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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 19

TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS 

REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS,

M en im bang  : a. bahw a dalam  rangka  m ew ujudkan  penyelenggaraan
pelayanan  publik , m enjam in penyediaan  pelayanan  publik  
d an  u n tu k  m em berikan  perlindungan  bagi pengguna 
layanan  publik  dari penyalahgunaan  w ew enang dalam  
penyelanggaraan  pelayanan  publik , se tiap  penyelenggara 
pelayanan  publik  wajib m enetapkan  S ta n d ar Pelayanan 
Publik;

b. bahw a u n tu k  m ew ujudkan k ep astian  h a k  dan  kew ajiban 
berbagai p ihak  dalam  penyelenggaraan  pelayanan  di 
U niversitas A ndalas, m aka  perlu  m ene tapkan  S tan d ar 
Pelayanan Publik U niversitas A ndalas;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  d im aksud  
pad a  h u ru f  a  dan  b te rseb u t di a ta s , perlu  m enetapkan  
K epu tusan  Rektor U niversitas A ndalas ten tan g  S tanda  
Pelayanan Publik pada  U niversitas A ndalas.

M engingat : 1. U ndang-U ndang Republik Indonesia  Nomor 25 T ahun  2009
ten tan g  Pelayanan Publik;

2. U ndang-U ndang Republik Indonesia  Nomor 12 T ahun  2012 
ten tan g  Pendidikan Tinggi;

3. P e ra tu ran  Pem erin tah  Republik Indonesia  Nomor 23 T ahun  
2005 jo  Nomor 74 T ahun  2012 ten tan g  Pengelolaan 
K euangan B adan  Layanan Um um ;

4. P e ra tu ran  Pem erin tah  Republik Indonesia  Nomor 96 T ahun  
2012 ten tan g  P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 25 ta h u n  
2009 ten tan g  Pelayanan Publik;

5. P e ra tu ran  Pem erin tah  Republik Indonesia  Nomor 4 T ahun  
2014 ten tan g  Penyelenggaraan Pendid ikan  Tinggi dan  
Pengelolaan P erguruan  Tinggi;

6. P e ra tu ran  M enteri P endayagunaan  A para tu r Negara dan  
Reform asi B irokrasi Republik Indonesia  Nomor 15 T ahun  
2014 ten tan g  Pedom an S tan d ar Pelayanan;

7. P e ra tu ran  M enteri Pendidikan d an  K ebudayaan Nomor 25 
T ahun  2012 ten tan g  O rganisasi d an  T ata  Kerja U niversitas 
A ndalas;

8. P e ra tu ran  M enteri Pendidikan dan  K ebudayaan Nomor 47 
T ahun  2013 ten tan g  S ta tu ta  U niversitas A ndalas;

9. K e p u tu sa n  M enteri K eu an g an  RI N om or 
5 0 1 /K M K /0 5 /2 0 0 9 , te n ta n g  p e n e ta p a n  U n ivers itas 
A n d a las  p a d a  K em en terian  P e n d id ik a n  N asional sebagai 
In s ta n s i  P e m erin tah  y an g  m e ru p a k a n  p engelo laan  
k e u a n g a n  b a d a n  la y a n a n  u m u m ;

http://www.unand.ac.id
mailto:rektorat@unand.ac.id


M en etap k an

KESATU

KEDUA

10. K e p u tu sa n  M enteri P en d id ik an  d a n  K eb u d ay aan  Nom or : 
13415I/M PK /R H S/K P /2019  tan g g a l 22  N ovem ber 2019  
te n ta n g  P e m b erh e n tia n  d a n  P e n g a n g k a ta n  R ektor 
U n iv e rs ita s  A nda las Periode T a h u n  2 0 1 9  -  2023 .

M EM UTUSKAN:

: KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS TENTANG 
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS 
ANDALAS.

: M enetapkan S tan d ar Pelayanan Publik pada  U niversitas 
A ndalas sebagaim ana sebagaim ana te rcan tu m  dalam  lam piran  
k e p u tu sa n  ini ;

: S tan d ar Pelayanan Publik sebagaim ana  d im aksud  dalam  
d ik tum  KESATU m eliputi ru an g  lingkup :
1. B e rh e n ti S tu d i S e m e n ta ra
2. P e n g u n d u ra n  D iri M ah as isw a
3. P in d a h  J u r u s a n  M ah as isw a
4. T e rje m a h a n  (T ransla te ) B a h a s a  In g g ris  Ijazah
5. A ktif K u liah  K em bali M ah as isw a
6. Izin  K eg ia tan  M ah as isw a
7. B a n tu a n  K eg ia tan  M ah as isw a
8. P e n e rb ita n  S e rtif ik a t S tu d e n t  A ctiv ities P e rfo rm an ce  

S y s tem  (SAPS)
9. P e m b erian  R ew ard
10. B eas isw a
11. P e n g a ju a n  P e n y e su a ia n  U ang  K u liah  T u n g g al (UKT)
12. P e n g e m b a lia n  UKT
13. P ro se s  P e n c a ira n  A nggaran
14. P e n e rim a a n  S u ra t  M asu k  ke R ek to r, W akil R ek to r d a n  

K epala  Biro
15. P en g irim an  S u ra t  d a n  P a k e t D in a s  ke U nit Lain
16. P e n d a fta ra n  P en y ed ia  di U n it P e la k s a n a  P e n g a d aa n  

B a ra n g  d a n  J a s a  (UPPBJ)
17. P e m e rik sa a n  d a n  P e n e rim a a n  B a ra n g  d a ri P enyed ia
18. P ro se s  U su i M u tasi ASN T en ag a  K ep en d id ik an  ke 

L u ar d a n  ke D alam  U n iv e rs ita s  A n d a la s
19. P ro se s  U su i K en a ik an  P a n g k a t A p a ra tu r  S ipil N egara 

T en a g a  K ep en d id ik an  di lin g k u n g a n  U n iv e rs ita s  
A n d a las

20. P ro se s  U su i P e m b e rh e n tia n  A p a ra tu r  Sipil N egara  
T en ag a  K ep en d id ik an  di L in g k u n g a n  U n iv e rs ita s  
A n d a las

21. P e n d a n a a n  P e n y u su n a n  B o ran g  A k re d ita s i d a n  
R e n s tra  P rog ram  S tu d i

22 . P e n e rb ita n  SK S e rtif ik a s i D osen
23. A k re d ita s i B e rb a s is  P rodi
24 . R e k ru tm e n  R eview er
25. P e n e ta p a n  P em en an g  P ro p o sa l
26 . K o n trak  P e n e litia n
27 . T in d a k  L a n ju t H asil P e n e litia n
28. A ktivasi K ean g g o taan  UPT P e rp u s ta k a a n
29 . P e m in ja m a n  M and iri UPT P e rp u s ta k a a n
30 . B aca  di T em p a t UPT P e rp u s ta k a a n
31 . L egalisir S e rtif ik a t TOEFL UPT P u s a t  B a h a s a
32 . P e n d a f ta ra n  Tes TOEFL P re d ic tio n  UPT P u s a t  B a h a s a



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

33. P e m in ja m a n  G ed u n g  UPT P u s a t  B a h a s a
34 . P e n g g u n a a n  L a b o ra to r iu m /P e n g g u n a a n  L ah a n /K K N / 

S tu d y  L ap an g an
35 . P e n g u ru s a n  S e lesa i P e n g g u n a a n  L a b o ra to riu m
36. P e n g u jia n  S am pel (D ari D alam  D an  L u ar U nand)
37. P e n e rim a a n  C alon  M ah as isw a  A sing  di U n iv e rs ita s  

A n d a las  D engan  V itas  (Type 316)
38. P ro se s  P e n g u ru s a n  K itas d a n  M erp bag i M ah as isw a  

A sing  di U n iv e rs ita s  A n d a las
39 . S e lesa i S tu d i M a h as isw a  A sing  di U n iv e rs ita s  A n d a las
40 . P e n e rim a a n  C alon  M ah as isw a  B a ru
41 . S ta n d a r  P e la y a n a n  R e g is tra s i M a h as isw a  B a ru  

P rog ram  P a s c a s a r ja n a
42 . P e n g is ian  K artu  R e n c a n a  S tu d i (KRS) O n line  P rog ram  

P a s c a s a r ja n a
43 . S ta n d a r  P e lay a n an  C u ti K u liah  P ro g ram  P a s c a s a r ja n a
44 . S ta n d a r  P e la y a n a n  A ktif K u liah  K em bali (AKK) 

P rog ram  P a s c a s a r ja n a
45 . S ta n d a r  S u ra t  K e te ra n g an  A ktif K u liah  P rog ram  

P a s c a s a r ja n a
46 . U jian  A khir P rog ram  P a s c a s a r ja n a
47 . S u ra t  K e te ra n g an  L u lu s  P ro g ram  P a s c a s a r ja n a
48 . P u b lik  P e n d a fta ra n  W isu d a  P ro g ram  P a s c a s a r ja n a
49 . L egalisir I ja z a h /T ra n s k r ip  A k a d e m ik /S u ra t

K e te ra n g an  P en g g an ti Ijazah  P rog ram  P a s c a s a r ja n a
50. P e m b u a ta n  S u ra t  D in as P ro g ram  P a s c a s a r ja n a
51. Izin M a g a n g /P e n e litia n  F a k u lta s
52. L egalisir I ja z a h /T ra n s k r ip  N ila i /S e r tif ik a t  P ro fe s i/ 

S e r tif ik a t A k re d ita s i F a k u lta s
53. P in d a h  K u liah  M ah as isw a  F a k u lta s
54. P e m a k a ia n  L ab o ra to riu m  F a k u lta s
55. P e m in ja m a n  G e d u n g /R u a n g a n  F a k u lta s
56. T ra n s la te  T ra n sk r ip  Nilai F a k u lta s
57. P e m in ja m a n  A lat L a b o ra to riu m  F a k u lta s

: S ta n d a r  P e la y a n a n  P u b lik  s e b a g a im a n a  te r s e b u t  d a la m  
L am p iran  K e p u tu sa n  in i w ajib  d i la k s a n a k a n  o leh  u n it-  
u n i t  p e n y e len g g a ra  a ta u  p e la k s a n a  di l in g k u n g a n  
U n iv e rs ita s  A n d a las .

: S ta n d a r  p e la y a n a n  P u b lik  s e b a g a im a n a  te r s e b u t  d a la m  
la m p ira n  k e p u tu s a n  in i ju g a  m en ja d i a c u a n  d a la m  
p e n ila ia n  k in e r ja  o leh  p im p in a n , a p a r a t  p e n g a w a sa n , d a n  
m a s y a ra k a t  (p en g g u n a  ja sa ) .

: K e p u tu sa n  in i m u la i b e r la k u  p a d a  ta n g g a l d i te ta p k a n .

D ite tap j ra n  di P a d a n g
ggal 31 D esem b er 2019

UNIVERSITAS ANDALAS,^

‘t U t l  ANDRI*
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /UN 16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2019  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

1. STANDAR PELAYANAN BERHENTI STUDI SEMENTARA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No
1

Komponen
P ersyaratan 1.

2 .

2 Prosedur

_______________________ U raian
K artu  T a n d a  M ah a s isw a  
S u r a t  P e rm o h o n a n

K e te ran g a n
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  ke S u b  B ag ian  

A k ad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s
2. S u b  B ag ian  A kadem ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s  

m em v erifik as i d a ta  m a h a s is w a  d a n  m e n g u ji k e la y a k a n  
p e rm o h o n a n

3. S u b  B ag ian  A kadem ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s  
m e m b u a tk a n  s u r a t  p e n g a n ta r /u s u la n  y an g  
d i ta n d a ta n g a n i  D e k a n /W a k il D ek an  I F a k u lta s  k e p a d a  
W akil R ek to r I U n iv e rs ita s  A n d a la s

4. M ah a s isw a  m e n y e ra h k a n  s u r a t  p e n g a n ta r  ke s e k re ta r ia t  
W akil R ek to r I

5. P ro se s  v e rifik as i p e rm o h o n a n  s e s u a i  a r a h a n  W akil 
R ek to r I d ila n ju tk a n  o leh  B iro A k ad em ik  d a n  
K e m a h a s isw a a n , B ag ian  A k ad em ik  d a n  E v a lu a s i, d a n  
d ip ro se s  o leh  S u b  B ag ian  R e g is tra s i

6. S u b  B ag ian  R eg is tra s i m e m b u a tk a n  SK R ek to r te n ta n g  
p e n e ta p a n  B e rh e n ti S tu d i M ah a s isw a

7. S e te la h  SK R ek to r s e le sa i d i ta n d a ta n g a n i ,  S u b  B ag ian  
R e g is tra s i m e n g u b a h  s t a tu s  m a h a s is w a  p a d a  S is tem  
In fo rm asi A k ad em ik  m e n ja d i B e rh e n ti S tu d i S e m e n ta ra

8. S a lin a n  SK R ek to r d ik ir im  ke F a k u lta s  d a n  d is e ra h k a n  
k e p a d a  m a h a s is w a

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 5 h a r i/ te n ta tif

4 B iaya/tariff T idak d ip u n g u t biaya
5 Produk

Pelayanan
SK Rektor T entang Penetapan  M ahasisw a B erhenti S tudi 
S em entara

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Sub Bagian R egistrasi U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: sek re .w rl@ adm .unand .ac .id  
T elp :0751-775827
Fax : 0751-777049  
W ebsite : w w w .unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : Biro A kadem ik dan  K em ahasisw aan 
U niversitas A ndalas

mailto:sekre.wrl@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 25 T a h u n  
2 0 0 9  te n ta n g  P e la y a n a n  P u b lik ;

2. U n d a n g -U n d an g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 12 T a h u n  
2 0 1 2  te n ta n g  P e n d id ik a n  T inggi;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
p e n y e le n g g a ra a n  p e n d id ik a n  tin g g i d a n  p en g e lo laa n  
p e rg u ru a n  tinggi;

4. P e ra tu ra n  M en teri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 44  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  T inggi;

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  
F a s ilita s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m em v erifik as i S u r a t  u s u la n /p e n g a n ta r  

p e rm o h o n a n  B e rh e n ti S tu d i S e m e n ta ra ;
4. M em ah am i P e ra tu ra n  A k ad em ik  U n iv e rs ita s  A n d a las  

y an g  m e n g a tu r  te n ta n g  B e rh e n ti S tu d i S e m e n ta ra ;
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li *

an di Padang
vUNIVERSITAS ANDALAS, V
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

2. STANDAR PELAYANAN PENGUNDURAN DIRI MAHASISWA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No_____ Komponen
1 P ersyaratan

2 Prosedur

__________________________ U raian
1. K a rtu  T a n d a  M ah a s isw a
2. S u r a t  P e rm o h o n a n

K e te ran g a n
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  ke S u b  B ag ian

A k ad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s
2. S u b  B ag ian  A kadem ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s

m em v erifik as i d a ta  m a h a s is w a
3. S u b  B ag ian  A kadem ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s

m e m b u a tk a n  s u r a t  p e n g a n ta r /u s u la n  y an g
d ita n d a ta n g a n i  D e k a n /W a k il D ek an  I F a k u lta s  k e p a d a  
W akil R ek to r I U n iv e rs ita s  A n d a la s

4. M ah a s isw a  m e n y e ra h k a n  s u r a t  p e n g a n ta r  ke s e k re ta r ia t  
W akil R ek to r I

5. P ro se s  v e rifik as i p e rm o h o n a n  s e s u a i  a r a h a n  W akil R ek to r 
I d i la n ju tk a n  o leh  B iro A k ad em ik  d a n  K e m ah a s isw a a n , 
B ag ian  A kad em ik  d a n  E v a lu a s i, d a n  d ip ro s e s  o leh  S u b  
B ag ian  R eg is tra s i

6. S u b  B ag ian  R eg is tra s i m e m b u a tk a n  SK R ek to r te n ta n g  
p e n g u n d u ra n  d iri m a h a s is w a

7. S e te la h  SK R ek to r s e le sa i d i ta n d a ta n g a n i ,  S u b  B ag ian  
R e g is tra s i m e n g u b a h  s t a tu s  m a h a s is w a  p a d a  S is tem  
In fo rm a si A kad em ik  m e n ja d i m e n g u n d u rk a n  d iri

8. S a lin a n  SK R ek to r d ik ir im  ke F a k u lta s  d a n  d is e ra h k a n  
k e p a d a  m a h a s is w a __________________________________________

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 5 h a r i/te n ta tif

4 B iaya/tarif Tidak d ip u n g u t biaya
5 Produk

Pelayanan
SK Rektor ten tan g  pen e tap an  p en g u n d u ran  diri m ahasisw a

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Sub Bagian R egistrasi U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: sek re .w rl@ adm .unand .ac .id  
T elp :0751-775827
Fax : 0751-777049  
W ebsite : w w w .unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : Biro Akadem ik d an  K em ahasisw aan 
U niversitas A ndalas

mailto:sekre.wrl@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 25 T a h u n  
2 0 0 9  te n ta n g  P e la y a n a n  P u b lik ;

2. U n d a n g -U n d an g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 12 T a h u n  
2 0 1 2  te n ta n g  P e n d id ik a n  T inggi;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
p e n y e le n g g a ra a n  p e n d id ik a n  tin g g i d a n  p en g e lo laa n  
p e rg u ru a n  tinggi;

4. P e ra tu ra n  M en te ri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 44  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  T inggi

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a ta u  
F a s ilita s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m em v erifik as i S u r a t  p e n g a n ta r  p e rm o h o n a n  

p e n g u n d u ra n  d iri m a h a s isw a ;
4. M em ah am i P e ra tu ra n  A k ad em ik  U n iv e rs ita s  A n d a las  

y a n g  m e n g a tu r  te n ta n g  p e n g u n d u ra n  d iri m a h a s isw a ;
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li .

