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uji syukur kehadlra’r Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat serta

b ’h‘idoyahNyc: sehingga Buku Pedoman Layanan Publik di lingkungan Institut

Teknologl 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 ITS 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/3053/1T2/HK.00.01/2021

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIE
DI LINGEKUNGAN INSTITUT TEKNOLOGI SEFULUH NOPEMBER TAHUN 2021

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI SEFULUH NOPEMBER,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan akses informasi publik kepada seluruh
masyarakat dan terwujudnya penyelenggaran pendidikan tinggi dan
pengelolaan perguruan tinggl secara transparan, efektif dan efisien,
akuntabel, dan dapat bertanggungjawab serta meningkatkan pelayvanan
publik di lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember, perlu
menetapkan Keputusan Rektor tentang Standar Pelavanan 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 5071);

4. Undang-Undang MNomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggl
{Lemnbaran Negara Republik Indonesia tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336;

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

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-TIndang 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 Megara Republik Indonesia
5723);

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 41 Tahun 2020
tentang Layanan 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 NOFPEMBER TENTANG
STANDAER FPELAYANAN PUBLIKE DI LINGKUNGAN INSTITUT TEEKNOLOGI
SEPULUH NOFEMBER TAHUN 202 1.



KESATU : Menetapkan Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut Tekcnologi
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 Pejabat;

5. Layanan Legalisir Online;

6. Layanan Translate ljazah;

7. Layanan Penerimaan Kunjungan Siswa,

8. Layanan Verifikasi [jazah: Alumni;

9. Layanan Verifikagi ljazah: Pendidikan dan Mahasiswa Aktif [Prakiraan

Lulus);

10. Layanan Verifikasi [jazah: Keabsahan ljazah;

11, Layanan Surat Keterangan Bekerja;

12, Layanan Informasi Penerimaan Dosen dan Tenaga Kependidikan ITS;

13, Layanan Kunjungan Perpustakaan Offlinet Layanan Peminjaman,
Perpanjangan Dan Pengembalian Koleksi;

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

15. Layanan Kunjungan Perpustakaan Online Layanan Online Book Order,
Renesunls [Peminjaman, Pengembalian dan Perpanjangan Online];

16. Layanan Kunjungan Perpustalkaan 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-Beb as 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 Asramna 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,
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Para Kepala Kantor;
!ng’h Bagian Administrasi Umum dan Kearsipan

Digital,
di lingloangan ITS.
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ﬁf;%gnf/\'/\'endqpq’rkon Informasi Publik
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Layanan Pengajuan Keberatan atas Informasi Publik

I"—Sl.-Layqndn Pengaduan Pungli dan Gratifikasi
4.Layanan Pengaduan Penyalahgunaan Wewenang Pejabat
5.Layanan Legalisir Online
E"‘_ 6.Layanan Translate ljazah
Ff’ 7.Layanan Penerimaan Kunjungan Siswa
8.Layanan Verifikasi ljazah: Alumni
9.Layanan Verifikasi ljazah: Pendidikan dan Mahasiswa Aktif (Prakiraan Lulus)

10.Layanan Verifikasi ljazah: Keabsahan ljazah

11.Layanan Surat Keterangan Bekerja

12.Layanan Informasi Penerimaan Dosen dan Tendik 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 Online: 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
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Service Delivery)
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Foioc:;)'[:'by'l Tanda Pengenal Pemohon

[t

Formulir Elekironik Permohonan Informasi dan Dokumentasi
Surat Pengantar (wajib dilampirkan jika permohonan berasal

dari instansi)

PERSYARATAN ¢E°
PELAYANAN

7 ' \.\_ Sistem

Mekanisme
ol dan Prosedur

parmohanan melalui
its.ac.id/ppid

Jangka Wakt

Penyelesaian

Pemahon akan mendapatkan link
verifikasi melalui email yang.
tertera pada form pengaduan

