka layanan memiliki alamat email yang masih aktif /

@ Pemustaka layanan terdaftar sebagai anggota perpustakaan
dengan memiliki kartu identitas yang masih berlaku (KTM/KTP).
@ Pemustaka layanan mengisi buku tamu/data identitas pada

kanisme

dan Prosedur

LAYANAN PEMINJAMAN

LAYANAN PERPANJANGAN

LAYANAN PENGEMBALIAN

d X
Jangka Waktu .
Penyelesaian ’

Maksimal 1 - 3 Hari saine OPAC

dan tahun koleksi yang
diinginkan

4

-
Pemustaka mengisi form
pemesanan secara online

'

Staff Layanan mencarikan
koleksi yang dipesan

'

Layanan koleksi perpustakaan dalam

M:hgl:‘-ubwglpemw:m
media hardcopy dan softcopy format }

PDF 3

Pemustaka mengambil
koleksi sesuai pesanan

ol

Pemustaka datang
ke Perpustakaan

!
v s”
Il

Pemustaka menyerahkan
koleksi yang akan
diperpanjang

+

N 4

Pustakawan mengirimkan
bukti perpanjangan kobeksi
rrvelalui e-mail

Pemustaka mengirimian
kobeksi melalul kurie

{

&

Pernustaka mengkonfirmas
melalul whtasapp
ke pemustaka

-
Pustakawan rmas
dan mengirimkan bakti
pengembalian ke pemustaka

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

ng melalui:
: +6285937062001
id/perpustakaan

esk.libitsegmail.com

N\
N
i
-~
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&) Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Surabaya

@ 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

@ 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

@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map

@ Reformasi Birokrasi 2015-2019
SK Mendiknas tahun 2002 tentang Perpustakaan

@ Undang-undang No.43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

@ Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang
pelaksanaan Undang-undang No. 43 tahun 2007

7 tentang Perpustakaan
Q Rencana Strategis ITSTahun 2020-2024

' Pengawasan Interna

Pengawasan akan dilaksanakan oleh
penanggung jawab pelayanan publik
beserta pihak terkait yang dilakukan

secara berjenjang

nan dilaksanakan secara
tepat waktu dan transparan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

tugas dan fungsi disampaikan
anan secara berkala setiap

bila diperlukan sewaktu-

@ Ruang pelayanan yang nyaman
@ Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)
@ Ruang sesuai prokes covid 19
@ Jaringan Intranet/internet dan wifi
@ Katalog Online Perpustakaan ITS
@ Komputer/Laptop

Website Perpustakaan ITS

Jaminan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan oleh
pustakawan dan pengadministrasi
perpustakaan yang profesional sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur
(SOP) yang telah ditetapkan

Kompetensi Pelaksana ]%IH

@ Memahami peraturan perundang-undangan

@ Mampu berkomunikasi secara lisan dengan
baik
Menguasai prosedur pelayanan

@ Memiliki pengetahuan dan kompetensi
bidang perpustakaan yang memadai

@ Menmiliki keterampilan pemanfaatan
teknologi informasi

@ Mampu mengoperasikan sistem pelayanan

@ Memiliki ketrampilan bahasa dengan
terstruktur dan sistematis; dan

@ Bersikap ramah dan sopan

Manajemen 1 orang
Jumlah pelaksana maksimal 7 (tujuh) orang



FAYVANANIKUNIUNGANPERPUSTTAKAANIONLEINE

FalyananlOffiCampusiAccessHEaThesisiDeliveryYESResouicle’s
Deliviery

enyampaian Pelayanan(Service Delivery)

Pemustaka layanan memiliki alamat email yang masih aktif /

No.WhatsApp

Pemustaka layanan terdaftar sebagai anggota perpustakaan

dengan memiliki kartu identitas yang masih berlaku (KTM/KTP).
@ Pemustaka layanan mengisi buku tamu/data identitas pada
PERSYARATAN €€ aplikasi yang tersedia
PELAYANAN

Sistem_
kanisme

dan Prosedur
[ MULA

Jangka Waktu

Penyelesaian i i ﬂ

Layanan off Campus Access Layanan E-Thesis Delivery Layanan E-Resources Delivery

Permstaka menelusuaf mencari

Pemustaka Iayallall melakukan

akses pada website perpustakaan
2. f
;"’ W
Pernustaka layanan melakukan Pemustaka
setting / instal VPN dengan mengirim data
mengacu pada VPN versi windows permintaan melalui
maupun vers androld emall perpustakaan
o = t
Layanan koleksi perpustakaan dalam | N A
media hardcopy dan softcopy format Pemustaka layanan melakukan Mengirimkan softfile Pemustaka
PDF akses layanan online perpustakaan sesuai permintaan mengirinm koleksi
diluar kampus melall email yang diminta melalul
email pemustaka

| | |
!