•  i -  m
s  2

lr. )
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM B ER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

3. STANDAR PELAYANAN PINDAH JURUSAN MAHASISWA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No_____ Komponen
1 P ersyaratan

2 Prosedur

__________________________ U raian
1. K artu  T a n d a  M ah as isw a
2. S u ra t  P e rm o h o n a n
3. L a p o ra n  H asil S tu d i________

r
2

i
.______ N S u b  B a g i a n

M ahasiswa 1----- A k a d e m i k  d a n

V J K e m a h a s i s w a a n

F a k u l t a s
V J

Mahasiswa 4

S> Sub Bag. 
Registrasi

"TT
4

LPTIK

K eterangan
1. M ahasisw a m engajukan perm ohonan ke Sub Bagian Akademik 

dan K em ahasisw aan F akultas
2. Sub Bagian Akademik dan K em ahasisw aan F aku ltas

memverifikasi data  dan hasil s tud i m ahasisw a
3. Sub Bagian Akademik dan K em ahasisw aan F akultas

m em buatkan  su ra t rekom endasi yang d itandatangan i 
D ekan/W akil Dekan I F aku ltas kepada Wakil Rektor I 
U niversitas Andalas

4. M ahasisw a m enyerahkan su ra t rekom endasi ke sek re ta ria t
Wakil Rektor I

5. Proses verifikasi perm ohonan sesuai a rah a n  Wakil Rektor I 
d ilan ju tkan  oleh Biro Akademik dan K em ahasisw aan, Bagian 
Akademik dan Evaluasi, dan diproses oleh Sub Bagian 
Registrasi

6. Sub Bagian Registrasi m em buatkan  SK Rektor ten tang  pindah 
ju ru sa n  m ahasisw a

7. Sub Bagian R egistrasi m em buatkan  su ra t pem beritahuan
pindah ju ru sa n  m ahasisw a ke LPTIK

8. LPTIK m em proses p indah ju ru sa n  m ahasisw a pada Sistem  
Inform asi Akademik dan m enerbitkan  NIM baru

9. M ahasisw a m endaftar ulang dengan NIM baru
10. Salinan SK Rektor dikirim  ke F aku ltas dan d iserahkan  kepada 

m ahasisw a
3 Ja n g k a  w aktu  

penyelesaian
M aksim al 7 h a r i/te n ta tif

4 B iay a /ta rif T idak d ip u n g u t biaya
5 Produk

Pelayanan
1. SK Rektor ten tan g  p en e tap an  p indah  ju ru s a n  m ahasisw a
2. Nomor In d u k  M ahasisw a p ad a  ju ru s a n  yang  b aru

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk : Sub Bagian R egistrasi U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: sek re .w rl@ adm .unand .ac .id  
T e lp :0751-775827
Fax : 0751-777049 
Website : w w w .unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g a d u a n  : Biro A kadem ik d an  K em ahasisw aan 
U niversitas A ndalas

mailto:sekre.wrl@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ian

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d an g -U n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 25 T a h u n  
2 0 0 9  te n ta n g  P e la y a n a n  P u b lik ;

2. U n d a n g -U n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 12 T a h u n  
2 0 1 2  te n ta n g  P e n d id ik a n  T inggi;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
p e n y e le n g g a ra a n  p e n d id ik a n  tin g g i d a n  p en g e lo laa n  
p e rg u ru a n  tingg i;

4. P e ra tu ra n  M en te ri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 44  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  Tinggi

2 S a ra n a  d an  
P ra s a ra n a  
d a n  /  a ta u  
F a s ili ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T e lepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t ;
3. M am pu m em v erifik as i S u r a t  re k o m e n d a s i p in d a h  

ju r u s a n  m a h a s isw a ;
4. M em ah am i P e ra tu ra n  A k ad em ik  U n iv e rs ita s  A n d a la s  

y an g  m e n g a tu r  te n ta n g  p in d a h  ju r u s a n  m a h a s isw a ;
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P en g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ran g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m ad a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e s e la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito rin g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  se k a li r

di P a d a n g
NIVERSITAS ANDALAS,^
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 DESEMBER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

4. STANDAR PELAYANAN TERJEMAHAN (TRANSLATE) BAHASA INGGRIS IJAZAH 

A. PROSES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No_____ Komponen
1 Persyaratan

2 Prosedur

1.
2 .
3.
4.

_______________________ Uraian_______
B ukti Pem bayaran biaya T ranslate  
Surat Perm ohonan  
Fotocopy ijazah
Fotocopy KTP______________________

>
Alumni

f ^
Bank

1 >
\____________ > ^ /

K eterangan
1. A lum ni m em bayar biaya tran sla te  ijazah ke Bank m itra

U n iversitas A ndalas
2. B ank m em berikan bukti pem bayaran kepada alum ni
3. A lum ni m engisi form perm ohonan tran sla te  ijazah pada

Sub B agian A kadem ik rektorat U n iversitas A ndalas
4. Sub B agian A kadem ik U n iversitas A ndalas m em verifikasi 

kebenaran  data dan k elengkap an  persyaratan
5. Apabila data su d ah  benar dan lengkap , Sub B agian  

A kadem ik m em buatkan  ter jem a h a n /tra n sla te  ijazah
6. Sub B agian Akadem ik m enyiap kan tran sla te  ijazah yang  

d itan d atan gan i Oleh Wakil Rektor I dan d iperbanyak 10 
rangkap serta  d ilegalisir

7. A lum ni m engam bil tran sla te  Ijazah pada Sub B agian  
Akadem ik

3 Jangka waktu 
penyelesaian

Maksimal 4 hari/tentatif

4 Biaya/tarif Rp. 25 .000,- (dua puluh lima ribu rupiah) per ijazah

5 Produk
Pelayanan

Terjemahan (translate) Bahasa Inggris Ijazah

6 Penanganan 
Pengaduan, 
Saran dan 
Masukan

Help d esk  : Sub Bagian Registrasi Universitas Andalas
Alamat : Kampus Limau Manis Padang
E -m ail: sekre.wrl@ adm .unand.ac.id
Telp:0751-775827
Fax : 0751-777049
W ebsite : www.unand.ac.id
Kotak Saran/pengaduan : Biro Akademik dan Kemahasiswaan 
Universitas Andalas

C------------------------------------------------------' i

Alumni 

v___________

Sub Bagian 
Akademik

mailto:sekre.wrl@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No Kom ponen Uraian

1 D asar H ukum 1. U ndang-U ndang R epublik In d on esia  Nomor 25  Tahun  
2 0 0 9  ten tan g  Pelayanan Publik;

2. U ndang-U ndang R epublik In d on esia  Nomor 12 Tahun  
2 0 1 2  ten tan g  Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pem erintah Nomor 4 T ahun 2 0 1 4  ten tan g  
penyelenggaraan  pend id ik an  tinggi dan p engelo laan  
perguruan tinggi;

4. Peraturan M enteri R iset, T eknologi, dan Pendidikan  
Tinggi Nomor 44  T ahun 2 0 1 5  ten ta n g  Standar N asional 
Pendidikan Tinggi

2 Sarana dan  
Prasarana  
d a n /a ta u  
F asilitas

1. Ruang tunggu
2. Alat tu lis  kantor
3. Meja
4. Kursi
5. Kom puter
6. Printer
7. Telepon
8. AC
9. Almari
10. S tem p e l/ca p  d in as dan bak stem p el

3 K om petensi
Pelaksana

1. K ualifikasi pend id ikan  : m in im al SMA 
(pengadm in istrasi), D3 (Pem buat T erjem ahan Ijazah)

2. M enguasai kom puter dan in ternet;
3. M ampu m em verifikasi ijazah a lu m n i, bu kti 

pem bayaran B ank, dan p ersyaratan  pendukung;
4 Pengaw as

Internal
1. Pengaw asan  d ilakukan oleh  a ta sa n  la n g su n g
2. Pengaw asan oleh  SPI

5 Jum lah
p elak san a

2 orang

6 Jam inan
pelayanan

1. M elaksanakan layanan  se su a i dengan  standar yang  
te lah  d itetapkan .

2. Petugas penyelanggara layan an  m em ilik i kom petensi 
yang m em adai dan sa n tu n .

7 Jam inan  
keam anan dan  
keselam atan

Pelayanan diberikan dengan cep at dan tep at dengan h a sil 
yang dapat dipertanggungjaw abkan

8 E valuasi kinerja  
p elak san a

D ilak san ak an  m onitoring dan ev a lu asi kinerja m inim al 1 
(satu) bu lan  sek ali a

11 us, * ^

0IK4yv6
Q ijteta^fcan di P a d a n g  .

JJNIVERSITAS ANDALAS, Jj.
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

5. STANDAR PELAYANAN AKTIF KULIAH KEMBALI MAHASISWA 

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
P ersyaratan 1. K a rtu  T a n d a  M ah a s isw a

2. S u ra t  P e rm o h o n a n

Prosedur
Mahasiswa

i>
Sub Bag Akademik 
dan Kemahasiswaan 

Fakultas

Sub Bag 
Registrasi

4
LPTIK

K e te ra n g a n
1. M a h a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  a k tif  k u lia h  k em b a li 

ke  S u b  B ag ian  A kad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s
2. S u b  B ag ian  A kadem ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s  

m em v erifik as i d a ta  m a h a s is w a
3. S u b  B ag ian  A kadem ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  F a k u lta s  

m e m b u a tk a n  s u r a t  re k o m e n d a s i y an g  d ita n d a ta n g a n i  
o leh  D e k a n /W a k il D ek an  I F a k u lta s  ke W akil R ek to r I 
U n iv e rs ita s  A n d a las

4. M ah a s isw a  m e n y e ra h k a n  s u r a t  re k o m e n d a s i a k tif  k u lia h  
k e m b a li k e p a d a  s e k r e ta r ia t  W akil R ek to r I

5. P ro se s  v e rifik as i p e rm o h o n a n  s e s u a i  a r a h a n  W akil R ek to r 
I d i la n ju tk a n  o leh  B iro A k ad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n , 
B ag ian  A kad em ik  d a n  E v a lu a s i, d a n  d ip ro s e s  o leh  S ub  
B ag ian  R eg is tra s i

6. A p ab ila  lay ak , S u b  B ag ian  R e g is tra s i m e n g a k tifk a n  
s ta tu s  m a h a s is w a  p a d a  S is te m  In fo rm a s i A kadem ik

7. S u b  B ag ian  R eg is tra s i m en g irim  s u r a t  p e m b e r i ta h u a n  
a k tif  k u lia h  k e m b a li m a h a s is w a  ke LPTIK

8. LPTIK m e n g a k tifk a n  ta g ih a n  SP P/U K T  m a h a s is w a  a k tif  
k u lia h  k em b a li

9. M ah a s isw a  d a p a t  m e m b a y a r  SP P /U K T  d a n  m e n d a f ta r  
u la n g  di F a k u lta s

10. M ah a s isw a  d a n  m en g is i KRS________________________________
Ja n g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 5 h a r i/ te n ta tif

5
B iay a /ta rif T idak d ip u n g u t biaya
Produk
Pelayanan

Pengaktifan kem bali s ta tu s  m ahasisw a

P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : Sub Bagian R egistrasi U niversitas A ndalas
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: sek re .w rl@ adm .unand .ac .id
T elp :0751-775827
Fax : 0751-777049
Website : w w w .unand.ac.id
K otak S a ra n /p e n g ad u a n  : BAK U niversitas A ndalas

mailto:sekre.wrl@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 25 T a h u n  
2 0 0 9  te n ta n g  P e la y a n a n  P u b lik ;

2. U n d a n g -U n d an g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 12 T a h u n  
2 0 1 2  te n ta n g  P e n d id ik a n  T inggi;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
p e n y e le n g g a ra a n  p e n d id ik a n  tin g g i d a n  p e n g e lo laa n  
p e rg u ru a n  tingg i;

4. P e ra tu ra n  M en te ri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 44  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  T inggi

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  
F a s ilita s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu  m em v erifik as i s u r a t  re k o m e n d a s i a k tif  k u lia h  

k em b a li m a h a s isw a ;
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g an  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li J

di Padang
IVERSITAS ANDALAS,\.
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 / UN 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

6. STANDAR PELAYANAN IZIN KEGIATAN MAHASISWA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
P ersyaratan 1. S u ra t  p e rm o h o n a n

2. B e rk a s  p e n d u k u n g  (p ro p o sa l, u n d a n g a n , d a n  re n c a n a
_____ k eg ia tan )________________________________________________

Prosedur

M ahasisw a B agian  K em ahasisw aan

W akil R ektor III S e k re ta r ia t W akil R ektor III

K e te ra n g a n  :
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  p e n e rb ita n  s u r a t  

iz in  d a n  s u r a t  tu g a s  k e g ia ta n .
S u r a t  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e n d u k u n g  d is e ra h k a n  
ke B ag ian  K e m ah a s isw a a n .
S u r a t  iz in  d a n  s u r a t  tu g a s  d ib u a t  o leh  S u b b a g ia n  
M inat, B a k a t, P e n a la ra n  d a n  In fo rm a s i d a n  d is e ra h k a n  
ke P e n a ta  U sa h a  P im p in an  u n tu k  d im in ta k a n  ta n d a  
ta n g a n  W akil R ek to r III.
S u ra t  iz in  d a n  s u r a t  tu g a s  y an g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  
o leh  W akil R ek to r III d is e r a h k a n  o leh  P e n a ta  U sa h a  
P im p in an  ke B ag ian  K e m a h a s isw a a n .
S u ra t  iz in  d a n  s u r a t  tu g a s  s u d a h  b is a  d iam b il o leh  
m a h a s is w a  di B ag ian  K e m a h a s isw a a n .____________________

2 .

3.

4.

5.

Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 2 h a r i/ te n ta tif

_4_
5

B iay a /ta rif G ratis
Produk
Pelayanan

S u ra t Izin dan  S u ra t Tugas

P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : Bagian K em ahasisw aan U niversitas A ndalas
A lam at: G edung PKM Lantai 2 U niversitas A ndalas K am pus
Lim au M anis Padang
E-mail: kem ahasisw aan@ unand .ac.id
Website : h ttp s ://k e m a h a s isw a a n .u n a n d .a c .id
Kotak saran/pengaduan : B agian K em ahasisw aan U nand

mailto:kemahasiswaan@unand.ac.id
https://kemahasiswaan.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  RI 
N om or 3 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  Tinggi.

2. K e p u tu sa n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or : 1 5 5 /U /1 9 9 8  T e n ta n g  
P ed o m an  U m um  O rg a n is a s i K e m a h a s isw a a n  di 
P e rg u ru a n  Tinggi.

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u  /  h e lp d e sk
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T e lepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i o p e ra s i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P eng aw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d i la k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n .

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li.

n  d i P a d a n g
NIVERSITAS ANDALAS, t

RI«
2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /UN 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

7. STANDAR PELAYANAN BANTUAN KEGIATAN MAHASISWA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. S u r a t  p e rm o h o n a n

2. P ro p o sa l k e g ia ta n  d a n  b e rk a s  p e n d u k u n g

2 Prosedur H
Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan

_  n
is  BHi

Wakil Rektor III Sekretariat Wakil Rektor III

K e te ran g a n  :
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  b a n tu a n  k e g ia ta n .
2. S u ra t  p e rm o h o n a n  d a n  p ro p o sa l d is e r a h k a n  ke B ag ian  

K e m a h a s isw a a n .
3. S u ra t  tu g a s  d ib u a t  o leh  B ag ian  K e m a h a s isw a a n  d a n  

d is e ra h k a n  ke P e n a ta  U sa h a  P im p in an  u n tu k  
d im in ta k a n  ta n d a  ta n g a n  W akil R ek to r III.

4. S u r a t  tu g a s  y an g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  W akil 
R ek to r III d is e r a h k a n  o leh  P e n a ta  U sa h a  P im p in an  ke 
B ag ian  K e m ah a s isw a a n .

5 . S u ra t  tu g a s  s u d a h  b is a  d iam b il o leh  m a h a s is w a  di 
B ag ian  K e m ah a s isw a a n .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 2 h a r i/te n ta tif

4 B iaya/tarif G ratis
5 Produk

Pelayanan
S u ra t Tugas

6 P enanganan  
Pengaduan, 
Saran  dan  
M asukan

Help d e sk  : B agian K em ahasisw aan U niversitas A ndalas
Alam at : G edung PKM Lantai 2 U niversitas A ndalas K am pus
Lim au M anis Padang
E -m a il: kem ahasisw aan@ unand .ac.id
W ebsite  : h ttp s ://k e m a h a s isw a a n .u n a n d .a c .id
K otak sa ra n /p en g a d u a n  : B agian K em ahasisw aan U nand

mailto:kemahasiswaan@unand.ac.id
https://kemahasiswaan.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  RI 
N om or 3 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  Tinggi.

2. K e p u tu sa n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or : 1 5 5 /U /1 9 9 8  T e n ta n g  
P ed o m an  U m um  O rg a n is a s i K e m a h a s isw a a n  di 
P e rg u ru a n  Tinggi.

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u  /  h e lp d e sk
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i o p e ra s i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e rik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n .