2y

Pemohon mendapatkan tanda Pemohon dapat melakukan status
terima dan homor registrasi pada permahonan mzlalui Menu lacak
email pada web PPID

gy ——

1. Biaya administrasi pelayanan gratis

2. Biaya salinan informasi dan dokumentasi
@ Softcopy (File) - Gratis Tor e KT e
@ Print Hitam Putih - Rp 500/Lembar e LTS
@ Print Warna - Rp 3000 /Lembar

3. Biaya mendapat salinan informasi

permahanan informasi dan
Tidak Puas dengan dokumentasi
————— tanggapan permohonan — *

BBy

@ Mengambil Langsung - Gratis
@ Melalui Faximile - Gratis e e ra R e s

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

Melalui Kurir / Pos - Sesuai Resi

Pembayaran
—

Melalui Email - Gratis

"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—f¢

@ Informasi ——— \

@) Salinan Dokumentasi

I
/

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
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

@ Komputer
@ Jaringan 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 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

Jaminan Pelayanan =

Pemohon memperoleh informasi dan
dokumentasi sesuai permohonan yang
diajukan, serta sesuai jangka waktu
penyelesaian

Kompetensi Pelaksana

engawasan Interna

PPID Utama (Ex-Officio @ Memiliki kemampuan komunikasi publik
@ Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
@ Memiliki hak akses sistem layanan PPID ITS

@ Menmiliki penguasaan informasi dan dokumentasi di

Sekretaris Institut)
@ Koordinator PPID (Ex-Officio

Kepala Unit Komunikasi Publik)

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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L(;:q";g:?elivery)

: @ Fotocopy Tanda Pengenal Pemohon
@ Formulir Elektronik Pengajuan Keberatan atas Permohonan Informasi dan
Dokumentasi

Fotocopy Tanggapan Permohonan Informasi dan Dokumentasi

PERSYARATANGE
PELAYANAN

g > \
L

Fv — F.

A Sistem .

AN Mekanisme
S dan Prosedur

its.ac.id/ppid

&

AN ]

= ]ﬂgka Waktu

Penyelesaian

Pemohon akan mendapatkan link
verifikasi melalui email yang
tertera pada form pengaduan

2y
Maksimal 10 hari 1

Pemohon mendapatkan tanda Pamohon dapat melakukan status
terima dan nomer registrasi pada parmohonan melalui Menu lacak
email pada wab PPID

E@—’

Biaya/Tarif

Petugas memproses permohonan

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

Pet la kuka rset
uga;:;egam . j:::tn n S Jjpwaban kepadza pe.:nohon melalui permohonan
emai

1.Biaya mendapat salinan informasi

@ Mengambil Langsung - Gratis @ @ Q

@ Melalui Faximile - Gratis [ I D= ﬁ o, E el
@ Melalui Kurir / Pos - Sesuai Resi Pembayaran

@ Melalui Email - Gratis

“Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

g ditujukan kepada :
formasi dan Dokumentasi

i Publik Gedung Rektorat ITS, Lantai 1
baya, Jawa Timur

Produk Pelayanaiy

o)) \\
Tanggapan pengajuan \
’

keberatan

honan Informasi dan
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@ 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/IT2/HK.00.01/2020 tentang Organisasi
Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Nomor 1604 /172 /HK.00.01/2018 tentang Standar
Pelayanan Publik di Lingkungan Institut Teknologi

Sepuluh Nopember

‘s Pengawasan Internal

PPID Utama (Ex-Officio Sekretaris
Institut)

Koordinator PPID (Ex-Officio Kepala
Unit Komunikasi Publik)

® Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

@ Jaminan kerahasiaan data pemohon

@Jominon keakuratan informasi dan

dokumentasi

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

arana, Prasarana, *
dan/atau Fasilitas

@ Komputer
\ @ Jaringan Internet
@ Printer

\

Q QRAR

anan dilakukan dan

kan hasil evaluasi untuk

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

Memiliki penguasaan informasi dan dokumentasi di
lingkungan ITS

Menmiliki 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

N\
N
-
-
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@ Fotocopy Tanda Pengenal Pemohon