Penanganan Pengaduan,
SELESAI
Saran dan Masukan -

ng melalui: \
: +6285937062001 \

id/perpustakaan

esk.libitsegmail.com a—

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

@ 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

@ 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

@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map

@ Reformasi Birokrasi 2015-2019
SK Mendiknas tahun 2002 tentang Perpustakaan

@ Undang-undang No.43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

@ Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang
pelaksanaan Undang-undang No. 43 tahun 2007

7 tentang Perpustakaan
Q Rencana Strategis ITSTahun 2020-2024

' Pengawasan Interna

Pengawasan akan dilaksanakan oleh
penanggung jawab pelayanan publik
beserta pihak terkait yang dilakukan

secara berjenjang

~® )aminan Keamanan dan
@ Keselamatan Pelayanan

nan dilaksanakan secara
tepat waktu dan transparan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

ugas dan fungsi disampaikan
an secara berkala setiap

ila diperlukan sewaktu-

@ Ruang pelayanan yang nyaman
@ Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)
@ Ruang sesuai prokes covid 19
@ Jaringan Intranet/internet dan wifi
@ Katalog Online Perpustakaan ITS
@ Komputer/Laptop

Website Perpustakaan ITS

Jaminan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan oleh
pustakawan dan pengadministrasi
perpustakaan yang profesional sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur
(SOP) yang telah ditetapkan

o

@ Memahami peraturan perundang-undangan

Kompetensi Pelaksana

@ Mampu berkomunikasi secara lisan dengan
baik

@ Menguasai prosedur pelayanan

@ Memiliki pengetahuan dan kompetensi
bidang perpustakaan yang memadai

@ Memiliki keterampilan pemanfaatan
teknologi informasi
Mampu mengoperasikan sistem pelayanan

@ Memiliki ketrampilan bahasa dengan
terstruktur dan sistematis; dan

@ Bersikap ramah dan sopan

Manajemen 1 orang
Jumlah pelaksana maksimal 7 (tujuh) orang



FAYVANANIKUNIUNGANPERPUSTTAKAANIONLEINE

FalyananlOffiCampusiAccessEaThesisiDeliveryYESRiesouicle’s
Deliviery

enyampaian Pelayanan(Service Delivery)
Pemustaka layanan memiliki alamat email yang masih aktif /
No.WhatsApp

@ Pemustaka layanan terdaftar sebagai anggota perpustakaan

dengan memiliki kartu identitas yang masih berlaku

— @ (KTM/KTP).
PERSYARATAN ‘ @ Pemustaka layanan mengisi buku tamu/data identitas pada
PELAYANAN aplikasi yang tersedia \

Q\\\ Sistem

S— Mekanisme

dan Prosedur

Jangka Waktu

Penyelesaian _@’ —> \/
No

Maksimal 5 menit

Menerima permintaan Proses penerimaan surat permintaan
literasi informasi melalui surat / Whatsapp / e-mail

P
.,. 1
« . l
Tidak dipungut biaya e ™ e o

-

Penetapan jadwal pelaksana Memberikan tanggapan dan menjawa

Layanan literasi informasi

i literas| informasi permintaan literas! informasi melalui
perpustakaan dalam media kelas el bk

dan zoom meeting

oy

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Pelaksanaan kelas literasi

ng melalui:
: +6285937062001
id/perpustakaan

esk.libitsegmail.com

\\ l///
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Keterbukaan Informasi Publik
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secara konsisten, mendorong inovasi pelayanan
publik, peningkatan partisipasi masyarakat dalam
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Perpustakaan

@ Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang
pelaksanaan Undang-undang No. 43 tahun 2007

7 tentang Perpustakaan
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' Pengawasan Interna

Pengawasan akan dilaksanakan oleh
penanggung jawab pelayanan publik
beserta pihak terkait yang dilakukan
secara berjenjang

elayanan dilaksanakan secara
atis, tepat waktu dan transparan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

T A TUERE - o
dan/atau Fasilitas — ==L

@ Ruang pelayanan yang nyaman
< Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)

@ Ruang sesuai prokes covid 19

@ Penyusunan daftar nama pemateri dan
tenaga teknis

& Penyusunan konsep dan materi literasi
informasi dalam bentuk PPT

) Jaringan Intranet/internet dan wifi

Katalog Online Perpustakaan ITS

% Komputer/Laptop

Website Perpustakaan ITS perguruan

tinggi lainnya

Website eJournal dan eBook yang

dilanggan ITS

Website sumber informasi ilmiah

<

instansi lainnya

Jaminan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan oleh

pustakawan dan pengadministrasi
perpustakaan yang profesional sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur
(SOP) yang telah ditetapkan

@ Memahami peraturan perundang-undangan
Mampu berkomunikasi secara lisan dengan
baik
Menguasai prosedur pelayanan
Memiliki pengetahuan dan kompetensi
bidang perpustakaan yang memadai
Memiliki keterampilan pemanfaatan
teknologi informasi
Mampu mengoperasikan sistem pelayanan
Memiliki ketrampilan bahasa dengan
terstruktur dan sistematis; dan

@ Bersikap ramah dan sopan

¥

L :

Jumlah Pelaksana g

Manajemen 1 orang

Jumlah pelaksana maksimal 7 (tujuh) orang \
—
O
/

tugas dan fungsi disampaikan

anan secara berkala setiap

bila diperlukan sewaktu-



FAYVANANIKUNIUNGANPERPUSTTAKAANIONLEINE
FayananlEzBeba'siPusitaka

ampaian Pelayanan(Service Delivery)

@ Pemustaka layanan memiliki alamat email yang masih aktif /
No.WhatsApp

@ Pemustaka layanan terdaftar sebagai anggota perpustakaan
dengan memiliki kartu identitas yang masih berlaku

@(KTM/KTP).