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k sa n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li. f



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6847 /UN 16.R /K P T /2019 
TANGGAL : 31 DESEMBER 2019 
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

8. STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SERTIFIKAT STUDENT ACTIVITIES 
PERFORMANCE SYSTEM (SAPS)

A. PROSES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen Uraian
1 Persyaratan 1. S u ra t Pengantar dari Faku ltas yang Telah 

d itandatangan i Wakil Dekan III

2 Prosedur

Mahasiswa Bagian Kemahasiswaan

i

m  m
Wakil Rektor III Sekretariat Wakil Rektor III

K eterangan :
1. M ahasisw a m engajukan perm ohonan penerb itan  

sertifikat SAPS.
2. S u rat pengan tar dari F aku ltas d iserahkan  ke Bagian 

K em ahasisw aan.
3. Sertifikat SAPS d ibuat oleh Bagian K em ahasisw aan dan 

d iserahkan  ke Penata U saha Pim pinan u n tu k  
d im in takan  tan d a  tangan  Wakil Rektor III.

4. Sertifikat SAPS yang sudah  d itanda tangan i oleh Wakil 
Rektor III sudah  b isa  diam bil oleh m ahasisw a di 
S ekre taria t Wakil Rektor III.

3 Jangka waktu 
penyelesaian

Maksimal 1 hari/tentatif

4 Biaya/tarif Gratis
5 Produk

Pelayanan
Sertifikat SAPS

6 Penanganan 
Pengaduan, 
Saran dan 
Masukan

Help d e sk  : Bagian Kemahasiswaan Universitas Andalas
A la m a t: Gedung PKM Lantai 2 Universitas Andalas Kampus
Limau Manis Padang
E -m a il: kemahasiswaan@unand.ac.id
W ebsite : https://kem ahasisw aan.unand.ac.id
K otak sa ra n /p en q a d u a n  : Bagian Kemahasiswaan Unand

mailto:kemahasiswaan@unand.ac.id
https://kemahasiswaan.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No Komponen U raian

1 D asar Hukum 1. P era tu ran  M enteri Pendidikan dan  K ebudayaan RI 
Nomor 3 Tahun 2020 ten tan g  S tandar Nasional 
Pendidikan Tinggi.

2. K eputusan  M enteri Pendidikan dan K ebudayaan 
Republik Indonesia Nomor : 155 /U /1 9 9 8  Tentang 
Pedom an Umum O rganisasi K em ahasisw aan di 
P erguruan  Tinggi.

3. P era tu ran  Rektor U niversitas A ndalas Nomor : 7 Tahun 
2009 S tuden t Activities Perform ance System  (SAPS)

2 Sarana dan 
P rasarana  
d a n /a ta u  fasilitas

1. Ruang tunggu /  helpdesk
2. Alat tu b s  kan tor
3. Meja
4. Kursi
5. Komputer
6. Prin ter
7. Telepon
8. AC
9. Almari
10. S tem pel/cap  d inas dan bak  stem pel

3 Kompetensi
Pelaksana

1. Kualifikasi pendidikan : m inim al SMA
2. M enguasai operasi kom puter dan  in ternet;

4 Pengawas
Internal

1. Pengaw asan d ilakukan  oleh a ta sa n  langsung
2. Pengaw asan oleh SPI

5 Jum lah
pelaksana

1 orang

6 Jam inan
pelayanan

1. M elaksanakan layanan sesua i dengan s tan d a r yang 
telah  d itetapkan.

2. Petugas penyelanggara layanan  memiliki kom petensi 
yang m em adai dan san tu n .

7 Jam inan  
keam anan dan 
keselam atan

Pelayanan diberikan dengan cepat dan  tepa t dengan hasil 
yang dapat d ipertanggungjaw abkan.

8 Evaluasi k inerja  
pelaksana

D ilaksanakan  m onitoring dan evaluasi k inerja  m inim al 1 
(satu) bu lan  sekali. /

^  ^E&etap 
 ̂^\REK

I  teff®
5 «L

.Y*JLHAN]

in di Padang
IIVERSITAS ANDALAS,!

CS ip  191
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

9. STANDAR PELAYANAN PEMBERIAN REWARD

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. S u r a t  p e rm o h o n a n

2. B e rk a s  p e n d u k u n g  ( s u ra t  tu g a s ,  u n d a n g a n  k o m p e tis i, 
s e r t i f ik a t /p e n g h a rg a a n , d a n  d o k u m e n ta s i  k eg ia tan )

2 Prosedur

M ahasiswa Bagian K em ahasisw aan

i
KS i S

Wakil Rektor III S ekre taria t Wakil Rektor III

K e te ra n g a n  :
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  p e m b e ria n  

rew ard .
2. S u r a t  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e n d u k u n g  d is e ra h k a n  

ke B ag ian  K e m ah a s isw a a n .
3. S u ra t  k e te ra n g a n  d a n  S u r a t  K e p u tu sa n  R ek to r d ib u a t  

o leh  B ag ian  K e m a h a s isw a a n  d a n  d is e r a h k a n  ke P e n a ta  
U sa h a  P im p in an  u n tu k  d im in ta k a n  ta n d a  ta n g a n  R ek to r 
d a n  W akil R ek to r III.

4. S u r a t  k e te ra n g a n  d a n  S u r a t  K e p u tu s a n  R ek to r y an g  
s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  R ek to r d a n  W akil R ek to r III 
d is e r a h k a n  o leh  P e n a ta  U sa h a  P im p in a n  ke B ag ian  
K e m ah a s isw a a n .

5 . R ew ard  s u d a h  b is a  d iam b il o leh  m a h a s is w a  di B ag ian  
K e m ah a s isw a a n .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 7 h a r i/te n ta tif

4 B iay a /ta rif G ratis
5 Produk

Pelayanan
Sertifikat SAPS

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Bagian K em ahasisw aan U niversitas A ndalas
A la m a t : G edung PKM Lantai 2 U niversitas A ndalas K am pus
Lim au M anis Padang
E-mail : kem ahasisw aan@ unand .ac.id
W ebsite : h ttp s ://k e m a h a s isw a a n .u n a n d .a c .id
K otak sa ra n /p en g a d u a n  : Bagian K em ahasisw aan U nand

mailto:kemahasiswaan@unand.ac.id
https://kemahasiswaan.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  RI 
N om or 3 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  Tinggi.

2. K e p u tu sa n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or : 1 5 5 /U /1 9 9 8  T e n ta n g  
P ed o m an  U m um  O rg a n is a s i K e m a h a s isw a a n  di 
P e rg u ru a n  Tinggi.

3. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 
5 3 .a /X I I I /A /U n a n d -2 0 1 1 T a h u n  2011  T e n ta n g  T a ta  
T e rtib  K e h id u p an  K e m a h a s isw a a n  di K am p u s

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s i l i ta s

1. R u an g  tu n g g u  /  h e lp d e sk
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i o p e ra s i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n .

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li.

a n  d i P a d a n g  .
JJNIVERSITAS ANDALAS,V

1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

10. STANDAR PELAYANAN BEASISWA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. M ah a s isw a  a k tif  m in im a l s e m e s te r  3

2. M em ilik i IPK m in im a l 3 .0 0
3. A k tif d a la m  k e g ia ta n  k e m a h a s is w a a n  (e k s tra  k u lik u le r)  

y a n g  d ip ro g ra m k a n  o leh  P e rg u ru a n  Tinggi.
4. D iu ta m a k a n  m a h a s is w a  b e rp re s ta s i  ta p i  te rk e n d a la  

d e n g a n  ek o n o m i (m a h a s isw a  k u ra n g  m am p u )
5. B e rk e la k u a n  b a ik ,t id a k  p e rn a h  m e n d a p a tk a n  s a n k s i  

a k ad e m ik .
6. T id ak  b e r s ta tu s  p e n e r im a  b e a s isw a  la in .

2 Prosedur

> m
M ahasiswa Wakil Dekan III

^  ^  i

Wakil Rektor III Bagian K em ahasisw aan

K e te ra n g a n  :
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  s u r a t  p e rm o h o n a n  y an g  te la h  

d is a h k a n  o leh  D ek an  /  W akil D ek an  III F a k u lta s  k e p a d a  
R ek to r m e la lu i W akil R ek to r III.

2. S u r a t  k e te ra n g a n  h a s il  s tu d i;  s u r a t  k e te ra n g a n  
p e n g h a s ila n  o ra n g tu a  y a n g  d ik e ta h u i  o leh  p e m e r in ta h  
d a e ra h  s e te m p a t (L u ra h /K e p a la  D e sa /W a li N agari); s u r a t  
k e te ra n g a n  tid a k  m a m p u  d a r i  L u ra h /K e p a la  D e sa /W a li 
N agari; d a n  k a r tu  k e lu a rg a  d is e r a h k a n  ke B ag ian  
K e m a h a s isw a a n .

3. S u r a t  k e p u tu s a n  d ib u a t  o leh  B ag ian  K e m a h a s isw a a n  d a n  
d is e ra h k a n  ke P e n a ta  U sa h a  P im p in a n  u n tu k  d im in ta k a n  
ta n d a  ta n g a n  R ek to r.

4 . B ea s isw a  d ib e r ik a n  m e la lu i re k e n in g  m a h a s isw a .
3 Jan g k a  w aktu  

penyelesaian
M aksim al 7 h a r i/te n ta tif

4 B iay a /ta rif G ratis
5 Produk

Pelayanan
B easisw a dan  B an tu an  Pendidikan

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Bagian K em ahasisw aan U niversitas A ndalas
A la m a t : G edung PKM Lantai 2 U niversitas A ndalas K am pus
Lim au M anis Padang
E -m a il: kem ahasisw aan@ unand .ac.id
W ebsite  : h t tp s : / / k em ah asisw aan .u n an d .ac .id
K otak sa ra n /p en g a d u a n  : B agian K em ahasisw aan U nand

mailto:kemahasiswaan@unand.ac.id
https://kemahasiswaan.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  RI 
N om or 3 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  Tinggi.

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi, m e n te r i b e rw e n a n g  m e n e ta p k a n  
s ta n d a r  s a tu a n  b ia y a  o p e ra s io n a l P e n d id ik a n  T inggi 
y a n g  m e n ja d i d a s s a r  PTN d a la m  m e n e ta p k a n  b ia y a  
y a n g d ita n g g u n g  o leh  m a h a s isw a ;

3. K e p u tu sa n  M en teri R ise t, T ekno log i d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 39 T a h u n  2 0 1 6 , te n ta n g  B iay a  K u liah  
T u n g g a l d a n  U ang  K u liah  T u n g g a l p a d a  PTN di 
L in g k u n g an  K em en ris tek d ik ti.

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u  /  h e lp d e sk
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K u rsi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l S I
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. SDM y a n g  m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  p e ra tu ra n  

d a n  t a t a  c a ra  B eas isw a
4. SDM m em ilik i s ik ap  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tin g g i.;

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k sa n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n .

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n g a ju a n  d i la k s a n a k a n  s e tia p  s e m e s te r  d e n g an  
m e lib a tk a n  u n i t  te rk a i t  y a itu  W R1, K ep a la  B iro  A kadem ik  
d a n  K e m a h a s isw a a n , W akil D e k a n l ,  d a n  K e tu a  P rog ram  
S tu d i ✓

p k a n  di P a d a n g
UNIVERSITAS ANDALAS, V

RI*
0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAM PI RAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6847/UN 16.R/KPT/2019 
TANGGAL : 31 DESEMBER 2019 
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

11. STANDAR PELAYANAN PENGAJUAN PENYESUAIAN UANG KULIAH TUNGGAL 
(UKT)

A. PROSES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan

Pelayanan
M ah a s isw a  P ro g ram  S a r ja n a ( S - l )
• M em ilik i k r i te r ia  seb a g a i b e r ik u t:

1. O ran g  tu a  seb a g a i p e n c a r i  n a fk a h  c a c a t 
p e r m a n e n /s a k i t ,  t id a k  b is a  m e n c a r i n a fk a h  lagi;

2. J u m la h  ta n g g u n g a n  a n a k  y a n g  m a s ih  k u lia h  
b e r ta m b a h ;

3. O ran g  tu a  te la h  m e n in g g a l d u n ia  seb a g a i p e n c a ri 
n a fk a h ;

4. T u ru n n y a  p e n g h a s ila n  d is e b a b k a n  o leh  o ra n g  tu a  
p e n s iu n /P H K /p a i l i t ;

5. K o rb an  m u s ib a h /b e n c a n a  a lam ;
6. P e n g a ju a n  h a n y a  s a tu  k a li m u la i s e m e s te r  3 (tiga).

• D o k u m en  y a n g  h a r u s  d ile n g k a p i s e b a g a i b e r ik u t:
1. S u r a t  p e rm o h o n a n  y an g  d i tu ju k a n  k e p a d a  R ek to r;
2. S u ra t  k e te ra n g a n  m a s ih  a k tif  k u lia h ;
3. S u ra t  k e te ra n g a n  p e n g h a s ila n  o ra n g  tu a  a ta u  s u r a t  

k e te ra n g a n  tid a k  m a m p u  d a ri lu ra h ;
4. F o tocopy  KTP o ra n g  tu a /w a l i  d a n  K a rtu  K eluarga;
5. F o tocopy  re k e n in g  l is tr ik  2 (dua) b u la n  te ra k h ir ;
6. Foto  ru m a h  d a ri lu a r  d a n  d a la m  m a s in g -m a s in g  2 

(dua) lem b a r.

2 Prosedur tLi ̂  [
Mnhnciswn ^  , . Tim VerifikasiMahasiswa Dekan Wakj, Rektor n  URT

ft 1
lU ru (Lh

Wakil Rektor I Bagian Keuangan 
/Dekan/LPTIK Kektor Rektorat

K e te ra n g a n  :
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  s u r a t  p e rm o h o n a n  k e p a d a  R ek to r 

m e la lu i D ek an  F a k u lta s ,  d ik e ta h u i  o leh  K e tu a  
P r o d i / J u r u s a n /B a g ia n  m a s in g -m a s in g  d a n  
d i ta n d a ta n g a n i  o leh  o ra n g  tu a /w a l i ;

2. B e rd a s a rk a n  s u r a t  d a r i m a h a s is w a , D ek an  
m e n in d a k la n ju ti  d e n g a n  m e n e ru s k a n  s u r a t  ke  W akil 
R ek to r II;

3. W akil R ek to r II m e n d e le g a s ik a n  p e rm o h o n a n  ke Tim 
V erifik asi UKT;



No Komponen U raian
4. Tim  V erifikasi UKT m e la k u k a n  p e n g e c e k a n  d a ta  fis ik  d a n  

n o n  fis ik  d e n g a n  m eto d e  w a w a n c a ra  d a n  su rv e y  la p a n g a n ;
5. T im  V erifikasi UKT m e m b e rik a n  re k o m e n d a s i m e la lu i 

W akil R ek to r II seb a g a i d a s a r  u n tu k  m e n e rb itk a n  S u ra t  
K e p u tu sa n  R ek to r;

6. B ag ian  K e u an g a n  R e k to ra t m e m p ro se s  S u r a t  K e p u tu sa n  
P e n e ta p a n  P e n y e su a ia n  UKT;

7. R ek to r m e n e rb itk a n  S u ra t  K e p u tu sa n  R ek to r te n ta n g  
P e n e ta p a n  P e n y e su a ia n  UKT;

8. W akil R ek to r I b e rk o o rd in a s i  d e n g a n  D ek an  d a n  LPTIK 
u n tu k  m e n in d a k la n ju ti  S u ra t  K e p u tu s a n  te r s e b u t ;

9 . M ah a s isw a  m e n e rim a  in fo rm a s i UKT b a ru .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 15 h a r i/te n ta tif

4 B iaya/tariff -

5 Produk
Pelayanan

S u ra t K epu tusan  Rektor T entang P ene tapan  Penyesuaian  UKT

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : B agian K euangan R ektorat U niversitas A ndalas
A lam at : G edung R ektorat Lt. 2 K am pus Limau M anis Padang
E-mail : -
Telp : 0 7 5 1 -7 1 1 8 1
Fax :0 7 5 1 - 71085
W ebsite : w w w .unand.ac.id

Kotak S aran  /P en g ad u an  : Wakil Rekor II d an  Kepala BUSD

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d a n g  N om or 20  T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  S is tem  
P e n d id ik a n  N asio n a l (L em b aran  N egara  R ep u b lik  
In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 3  N om or 78 , T a m b a h a n  L em b aran  
N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 4301);

2. U n d a n g -U n d an g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi (L em b aran  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 2  N om or 158, T a m b a h a n  L e m b a ra n  N egara  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 5336); SALINAN - 2 -  3;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  T inggi (L em b aran  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 4  N om or 16, T a m b a h a n  L em b aran  N egara  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 5500);

4. P e ra tu ra n  M en teri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 44 T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  T inggi (B erita  N egara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 5  N om or 1952);

5. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d a y a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2 , te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las ;

6. P e ra tu ra n  M en teri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 39 T a h u n  2 0 1 7  te n ta n g  B iay a  K u liah  
T u n g g a l d a n  U ang  K u liah  T u n g g a l p a d a  P e rg u ru a n  
T inggi N egeri di L in g k u n g an  K e m en te rian  R ise t, 
T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  T inggi;

7. K e p u tu sa n  M en teri P e n d id ik a n  T inggi N om or 
134151  /M P K /R H S /K P /2 0 19 ta n g g a l 22  N ovem ber 2 0 1 9  
te n ta n g  P e m b e rh e n tia n  d a n  P e n g a n g k a ta n  R ek to r 
U n iv e rs ita s  A n d a la s  P eriode  T a h u n  2 0 1 9  -  2 0 2 3 ;

8. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 2 T a h u n  
2 0 1 9  te n ta n g  P e n y e su a ia n  U ang  K u liah  T u n g g a l (UKT) 
M ah a s isw a  S I  R egu ler di L in g k u n g an  U n an d .

http://www.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  
F a s ilita s

1. R u an g  tu n g g u ;
2. A lat tu l is  k a n to r ;
3. M eja;
4. K ursi;
5. K om pu ter;
6. P r in te r;
7. T elepon ;
8. AC;
9. L em ari;
10. S te m p e l/c a p  d in a s .