@ Formulir Elektronik Pengaduan Pungli dan Gratifikasi
@ Bukti Pungli dan Grafitifikasi

{\ Sistem

~ Mekanisme
dan Prtlaseclur

PERSYARATANE
PELAYANAN

Pemochon mengajukan
permohonan melalui
its.ac.id/ ppid

»

Jangka Waktu
Penyelesaian

Pemohen akan menda patkan link
varifikasi melalui email yang
tertera pada form pangaduan

Maksimal 10 hari kerja aﬁ

Pamohon mendapatkan tanda Pemohon dapat melakukan status
terima dan nomor registrasi pada permohonan melalui Menu lacak
amail pada web PPID

ny ——

Y Biaya/Tarif

Patugas melaporkan kepada
atasan PRID

Biaya administrasi

pelayanan gratis

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

»

Atasan PPID mandisposisi kapada
Unit Layanan Hukun dan
Pangelolaan Resika [ULHPR) ITS

"Penanganan Pengaduan

Saran dan Masukan

aikan melalui :
ang ditujukan kepada :

a Informasi dan Dokumentasi

i Publik Gedung Rektorat ITS, Lantai 1

abaya, Jawa Timur

= S—

Tanggapan pengaduan
pungli dan gratifikasi




1en1c1ng Statuta Institut Teknologi Sepuluh
Nopember

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

@ Standr Pelayanan @ Jaringan Internet

A Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan \ Printer

p:.'- v Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020 tentang @

it Layanan Informasi Publik di Kementerian \

I'% @ 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 Pemohon mendapatkan tanggapan jawaban

Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh pengajuan keberatan atas permohonan

Nopember Nomor 1604 /172 /HK.00.01/2018 tentang inf i dan dok . . il
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut informasi dan dokumentasi sesuai yang diajukan,

Teknologi Sepuluh Nopember serta sesuai jangka waktu penyelesaian

Jaminan Pelayanan

Bl
|» ‘Pengawasan Internal

@ PPID Utama (Ex-Officio Sekretaris @ Memiliki kemampuan komunikasi publik
Institut) @ Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
@ Koordinator PPID (Ex-Officio @ Menmiliki hak akses sistem layanan PPID ITS
Kepala Unit Komunikasi Publik) @ 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

umlah Pelaksana
&) Jaminan keakuratan informasi dan Jumiah Pelaksana

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

Evaluasi

Kinerja Pelaksana Q
—
O

ayanan dilakukan dan
o bulan.
arkan hasil evaluasi



@ Formulir Elektronik Pengaduan Pungli dan Gratifikasi
@ Bukti Penyalahgunaan Wewenang

\s Sistem

3 Mekani
dan gpg’srggur

PERSYARATAN €
PELAYANAN

Pemohon mengajukan
permohonan melalui

its.acidfppid
i

Jangka Waktu

Penyelesalan Pemohon akan mendapatkan link
verifikasi melalui email yang
tertara pada form pengaduan

2y
l

Pemohon mendapatkan tanda Pemchan dapat melakukan status
terima dan nomor registrasi pada permahionan melaui Menu laczk
email pada web PPID

Biaya/Tarif

Eﬁ—'

Biaya administrasi

pelayanan gratis Petugas melsporkan kepada
atasan PPID

ULHPR memproses pengzduan
melalui Panitia Peneyelesaizn
Pelanggaran Tata Tertib Kehidupan
Kampus (P3T2) TS

.