Pemustaka layanan mengisi buku tamu/data identitas pada

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

aplikasi yang tersedia

Q\\\\Sistem

~———  Mekanisme
dan Prosedur

DEPARTEMEN PERPUSTAKAAN ITS Press

U
Jangka Waktu

Penyelesaian
: ® - -G

MGkSimql 30 menii Cremesiss File Tugas Akhic MYITS Printing
Terupload

T e a\g

Gemimn Masukan Eprints
4 v - ¥ Validasi uplaad 1D Tugas Akhis
Cek Pinjaman
dan Denda (e i
Mendaftar akun l +
Rewfmvy ¢
Melakikan pemesanan
5, TIDAK YA Revisl disetujul —Th ks Imaninl 3 b
a%; | + +
b J Publikasi saf only
Upload File dan Ad ? (Eprints 1D}
Mengisi r«udan. Pinjaman / Denda \%.\ + . A
- = Jumlah tagihan
selesaik.m- Pengesahan w M::nm:u;:;&
i
P S i B moe
Q Pengecekan +
‘.,(, Tanggungen
c 4
":7‘::[3;?;2;:”':;” Cetak surat bebas pustaka TR + M = -
jang Pengadsan ‘ Pengesahan 5,
S Melakukan pembayaran
+ { i taghan
} | }
Bebas Pustoks
% dikirim melalui rfii
Revisi ' Whatsapp / e-mall
Kompilasi Buku \ét
Verifikasi Fil
i Ruang Pengolaban S'Q H’uns::;*bd:u
T G’
—T
Mahasiswa upload mandiri ke
Repository Restricted Staff Onb) Distribusi buks ke
departemen dan perpustakaan

dak dipungut biaya

,%r'"Produk Pelayanan

?
zﬁ Penanganan Pengaduan, [ -
Saran dan Masukan ="

Layanan surat keterangan bebas

\
i
G
B

erpustakaan

ibitsegmail.com
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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

@ Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map

@ Reformasi Birokrasi 2015-2019
SK Mendiknas tahun 2002 tentang Perpustakaan

@ Undang-undang No.43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

@ Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang
pelaksanaan Undang-undang No. 43 tahun 2007

7 tentang Perpustakaan
Q Rencana Strategis ITSTahun 2020-2024

' Pengawasan Interna

Pengawasan akan dilaksanakan oleh
penanggung jawab pelayanan publik
beserta pihak terkait yang dilakukan
secara berjenjang

aminan Keamanan dan

eselamatan Pelayanan

an dilaksanakan secara

tepat waktu dan transparan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

T A TUERE - o
dan/atau Fasilitas — ==L

@ Ruang pelayanan yang nyaman
< Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)

@ Ruang sesuai prokes covid 19
Database pada google drive, google sheet,
database repository eprints, software
acrobat 10, sistem informasi SPITS
Form penyerahan karya ilmiah, Form
registrasi online akun repository, Form
registrasi online anggota perpustakaan,
Form TA/Tesis/Disertasi online, Form
aktivasi tugas akhir online
Jaringan Intranet/internet dan wifi

Z Katalog Online Perpustakaan ITS

< Komputer/Laptop

Jaminan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan oleh
pustakawan dan pengadministrasi
perpustakaan yang profesional
sesuai dengan Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang telah ditetapkan

@ Memahami peraturan perundang-undangan
Mampu berkomunikasi secara lisan dengan
baik
Menguasai prosedur pelayanan
Memiliki pengetahuan dan kompetensi
bidang perpustakaan yang memadai
Memiliki keterampilan pemanfaatan
teknologi informasi
Mampu mengoperasikan sistem pelayanan
Memiliki ketrampilan bahasa dengan
terstruktur dan sistematis; dan

@ Bersikap ramah dan sopan

v

L :

Jumlah Pelaksana g

Manajemen 1 orang

Jumlah pelaksana maksimal 10 (sepuluh) orang Q
—_——
O

gas dan fungsi disampaikan

nan secara berkala setiap
a diperlukan sewaktu-



UAYANANISURATDANPAKET DINASISECARANONIINE

an(Service Delivery)

0 Asal surat dan paket dinas :

o Dari luar ITS (external in) :instansi, Swasta, Perorangan,
Perguruan Tinggi, email, Sosial media dan sumber kredibel
lainnya.

e Dari dalam ITS (internal out) : unit ITS

Pengiriman : pengguna wajib mengajukan permohonan melalui

@sisiem informasi : myITS courier

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

User Pengguna External dan Internal telah terdaftar
Bukti layanan tersedia didalam sistem (bisa ditracking dari

\ ﬁl:tlfm'
anisme
Q\ dan Prosedur

9

pengguna external ITS)

# notifkasi paket
# status ¢
# foto bul

# penerimaan paket dari luar ITS
i entry data paket masuk
# pemilahan zona
ommmen
1 Jasa Expedisi Luar <
" |
o

Jangka Waktu
Penyelesaian

server mylTS Courier ,*”

1-2 hari kerja untuk porl ey ﬁ mylTScou
# menunggu jemputan o |
pengiriman surat dan g e L&
! # notifikasi pak
paket ’ a5

Tata Usaha &
Kesekretariatan
CARAKAITS

paket-MU akan tiba L

RSB S K
- '0'

>

Operater mylTScourier unit

paket diserahkan o*"
ke tujuan dda_rg.b'PS

& CARAKAITS ™= memueaeamcomee="

Biaya/Tarif

@ Pengiriman antar unit di ITS : gratis
@ Pengiriman keluar ITS : dana
operasional biro

“Penanganan Pengaduan,
~ Saran dan Masukan

Produk Pelayanan p

Tersampaikan surat dan paket ke
tujuan melalui tracking status surat
dan paket baik bagi pihak luar ITS
dan operator unit didalam ITS.