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l D3;
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m em v erifik as i k e a s l ia n  d o k u m e n  p e rm o h o n a n  

d a n  m a m p u  m e n g id e n tif ik a s i level UKT.

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d i la k u k a n  o leh  Tim  V erifik asi UKT;
2. P e n g a w a sa n  o leh  SPI.

5 J u m la h
p e la k s a n a

11 o ra n g

6 J a m in a n
P e la y a n an

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d i te ta p k a n ;

2. P e tu g a s  p e n y e len g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
K eam an an  d a n  
K ese lam a tan

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu as i
K inerja
P e la k sa n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  d ila k u k a n  
s e tia p  s e m e s te r  J

a n  di P a d a n g  .
JJNIVERSITAS ANDALAS,i

RI()
2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

12. STANDAR PELAYANAN PENGEMBALIAN UKT

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen Ural an
1 P ersyaratan 1. S u r a t  p e rm o h o n a n  k e p a d a  D ek an ;

2 . H is to r is  p e m b a y a ra n  UKT;
3 . S u r a t  K e p u tu sa n  P e n e ta p a n  P e n y e su a ia n  UKT;
4 . S u r a t  K e p u tu sa n  P e n e rim a  B id ik  M isi.

2 P ro se d u r

»  ■ »  i y  - = ■  d a
M ahasiswa Dekan W akil Rektor II

t  1}

(La  < : -  (La  f L &
Bendahara B a g i a n  K e p a l a  B U S D  

Fakultas K e u a n g a n
R e k to r a t

K e te ran g a n
1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  s u r a t  p e rm o h o n a n  p e n g e m b a lia n  

UKT k e p a d a  D ek an  F a k u lta s ;
2. B e rd a s a rk a n  s u r a t  d a r i m a h a s is w a , D ek an  

m e n in d a k la n ju ti  d e n g an  m e n e ru s k a n  s u r a t  ke W akil 
R ek to r II;

3. W akil R ek to r II m e n d is p o s is ik a n  p e rm o h o n a n  ke K epala  
B iro  U m um  d a n  S u m b e r D aya  (BUSD);

4. K ep a la  BUSD m e n d is p o s is ik a n  p e rm o h o n a n  ke B ag ian  
K e u an g a n  R ek to ra t;

5. B ag ian  K eu an g an  d a la m  h a l in i B e n d a h a ra  P e n e rim a  
m em v erifik as i k e le n g k a p a n  d o k u m e n  p e rm o h o n a n  d a n  
m e m p ro se s  p e n g em b a lian ;

6. B e n d a h a ra  P e n e rim a  m e n y e ra h k a n  p e n g e m b a lia n  UKT 
M ah a s isw a  m e la lu i B e n d a h a ra  P e n g e lu a ra n  P e m b a n tu  
(BPP) F a k u lta s ;

7 . BPP F a k u lta s  m e n y e ra h k a n  p e n g e m b a lia n  k e p a d a  
M ah asisw a .

3 Ja n g k a  W aktu 
Penyelesaian

3 h ari

4 B iaya/T arif -

5 Produk
Pelayanan

Pengem balian UKT

6 P enanganan
Pengaduan,

Help d e sk  : B agian K euangan R ektorat U niversitas A ndalas 
A lam at : G edung R ektorat Lt. 2 K am pus Lim au M anis Padang



No Komponen U raian
S aran  dan E-mail : -
M asukan Telp : 0751- 71181

Fax :0 7 5 1 -7 1 0 8 5
W ebsite : w w w .unand.ac.id

Kotak S a ran /P en g ad u an  : Wakil Rekor II d an  Kepala BUSD

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d a n g  N om or 20  T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  S is tem  
P e n d id ik a n  N asio n a l (L em b aran  N eg ara  R ep u b lik  
In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 3  N om or 78 , T a m b a h a n  L em b aran  
N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 43 0 1 );

2. U n d a n g -U n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi (L em b aran  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 2  N om or 158, T a m b a h a n  L e m b a ra n  N egara  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 5336); SALINAN - 2 -  3;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  T inggi (L em b aran  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 4  N om or 16, T a m b a h a n  L e m b a ra n  N egara  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 5500);

4. P e ra tu ra n  M en te ri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 44 T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n  T inggi (B erita  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 5  N om or 1952);

5. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 25 
T a h u n  2 0 1 2 , te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las ;

6. P e ra tu ra n  M en te ri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 39  T a h u n  2 0 1 7  te n ta n g  B iay a  K uliah  
T u n g g a l d a n  U ang  K u liah  T u n g g a l p a d a  P e rg u ru a n  T inggi 
N egeri di L in g k u n g an  K e m en te rian  R ise t, T eknolog i, d a n  

P e n d id ik a n  T inggi;
7. K e p u tu sa n  M en teri P e n d id ik a n  T inggi N om or 

134151  /M P K /R H S /K P /2 0 1 9  ta n g g a l 22  N ovem ber 2 0 1 9  
te n ta n g  P e m b e rh e n tia n  d a n  P e n g a n g k a ta n  R ek to r 
U n iv e rs ita s  A n d a la s  P eriode  T a h u n  2 0 1 9  -  2 0 2 3 ;

8. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 2 T a h u n  
2 0 1 9  te n ta n g  P e n y e su a ia n  U ang  K u liah  T u n g g a l (UKT) 
M ah a s isw a  S I  R egu ler di L in g k u n g an  U n iv e rs ita s  
A n d a la s .

2 S a ra n a  d a n 1. R u a n g  tu n g g u ;
P r a s a ra n a 2. A lat tu b s  k a n to r ;
d a n /a t a u 3. M eja;
F a s ilita s 4. K ursi;

5. K o m p u te r;
6. P r in te r ;
7. T e lepon ;
8. AC;
9. L em ari;
10. S te m p e l/c a p  d in a s .

3 K om p eten si 1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l D3
P e la k sa n a 2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

3. M am pu  m em v erifik as i k e a s lia n  d o k u m e n  p e rm o h o n a n .

4 P eng aw as 1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
In te rn a l 2 . P e n g a w a sa n  o leh  SPI

http://www.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

5 J u m la h
P e la k sa n a

3 o ra n g

6 J a m in a n
P e la y a n an

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e len g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
K eam an an  d a n  
K ese lam a tan

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu as i
K inerja
P e la k sa n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  d ila k u k a n  
s e tia p  s e m e s te r

D ite tapk& n di P a d a n g  ,
REKT0& UNIVERSITAS ANDALAS,

7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R / K P T / 2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

13. STANDAR PELAYANAN PRO SES PENCAIRAN ANGGARAN

A. PRO SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan

Pelayanan
F a k u l ta s /  U n it :
• M em ilik i k r i te r ia  seb a g a i b e r ik u t:

1. A lokasi d a n a  te r s e d ia  d a la m  RKAKL;
2. K eg ia tan  te la h  d i la k s a n a k a n ;
3. T im b u ln y a  h a k  ta g ih .

• D o k u m en  y an g  h a r u s  d ile n g k a p i o leh  F a k u l ta s /  U n it, 
s e b a g a i b e r ik u t:
1. S u ra t  P e rn y a ta a n  T an g g u n g jaw ab  B e la n ja  (SPTB);
2. S u ra t  P e r in ta h  P e m b a y a ra n  (SPP);
3. S u ra t  P e r in ta h  M em bayar (SPM);
4. S u r a t  P e rn y a ta a n  T a n g g u n g ja w ab  M u tlak  (SPTJM);
5. E -B illing  P a jak ;
6. E -F a k tu r  P a jak .

2 Prosedur  ̂- 4 >  f t  . -=s □ = >  pm
F a k /  U n i t  B a g i a n  K e u a n g a n  B a n k  P e r s e p s i  D a n a  M a s u k  

R e k t o r a t  k e  R e k e n i n g

K e te ran g a n  :
1. F a k u l ta s /  U n it m e n g a ju k a n  ta g ih a n  p e m b a y a ra n  a ta s  

k e g ia ta n  y a n g  te la h  d i la k s a n a k a n  ke B ag ian  K eu an g an  
R ek to ra t;

2. B ag ian  K e u an g a n  R ek to ra t m e n e r im a  d o k u m e n  ta g ih a n  
u n tu k  d iv e rif ik as i k e a b s a h a n  d o k u m e n  te r s e b u t ;

3. S e te la h  d i la k u k a n  v e rifik as i d i te rb i tk a n  S u r a t  P e r in ta h  
P e n c a ira n  D a n a  (SP2D);

4. SP2D  d ik ir im  ke B an k  P e rse p s i u n tu k  d ila k u k a n  
p e n c a ira n  d a n a ;

5. B an k  P e rse p s i m e la k u k a n  p ro s e s  tr a n s fe r  d a n a  ke 
re k e n in g  p e la k s a n a  k e g ia ta n .

3 Jan g k a  W aktu 
Penyelesaian

M aksim al 1 h a r i/ te n ta tif

4 B iaya/T arif -

5 Produk
Pelayanan

S u ra t P erin tah  Pencairan  D ana (SP2D)

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk : Bagian K euangan R ektorat U niversitas A ndalas
A lam at : G edung R ektorat Lt. 2 K am pus Lim au M anis Padang
E-mail : -
Telp : 0 7 5 1 -7 1 1 8 1
Fax : 0 7 5 1 -7 1 0 8 5
Website : w w w .unand.ac.id

Kotak S a ran /P en g ad u an  : Wakil Rekor II d an  Kepala BUSD

http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ian

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g  U n d an g  N om or 20  t a h u n  1997 te n ta n g  
P e n e rim a a n  N egara  B u k a n  P a jak ;

2. U n d a n g  U n d a n g  N om or 17 T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  
K e u an g a n  N egara;

3. U n d a n g -u n d a n g  N om or 1 T a h u n  2 0 0 4  te n ta n g  
P e rb e n d a h a ra a n  N egara;

4. U n d a n g  U n d a n g  N om or 15 T a h u n  2 0 0 4  te n ta n g  
P e m e rik sa a n  P en g e lo laan  d a n  T a n g g u n g  J a w a b  
K e u an g a n  N egara;

5. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  Tinggi;

6. U n d an g  U n d an g  N om or 15 t a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e m e rik sa a n  P e n g e lo laan  d a n  T a n g g u n g  J a w a b  
K eu an g an ;

7. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 73 T a h u n  1999 te n ta n g  
T a ta  C a ra  P e n g g u n a a n  P e n e r im a a n  N eg ara  B u k a n  P a ja k  
y a n g  b e rs u m b e r  d a ri K eg ia tan  te r te n tu ;

8. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 23 T a h u n  2 0 0 5  te n ta n g  
P e n g e lo la an  K eu an g an  B ad a n  L a y a n an  U m um ;

9. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 45  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
T a ta  C a ra  P e la k sa n a a n  A n g g a ran  d a n  P e n d a p a ta n  
N egara;

10. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi;

11. P e ra tu ra n  M en te ri K eu an g an  N om or 
1 0 2 /P M K .0 1 0 /2 0 1 6  te n ta n g  P e n e ta p a n  P e n g h a s ila n  
T id ak  K ena P a jak ;

12. P e ra tu ra n  M en teri K e u an g a n  N om or 1 9 0 /P M K .0 5 /2 0 1 2  
te n ta n g  T a ta  C a ra  P e m b a y a ra n  D alam  R an g k a  
P e la k s a n a a n  A n g g aran  P e n d a p a ta n  d a n  B e lan ja  N egara;

13. P e ra tu ra n  M en te ri K e u an g a n  N om or 1 7 8 /P M K .0 5 /2 0 1 8  
ta n g g a l 26 D esem b er 2 0 1 8  te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  
P e ra tu ra n  M en te ri K e u an g a n  N om or 1 9 0 /P M K .0 5 /2 0 1 2  
te n ta n g  T a ta  C a ra  P e m b a y a ra n  d a la m  ra n g k a  
P e la k s a n a a n  A n g g aran  P e n d a p a ta n  d a n  B e lan ja  N egara;

14. P e ra tu ra n  D ire k tu r  J e n d e ra l  P a ja k  No. P E R - 1 6 /P J /2 0 16 
te n ta n g  P ed o m an  T ek n is  C a ra  P em o to n g an , P e n y e to ra n  
d a n  P e la p o ra n  P a jak  P e n g h a s ila n  P a sa l 21 d a n /a t a u  
P a ja k  P e n g h a s ila n  P a sa l 26 s e h u b u n g a n  d e n g an  
p e k e r ja a n , j a s a  d a n  K eg ia tan  O ran g  P rib ad i;

15. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  RI 
N om or 47 T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e rs ita s  
A n d a las ;

16. K e p u tu sa n  M en teri P e n d id ik a n  T inggi N om or 
134151 /M P K /R H S /K P /2 0 1 9  ta n g g a l 22 N ovem ber 2 0 1 9  
te n ta n g  P e m b e rh e n tia n  d a n  P e n g a n g k a ta n  R ek to r 
U n iv e rs ita s  A n d a la s  P eriode  T a h u n  2 0 1 9  -  2 0 2 3 ;

2 S a ra n a  d a n 1. R u an g  tu n g g u ;
P r a s a ra n a 2. A lat tu l is  k a n to r ;
d a n /a ta u 3. M eja;
F a s ilita s 4. K ursi;

5. K o m p u te r;
6. P r in te r ;
7. T elepon ;
8. AC;
9. L em ari;
10. S te m p e l/c a p  d in a s .

3 K om p eten si 1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l D3;
P e la k sa n a 2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;



No K om ponen U ra ia n

3. M am pu m em v erifik as i k e a s l ia n  d o k u m e n .
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  A ta sa n  L an g su n g ;
2. P e n g a w asan  o leh  SPI.

5 J u m la h
P e la k sa n a

6 o ra n g

6 J a m in a n
P e la y a n an

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d i te ta p k a n ;

2. P e tu g a s  p e n y e len g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
K eam an an  d a n  
K e se la m a tan

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y an g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu as i
K inerja
P e la k sa n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  d ila k u k a n  
s e tia p  b u la n

di P a d a n g  .
IVERSITAS AND ALA S,i

1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

14. STANDAR PELAYANAN PENERIMAAN SURAT MASUK KE REKTOR, WAKIL 

REKTOR DAN KA.BIRO

A. RO SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1 . S u r a t  H a ru s  p a k a i n o m o r

2. S u r a t  H a ru s  a d a  S tem p el
3. T u ju a n  S u r a t  H a ru s  J e la s

Prosedur

4>
P e n g g u n a n  la y a n a n S taf. P e n g a d m in is tra s i

V

< = l

O p e ra to r

V

K asu b ag . T a ta  U sa h a

P im p in a n  U n iv e rs ita s U n it P en g e lo ah

K e te ran g a n
1. P e n g g u n a  la y a n a n  M en g a ju k a n  s u r a t  p e rm o h o n a n
2. S u r a t  d ite r im a  m e la k u k a n  p e n g e c e k a n  k e b e n a ra n  

a la m a t s u r a t  , d a n  m e m b u k a  a p lik a s i  SIM PEDE u n tu k  
m e la k u k a n  in p u t  d a ta  s e s u a i  d e n g a n  a la m a t tu ju a n  d a n  
m e n c e ta k  No. K a rtu  K endali (lbr 1 - p a d a  s u r a t  d a n  lb r  
2 - d i s e r a h k a n  p a d a  p e n g a n ta r  s u ra t) .

3. M e n g a ra h k a n  s u r a t  s e s u a i  tu ju a n  s u r a t  (u n tu k  
p im p in a n ) , d e n g a n  s u r a t  y a n g  s u d a h  d ib e ri No. K artu  
K endali d a n  d im a s u k k a n  k e d a la m  m ap  m a s in g -m a s in g  
U n tu k  U n it P en g o lah  S u ra t.

4. m e la k u k a n  s c a n n in g  s u r a t  m a s u k . m e m b u k a  a p lik a s i 
e- office u n tu k  m e la k u k a n  in p u t  d a ta  s e s u a i  d e n g an  
a la m a t tu ju a n

5. P im p in an  M em b u k a  e-office d a n  m en g is i le m b a r 
D isp o sis i s e s u a i  p e r ih a l s u ra t .

6. M encek  d a ta  d a n  m e n g e lo m p o k a n  s u r a t  m a s u k  u n tu k  
d is a m p a ik a n  k e p a d a  U n it p e n g e lo la  d a n  d is e ra h k a n  
p a k a i ta n d a  te rim a .



No Komponen U raian

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 2 h a r i/te n ta tif

5 Produk
Pelayanan

K artu  Kendali

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk : F ak u ltas  di lingkungan  UNAND
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: ta tausaha.unand@ gm ail.com
Telp:0751 71181-306
Fax :0751 71085
Website :h ttp : / /u n a n d .a c .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : R ektorat U niversitas A ndalas

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  No. 14 ta h u n  2 0 0 8  te n ta n g  
K e te rb u k a a n  In fo rm asi P u b lik ;

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  Tinggi;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  T inggi;

4. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja 
U n iv e rs ita s  A n d a las ;

5. P e ra tu ra n  M en tri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d a y a a n  RI N om or 
47  T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e rs ita s  A n d a las ;

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N a sk a h  di L in g k u n g a n  U n iv e rs ita s  
A n d a las .