Atasan PPID mendisposisi kepada
Unit Layanan Hukun dan
Pengelolaan Resika {ULHPR) ITS

Voo BN

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

ang ditujukan kepada :

Informasi dan Dokumentasi
i Publik Gedung Rektorat ITS, Lantai 1 Tonggapon penyolchgunoan

baya, Jawa Timur wewenang



Dasar Hukum

[ &

erlcfl.lr.l{p'n Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015
?e.n'h'zng Statuta Institut Teknologi Sepuluh
r *-Nopember

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur @ KompuTer
s Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar \ @ Jcrmgcm Internet
& Pelayanan \\ ) Printer

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

]
. Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2020 tentang \
et Layanan Informasi Publik di Kementerian Pendidikan L
I% dan Kebudayaan
4 @ Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 24 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Jaminan Pelayanan™
@ Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor T/1660/1T2 /HK.00.01/2020
tentang Organisasi Pengelola Informasi dan Pemohon mendapatkan tanggapan jawaban

Dokumentasi di Lingkungan Institut Teknologi pengajuan keberatan atas permohonan
Sepuluh Nopember

@ Keputusan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 1604 /172 /HK.00.01/2018 tentang
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Institut

informasi dan dokumentasi sesuai yang
diajukan, serta sesuai jangka waktu
penyelesaian

Teknologi Sepuluh Nopember

Pengawasan

Kompetensi Pelaksanay [ﬁfl

Internal

Memiliki kemampuan komunikasi publik
@ PPID Utama (Ex-Officio Sekretaris

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

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memiliki hak akses sistem layanan PPID ITS
Memiliki penguasaan informasi dan dokumentasi
di lingkungan ITS

QR QARRAR

Memiliki kontak perwakilan masing-masing
Liasion Officer Fakultas, Departemen, Direktorat
dan Unit Kerja di lingkungan ITS

(-] Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

aminan keakuratan informasi dan

Jumlah Pelaksana °

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

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

ayanan dilakukan dan
o bulan.
arkan hasil evaluasi untuk

\\ l///



elivery)

T
i) @ Pemohon adalah alumni ITS: D3, D4, S1, S2, S3 dan Program Profesi
Insinyur
Upload KTP dan Foto
@ Upload scan dokumen asli yang akan dilegalisir

Q\ Sistem

—~— Mekanisme
dan Prosedur

PERSYARATAN (€
PELAYANAN

i Pendaftaran Pemchon (alumni)

Jangka Waktu % "'_‘ "—‘h"‘—' G

Penyelesaian

Input dato dan
Pengajuan legalisir r 3 - DTS 2 yang
eecara online yang diunggah ke pembayaran enline di diupload ke sistern adalah benar dan
'I i\ h ari ke rj a sam p ai p roses sigtom WA legalisir Submit permohonan legalisir

pengiriman dokumen
Proses pengajuan Iem verfiasi Tidak terverifikasi
telch selesal % 5 g

Pengajucn ulang legalisic

Approval Dekanat  Admin Pusat Leyanan Terpad e o

melakuken verifikasi

1 Legalisir [azah dan Transkrip . — V
Program Sarjana (5-1], Diploma (D-11), Diplama (D-IV]
Femchon menungu Pemochon mendapat<an
terkirim notifikasi dan resi pengiriman
1. Pembuatan Transkrip Terj
&, Lulusan Baru per lembar 30,000
‘b Lulisan Lama (tbun hitus > 5 tahun) | [pertembar 50.000
2. Pengesahan {Legatisir (ljazah), Transkrip |
Berlaioy di atas 5
& Lubusan Bara Jembar | per 5 lembar 25.000
. Luhssan Lama ( tabiers lulus > 5 tbun | | per 5 lembar 40,000
Program Magister [5-2) dan Doktor §5-3) |
L Transkrip Teg |
&, Lulusan Bar | per bembar 30,000
b. Luhssan Lama | per kembar S0.000
2, Pengesaharf Legntisir {ljazah), Transkrip
Berlaku di atas 5
&, Lubussn Barg Iegbar per 5 lembar 30,000
b. Luhusan Lama per 5 lembar 50,000

Produk Pelayanan ~

/~Penanganan Pengaduan,

Saran dan MISHIEE Dokumen yang dilegalisasi

251, pabx : 1308

20069

icedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Pusat Layanan Q

sat Layanan Terpadu
08.00 - 16.00 WIB

A


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

ﬁe:'rla’ruran Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang
- Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi

5 Sepuluh Nopember Surabaya

" 4 @ 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

5 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 Internal

Kemampuan menguasai prosedur
layanan dengan benar
Kemampuan menjalankan aplikasi

perkantoran dan sistem layanan

Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan

pasif

&
%)
@ Kemampuan berkomunikasi dengan baik
)
&

Kemampuan bersikap ramah, sopan dan

rapi

ahasiaan bagi pemohon

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

arana, Prasarana,

dan/atau Fasilitas —

(%) 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 =4

Pemohon mendapatkan tanggapan
jawaban pengajuan keberatan atas
permohonan informasi dan dokumentasi

sesuai yang diajukan, serta sesuai jangka

waktu penyelesaian

Kompetensi Pelaksand |5 |.

QR QR & &

pasif

Kemampuan menguasai prosedur layanan
dengan benar

Kemampuan menjalankan aplikasi
perkantoran dan sistem layanan
Kemampuan berkomunikasi dengan baik

Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan

Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

dan fungsi disampaikan kepada
berkala setiap bulan , 3 bulan
diperlukan sewaktu-waktu.

Manajemen 2 orang
Administrasi layanan informasi 3 orang
Pengelola data sistem informasi 1 orang
Staf Fakultas 1 orang

N\
N
S
-



UAV/ANANIRANSLATEIYAZAH
laya

il Thea

-ﬂ‘ “ A

Insinyur

@ Upload KTP dan Foto

3

—

Pendaftaran Pernchon (alumni)

Jangka Waktu
Penyelesaian

input data don

lengkapi dokumen

yang diunggah ke
sistam

=

Proses pengajuan transalte
ijozah teiah selesai

|

E—V

1- 5 hari kerja sampai
proses pengiriman
dokumen

,
N =l
ljozah sscara online

"\*ﬁ

. <% Biaya/Tarif

@ Sesuai Surat Keputusan Rektor Institut
Teknologi Sepuluh Nopember Nomor
T/5084/17.2/Hk.00.01/2020 Tentang
Tarif Layanan Akademik Institut Teknologi

Pemohon menungu
dokumen terkirim

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

~Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

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

sat Layanan Terpadu
8.00 - 16.00 WIB

O B &

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

@ Upload scan dokumen asli yang akan dilegalisir

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

3
-

Pemohon mendapatkan
notifikasi don resi pengiriman

Layanan Terpadu)

jjuain petnyataon dokumen yang
pambay onling di P ke sistemn adalah benar dan
Vi legalisic Submit permohonan transiate fazoh

Tidak terverifikasi
f ———

u Pengajuon ulang tronslate
ijazah secara online

Verifikasi
Sy
[} E—

Admin Pusat Loyonan Terpad
dan Layanan Pendidikan
metakukan verifikasi dan

proses transiate fjozah

Approval Dekanat

Produk Pelayanan -

Dokumen translate ijazah

dan cumlaude

N\
N
i
-


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

. @IxPerafurcm Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang

- Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi

HL Sepuluh Nopember Surabaya

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

y . Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit

P"'_ y 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

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

Kepala Sub Bagian Pusat Layanan Terpadu yang

dilakukan monitoring seminggu sekali

aminan Keamanan dan
eselamatan Pelayanan

a1 keakuratan data

ahasiaan bagi pemohon pengaduan

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

QRAARKARQARAR

as dan fungsi disampaikan
n secara berkala setiap

ganisasi

dan/atau Fa

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 =

Layanan dilakukan secara transparan,
terbuka, dan tepat waktu

Kompetensi Pelaksand™, i/

@ 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

Manajemen 2 orang
Administrasi layanan informasi 3 orang

Pengelola data sistem informasi 1 orang

Staf Fakultas 1 orang Q
\
’