Pukul 08.00 - 16.00

N\
dan Kesekretariatan - Biro \
/
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Surabaya

@ 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 publik
@ Peraturan Menpan RB Nomor 1ltentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

“"Pengawasan Interna

@ Rapat pimpinan ITS oleh Rektor, Wakil Rektor
bidang Akademik dan Kemahasiswaan dan
Wakil Rektor bidang SDMO dan TSI

@ Rapat pimpinan Kepala Biro Umum dan
Reformasi Birokrasi yang dilakukan
monitoring 3 bulan sekali

@ Dekan Fakultas yang dilakukan monitoring 3

bulan sekali
@ Kepala Sub Bagian Pusat Layanan Terpadu

yang dilakukan monitoring seminggu sekali

© )Jaminan Keamanan dan

keselamatan penerimaan surat

ebas virus

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

n tugas dan fungsi
g jawab pelayanan

n sekali dan setiap

==y

dan/atau Fasilitas g

@ Ruang Penerimaan surat dan paket

sesuai protokol kesehatan

@ Ruang isolasi surat dan paket (semprot
dan Scan UV)

@) Ruang pelayanan yang nyaman

@ Ruang konsultasi
Jaringan internet dan wifi
Komputer/Laptop
Printer

& Mesin fotocopy

Scanner

CCTV ruang pelayanan

g Telephone
Y]

Jaminan Pelayanan

Layanan dilakukan secara
transparan, terbuka, dan tepat

waktu

@ Kemampuan menguasai prosedur layanan

dengan benar

@ Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran

dan aplikasi distribusi surat dan paket dinas

@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan pasif

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

-~ W
%5

Jumlah Pelaksana oS3

Manajemen 2 orang

Sekretaris Pimpinan 5 orang
Administrasi persuratan 1 orang
Pengelola Sistem Informasi 1 orang
Caraka Terpadu 7 orang

\

Didukung oleh staf masing?2 unit \
g

CE—

™
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FAYANANSEVWAIG RAHANELS

ice Delivery)
¥) Penyewa Reg"!'l_l"e"_r'a;'r_:__j-,- 7
: - Foto Copy KTP calon penyewa, Nomor HP
] @ Penyewa Dosen, Karyawan, dan Pensiuan
Foto Copy KTP calon penyewa, Foto Copy KK, Foto Copy SK Terbaru,
Nomor HP
Penyewa Alumni ITS
Foto Copy calon penyewa, Foto Copy ljazah, Nomor HP
Penyewa Fakultas / Jurusan / UPT di Lingkungan ITS / Mahasiswa
Foto Copy KTP calon penyewa, Surat keterangan, Nomor HP
@ Penyewa organisasi pendidikan dan sosial/nirlaba
Foto Copy KTP calon penyewa, Surat keterangan, Nomor HP

v ’ l?lilitlfm )
anisme
\\ dan Prosedur
—

dﬂt ka Wakt
angka Waktu
Penyelesaian @ f%‘)

Ma ks ima I 30 menit Reservasi Gedung GSN Calon penyewa Calon penyewa Gedung

secara online Gedung GSN GSN menandatangi surat

melengkapi data yang pernyataan dengan pihak
ada diweb Gedung GSN

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

C

Produk Pelayanan

Proses pemesanan Gedung Admin melakukan Calon penyewa Gedung

GSN selesai dan penyewa verivikasi dan GSN melakukan

dapat menggunakan Gedung mengirimkan bukti pembayaran uang tanda

GSN kwitansi ba jadi via online
Jasa Sewa Gedung s pen ey o

Pertemuan

Biaya / Tarif

A. TARIF SEWA GEDUNG GRAHA SEPULUH NOPEMBER

Jenis Tarif
Unit : UPT |
Paket Pernikahan (normal) libur 26.100.000|
[weekday 24.650.000
) T
foactdor 27 s00000
?e 1] a n ga 1] a 1] Pe 1] ga d 1] a 1] Paket Pernikahan (drive thru) libur 14.000.000|
? [weekday 12.500.000]
/ okt seminar, Pentan S Komier Feeskongrar e 20500000
Saran dan Masukan s e
-~ Paket Wisuda [weekend/hari libur 19.650.000
[weekday 15.750.000
et
1. Ruang Argopuro |weekend/hari libur 1.600.000|
‘Sedang {98 m?) [weekday 1.350.000|
” 3 Tev0000
onllne melalul : Sedang {98 m?) [weekday 1.350.000|
3 e K 10000
o) . kecil {49 m* } |weekday 1.000.000)|
| : grahaitsegmail.com & pusngt 1109000
kecil (49 m® ) [weekday 1.000.000|
5 Roang Aririors Frestengrart e S 0000
15924490/5938863 S T Foctdor S %0000
7a000
ooy s
: 08123006651 Paket Lo
1. Tribun |weekend/hari libur 6.000.000)|
fockior <0000
= rreeree) S o000
ooy % s0at00]
S TR
ey oo
ooty Ta5000
~Area Parkir/luar gedung GSN libur 166.600|
e Gedung Graha neskany 55000
e
Gladi Bersih (max 3 jam) ac 456.000|
asiese o Sy G e T
P Savong
Listrik AC (per PK) 60.000]
Ltk amsien T Tso000
o Tonor s 1o00b e eoo0]
Siave Feisrenan Tombehen Forsimm dari Ssdumg oo
16 oo WIB Panggung Hiburan ukuran 3,2 mx 1,2m 45.000|
o) Pe witan ukuran 4,8 m x6 m 500.000)|
Paoggng Ramanen gy e s T TS Tov0000
Sonaeune tiekian o agmvem proyr
Mela besar upe A ukuran 3.2 m x2.4m ver buah 25,000 ’
M e ies e s 80 e pee Y
s batat (ot 3500 P T
s merei berbu 2500
Eormer o Toong
Wcrophone Kb por s S0000
F T 30000
oy ey ey e pr
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Surabaya