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  :m inim alSM A
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P eng aw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

6 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

mailto:tatausaha.unand@gmail.com
http://unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  dai> e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li / /

n di P a d a n g  .
JMIVERSITAS ANDALAS,!

ANQR1A
9 6 /0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

15. STANDAR PELAYANAN PENGIRIMAN SURAT DAN PAKET DINAS KE UNIT LAIN

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No______Kom ponen __________ ____________________U raian
1 P ersyaratan  1. S u ra t  H a ru s  p a k a i N om or

2 . S u ra t  d a n  A m plop h a r u s  d is te m p e l
3 . T u ju a n  H a ru s  je la s ______________ _

2 Prosedur

P en g irim  S u ra t  O p e ra to r  P ro g ram  SIM PEDE

V

______

C a ra k a  P e la k sa n a

\ Z

K asu b ag . T a ta  U sa h a

K e te ra n g a n  :

1. M en erim a  p e n g ir im a n  s u r a t  d a n  p a k e t  d in a s  d a ri u n i t  
p e n c ip ta  s u r a t  S ta f

2 . M em b u k a  P ro g ram  SIM PEDE U n tu k  m e n g e n tr i  S u ra t  
K e lu ar d a n  m e n c e ta k  ta n d a  te r im a  s u r a t  
k e lu a r .k e s e m u a  F a k u lta s ,P o s .

3 . M en g k a lis ifik a s i s u r a t  d a n  p a k e t  b e rd a s a rk a n  fa k u lta s , 
P a s c a s a r ja n a . lem b ag a , UPT d a n  u n i t  la in .

4 . M en g irim k an  s u r a t  b a ik  ke F a k u lta s  -F a k u lta s  di 
lin g k u n g a n  U n a n d  /  L u a r U n a n d  /  k a n to r  Pos s e s u a i 
d e n g a n  a la m a t y a n g  di tu ju

5 . P e n d o k u m e n ta s ia n  d a n  p e rh i tu n g a n  k e u a n r a n
3 Jan g k a  w aktu  

penyelesaian
1 Hari Kerja --------------------

4 B iay a /ta rif 1. PO S/TIK I/Rp 50.000 -  350 .000

5 Produk
Pelayanan

Kwitansi, B ukti Pengirim an



No Komponen Urai an

6 P enanganan Help desk  : F ak u ltas  di lingkungan  UNAND
Pengaduan, Alam at : K am pus Limau M anis Padang
S aran  dan E-mail: ta tausaha .unand@ gm ail.com
M asukan Telp:0751 71181-306 

Fax :0751 71085 
Website :http: /  /u n a n d .a c .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : R ektorat U niversitas A ndalas

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d a n g  No. 14 t a h u n  2 0 0 8  te n ta n g  
K e te rb u k a a n  In fo rm a si P u b lik ;

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  Tinggi;

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi;

4. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i  d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las ;

5. P e ra tu ra n  M en tri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  RI 
N om or 47  T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e rs ita s  
A n d a las ;

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N a sk a h  di L in g k u n g a n  U n iv e rs ita s  
A n d a la s .

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s i l i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. K ursi
4. K o m p u te r
5. P r in te r
6. T elepon
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s
10. M otor

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M en g e ta h u i te m p a t tu .ju an  s u r a t

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2 . P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

5 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

mailto:tatausaha.unand@gmail.com


No K om ponen U ra ia n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li .

di P a d a n g  .
VERSITAS ANDALAS,^

DRI
$ 2 0 ^ 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
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NOMOR : 6 8 4 7 /UN 1 6 .R /K P T /2019  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2019  
TENTANG
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16. STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN PENYEDIA DI UNIT PELAKSANA 

PENGADAAN BARANG DAN JASA (UPPBJ)

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian

1 P ersyaratan 1. F o to k o p i KTP D ire k tu r  /  P e ro ra n g a n
2. A kte p e n d ir ia n  B ad a n  U sa h a
3. NPWP B ad a n  U s a h a /  P e ro ra n g a n
4. S IU P /S IU JK
5. SBU
6. SK T/SK A  P e rso n il a ta u  P e ro ra n g a n

2 Sistem ,
m ekanism e, d an 1------ ^  M & /S S  1------.>
prosedur mmc

P en y ed ia  S ta f  U PPB J In p u t  d a ta  k u a lif ik a s i

W

V erifikasi
K e te ran g a n :
1. P em o h o n  d a ta n g  ke U PPB J u n tu k  d id a f ta rk a n  seb ag a i 

P en y ed ia .
2. Softcopy  k e le n g k a p a n  p e n d a f ta r a n  d is e r a h k a n  k e p a d a  

s ta f  di U PPB J.
3. S ta f  U PPB J a k a n  m e m b u a t A k u n  P en y ed ia .
4. K e len g k ap an  d a ta  k u a lif ik a s i d iu p lo a d  o leh  P en y ed ia  

m e la lu i A kun  y a n g  te la h  d ib u a t  o leh  U PPB J.
5. B e rk a s  k u a lif ik a s i y an g  s u d a h  d iu p lo a d  o leh  P enyed ia , 

d is e r a h k a n  ke s ta f  U PPB J u n tu k  d iv e rik a s i k e a s lia n  
d a n  k e le n g k a p a n n y a .

6. A kun  P en y ed ia  s u d a h  b is a  a k tif  j ik a  v e rif ik as i te la h  
d in y a ta k a n  le n g k ap .

3 Jan g k a  w aktu  
pelayanan

M aksim al 2 h a r i/ te n ta tif

4 B iay a /ta rif G ratis

5 Produk pelayanan A kun penyedia b ad an  u s a h a  a ta u  pero rangan

6 P enanganan Help d e sk  : UPPBJ U niversitas A ndalas
pengaduan , sa ran A lam at : K am pus Limau M anis Padang
dan  m asu k an E-mail : U PPB J@ adm .unand.ac.id

T elepon /F ax  : 0751- 778584
W ebsite : w w w .unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : e-mail UPPBJ U nand

mailto:UPPBJ@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  h u k u m 1. P e rp re s  N om or 16 ta h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  
B a ra n g  d a n  J a s a  P e m e rin ta h .

2. P e rm e n d ik b u d  No. 7 t a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  
L a n g su n g  s e c a ra  E le k tro n ik  d i l in g k u n g a n  K e m en te rian  
P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n

3. P e ra tu ra n  LKPP No. 7 t a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P ed o m an  
P e re n c a n a a n  P e n g a d a a n  B a ra n g  d a n  J a s a .

4. K e p u tu sa n  R ek to r No. 4 2 3 /U N . 1 6 .R /II I /K P T /2 0 2 0  
te n ta n g  P e rso n il U PPB J U n iv e rs ita s  A n d a la s .

2 S a ra n a  d a n 1. R u an g  tu n g g u
p ra s a ra n a , 2. T elepon
d a n /  a ta u 3. In te rn e t
fa s ili ta s 4. K o m p u te r

5. P r in te r
6. S c a n n e r
7. A lat tu l is  k a n to r

3 K o m p eten si 1. K u a lifik as i p e n d id ik a n : m in im a l SMA.
p e la k s a n a 2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t .

3. M am pu  m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m v erifik as i k e a s lia n  
b e rk a s  B a d a n  U s a h a /  S e rtif ik a t k e a h l ia n  d a n  
k e te ra m p ila n .

4 P en g aw asan 1. A ta sa n  la n g su n g
in te rn a l 2. K epala  U PPB J

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 (dua) o ra n g

6 J a m in a n 1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g
p e la y a n a n te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e le n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il
k e a m a n a n  d a n
k e se la m a ta n
p e la y a n a n

y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  p e la y a n a n
p e la k s a n a m in im a l d u a  k a li d a la m  s a tu v ta h u n

a n  di P a d a n g

UNIVERSITAS ANDALAS,i
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /UN 1 6 .R /K P T /2019  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
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17. STANDAR PELAYANAN PEMERIKSAAN DAN PENERIMAAN BARANG DARI 

PENYEDIA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian

1 P ersyaratan B arang  yang te lah  d iad ak an  oleh Penyedia u n tu k  d ap a t diterim a 
oleh Pejabat Penerim a H asil P ekeijaan  (PjPHP) a ta u  P anitia  
P enerim a H asil Pekerjaan (PPHP) d an  P engguna h a ru s  m em enuhi 
sy ara t sebagai berikut:
A) S yara t Umum:

1. S esuai dengan jen is  dan  spesifikasi b a ran g /p ek e rjaan  
dal am  kontrak .

2. B arang  yang  d iadakan  su d ah  siap  u n tu k  d iperiksa  secara  
rinci dan d ipersiapkan  B erita  A cara S erah  Terim a (BAST).

B) S yarat K husus:

1. B aran g /p ek e rjaan  yang ak an  d iserah  te rim akan  tidak  
k u ran g  a ta u  ru sak .

2. Apabila ad a  b a ra n g /p ek e rjaa n  yang k u ran g  sesu a i h a ru s  
d iperh itungkan  dengan h a rg a  yang te rcan tu m  dalam  
kontrak .

3. D ilakukan secara  te rb u k a  d an  tid ak  a d a  yang d itu tup i.
4. D iserah terim akan  secara  sad a r oleh k ed u a  belah  pihak, 

tidak  ad a  p ak saan  dari s iap a  pun .
5. T idak ad a  suap -m enyuap  dalam  p roses se rah  terim a 

b a ran g /p ek e ij a a n .
C) M as in g -m a s in g  p ih a k  m e n a n d a ta n g a n i  B e r ita  A cara  S e ra h

T erim a  (BAST) b a r a n g /p e k e r ja a n .

2 Sistem ,
m ekanism e, dan  
p rosedu r

1. P en y ed ia  m e n g irim k an  b a r a n g / j a s a  h a s il  p e n g a d a a n  
s e s u a i  d e n g a n  k o n tra k  p e k e r ja a n  k e p a d a  S u b b a g ia n  
P e n g a d a a n  BMN.

2. P e ja b a t P e n e rim a  H asil P e k e r ja a n  (P jPH P)/ P a n itia  
P e n e rim a  H asil P e k e rja a n  (PPHP) b e rs a m a  tim  m e m e rik sa  
b a ra n g  d e n g a n  m e m p e rh a tik a n :
a. K u a lita s  k e m a sa n .
b. K u a n ti ta s  b a ra n g .
c. S p e s if ik a s i b a ra n g , te rm a s u k  d id a la m n y a  m erk , 

b a h a n , d a n  m odel b a ra n g .
d. K u a l i ta s /m u tu  b a ra n g .
e. G a ra n s i / ja m in a n  m a s a  p u r n a  ju a l  b a ra n g .

3. P e ja b a t P e n g a d a a n  (PP) m e n y e tu ju i a ta u  m e n o la k  b a r a n g /  
j a s a  h a s i l  p e k e r ja a n . J ik a  d ito la k , m a k a  P en y ed ia  h a r u s  
m e le n g k ap i k e k u ra n g a n  b a r a n g / ja s a .

4. J ik a  d is e tu ju i ,  m a k a  P en y ed ia  m e n y e ra h k a n  b a r a n g /  j a s a  
k e p a d a  PP d a n  m e n a n d a ta n g a n i  B e r ita  A cara  y an g  
d ik e ta h u i  o leh  P e ja b a t P e m b u a t K om itm en  (PPK).

5. PPK m e la lu i S u b b a g ia n  P e n g a d a a n  BMN m e n y e ra h k a n  
b a ra n g  k e p a d a  K epala  G u d a n g  u n tu k  d ila k u k a n  
p e n c a ta ta n  b a ra n g .

3 Jan g k a  w aktu  
pelayanan

P em eriksaan  b arang  d ilak san ak an  1 (satu) s.d  3 (tiga) h ari sete lah  
Penyedia m enyerahkan  baran g  secara  lengkap sesua i kon trak

4 B iaya/tarif Tidak ad a  biaya



No Komponen U raian

5 Produk pelayanan 1. B erita  Acara Serah  Terim a (BAST) b a ra n g /p ek e ija a n
2. H asil pengadaan  b a ra n g /ja sa  yang ak an  d igu n ak an  oleh 

p en g g u n a / pengelola baran g

6 P enanganan  
pengaduan , 
sa ran  dan  
m asu k an

Help d e sk  : Subbagian  P engadaan  BMN U niversitas A ndalas
A lam at : Lt. 1 G edung R ektorat U nand
E -m a il: subagpengadaan@ adm .unand .ac.id
Telepon : 0751-71181
Faximile : 0751-71085
W ebsite : w w w .unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : e-mail S ubbag ian  P engadaan

mailto:subagpengadaan@adm.unand.ac.id
http://www.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  h u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  N om or 15 ta h u n  2 0 0 4  te n ta n g  
P e m e rik sa a n  P en g e lo laan  d a n  T a n g g u n g  J a w a b  K e u an g a n  
N egara .

2. P e rp re s  N om or 16 ta h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  B a ran g  
d a n  J a s a  P e m e rin ta h .

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 27  t a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n g e lo laan  B a ran g  M ilik N e g a ra /D a e ra h .

4. P e ra tu ra n  M en teri K e u an g a n  No. 1 9 0 /P M K .0 5 /2 0 1 2  
te n ta n g  T a ta  C a ra  P e m b a y a ra n  d a la m  ra n g k a  
P e la k s a n a a n  A n g g aran  P e n d a p a ta n  d a n  B e lan ja  N egara.

2 S a ra n a  d a n  
p ra s a ra n a ,  
d a n  /  a ta u  
fa s ili ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. T elepon
3. In te rn e t
4. K o m p u te r
5. P r in te r / s c a n n e r
6. A lat tu b s  k a n to r
7. S tem p e l cap  d in a s
8. L em ari a rs ip
9. G u d a n g  p e n y im p a n a n  b a ra n g

3 K o m p eten si
p e la k s a n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n : m in im a l SMA.
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t .
3. M em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  p e r a tu r a n  d a n  k e b ija k a n  

di b id a n g  p e n g a d a a n  b a ra n g  d a n  ja s a .
4. M em ah am i p ro s e d u r  d a n  a d m in is tr a s i  d a la m  p ro se s  

p e m e r ik s a a n  b a ra n g /p e k e r ja a n .
5. M em ilik i k e te lit ia n , k e c e k a ta n , k e s a b a ra n ,  k e ra m a h a n , 

d a n  in te g r i ta s  y an g  tingg i.

4 P en g aw asan
in te rn a l

1. A ta sa n  la n g su n g  s e c a ra  b e r je n ja n g
2. S a tu a n  P en g aw as  In te rn a l (SPI)

5 J u m la h
p e la k s a n a

M in im al 4 (em pat) o ra n g  y an g  te rd ir i  d a r i P P /P P K , P jP H P/ 
PPHP, K epala  G u d an g , d a n  tim  te k n is

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  te la h  
d i te ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e le n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n  
p e la y a n a n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

M o n ito rin g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  p e la y a n a n  in i d ila k u k a n  
m in im a l 2 k a li d a la m  s a tu  t a h u n .  U n tu k  m e n ja g a  d a n  
m e n in g k a tk a n  k in e r ja  la y a n a n , m a k a  d ila k u k a n  tin d a k a n  
p e rb a ik a n . /

a n  di P a d a n g
UNIVERSITAS ANDALAS,^,

RI*
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18. STANDAR PELAYANAN P R O S E S  U SU L  M UTA SI ASN TENAGA 

K EPEN D ID IK A N  KE LUAR DAN KE DALAM U N IV E R SIT A S ANDALAS

A. P R O S E S  PENYAM PAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. B e r s ta tu s  PNS;

2. S u r a t  p e rm o h o n a n  m u ta s i  d a r i  PNS y a n g  
b e r s a n g k u ta n ;

3. S a lin a n /fo to k o p i s a h  k e p u tu s a n  d a la m  p a n g k a t  d a n  /  
a t a u  j a b a ta n  te ra k h ir ;

4. S a lin a n /fo to k o p i s a h  p e n ila ia n  p re s ta s i  k e r ja  b e rn ila i 
b a ik  d a la m  2 (dua) t a h u n  te ra k h ir ;

5. S a lin a n /fo to k o p i s a h  S u r a t  T a n d a  R e g is tra s i y a n g  
m a s ih  b e r la k u  b ag i te n a g a  k e s e h a ta n  /  p ro fes i 
k e s e h a ta n

6. S a lin a n /fo to k o p i s a h  SK CPNS
7. S a lin a n /fo to k o p i s a h  SK PNS
8. S a lin a n /fo to k o p i s a h  K e n a ik a n  G aji B e rk a la
9. S a lin a n /fo to k o p i s a h  I ja z a h  d a n  t r a n s k r ip  n ila i 

p e n d id ik a n  te ra k h ir
10. S a lin a n /fo to k o p i s a h  K arp eg
11. S a lin a n /fo to k o p i s a h  K e n a ik a n  G aji B e rk a la
12. D a fta r  R iw ay a t H id u p  s e s u a i  fo rm a t BKN
13. P a s  p o to  3x 4  (4 lem b ar)
14. S u r a t  p e rn y a ta a n  d a r i  in s ta n s i  a s a l  b a h w a  PNS y a n g  

b e r s a n g k u ta n  t id a k  s e d a n g  d a la m  p ro s e s  a ta u  
m e n ja la n i h u k u m a n  d is ip lin  d a n  /  p ro s e s  p e ra d ila n  
y a n g  d ib u a t  o leh  PPK a ta u  p e ja b a t  la in  y a n g  
m e n a n g a n i  k e p e g a w a ia n  p a lin g  r e n d a h  m e n d u d u k i 
JP T  P ra ta m a ;

15. A n a lis is  j a b a ta n  d a n  a n a l is is  b e b a n  k e r ja  te rh a d a p  
j a b a ta n  PNS y a n g  a k a n  m u ta s i;

16. S u r a t  k e te ra n g a n  lu lu s  te s  P siko log i d a n  w a w a n c a ra  
y a n g  d i la k s a n a k a n  di u n iv e r s i ta s  A n d a la s

17. S u r a t  h a s i l  te s  k e s e h a ta n  y a n g  d i la k s a n a k a n  di 
R u m a h  S a k it  u n iv e r s i ta s  A n d a la s

18. S u r a t  u s u l  m u ta s i  d a r i  PPK in s ta n s i  p e n e r im a  d e n g a n  
m e n y e b u tk a n  j a b a ta n  y a n g  a k a n  d id u d u k i;

19. S u r a t  p e r s e tu ju a n  m u ta s i  d a r i  PPK in s ta n s i  a s a l  
d e n g a n  m e n y e b u tk a n  j a b a ta n  y a n g  a k a n  d id u d u k i;

2 0 . S u r a t  p e rn y a ta a n  t id a k  s e d a n g  m e n ja la n i tu g a s  
b e la ja r  a t a u  ik a ta n  d in a s  y a n g  d ib u a t  o leh  PPK a ta u  
p e ja b a t  la in  y a n g  m e n a n g a n i  k e p e g a w a ia n  p a lin g  
re n d a h  m e n d u d u k i  JP T  P ra ta m a ; d a n /  a ta u

2 1 . S u r a t  k e te ra n g a n  b e b a s  te m u a n  y a n g  d ite rb i tk a n  
In s p e k to ra t  d im a n a  ASN te r s e b u t  b e ra sa l.