@Pemohon adalah sekolah SMA/MA/SMK sejenis
@Mengirimkon surat permohonan kunjungan

{\\\\ ﬂ:tlfc%isme

F? | ~— dan Prosedur

U
“ e r‘éﬂl Ny

Penyelesaian Sekolah mengirim B :
¥ kunjungan Verifikasi tujuan kunjungan

PERSYARATAN ¢
PELAYANAN

1 - 3 hari kerja sampai proses 1l
pengiriman balasan surat : /

Permohonan
tidak ditenima

Biaya/Tarif

Tidak diberlakukan tarif 1% 7 ;//

Konfirmasi
parmohonan Kunjungan

=¥ Produk Pelayanan

Dokumen berupa balasan
surat jawaban

\\ l///



mailto:admisi@its.ac.id

-
' -':@ 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

ay
::_-,.‘: ' Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,

X
I%,' Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit di
i

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

i
F'ﬂ'Pengawasan Internal

Direktur Pendidikan

) Jaminan Keamanan dan
0 Keselamatan Pelayanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

gas dan fungsi disampaikan kepada
ara berkala setiap bulan, 3 bulan
ila diperlukan sewaktu-waktu.

@ Ruang Auditorium
@ Jaringan Internet

@ Laptop

@ Mix dan Proyektor

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

Terdiri dari 3 orang

N\
N
-
-



FAYANAN\WVERIFIKASITYAZAH Alumnl

an elaygnqn(Serv“lte,Dellvery)

@ 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

_
'JangkaWaktu '.'—:. I I

Penyelesaian Pengajuan Permohonan
melalui Pos/Email/Chat WA

Proses Proses Pengajuan
Pengiriman Dokumen oleh Staf Repisirasi & Data
W) Biaya/Tarif t Fw
Dokumen Slllll $Selesal ‘

Tidak diberlakukan tarif dan Siap Kirim

Produk Pelayananq'. .

S

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan Surat Keterangan benar-benar

Lulusan/Alumni ITS

dikcareeits.ac.id

51, pabx: 1012

ervicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Direktorat Pendidikan)

PA dr. Angka Nitisastro Lt. 1 Direktorat Pendidikan ITS Q
O

kul 08.00 - 16.00 WIB



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

i
d 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

1
' Pengawasan Internal

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

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

@ Layanan Pendidikan Direktorat Pendidikan

ITS dilakukan monitoring seminggu sekali

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

perlukan

@ Ruang pelayanan yang

nyaman

@ Ruang konsultasi

«
@Rucmg sesuai prokes covid @ Printer

%)

)

@Nomor antrian pengunjung
@Jaringqn internet dan wifi @ Telephone
@ CCTV ruang pelayanan

@ sim

RRQ & &

Arsip Dokumen Kelulusan

Arsip buku Wisuda

QR

Komputer/Laptop

Mesin fotocopy

Scanner

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

Manajemen 3 orang

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

tugas dan fungsi disampaikan kepada

ara berkala setiap Semester, setiap



DAY ANANNVERIEIKASTIYVAZAR
Pencidian dam Wialbasiswa (ARG (Prakiraan Luluos)

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

PERSYARATAN ¢
PELAYANAN

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

Jangka Waktu ®
Penyelesaian I

Pengajuan Permohonan
melalui Pos/Email/Chat WA

Biaya/Tarif

" Proses Pengajuian
Tidak diberlakukan tarif I'nnglrlmllllumn E el
t Dokumen Sudah Selesal ‘

“Penanganan Pengaduan, Produk Pelayanan’

~ Saran dan Masukan

Surat Keterangan Hasil Verifikasi
Pendidikan atau Surat Keterangan
Prakiraan Lulus

251, pabx: 1012

srvicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Direktorat Pendidikan)