@ 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 publik
@ Peraturan Menpan RB Nomor 1ltentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

Pengawasan Interna

@ Wakil Rektor Bidang IV
@ Direktur Kerjasama dan Pengelolaan Usaha

Manager Senior Pengelolaan Usaha

Mandiri

NE¢=- Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

@Jaminan keakuratan data
@Jamincn kerahasiaan bagi pemohon

pengaduan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

aktu-waktu.

anggung jawab pelayanan
dan setiap tahun,

— . T TAERL oo o >0
dan/atau Fasilitas —

) Ballroom / Ruang Utama (AC Standing 82 PK)

/j Ruang Argopuro (AC Split 9 PK)
Ruang Bromo (AC Split 4,5PK) dan 2 ruang Rias
(AC Split 3PK)

@ Ruang Dapur

] 4 meja tamu dan 45 meja prasmanan ( 40 kotak
& 5 bulat )

@ sound system 8.000 watt & 5 buah mic kabel
Panggung permanen tanpa karpet

& 1 set panggung hiburan 4,8 x 6 mir

& 75 kursi merah
Petugas Keamanan (4 petugas SKK dan parkir

< menyesuaikan)
Genset 135 kVA (apabila PLN padam)

< Surat pemberitahuan acara kepada kepolisian

Penyemprotan Disinfektan sebelum dan setelah

kegiatan

EO dari Gedung Graha berjumlah 8 orang yang
%) akan bertugas pada saat acara berlangsung

Jaminan Pelayanan

Layanan dilakukan secara
transparan, terbuka, dan tepat
waktu

@ Memahami harga sewa Gedung
@ Kemampuan menguasai prosedur layanan

dengan benar

@ Kemampuan menjalankan aplikasi

perkantoran dan sistem layanan

@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

Jumlah Pelaksana

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Administrasi layanan informasi 5 orang
Petugas Teknis Listrik dan Genset 2 orang
Petugas Teknik Sound system 3 orang
Petugas Gedung GSN 3 orang

Petugas Kebersihan didalam Gedung 12 orang
Petugas Kebersihan luar Gedung 4 orang
Petugas Parkir 8 orang




FAYVANANIPERSEVWAAN EASILITASIOLVAHIRAGA

an(Service Delivery)

@ Web Reservasi Online ( fasoreits.ac.id)
@ Identitas Pengguna (KTM/KTP/No. HP/email)
@ Surat ljin penggunaan fasilitas olahraga

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

\§\ l?lilztlf:r‘\isme

b dan Prosedur

;
Melakukan Pembayaran

Jangka Waktu
Penyelesaian

[ Calon pengguna memesan jadwal Ketika jadwal tersedia, calon
dengan datang langsung atau via pengguna melakukan registrasi
telpon pendaftaran dengan menyerahkan

identitas dirl.

Jasa Sewa Gedung

Pertemuan | Pen
Petugas Fasor Melakukan Pengguna Dapat Mengajukan Reschedule R e o e
Pengecekan dan kebersihan di area ila fasili i
apabila fasilitas yang disewa terkendala cuaca T

Fasilitas olafraga

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Produk Pelayanan |
isa disampaikan langsung

asilitas Olahraga (GOR Form/kwitansi pembayaran
s ITS Keputih,
au menghubungi



mailto:fasor@its.ac.id

Jenis Layanan/Fasilitas

Lapangan Sepak Bola

Penggunaan Latihan

(Senin Jumat)

Per 2 jam, pulul 06.00-18.00

Internal
ITS/Umum

630.000

(Senin-Jumat)

Per 2 jam, pukul 19.00-23.00

Internal
ITS/Umum

1.000.000

(Sabtu-Minggu)

Per 2 jam, pulul 06.00-18.00

Internal
IT8/Umum

750.000

(Sabtu-Minggu)

Per 2 jam, pulul 19.00-23.00

Internal
ITS5/Umum

1.000.000

Penggunaan Turnamen

Per 2 jam. pukul 06.00-18.00

Internal
ITS/Umum

4.000.000

Per 2 jam, pukul 19.00-23.00

Internal
ITS/Umum

3.000.000

Lintasan Lari

Fenggunaan Latihan

Per 2 jam, per bulan, pulaul
05.00-18.00

Internal ITS

Free

Per 2 jam, per bulan, pulmul
05.00-18.00

Umum

3.500.000

Penggunaan Turnamen

Per 1 jam, pukul 03.00-18.00

Internal ITS

Per 1 jam, pukul 03.00-18.00

Umum

Lapangan Bulutangkis

Fenggunaan Rutin

Per 3 jam, per bulan, per

lapangan, pukul 06.00-21.00

Internal ITS

330.000

Umum

430.000

Per 2 jam_ per bulan, per

lapangan, pulol 21.00-23.00

Internal ITS

230.000

Umum

300.000

Penggunaan Insidentil

Per 3 iam. per lapangan,
pulul 06.00-21.00

Internal ITS

Umum

Jenis Layanan/Fasilitas

Keterangan

Umum

Jenis La;