U raianNo Komponen

2 Prosedur

3

4
5

6

Jan g k a  w aktu
penyelesaian
B iaya/tariff
Produk
Pelayanan
P enanganan
Pengaduan,
S aran  dan
M asukan

K e te ran g a n
1. ASN m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  m e la lu i T a ta  U sa h a  

d e n g a n  m e la m p irk a n  b a h a n  p e r s y a ra ta n  no  2 -1 4 .
2. P e rm o h o n a n  d id isp o s is i o leh  BUSD d a n  W akil R ek to r II
3. P e rm o h o n a n  d ip ro se s  di B ag ian  K ep eg aw aian
4. B agi ASN y an g  a k a n  p in d a h  ke lu a r  U n a n d , m e m b u a t 

s u r a t  p e r s e tu ju a n  m e le p a s  d a r i u n a n d  d a n  u s u l  
p e r s e tu ju a n  p in d a h  tu g a s  ke K em d ik b u d .

5. P e la k s a n a a n  te s  p s iko log i d a n  w a w a n c a ra  te rh a d a p  ASN 
/p e m o h o n  y a n g  a k a n  p in d a h  ke U n iv e rs ita s  A n d a las

6. P e m b e r ita h u a n  h a s il  te s  p s ik o lo g i d a n  w a w a n c a ra , Bagi 
ASN y an g  lu lu s  d i la n ju tk a n  d e n g a n  te s  k e s e h a ta n  y an g  
d i la k s a n a k a n  di R u m ah  S a k it U n iv e rs ita s  A n d a la s .

7. B ag ian  K epegaw aian  m e n g e lu a rk a n  s u r a t  re k o m e n d a s i 
m e n e r im a  u n tu k  ASN y an g  te la h  lu lu s  te s  k e s e h a ta n .

8. ASN m e len g k ap i p e r s y a ra ta n  no  1 5 - 2 1  y a n g  la n g su n g  
d is e ra h k a n  ke b a g ia n  K epeg aw aian .

9. P e n g irim an  b a h a n  U su i ke K e m en te rian  P e n d id ik a n  d a n
K e b u d ay a a n .________________________________________________

M aksim al 25 h a r i/ te n ta tif

S u ra t p e rse tu ju an  m enerim a dan  su ra t  u su l p e rse tu ju an  p indah  
tu g as  ke K em enterian Pendidikan d an  K ebudayaan RI di J a k a r ta  
Help desk : Bagian Kepegawaian dan  HKTL U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: -
T elp :0751-...........
Fax :0751-...........
Website :........................
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : F ak u lta s  di U nand___________________



B. PEN G ELO LA A N  PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K o m p o n e n U ra ia n

1 D a s a r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  B a d a n  K ep eg aw aian  N e g a ra  R ep u b lik  
In d o n e s ia  N om or 5 T a h u n  2 0 1 9  T e n ta n g  T a ta  C a ra  
P e la k s a n a a n  M u ta s i

2 S a r a n a  d a n  
P r a s a r a n a  
d a n / a t a u  
f a s i l i ta s

1. R u a n g t u n g g u
2 . A la t t u l i s  k a n to r
3 . M eja
4 . K u rs i
5 . K o m p u te r
6 . P r in te r
7 . T e le p o n
8 . AC
9 . A lm a ri
10 . S t e m p e l / c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p e te n s i
P e la k s a n a

1. K u a l if ik a s i  p e n d id ik a n  :m in im a l  D 3
2 . M e n g u a s a i  k o m p u te r  d a n  in t e r n e t ;
3 . M a m p u  m e n g id e n t i f ik a s i  d a n  m e m v e r i f ik a s i  

k e a s l i a n  s u r a t

4 P e n g a w a s
I n te r n a l

1. P e n g a w a s a n  d i l a k u k a n  o le h  a t a s a n  l a n g s u n g

5 J u m l a h
p e la k s a n a

1 o r a n g

6 J a m i n a n
p e la y a n a n

1. M e la k s a n a k a n  l a y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s t a n d a r  
y a n g  t e l a h  d i t e t a p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a r a  l a y a n a n  m e m ilik i  
k o m p e te n s i  y a n g  m e m a d a i  d a n  s a n t u n .

7 J a m i n a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e s e l a m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t  d a n  t e p a t  d e n g a n  
h a s i l  y a n g  d a p a t  d ip e r t a n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i  k in e r j a  
p e l a k s a n a

D i l a k s a n a k a n  m o n i to r in g  d a n  e v a lu a s i  k in e r ja  
m in im a l  3 (tiga) b u l a n  s e k a l i

g
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
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TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

19. STANDAR PELAYANAN PRO SES USUL KENAIKAN PANGKAT APARATUR SIPIL 
NEGARA TENAGA KEPENDIDIKAN DILINGKUNGAN UNIVERSITAS ANDALAS

A. PR O SES PENYAMPAIAN (DELIVERY SERVICE)

No
1

Komponen
P ersyaratan

_____________________________ U raian_____________________________
P e rs y a ra ta n  K en a ik an  P an g k a t:
1. F o to k o p i SK CPNS (bagi ASN y a n g  b a ru  p e r ta m a  k a li 

n a ik  p an g k a t)
2. F o to k p i SK PNS (bagi ASN y a n g  b a ru  p e r ta m a  k a li n a ik  

p a n g k a t)
3. F o to k o p i SK d a lam  p a n g k a t  te r a k h ir
4. F o to k o p i SKP d a n  PPK 2 t a h u n  te r a k h ir
5. F o to k o p i K a rtu  Pegaw ai
6. F o to k o p i SK P e n g a n g k a ta n  d a la m  ja b a ta n  s t r u k tu r a l  

b e s e r ta  d o k u m e n  p e la n tik a n  la in n y a  (k e n a ik a n  p a n g k a t 
p ilih a n  p e ja b a t  s t ru k tu ra l)

7. F o to k o p i S e rtif ik a t D ik la t Pirn II /I I I /IV  a ta u  s e r tif ik a t 
U jian  D in as  Tk. II (k e n a ik a n  p a n g k a t  p il ih a n  p e ja b a t 
s tru k tu ra l)

8. F o to k o p i ija z ah  y an g  a k a n  d is e s u a ik a n  (k e n a ik an  
p a n g k a t  p ilih a n  p e n y e s u a ia n  ijazah )

9. F o to k o p i S u ra t  Iz in /T u g a s  B e la ja r  (k e n a ik a n  p a n g k a t 
p il ih a n  p e n y e s u a ia n  ijazah)

10. F o tokop i S u ra t  T a n d a  L u lu s  U jian  P e n y e su a ia n  I jazah  
(k e n a ik a n  p a n g k a t p ilih a n  p e n y e s u a ia n  ijazah)

11. A sli u r a ia n  tu g a s  y an g  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  p e ja b a t 
e se lo n  II (k e n a ik a n  p a n g k a t  p il ih a n  p e n y e s u a ia n  
ijazah ).

12. F o to k o p i P e n e ta p a n  A ngka K red it (k e n a ik a n  p a n g k a t 
p ilih a n  ja b a ta n  fu n g s io n a l te r te n tu .

2 Prosedur

Usui Kenaikan Pangkat 
dikirim ke Kemdikbud



No Komponen U raian
Keterangan
1. Fakultas/ unit kerja menyampaikan surat dan berkas usul 

Kenaikan Pangkat ASN Tenaga Kependidikan melalui 
Subbagian Tata Usaha Rektorat Universitas Andalas

2. Surat dan berkas usul kenaikan Pangkat ASN Tenaga 
Kependidikan diterima oleh Kepala Bagian Kepegawaian dan 
HKTL/ Kepala Subbagian Tenaga Kependidikan untuk 
selanjutnya diserahkan kepada staf pemroses usul Kenaikan 
Pangkat ASN Tenaga Kependidikan

3. Verifikasi kelengkapan berkas usul Kenaikan Pangkat ASN 
Tenaga Kependidikan, berkas yang BL akan dipisahkan guna 
disampaikan kepada pengusul untuk dilengkapi

4. Melegalisir berkas kenaikan pangkat ASN Tenaga 
Kependidikan dilingkungan Rektorat

5. Merekap absensi ASN Tenaga Kependidikan dilingkungan 
rektorat yang diusulkan naik pangkat dalam satu tahun 
terakhir.

6. Rekapitulasi daftar hadir dan berkas yang sudah lengkap 
dientry ke dalam daftar sidang usul Kenaikan Pangkat ASN 
Tenaga Kependidikan berdasarkan jenis usul KP.

7. Melaksanakan rapat pertimbangan kenaikan pangkat ASN 
Tenaga Kependidikan di unit-unit kerja dilingkungan Rektorat

8. Pengembalian berkas usul kenaikan pangkat bagi ASN Tenaga 
Kependidikan yang tidak memenuhi syarat/ ditolak Tim 
Baperjakat tingkat Rektorat.

9. Melaksanakan rapat pertimbangan kenaikan pangkat ASN 
Tenaga Kependidikan tingkat Universitas Andalas.

10. Pengembalian berkas usul kenaikan pangkat bagi ASN Tenaga 
Kependidikan yang tidak memenuhi syarat/ ditolak Tim 
Baperjakat tingkat Universitas Andalas.

11. Menyiapkan surat usul kenaikan Pangkat ASN Tenaga 
Kependidikan ke Biro SDM Kemdikbud berdasarkan hasil 
sidang Tim Baperjakat tingkat Universitas Andalas

12. Mengentry data ASN Tenaga Kependidikan yang diusulkan 
naik Pangkat melalui Sitem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian 
dan dikirim secara online

13. Surat usul dan berkas KP dikirim ke Biro Umum dan Sumber 
Daya Kemdikbud RI

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 2 b u la n /te n ta tif

4 B iaya/tariff -

5 Produk
Pelayanan

S u ra t K epu tusan  (SK) K enaikan Pangkat

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help deSK  : F aku ltas  di lingkungan  UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
T elp:0751-...........
Fax :0751-..........
W ebsite :........................
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : R ektorat di U nand

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 12 ta h u n  2 0 0 2  te n ta n g  
P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  P e m e r in ta h  N om or 99 
T a h u n  2 0 0 0  te n ta n g  K e n a ik a n  P a n g k a t Pegaw ai 
N egeri S ipil

2. K e p u tu sa n  K epala  BKN N om or 12 T a h u n  2 0 0 2  
te n ta n g  K e te n tu a n  P e la k s a n a a n  P e ra tu ra n  
P e m e rin ta h  N om or 99 T A hun  2 0 0 0  te n ta n g  K en a ik an  
P a n g k a t Pegaw ai N egeri S ip il s e b a g a im a n a  te la h  
d iu b a h  d e n g an  P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 12 
T A hun  2 0 0 2



No K om ponen U ra ia n

3. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 6  te n ta n g  P e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  R ek to r 
U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 7 T a h u n  2 0 1 2  T e n ta n g  
T a ta  C a ra  K en a ik an  P a n g k a t P egaw ai N egeri S ipil 
T en ag a  K ep en d id ik an  di lin g k in g k a n  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. A lat tu l is  k a n to r
2. M eja
3. K ursi
4. K o m p u te r
5. P r in te r
6. In te rn e t
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  :m in im al SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m em v erifik as i 

k e le n g k a p a n  b e rk a s  u s u l  k e n a ik a n  P a n g k a t
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

5 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g an  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 3 
(tiga) b u la n  sek a li ^

di P a d a n g  »
IVERSITAS ANDALAS,^
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

20. STANDAR PELAYANAN PRO SES USUL PEMBERHENTIAN APARATUR SIPIL 
NEGARA TENAGA KEPENDIDIKAN DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS ANDALAS

A. PR O SES PENYAMPAIAN (DELIVERY SERVICE)

No Komponen U raian
P ersyaratan P e rs y a ra ta n  K en a ik an  P an g k a t:

1. D a ta  P e ro ra n g a n  C alon  P e n e rim a  P e n s iu n  (DPCP)
2. P as  foto b e rw a rn a  u k u r a n  3 x 4  cm  s e b a n y a k  7 (tu ju h ) 

le m b a r
F o to k o p i P e n ila ia n  P re s ta s i  K erja  (PPK) s a tu  ta h u n  
te ra k h ir
S u r a t  p e rn y a ta a n  tid a k  p e rn a h  d i ja tu h i  h u k u m a n  
d is ip lin  t in g k a t  se d a n g , r in g a n  m a u p u n  b e ra t  
S u r a t  p e rn y a ta a n  t id a k  s e d a n g  m e n ja la n i p ro se s  p id a n a  
a ta u  p e rn a h  d ip id a n a  p e n ja ra  b e rd a s a rk a n  p u tu s a n  
p e n g a d ila n  y an g  te la h  b e rk e k u a ta n  h u k u m  te ta p  
F o rm u lir  P e rm in ta a n  P e m b a y a ra n  P e n s iu n  
Foto  kop i K a rtu  K e lu a rg a / D a fta r  S u s u n a n  K e lu arg a  
Foto  kop i S u ra t  N ikah
F o to k o p i S u ra t  K e te ra n g a n  K em atian  d a ri 
K e lu ra h a n /C a m a t  (u su l p e n s iu n  ja n d a /d u d a )

10. F o to k o p i S u ra t  K e te ran g a n  J a n d a  A hli W aris d a ri 
K e lu ra h a n /C a m a t  (u su l p e n s iu n  ja n d a /d u d a )

11. F o to  kop i A kte K e lah iran  A nak
12. Foto  kop i SK p e n g a n g k a ta n  p e r ta m a  se b a g a i CPNS d a n  

PNS
13. F o to  ko p i SK p a n g k a t te ra k h ir
14. F o to  ko p i K a rp eg / KPE

3.

4.

5.

6 .

7.
8 .

9.

Prosedur

K e te ran g a n
1. F a k u l ta s /  u n i t  k e r ja  m e n y a m p a ik a n  s u r a t  d a n  b e rk a s  

u s u l  p e m b e rh e n t ia n  ASN T en ag a  K ep en d id ik an  m e la lu i 
S u b b a g ia n  T a ta  U sa h a  R e k to ra t U n iv e rs ita s  A n d a las

2. S u r a t  di d isp o s is i o leh  WR II, B U S D ,K abag  d a n  K a su b b a g
3. V erifik asi k e le n g k a p a n  b e rk a s , m e m b u a t d o k u m e n

p e m b e rh e n t ia n  ASN s e s u a i  p e r s y a ra ta n  n o m o r 1 ,4 ,5  
(bagi ASN T en ag a  K ep en d id ik an  d ilin g k u n g a n  re k to ra t)  
d a n  m e m b u a t s u r a t  u s u l  p e m b e rh e n t ia n  ASN T en ag a  
K ep en d id ik an  ke B iro SDM K em d ik b u d . M en g en tri d a ta  
ASN T en ag a  K e p en d id ik an  y a n g  d iu s u lk a n  
p e m b e rh e n t ia n n y a  m e la lu i S item  A p likasi P e la y a n a n  
K ep eg aw aian  d a n  d ik ir im  s e c a ra  o n lin e_____________________



No Komponen U raian
4. S u r a t  u s u l  d a n  b e rk a s  p e m b e rh e n t ia n  ASN T en ag a  

K e p en d id ik an  d ik irim  ke B iro U m um  d a n  S u m b e r D aya 
K em d ik b u d  RI

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 hari

4 B iaya/tariff -

5 Produk
Pelayanan

S u ra t K epu tusan  (SK) Pem berhen tian

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help deSK  : F ak u ltas  di lingkungan UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
T elp:0751-...........
Fax :0751-...........
W ebsite :........................
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : R ektorat di U nand

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  n o m o r 11 t a h u n  1969 te n ta n g  
P e n s iu n  Pegaw ai d a n  J a n d a /D u d a  Pegaw ai

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 11 ta h u n  2 0 1 7  te n ta n g  
M an a jem en  A p a ra tu r  S ip ilN eg ara

3. S u ra t  E d a ra n  K epala  B a d a n  A d m in is tra s i K epegaw aian  
N egara  N om or 0 4 / S E / 1980 te n ta n g  P e m b e rh e n tia n  
Pegaw ai N egeri S ipil

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. A lat tu l is  k a n to r
2. M eja
3. K ursi
4. K o m p u te r
5. P r in te r
6. In te rn e t
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  :m in im al SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m em v erifik as i 

k e le n g k a p a n  b e rk a s  u s u l  p e m b e rh e n t ia n
4 P en g aw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 3 
(tiga) b u la n  sek a li /

di P a d a n g  .
NIVERSITAS ANDALAS,!