PA dr. Angka Nitisastro Lt. 1 Direktorat Pendidikan ITS Q
O

ul 08.00 - 16.00 WIB



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

 —

__d Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang

' -'. Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Surabaya

1.4 @ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang

@ Ruang pelayanan
yang nyaman
@ Ruang konsultasi

Ruang sesuai prokes

@Arsip Dokumen
Mahasiswa/Data
Pendidikan

@ISIM Akademik

e Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut, covid 19
3-:: Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit @ Nomodanamn @Prin’rer
i di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh pengunjung @Mesin fotocopy

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

@chcf pimpinan Bidang | oleh Wakil Rektor

bidang Akademik dan Kemahasiswaan
@ Rapat pimpinan oleh Direktur Pendidikan
Kepala Sub Bagian Registrasi dan Data Bag.
@ Layanan Pendidikan Direktorat Pendidikan

ITS dilakukan monitoring seminggu sekali

R & &

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

perlukan

Jaringan internet
dan wifi
@ Komputer/Laptop

@Scanner

Telephone

@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

| ¥ g

Manajemen 3 orang

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

tugas dan fungsi disampaikan kepada

ara berkala setiap Semester, setiap



FAYANANNWVERIEIKASIHTYAZAH

Keabsahanlljazah

@ Pemohon adalah alumni ITS, Instansi Swasta atau Instansi

Pemerintahan (Negeri)
@ Melampirkan Dokumen terkait

@ Dikirim melalui joasa pengiriman, email atau chat wa

QA

\

PERSYARATAN ¢
PELAYANAN

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

JEV I EREY ] ®
Penyelesaian I

Pengajuan Permohonan
melalui Pos/Email/Chat WA

Biaya/Tarif

Proses Pengajuan
Tidak diberlakukan tarif I'ﬂlllll'llllﬂlllllllmn E e
t Dokumen Sudah Selesal ‘

Penanganan Pengaduan,
~ Saran dan Masukan

Produk Pelayanan™

Surat Keterangan Hasil Verifikasi
Keabsahan ljazah (Sesuai/Tidak)

251, pabx: 1012

srvicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Direktorat Pendidikan)

PA dr. Angka Nitisastro Lt. 1 Direktorat Pendidikan ITS
ul 08.00 - 16.00 WIB

N\
N
i
-


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

 —

__d Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang

' -'. Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
Sepuluh Nopember Surabaya

1.4 @ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang

@ Ruang pelayanan
yang nyaman
@ Ruang konsultasi

Ruang sesuai prokes

@Arsip Dokumen
Mahasiswa/Data
Pendidikan

@ISIM Akademik

e Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut, covid 19
3-:: Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit @ Nomodanamn @Prin’rer
i di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh pengunjung @Mesin fotocopy

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

@chcf pimpinan Bidang | oleh Wakil Rektor

bidang Akademik dan Kemahasiswaan
@ Rapat pimpinan oleh Direktur Pendidikan
Kepala Sub Bagian Registrasi dan Data Bag.
@ Layanan Pendidikan Direktorat Pendidikan

ITS dilakukan monitoring seminggu sekali

R & &

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

perlukan

Jaringan internet
dan wifi
@ Komputer/Laptop

@Scanner

Telephone

@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

| ¥ g

Manajemen 4 orang

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

tugas dan fungsi disampaikan kepada

ara berkala setiap Semester, setiap



FAYANANSURATKERERANGAN BEKERJA
alan;g?légf‘

é'l?'ﬁce Delivery)

@ Pemohon adalah Pegawai Tetap ITS

@ Upload Form Permohonan

@ Upload scan form permohonan yang telah di tandatangani
@ mengetahui pimpinan unit kerja dan dicap dinas