Per 2 jam, per
puleul 21.00-23.00

Penggunaan Turnamen

Per 3 jam, per
pulcul 06.00-21.00

130,000

180.000

Per 2 jam, per
pukul 21.00-23.00

100.000

120,000

Lapangan Basket Outdoeor

Penggunaan Latihan

Per 2 jam, pukul 06.00-18.00

90.000

100.000

Per 2 jam, pulul 18.00-22.00

110,000

120,000

Penggunaan Turnamen

Per 2 jam, pukul 06.00-18.00

120,000

130,000

Per 2 jam, pulul 18.00-22.00

140,000

130,000

Lapangan Basket Semi
Indoor

Penggunaan Latihan

Per 2 jam, pukul 06.00-18.00

110,000

120,000

Per 2 jam, pulml 18.00-22.00

130.000

140,000

Penggunaan Turnamen

Per 2 jam, pukul 06.00-18.00

140.000

Penggunaan Turnamen

Per 2 jam, pukul 18.00-22.00

Internal ITS

Per 3 jam, per lapangan,
pukul 06.00-18.00

Umum

Lapangan Futsal Outdoor

Penggunaan Latihan

Jenis Layanan/Fasilitas

Per 1 jam, pukul 06.00-18.00

Internal ITS

Umum

Per 3 jam, per lapangan, pukul
18.00-21.00

Per | jam, pukul 18.00 22.00

Internal ITS

Lapangan Futsal Indoor

Umum

Penggunaan Latihan

Penggunaan Turnarmen

Per 1 jam, pukul 06.00-18.00

Internal ITS

Per | jam, pukul 06.00-18.00

Internal ITS

Umum

Umum

Per 1 jam, pukul 18.00-22.00

Internal ITS

Per | jam, pukul 06.00-18.00

Internal ITS

Umum

Umum

Lapangan Tennis Outdoor

Penggunaan Turnamen

Penggunaan Rutin

Per 1 jam, pukul 06.00-18.00

Internal ITS

Per 3 jam_ per bulan, per
lapangan, pulol 06.00-18.00

Internal ITS

Umom (Non.
Event Organizer)

Umum

Per 3 jam. per bulan, per
lapangan, pulml 18.00-22.00

Internal ITS

Umum (Event
Organizer)

Umum

Per 1 jam, pukul 18.00-22.00

Internal ITS

Penggunaan Insidentil

Lapangan Mini Soccer

Per 3 jam. per lapangan,
pukul 06.00-18.00

Internal ITS

Penggunaan Latihan

Per 2 jam, pukul 07.00-18.00

Internal ITS

Umum

Umum

Per 3 jam. per lapangan,
pukul 18.00-21.00

Internal ITS

Umum

Penggunaan Turnamen

Per 3 jam. per lapangan,

Intemnal
ITS/ Umum




rganisasi

Tarif Layanan Penunjang Akademik
ITS Tahun 2021 Surat Keputusan Rektor

@ Kantor / Sekretariat
@ Lapangan Sepakbola
Lintasan Lari

ITS No. T/5084/1T2/HK.00.01/2021 GOR Bulutangkis

& GOR Futsal

¢ Lapangan Tennis Outdoor

@ Lapangan Futsal Outdoor
Lapangan Basket Outdoor

Mini Soccer
& Volly Outdoor

Pengawasan Interna

@ Atasan langsung
@ Internal Audit ITS (KAI)

Jaminan Pelayanan

@ SDM yang memiliki pengetahuan tentang
prosedur terkait
SDM yang memiliki kemampuan
mengoperasikan computer dan aplikasi
SDM yang memiliki ketelitian, kecekatan,
@ kesabaran, keramahan dan integritas tinggi

“Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Kompetensi Pelaksana

@ Memahami harga sewa Gedung

@Jaminan Kerahasiaan Data Penyewa @ Kemampuan menguasai prosedur layanan
@Jaminan Keakuratan Jadwal Fasilitas dengan benar
Yang Dapat Di Sewa @ Kemampuan menjalankan aplikasi

perkantoran dan sistem layanan
@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Evaluasi Kinerja

Pelaksana Jumlah Pelaksana “

erapan standart peluyancm 7 (tujuh) PNS, 2 (dua) Tenaga Kependidikan Non
PNS dan 5 (lima) Tenaga Harian Lepas :

1 (satu) orang Manajer Unit
3 (tiga) Pengadminstrasi
- BPP/PUMK

- Pengadministrasi Kerjasama dan Penjadwalan Q

inimal 1 kali dalam 1

- Pengadministrasi Umum

9 (Sembilan) orang Tenaga Pemeliharaan
Gedung dan Taman
1 (satu) orang Petugas Piket penggunaan fasor

4

™



FAYANANMEDICABCENTGER
Pasien'KlinikiRawatidalan

paian Pelayanan(Service Delivery)