IANDRI4
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

21. STANDAR PELAYANAN SISTEM BANTUAN PENDANAAN PENYUSUNAN BORANG 
AKREDITASI DAN RENSTRA PROGRAM STUDI

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. B o ran g  a k re d ita s i

2. D a fta r  h a d ir
3. K w itan si p e n g g u n a a n  d a n a
4. L a p o ran  p e r ta n g g u n g ja w a b a n  p e n g g u n a a n  d a n a  d a n  

d o k u m e n ta s i

2 Prosedur

P ro g ram  S tu d i S ta f  B ag ian  K eu an g an

K e te ran g a n
1. P ro g ram  s tu d i  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  b a n tu a n  

p e n d a m p in g a n  d a n  b a n tu a n  d a n a  d i tu ju k a n  ke K e tu a  
LP3M U n iv e rs ita s  A n d a las

2. P ro g ram  s tu d i m e n y e ra h k a n  B o ran g  A k re d ita s i d a n  
R e s n s tra  ke b a g ia n  k e u a n g a n  LP3M U n iv e rs ita s  A n d a las

3. P ro g ram  s tu d i  m e n y e ra h k a n  d a f ta r  h a d ir  ke  b a g ia n  
k e u a n g a n  LP3M U n iv e rs ita s  A n d a la s

4. P ro g ram  s tu d i  m e n y e ra h k a n  la p o ra n  
p e r ta n g g u n g ja w a b a n  p e n g g u n a a n  d a n a  d a n  
d o k u m e n ta s i  b a g ia n  k e u a n g a n  LP3M U n iv e rs ita s  
A n d a la s

5. B e rk a s  y an g  s u d a h  d ile n g k a p i d a p a t  d ib a y a rk a n

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

1 Hari

4
Biay a /ta r if f 1. B orang A kreditasi Rp 7 .000 .000 ,- per Program  S tudi

2. R enstra  Rp. 2 .000 .000 ,- per Program  S tudi
5 Produk

Pelayanan
P em bayaran  b a n tu a n  p en d an aan  p e n y u su n a n  B orang A kreditasi 
dan  R esn tra  Program  S tudi

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk : Lem baga Pengem bangan Pendid ikan  dan  Penjam inan 
M utu U niversitas A ndalas UNAND 

A lam at : G edung R ektorat Lt.2 K am pus Lim au M anis Padang, 
25163

E-mail: lp3m .unand@ gm ail.com  
Telp: 0751-72650  
Fax : 0751-72650 
Website : lp3m .unand .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : Lem baga Pengem bangan Pendidikan

d an  Pen jam inan  M utu U niversitas 
A ndalas UNAND

mailto:lp3m.unand@gmail.com


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  n o m o r 20 t a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  s is te m  
p e n d id ik a n  n a s io n a l

2. U n d a n g -u n d a n g  n o m o r 12 t a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
p e n d id ik a n  tingg i

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 t a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
p e n y e le n g g a ra a n  p e n d id ik a n  tin g g i d a n  p en g e lo laa n  
p e rg u ru a n  tingg i

4. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  
N om or 25 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  
K erja  U n iv e rs ita s

5. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  N asio n a l n o m o r 47 
ta h u n  2 0 1 3  te n ta n g  s t a t u t a  U n iv e rs ita s  A n d a la s

6. K e p u tu sa n  M en teri K e u an g a n  n o m o r : 
5 0 1 /K M K .0 5 /2 0 0 9  te n ta n g  P e te n a ta p a n  U n iv e rs ita s  
A n d a la s  p a d a  D e p a rte m e n  P e n d id ik a n  n a s io n a l 
sev ag a i in s ta n s i  p e m e r in ta h  y a n g  m e n e ra p k a n  
p e n g e lo la a n  k e u a n g a n  b a d a n  la y a n a n  u m u m

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. M eja
3. K ursi
4. A lat T u b s  K an to r
5. T elepon
6. AC
7. A lm ari
8. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l S a r ja n a
2. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m em v erifik as i 

k e le n g k a p a n  d o k u m e n  B o ran g  A k re d ita s i d a n  
R e n s tra  P ro g ram  S tu d i

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  LP3M U n iv e rs ita s  A n d a la s

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

di P a d a n g
VERSITAS ANDALAS,V
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TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
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STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

22. STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SK SERTIFIKASI DOSEN 

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. S u r a t  p e n g a n ta r  D e k a n /W a k il D ek an

2. L a p o ran  BKD 2 s e m e s te r  ta h u n  s e b e lu m n y a  y a n g  te la h  
m e m e n u h i (M)

3. F o tocopy  SK a k tif  d a r i D ik ti b ag i d o se n  y an g  b a ru  a k tif
4. F o tocopy  S e rtif ik a t P en d id ik

2 Prosedur

$

P em o h o n  A seso r S ta f  LP3M

K a su b a g  D a ta  LP3M SK d ip a ra f  SK 
S e rtif ik a s i
M en g k o rek si d a n  K e tu a , S e k re ta r is  d a n  
tu n ja n g a n
M en g ev a lu as i d a n  K abag  LP3M g u ru  
b e s a r

K e te ra n g a n  :
1. D osen  m en g is i p o r ta l  BKD di w eb site  s im p e g .u n a n d .a c .id
2 . A seso r m en ila i BKD d o sen
3. S ta f  LP3M m e n g u m p u lk a n  d a ta  BKD d o se n  d a ri LPTIK
4 . S ta f  LP3M m e n g a n a lis is  d a ta  BKD d o se n  y a n g  s u d a h  

m e m e n u h i (M)

5. S ta f  LP3M m e m b u a t SK se r tif ik a s i  d o se n  d a n  SK 
T u n ja n g a n  G u ru  B esa r p e r  fa k u lta s

6 . K a su b a g  D a ta  LP3M m e n g k o re k s i d a n  m e n g e v a lu a s i d a ta  
d a n  SK se r tif ik a s i d a n  tu n ja n g a n  g u ru  b e sa r

7 . SK d ip a ra f  o leh  K etu a , S e k re ta r is  d a n  K abag LP3M 
u n tu k  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  R ek to r

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 2 b u lan

4 B iaya/tarif -

5 Produk
Pelayanan

SK sertififasi dosen

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : LP3M UNAND
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail : lp3m .unand@ gm ail.com
Telp: 0751-72650
Fax : 0751-777050
W ebsite : lp3m .unand .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : LP3M U nand

mailto:lp3m.unand@gmail.com


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 17 T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  
K e u an g a n  N egara;

2. U n d a n g -U n d an g  N om or 20  T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  
P e n d id ik a n  N asiona l;

3. U n d a n g -U n d an g  N om or 1 T a h u n  2 0 0 4  te n ta n g  
P e m e rik sa a n , P e n g e lo laan  d a n  T a n g g u n g  J a w a b  
K e u an g a n  N egara;

4. U n d a n g -U n d an g  N om or 14 T a h u n  2 0 0 5  te n ta n g  G u ru  
d a n  D osen ;

5. U n d a n g -U n d an g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi

6. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 23 ta h u n  2 0 0 5  te n ta n g  
P e n g e lo la an  K eu an g an  B a d a n  L a y a n an  U m um ;

7. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 37 t a h u n  2 0 0 9  te n ta n g  
D osen ;

8. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 41 ta h u n  2 0 0 9  te n ta n g  
T u n ja n g a n  P ro fesi G u ru  d a n  D o sen , T u n ja n g a n  K h u su s  
G u ru  d a n  D osen , s e r ta  T u n ja n g a n  K e h o rm a ta n  P ro feso r;

9. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  N asio n a l N om or 18 T a h u n  
2 0 0 8  te n ta n g  P e n y a lu ra n  T u n ja n g a n  P ro fesi D osen ;

10 P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  N asio n a l N om or 47 T a h u n  
2 0 0 9  te n ta n g  S e rtif ik a s i P e n d id ik  u n tu k  D osen ;

11 P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las ;

12 P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  N asio n a l N om or 47 T a h u n  
2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e rs ita s  A n d a la s ;

13 P e ra tu ra n  M en teri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 20  T a h u n  2 0 1 7  te n ta n g  P em b erian  
T u n ja n g a n  P ro fesi D osen  d a n  T u n ja n g a n  K e h o rm a tan  
P ro feso r;

14 K e p u tu sa n  M en teri K e u an g a n  N om or : 
5 0 1 /K M K .0 5 /2 0 0 9  te n ta n g  P e n e ta p a n  U n iv e rs ita s  
A n d a la s  p a d a  D e p a rte m e n  P e n d id ik a n  N asio n a l seb ag a i 
In s ta n s i  P e m e rin ta h  y a n g  m e n e ra p k a n  P en g e lo laan  
K e u an g a n  B ad a n  L a y a n an  U m um ;

15. K e p u tu sa n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or
134151  /M P K /R H S /K P /2 0 1 9  ta n g g a l 22 N ovem ber 2 0 1 9  
te n ta n g  P e m b e rh e n tia n  d a n  P e n g a n g k a ta n  R ek to r 
U n iv e rs ita s  A n d a las ;;

16. K e p u tu sa n  D irjen  D ik ti D e p d ik n a s  RI No.
01 /  D ik t i /K e p /2 0 10 te n ta n g  P e n e ta p a n  P e n e rim a  
T u n ja n g a n  P ro fesi D osen ;

2 S a ra n a  d a n 1. R u an g  tu n g g u
P ra s a ra n a 2. A lat tu l is  k a n to r
d a n  /  a ta u 3. K o m p u te r
fa s ili ta s 4. P r in te r

5. T e lepon
6. AC
7. A lm ari
8. S te m p e l/c a p  d in a s

3 K om petensi 1. K u alifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l S I
P e la k sa n a 2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P engaw as 1 . P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
In te rn a l 2 . P e n g a w a sa n  o leh  LP3M

5 J u m la h 3 o ra n g
p e la k s a n a



No K om ponen U ra ia n

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  te la h  
d i te ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu as i
k in e r ja
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li
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23 . STANDAR PELAYANAN AKREDITASI BERBASIS PRODI

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE D ELIVERY)

No Komponen U raian
Persyaratan 1. P e n g a n ta r  R ek to r

2. M en g a ju k a n  D o k u m en  B o ran g  A k re d ita s i

Prosedur

oLu
LP3M B an-P T  Via S ap to

V

Prodi LP3M

K e te ran g a n
6. P rod i m en g is i d o k u m e n  b o ra n g  a k re d ita s i .
7. M en g a ju k a n  p e n d a m p in g a n  p e n g is ia n  d o k u m e n  b o ra n g  

a k re d ita s i  p ro d i ke LP3M.
8. A seso r in te rn a l  UNAND m e n g e v a lu a s i d o k u m e n  b o ra n g  

a k re d ita s i .
9. P rod i m e la k u k a n  f in a lis a s i d o k u m e n  b o ra n g  a k re d ita s i
10. P rod i m e n y e ra h k a n  d o k u m e n  b o ra n g  a k re d ita s i  ke 

LP3M.
11. LP3M m e n g u p lo a d  d o k u m e n  b o ra n g  a k re d ita s i  ke B an- 

PT v ia  a p lik a s i s a p to .
12. B an-P T  m e la k u k a n  v is ita s i ke p ro d i
13. B an-P T  m e n g irim k an  h a s il  a k re d ita s i  ke a p lik a s i s a p to
14. LP3M m en d o w n lo ad  h a s il  SK /  s e r t i f ik a t  a k re d ita s i  d a ri 

s a p to  d a n  m e n y e ra h k a n  ke p ro d i

Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 180 h a r i/te n ta tif

4

“5“

~6

B iaya/tariff Rp. 6 .000 .000 ,- per borang

Produk
Pelayanan

SK d an  sertifikat ak red itasi

Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Lem baga Pengem bangan Pendidikan d an  Penjam inan 
M utu (LP3M) UNAND

A lam at : G edung R ektorat It.2 U niversitas A ndalas Limau M anis 
Padang 25163

E -m a il: lp3m .unand@ gm ail.com  
Telp: 0751-72650  
Fax : 0751-72650 
W ebsite : lp3m .unand .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : Lem baga Pengem bangan Pendidikan 

______________________ dan  Penjam inan M utu (LP3M) UNAND_____

mailto:lp3m.unand@gmail.com


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. K e p m en d ik b u d  N om or 5 ta h u n  2 0 2 0
2. P e ra tu ra n  m e n te r i p e n d id ik a n  d a n  k e b u d a y a a n  

R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 87 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
a k re d ita s i  p ro g ram  s tu d i  d a n  p e rg u ru a n  tingg i

3. U n d a n g  U n d a n g  N om or 20 T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  s is te m  
p e n d id ik a n  n a s io n a l.

4. U n d a n g  U n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  T e n ta n g  
P e n d id ik a n  Tinggi.

5. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 ta h u n  2 0 1 4  T e n ta n g  
p e n y e le n g g a ra n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  tingg i

6. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a la s

7. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  N asio n a l N om or 47 
T a h u n  2 0 1 3  T e n ta n g  S ta tu ta  U n iv e rs ita s  A n d a las

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. M eja
3. K ursi
4. K o m p u te r
5. AC

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l S I
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  LP3M

5 J u m la h
p e la k sa n a

3 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

^ 0 'D 'M /v 0_

fflElgj

,* d i P a d a n g  
JNIVERSITAS ANDALAS,>

Rift
0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1
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TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

24. STANDAR PELAYANAN REKRUTMEN REVIEWER

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No

T~
Komponen

P ersyaratan 1.

2.
3.
4.
5.

6.

7.

8.

9.

2 Prosedur

U raian

M em punyai tanggungjaw ab, berin teg ritas, ju ju r , m em atuh i 
kode etik  penilai, dan  sanggup m elak san ak an  tu g as-tu g as  
sebagai penilai;
Memiliki sertilikat ISO 17024-2015 
berpend id ikan  Doktor;
m em punyai ja b a ta n  fungsional se ren d ah -ren d ah n y a  Lektor; 
berpengalam an  dalam  bidang  penelitian  sedik itnya p e m a h  
d u a  kali sebagai k e tu a  peneliti p ad a  penelitian  kom petitif 
nasiona l dan  a tau  pern ah  m en d ap a tk an  penelitian  berskala  
in tem asional;
berpengalam an  dalam  pub likasi ilm iah p ad a  ju m a l 
in tem asio n a l dan  a ta u  nasiona l te rak red itasi sebagai “first 
a u th o r a ta u  “corresponding author1’]
berpengalam an  sebagai pem akalah  dalam  sem inar ilm iah 
in tem asio n a l dan  a ta u  sem inar ilm iah nasional; 
pengalam an  dalam  p enu lisan  b u k u  a ja r d an  HKI m eru p ak an  
nilai tam bah ;
berpengalam an  sebagai m itra  b esta ri dari ju rn a l ilm iah 
in tem asio n a l dan  a tau  ju rn a l ilm iah nasiona l dan  a tau  
sebagai pengelola ju rn a l ilm iah d ap a t m eru p ak an  su a tu  nilai 
tam bah .