Q

—

PERSYARATAN ¢§
PELAYANAN

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

\ 2 |
e = — B E
Jangka Waktu | — =N

Pe nyelesaian Pemohon Pemohon Pemohon

mengakses ke melengkapi Form Mengunggah form

http-{/its. id, Permchonan permohonan
skbplTS

Approval surat Verifikasi data oleh

keterangan '_"9"' Bagian Layanan PLT meny
Kepala Bagian Kepegawaian ke Bagian Lavanan

lavanan. DSDMOC Kepegawaian Dirsktorat SDMO
Kepegawaian

Pengiriman
' dokumen ofeh
admin Pusat

| Layanan Terpadu

. Penanganan Pengaduan,
"~ Saran dan Masukan

5994251, pabx : 1308 Dokumen Keterangan Bekerja

://servicedesk.its.ac.id/ (Ticket Subject: Pusat Q
prm————

g KPA Pusat Layanan Terpadu
Pukul 08.00 - 16.00 WIB


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

. @IxPerafurcm Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang
- Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi
L) Sepuluh Nopember Surabaya

@ Peraturan Rektor ITS No. 26 Tahun 2019 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,

y . Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit
P"'_ y 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 1ltentang 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

Kepala Sub Bagian Pusat Layanan Terpadu yang

dilakukan monitoring seminggu sekali

aminan Keamanan dan
eselamatan Pelayanan

q keakuratan data

ahasiaan bagi pemohon pengaduan

Evaluasi
Kinerja Pelaksana

QRAARRKARQARQR

as dan fungsi disampaikan
n secara berkala setiap

ganisasi

dan/atau Fa

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 =

Layanan dilakukan secara transparan,
terbuka, dan tepat waktu

Kompetensi Pelaksand™, =i/

@ 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

Manajemen 3 orang

Administrasi layanan informasi 2 orang \\
O



FAYANANINEORMASI PENERIMAAN DOSE /AN TENRIIC

ervice Delivery)

eﬁyut_npalan Pel%y‘(

..-"- e
@Pengumumon Penerimaan CPNS di lingkungan Kementerian Pendidikan

dan Kebudayaan
@Pengumumon Penerimaan Pegawai NonPNS di Lingkungan ITS

R

Sistem
Mekanisme
dan Prosedur

Jangka Waktu
Penyelesaian

Maksimal 1 hari a

CIEVEVA T

\ ' — Wﬂ

o dilingkungan
5 Kementerian Pendidikan
Bebos BIG)’CI dan Kebudayaan
ITS mengumumkan
Informasi melalui
website ITS
Informasi diterima
olah masyarakat
Pengumuman
Penerimaan
Pegawai NonPNS di
Lingkungan ITS

/“Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Pukul 08.00 - 16.00 WIB

AO, Gedung BAUK lantai 1 \
pr—



__: _Pglsa‘ruran Rektor No. 2 Tahun 2017 tentang

it " Kepegawaian

e "@ Peraturan Rektor ITS No. 25 Tahun 2019 tentang

Ty 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,

& 57 Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit di Lingkungan

L3 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

@ 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

© Jjaminan Keamanan dan

At
% (D Keselamatan Pelayanan

n keakuratan data

ahasiaan bagi pemohon pengaduan

- Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Sarana, Prasarana,

dan/atau Fasilitas

@Ruang pelayanan @Kompu’rer/Lop’rop

yang nyaman Printer

Ruang konsultasi @ Mesin fotocopy

Ruang sesuai prokes @ Scanner

covid 19 @ Telephone
@Mesin antrian @ CCTV ruang

pengunjung pelayanan

@Jaringcn internet dan

wifi

Jaminan Pelayanan ~

Layanan dilakukan secara

transpran,terbuka, dan tepat waktu

Kompetensi Pelaksana = [

@Kemcmpuon menguasai prosedur layanan

dengan benar

@Kemcmpucn menjalankan aplikasi

perkantoran dan sistem layanan

@Kemampucn berkomunikasi dengan baik
@ Kemampuan berbahasa Inggris aktif dan

pasif

@ Kemampuan bersikap ramah, sopan dan rapi

Jumlah Pelaksana

Manajemen 2 orang

Administrasi layanan informasi 2 orang
Staff UKP 1 orang

tugas dan fungsi disampaikan
anan secara berkala setiap bulan ,
pun apabila diperlukan