@ Kartu Identitas Pasien (KTP/SIM/KK)

@ Kartu Mahasiswa (KTM) untuk mahasiswa ITS

@ Kartu Asuransi (BPJS/KIS/INHEALTH) untuk peserta BPJS /
INHEALTH

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

@ {\\\\ l?lilztlf:r‘\isme
Y ~— dan Prosedur
an;‘ m i - a 1

Jangka Waktu
Penyelesaian

‘
4 -
= Y
Layanan Umum  : 10 menit rawat jalan o ‘
+

Pendaftaran
Pasien datang JLOKET),

i
§ el
H

20 menit tindakan
@ Layanan Gigi : 30 menit tindakan Rekam mecls
10 menit rawat jalan %
@ Layanan BKIA : 20 menit tindakan (Pasang 4
10 menit rawat jalan amsdlasey
@ Layanan Psikologi : 2 jam konsultasi
(melalui daring dengan perj M E
@ Layanan Farmasi :< 30 menit obat jadi . ===
< 60 menit obat racikan T Gbersortan anm
Penuniang F
- s g =
b L —T
M ~ Bl
il Purnah Sakit Surat ujukan
Rujuk i
o - -
-
@ Biaya bagi mahasiswa : Bebas biaya 2 =
Biaya bagi asuransi : Sesuai dengan asuransi “'"’1"""‘
Biaya bagi umum : Sesuai dengan Keputusan %
— —_— ]
Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember B | E
Resep Obat
Nomor T/5084/1t2/Hk.00.01/2020 “’f‘"
Tentang Tarif Layanan Penunjang Akademik
Institut Teknologi Sepuluh Nopember Tahun W1 a
Anggaran 2021 Buk pembayoran
ket

"Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

@Pemeriksuun Kesehatan umum

g \\
@Pemeriksuan Kesehatan Ibu dan Anak

@Peluyanan Obat
@Peluyanan Psikologi
@Peh’tyanun Gawat Darurat

Pemeriksaan Kesehatan Gigi

ilo Surabaya
1 08.00 - 16.00 WIB



mailto:medical@its.ac.id

Dasar Hukum

(¥) Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2004 tentang Praktik Kedokteran
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 116,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4431)

@ Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038)
Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038)
Undang-undang Rl Nomor 36 tahun 2014 tentang Tenaga
Kesehatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 298, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5607)Undang - Undang Nomor 36 tahun 2009 tentang Kesehatan
Permenpan RB Nomor 15 tahun 2014 tentang Pedoman Standar

%)

Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor

(@)
615)

@ Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan
@ Konsumen
@ Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 9 Tahun 2014 tentang Klinik

&
<

Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 11 Tahun
2017 tentang Keselamatan Pasien

Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 28 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pelaksanaan Program Jaminan Kesehatan Nasional.
Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh Nopember Surabaya
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

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor :
M\Kes/SK/1X/2004 tentang Standar Pelayanan

““'un di Apotek

engawasan Interna

@ Wakil Rektor bidang Inovasi, Kerjasama,
Kealumnian dan Hubungan Internasional

@ Direktur Kerjasama dan Pengelolaan Usaha

@ Manajer Senior Pengelolaan Usaha Mandiri

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

()

a dapat dipertanggungjawabkan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

ukan tindakan

gkatkan kinerja

n yang dilakukan setiap 6

Ruang pelayanan yang nyaman
Ruang pemeriksaan
Ruang sesuai prokes covid 19
Ruang tunggu yang nyaman
Ruang Laktasi

Apotek

Peralatan dan bahan medis
Jaringan internet dan wifi
Komputer/Laptop

Printer

Scanner

Telephone

CCTV ruang pelayanan

Televisi

Musholla

Kamar mandi pasien

Tempat Parkir Roda 2 dan Roda 4

<
)
<
<
<
<
)
&
&
<
<
Y
)
<
<
<
<

Jaminan Pelayanan

Layanan dilakukan secara

transparan, terbuka, dan tepat

waktu

@ SDM yang memiliki pengetahuan tentang rekam
medis

SDM yang memiliki pengetahuan tentang
pemeriksaan, diagnosa da terapi pasien

@ SDM yang memiliki kemampuan tentang kefarmasian
SDM yang memiliki ketelitian, kecekatan, kesabaran
dan keramahan yang tinggi

SDM yang memiliki kemampuan serta menguasai

prosedur layanan dengan benar

Jumlah Pelaksana g

Dokier Umum

Dokter Gigi umum

Perawat umum

Perawat gigi

Bidan

Petugas Pendaftaran + Rekam Medis

: 3 (tiga) orang
: 2 (dua) orang
: 3 (tiga) orang
: 2 (dua) orang
: 1 (satu) orang
: 2 (dua) orang
Apoteker : 1 (satu) orang
Asisten Apoteker : 2 (dua) orang

Pengadministrasi Apotek : 2(dua) orang \
Kasir : 1 (satu) orang

O

i

45



LUAYVANANIPENDAFETARANIONLINEAS RAMASMAHASIS VA

_'Iée Delivery)

@) Pemohon adalah mahasiswa ITS.

PERSYARATAN €€
PELAYANAN

Mekanisme
~— dan Prosedur

7
Jangka Waktu
Penyelesaian ‘
L ]

\ istem
Q\\ Y

Membuka laman melakukan registrasi dengan
P - login menggunakan akun
asrama.its.ac.id SIPMABA

Nama pendaftar akan ' o 8-l =

di-reject
Memilih gedung, kamar dan
lantai yang diinginkan

(2 B S e
pramar Ascama wntuk Mahasiswa Lokal (WNI)
[Gedung Biok ABCOE: 7]
Kapansitas 1 kamar I [BIDIX MAISLXIP Kuliah) orang/bulan T
lwlsnnlhma:tz::li‘nll MISIIP Kullah) s i Tidak

REDE: membayar
Kapasitas 1 kamar 2 crang arangfbulan 375,000
Kapasias 1 ka4 ceang
Serdasackan Taet
JGedung/Blok GH,L, X (Lantai 1 dan 2)
Kapasitas 1 kamar 2 orang {Gedung G411} orang/tuian S0 u::;:""::"-‘:‘..:ﬂr‘
Kapasitas 1 kamar 4 orang (Gedung K] iy
Gedung/Bion 6,11, X {Lastai 3 dan 4]
Kapasitas 1 kamar 2 orang (Gedung G,H1J} o =3 450,000
 capasias 1 kamae 4 cvang (Gecme K] i
[Gedung/Biok K
 Kapasitas 1 kamar 2 orang orang/bulan 1,000,000
Joedung/Biok A8,.C.0.E oranghari 65,000
ﬂ&ﬁnul{tmnﬁx-mlml{m?! nrme:rﬂ- 75,000
Pocdung/Blok 6.1 [Lantai 4)
.8 i g S ssngon | St Tk Melakukan pembayaran ke Mendapatkan kode pembayaran
Kopanitas 1 ke 1 ceang rekening BNI/Manidiri/BRI (virtual accaunt)
Errme— L ek Arstebtur Biok-22;Perumdos Kampus 15 (dalam jangka waktu 2 x 24
mac Ppua 1.2, ;
Kopias Ty TS E jam)
IPUS 4,5 ( Lanai 1 ) ; Karmae Pagua 8, 9 [ Lamtai 2 )

Kapaiitas 1 kamur 1 orang orang/bulan 1,000,000
Jamar Papua 7 | Lantal 2 )
Kapasimas 1 kamar 1 orang orang/tulan 800,000
amar Mahasiows itermarional (WAL Tokaik e ick D Parumios Eampes TS .
JKamar xabmantan [ 1.23.4,56] Baocdesdrkan Taclf
Kapasitas 1 kamar 1 orang “orang/buan 1,300,000 | Lavanan Penunjang
Jramar Sulawesi { 1,8,5,6 ) ; Kama Jaw (2.3,4,5) ; Kaemar Surmatera | Nabowolk: Tahum
345 w21
Kapasitas 1 kamar 1 orang crang/bulan 1,850,000
Kapasitas § kamar 2 orarg orang/bulan 1,400,000
[amar Sulawesi (2.3 )
Kapasias 1 Earoar 1 Forg SrangToian pr=r) Membayar
Kapasitas 1 kamar 2 250, H
et e 1§ con ot S S Meng-upload bukti pembayaran ke . .
e e — dashoard atau mengirim email pelaklikan]clicc/QiNestias
Kapasitas § kamar 3 o “orang/bulan 1,800,000 waktu yang sudah d|p|||||

T Bk USRI i oeniod RADER PNGOURAN FRANIA otty dor pestspan] Asrama (asrama@its.ac.id)

‘Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

anan manajemen asrama :
its.ac.id,
hatsapp : 081130550555,

gluhgnPenghuniAsrama Pendaftaran online asrama Q
ana prasarana dan keamanan :
’

anPenghuniAsrama atau
s.ac.id/sarpras/alat/

Pada hari kerja




Sarana, Prasarana,

. . ‘ < /)
Dasar Hukum dan/atau Fasilitas —

A\ Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi

@ Ruang pelayanan yang nyaman

Sepuluh Nopember Surabaya @ Perangkat Kerja (Meja, Kursi, dll.)
@ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang @ Ruang sesuai prokes covid 19
Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut, Jaringan Intranet/internet dan wifi
Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit di @ Kompuier/Lupi‘op
Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember Printer
@ Surabaya @ Mesin fotocopy
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Scanner

Keterbukaan Informasi Publik
@ UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
secara konsisten, mendorong inovasi pelayanan

Telephone
] CCTV ruang pelayanan

publik, peningkatan partisipasi masyarakat dalam
pelayanan publik dan penguatan kapasitas dan

efektivitas pengawasan pelayanan publik
@ Peraturan Menpan RB Nomor 1ltentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

Jaminan Pelayanan

Layanan dilakukan secara
Pengawasan Interna

transparan, terbuka, dan tepat
waktu

@) Direktur DKPU
@) Manajer Senior DKPU

Kompetensi Pelaksana ]%H

0:@’ Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan @ Memahami harga sewa Gedung
@ Kemampuan menguasai prosedur layanan

dengan benar

@Jaminun keakuratan data @ Kemampuan menjalankan aplikasi
@ Jaminan kerahasiaan bagi pemohon perkantoran dan sistem layanan
pengaduan @ Kemampuan berkomunikasi dengan baik

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Evaluasi Kinerja

Pelaksana \
Manajemen 5 orang
sanaan tugas dan fungsi
anggung jawab pelayanan \

dan setiap tahun,

aktu-waktu.