K e te ran g an :
1. LPPM m e n y u su n  re n c a n a  re k ru itm e n  te rm a s u k  

re k ru itm e n  ta m b a h a n  d a n  re g is tr a s i  u la n g  p e n ila i 
(review er) in te rn a l, m e n g e v a lu a s i k in e r ja  p e n ila i 
(review er) in te rn a l  y a n g  s e d a n g  b e r tu g a s  a ta u  
se b e lu m n y a , s e s u a i  d e n g a n  p e r s y a ra ta n  y an g  
d i te n tu k a n



No Komponen U raian

2. LPPM m e n y a m p a ik a n  in fo rm a s i re k ru itm e n  te rm a s u k  
re k ru itm e n  ta m b a h a n  d a n  re g is tr a s i  u la n g  p en ila i 
(review er) in te rn a l

3. D osen  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  se b a g a i ca lo n  p e n ila i 
(review er) in te rn a l  s e c a ra  te r tu l i s  s e s u a i  p e r s y a ra ta n  
y a n g  d i te n tu k a n  d e n g a n  m e la m p irk a n  c u r r ic u lu m  v itae  
b e s e r ta  d o k u m e n  y an g  re le v an

4. LPPM m e n g u m p u lk a n , m e n c a ta t ,  d a n  m e m e rik sa  
k e le n g k a p a n  a d m in is tra s i  s u r a t  p e rm o h o n a n  b e s e r ta  
b e rk a s  p e n d u k u n g  la in n y a

5. LPPM m e la k u k a n  se le k s i c a lo n  p e n ila i (reviewer) 
in te rn a l  s e s u a i  k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

6. LPPM m e n g u m u m k a n  h a s i l  se le k s i c a lo n  p e n ila i 
(review er) in te rn a l  s e c a ra  te r tu l i s  la n g su n g  k e p a d a  
s e tia p  ca lo n

7. R ek to r M en e ta p k an  p e n ila i (review er) in te rn a l  
U n iv e rs ita s  A n d a la s  d e n g a n  s u a tu  S u r a t  K e p u tu sa n

8. LPPM m e n g u n g g a h  d o k u m e n  SK R ek to r ke Sim - 
L itab m as  D ik ti a ta u  w eb site  le m b a g a  p e n y a n d a n g  d a n a  
h ib a h  p e n e litia n  la in n y a

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

2 h ari

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
SK Reviewer P ene litian /P engabd ian  K epada M asyarakat

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : LPPM U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: lppm .unand@ gm ail.com  
Website : w w w .lppm .unand.ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  N om or 14 T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  
K e te rb u k a a n  in fo rm a s i p u b lik

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  p e n g e lo laa n  
P e rg u ru a n  Tinggi

4. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 
25 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las

5. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  RI 
N om or 47  T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu s  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N a sk a h  Di L in g k u n g an  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

2 S a ra n a  d a n 1. R u a n g a n  LPPM;
P ra s a ra n a 2. M eja d a n  K ursi;
d a n /a t a u  fa s il i ta s 3. K o m p u te r d a n  P r in te r

3 K om p eten si 1. S ta ff  LPPM
P e la k sa n a 2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

3. SDM m em ilik i s ik ap  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 
k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

mailto:lppm.unand@gmail.com
http://www.lppm.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

4 P engaw as
In te rn a l

P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

5 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  n ^ a y a n a n  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
d i la k u k a n  m in im a l 1 (s a tu /X a li  s e tia p  ta h u n n y a
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LAM PI RAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 / UN 1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

25. STANDAR PELAYANAN PENETAPAN PEMENANG PROPOSAL

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE D ELIVERY)

No______Komponen
1 P ersyaratan

2 Prosedur

1.
2 .

______________________U raian____________________________
N ilai H asil D esk  E v a lu a s i
D o k u m en  n ila i p e m b a h a s a n  p ro p o sa l d a n  p e n d a n a a n

K e te ran g a n
1. LPPM M e re k a p itu la s i h a s i l  p e n ila ia n  Tim  P en ila i 

In te rn a l
2. LPPM M en y u su n  ra n g k in g  b e rd a s a rk a n  u r u ta n  n ila i 

r a t a - r a ta  te r tin g g i h a s i l  p e n ila ia n  Tim  P en ila i 
In te rn a l  a ta s  p ro p o sa l d a la m  ta h a p  (i) d e sk  e v a lu a s i d a n  
(ii) S e m in a r P e m b a h a sa n  P ro p o sa l.

3. LPPM m e n e n tu k a n  n a m a -n a m a  p e n g u su l, ju d u l  
p ro p o sa l p e n e litia n , d a n  b e s a ra n  d a n a  y an g  
d ire k o m e n d a s ik a n  Tim  P en ila i In te rn a l  seb ag a i 
p e m e n a n g  s e s u a i  d e n g an  a lo k a s i d a n a  y an g  te rs e d ia  
a ta u  d is e d ia k a n  u n tu k  U n iv e rs ita s  A n d a la s

4. R ek to r m e n e ta p k a n  p e m e n a n g  p e n e r im a  d a n a  h ib a h  
p e n e lit ia n  d a lam  s u a tu  S u r a t  K e p u tu sa n

5. LPPM m e n g u m u m k a n  p a ra  p e m e n a n g  p e n e r im a  h ib a h
3 Jan g k a  w aktu  

penyelesaian
1 b u lan

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
SK Pem enang Proposal P ene litian /P engabd ian  k epada  
M asyarakat

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : LPPM U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: lppm .unand@ gm ail.com  
W ebsite : w w w .lppm .unand.ac.id

mailto:lppm.unand@gmail.com
http://www.lppm.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  N om or 14 T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  
K e te rb u k a a n  in fo rm a s i p u b lik

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  p en g e lo laa n  
P e rg u ru a n  Tinggi

4. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 

25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las

5. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  RI 
N om or 47 T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu s  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N ask ah  Di L in g k u n g an  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u a n g a n
2. M eja d a n  K ursi;
3. K o m p u te r d a n  P r in te r

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. S ta ff  LPPM
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P eng aw as
In te rn a l

P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

5 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 .  P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k sa n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  t* a lay an an  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
d i la k u k a n  m in im a l 1 (sa tu ) /

LU

etHOID/k

R EK T/
e k  ■*£*. - *
Z ) I f * .

*4
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

26. STANDAR PELAYANAN KONTRAK PENELITIAN

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
Persyaratan 1. SK P e n e ta p a n  P e m en an g

2. D o k u m en  k o n tra k  p e n e l i t ia n /p e n g a b d ia n  k e p a d a
m a s y a ra k a t______________________________

Prosedur P E L A K S A N A

Q# Litaoroas

Dana

LPPM

e

CD

PPK(Kn.tjaga

Eeoaberi tUbab

K ete ran g an :
a ta u  p e n g irim a n1. LPPM m e m b u a ta n  n a s k a h  k o n tra k  

d a ta  p e n a n d a  ta n g a n  k o n tra k
2. LPPM m e n a n d a ta n g a n i  k o n tra k  

d e n g a n  P e ja b a t P e m b u a t K om itm en  
U n iv e rs ita s  A n d a la s  a ta u  lem b ag a  
A n d a la s

3. LPPM m e n g u n d a n g  p e n e liti  u t a m a /k e tu a  tim  p en e liti 
p e m e n a n g  k o m p e tis i p e n e r im a  h ib a h

4. P o s e n  p e m e n a n g  m e n a n d a ta n g a n i  k o n tra k  p e n e litia n

in d u k  p e n e litia n  
D itli ta b m a s  D ik ti, 
m itra  U n iv e rs ita s

3

T
Ja n g k a  w aktu  
penyelesaian

14 h ari

B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5

~ 6 ~

Produk
Pelayanan

K ontrak pen e litian /p en g ab d ian  yang su d ah  d itan d a  tangan i

Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : LPPM U niversitas A ndalas 
A la m a t: K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: lppm .unand@ gm ail.com  
Website : w w w .lppm .unand.ac.id______

mailto:lppm.unand@gmail.com
http://www.lppm.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  N om or 14 T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  
K e te rb u k a a n  in fo rm a s i p u b lik

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  p en g e lo laa n  
P e rg u ru a n  T inggi

4. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las

5. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  RI 
N om or 47  T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu s  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N a sk a h  Di L in g k u n g an  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u a n g a n
2. M eja d a n  K ursi;
3. K o m p u te r d a n  P r in te r

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. S ta ff  LPPM d a n  D osen  P en e liti
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. SDM m em ilik i s ik ap  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P en g aw as
In te rn a l

P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

6 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d i te ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p e la y a n a n  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
d i la k u k a n  m in im a l 1 IsatuU f



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

27. STANDAR PELAYANAN TINDAK LANJUT HASIL PENELITIAN

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. D o k u m en  k o n tra k  p e n e l i t ia n /p e n g a b d ia n  k e p a d a  

m a s y a ra k a t
2. D o k u m en  d a n  la p o ra n  t in d a k  la n ju t  h a s i l  p e n e litia n

2 Prosedur P E L A K S A N A

[tons LPPM D s**«

Eld b

□

□

dp
£ □

o
K e te ran g a n
1. P e n e ta p a n  ta rg e t lu a ra n  h a s i l  p e n e li t ia n  b e rd a s a rk a n  

sk e m a  h ib a h  y an g  d ita w a rk a n  o leh  D itli ta b m a s
2. E v a lu a s i p o te n s i te rc a p a in y a  ta rg e t  lu a ra n  p ro p o sa l 

p e n e li t ia n
3. LPPM m e n e g a s k a n  k e w a jib an  u p a y a  t in d a k  la n ju t  h a s il  

p e n e li t ia n  y an g  d i te n tu k a n  k e p a d a  p e n e liti  m e la lu i 
k o n tra k  p e n e litia n

4. LPPM m e n g e v a lu a s i t in g k a t  c a p a ia n  lu a ra n  p e n e liti  
p a d a  s a a t  p e m a n ta u a n  p e la k s a n a a n  p e n e litia n  
(m o n ito rin g  d a n  ev a lu asi)

5. LPPM m em -v e rif ik as i re a l is a s i  d a n  k e s e s u a ia n  c a p a ia n  
lu a ra n  p e n e litia n

6. P e la p o ra n  p e rk e m b a n g a n  t in d a k  la n ju t  h a s i l  p e n e litia n  
b e rk a la  s e tia p  a k h ir  s e m e s te r

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

180 h ari

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
K ontrak penelitian  /  pengabdian  yang su d ah  d itan d a  tangan i

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : LPPM U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: lppm .unand@ gm ail.com  
Website : w w w .lppm .unand.ac.id

mailto:lppm.unand@gmail.com
http://www.lppm.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n
1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  N om or 14 T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  

K e te rb u k a a n  in fo rm a si p u b lik
2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  

P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  p en g e lo laa n  
P e rg u ru a n  Tinggi

4. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i d a n  T a ta  K erja 
U n iv e rs ita s  A n d a las

5. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  RI 
N om or 47  T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu s  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N a sk a h  Di L in g k u n g an  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u a n g a n
2. M eja d a n  K ursi;
3. K o m p u te r d a n  P r in te r

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. S ta ff  LPPM d a n  R eview er m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P engaw as
In te rn a l

P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

6 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g an  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p e la y a n a n  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
d ila k u k a n  m in im a l 1 (sa tu ) /

a n  di P a d a n g
NIVERSITAS ANDALAS, \
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

28. STANDAR PELAYANAN AKTIVASI KEANGGOTAAN

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No______Komponen
1 P ersyaratan

2 Prosedur

____________________________ U raian
1. F o to k o p i k a r tu  id e n ti ta s
2 . M a sy a ra k a t u m u m ___________

CALON
PEMUSTAKA

K e te ran g a n  :
1. C alon  p e m u s ta k a  m e n d a ta n g i B id an g  L ay an an  

A d m in is tra s i P e rp u s ta k a a n  Lt. 1
2 . C alon  P e m u s ta k a  m en g is i b la n g k o  b io d a ta  d a n  

p a ssw o rd  p e m in ja m a n  m a n d ir i
3 . S ta f  la y a n a n  a d m in is tra s i  m e n g e n tr ik a n  d a ta  ca lo n  

p e m u s ta k a  ke d a la m  S is te m  In fo rm a si P e rp u s ta k a a n  
(SLiMS)

4 . S ta f  la y a n a n  a d m in is tra s i  m en g am b il foto ca lo n  
p e m u s ta k a

5 . S ta f  la y a n a n  a d m in is tra s i  m e n g a k tifk a n  k e a n g g o ta a n  
p e m u s ta k a

3 Jan g k a  w aktu  
 penyelesaian
4 B iay a /ta rif

10 m enit

1. M asyarakat U m um  : Rp

5____ Produk 
______ Pelayanan
6 Penanganan  

Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : Subbagian  TU UPT P e rp u stak aan  UNAND
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: pustaka@unand.ac.id
Telp: 0751-72725
Fax : 0751-72725
Website : w w w .pustaka .unand .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P e rp u stak aan  U nand

mailto:pustaka@unand.ac.id
http://www.pustaka.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  te n ta n g  
P e rp u s ta k a a n

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 24  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e la k s a n a a n  U n d a n g -U n d an g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  
te n ta n g  P e rp u s ta k a a n

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. B lan k o  d a ta  ca lo n  p e m u s ta k a
4. K am era
5 . K ain w a rn a  m e ra h  u n tu k  la ta r  b e la k a n g  foto
6. K ursi
7. K o m p u te r
8. P r in te r
9. T elepon
10. AC
11. A lm ari
12. S te m p e l/c a p  d in a s

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M en g u asa i p e n g o p e ra s ia n  k a m e ra  d ig ita l d a n  

p e ra w a ta n n y a .

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2 . P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d i te ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li / f

an di Padang .
• W IVERSITAS ANDALAS,V

ND,RW
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

29. STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN MANDIRI

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Kom ponen U raian
1 P ersyaratan 1. P e m u s ta k a  y an g  s u d a h  m e la k u k a n  a k tiv a s i

2. P e m in ja m a n  h a n y a  d a p a t  m e m in ja m  m a k s im a l 4 b u k u  
d a la m  s a tu  p e rio d e  p e m in ja m a n

2 Prosedur p
in

K e te ran g a n  :
1. P e m u s ta k a  m e m a su k k a n  kode  a n g g o ta  d a n  p a ssw o rd  

p e m in ja m a n  p a d a  c o m p u te r  p e m in ja m a n  m a n d ir i
2. P e m u s ta k a  m e m in d a i /s c a n  b a rc o d e  k o lek s i p a d a  

s c a n n e r  y an g  te la h  d is e d ia k a n
3. P e m u s ta k a  h a r u s  m e m a s tik a n  d a ta  k o lek s i y an g  

d ip in ja m  te la h  m a s u k  ke ko lom  D a ta  B u k u  y an g  
S e d a n g  D ip in jam

4. P e m u s ta k a  m en g k lik  s e le sa i t r a n s a s k i
5. P e m u s ta k a  m e n c e ta k  b u k ti  t r a n s a k s i  p a d a  p r in te r  

y a n g  te la h  d is e d ia k a n
6. P e m u s ta k a  m e m p e r lih a tk a n  b u k ti  t r a n s a k s i  k e p a d a  

S ta f  L a y a n an  S irk u la s i

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

3 m enit

4 B iay a /ta rif 1. M asyarakat U m um  : Rp

5 Produk
Pelayanan

6 P enanganan  
P engaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : Subbagian  TU UPT P e rp u s tak aan  UNAND
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: pustaka@unand.ac.id
Telp: 0751-72725
Fax : 0751-72725
Website : w w w .pustaka .unand .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P e rp u stak aan  U nand

mailto:pustaka@unand.ac.id
http://www.pustaka.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  te n ta n g  
P e rp u s ta k a a n

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 24  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e la k s a n a a n  U n d a n g -U n d a n g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  
te n ta n g  P e rp u s ta k a a n

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. M eja a n ju n g a n  p e m in ja m a n  m a n d ir i
2. k o m p u te r  p e m in ja m a n  m a n d ir i
3. S c a n n e r  b a rc o d e
4. P r in te r  t r a n s a k s i  p e m in ja m a n
5. K e rta s  s t r u k  p e m in ja m a n
6. K ursi
7. G aris  p e m b a ta s  a n tr ia n

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l D U I-Ilm u 
P e rp u s ta k a a n

2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

d i P a d a n g
IVERSITAS ANDALAS, V
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

30. STANDAR PELAYANAN BACA DI TEMPAT

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No______Komponen
1 P ersyaratan

2 Prosedur

3

4
5

6

Jan g k a  w aktu
penyelesaian
B iay a /ta rif
Produk
Pelayanan
P enanganan
Pengaduan,
S aran  dan
M asukan

____________________________ U raian_________________________
1. S e tia p  ju d u l  b u k u  y an g  te r s e d ia  di la y a n a n  s irk u la s i ,  

s e la lu  d is e d ia k a n  1 (sa tu ) e k se m p la r  d i la y a n a n  
c a d a n g a n , t id a k  b is a  p in ja m  b aw a  p u la n g  d a n  h a n y a  
b is a  b a c a  di te m p a t____________________________________

1. P e m u s ta k a  m e la k u k a n  p e n e lu s u r a n  p a d a  K o m p u te r 
OPAC (O nline P u b lish  A ccess C ataloq)

2. P e m u s ta k a  m e n u ju  la y a n a n  k o le k s i c a d a n g a n
3. M engisi k o m p u te r  p e n g u n ju n g /  b u k u  ta m u
4. M engam bil b u k u  p a d a  ra k  k o le k s i
5. M em b aca  b u k u  p a d a  m e ja  y a n g  te la h  d is e d ia k a n
6. S e te la h  se le sa i m e m b a ca , le ta k k a n  s a ja  b u k u  p a d a  

m eja .
7. P u s ta k a w a n  m e le ta k k a n  b u k u  k e m b a li ke  r a k  k o lek si 

m enit

Help desk : Subbagian  TU UPT P e rp u stak aan  UNAND
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: pustaka@unand.ac.id
Telp: 0751-72725
Fax : 0751-72725
Website : w w w .pustaka .unand .ac .id
K otak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P e rp u stak aan  U nand

mailto:pustaka@unand.ac.id
http://www.pustaka.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  te n ta n g  
P e rp u s ta k a a n

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 24  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e la k s a n a a n  U n d a n g -U n d a n g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  
te n ta n g  P e rp u s ta k a a n

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. K o m p u te r OPAC
2. K o m p u te r P e n g u n ju n g
3. M eja b a c a
4. K ursi
5. R ak k o lek s i
6. B u k u  ta m u
7. A lat tu b s  k a n to r

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l D U I-Ilm u 
P e rp u s ta k a a n

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

3. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

4. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li /

_)itetan«:an  di P a d a n g
UNIVERSITAS ANDALAS,

ifi l
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2019  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

31. STANDAR PELAYANAN LEGALISIR SERTIFIKAT TOEFL

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 Persyaratan 1. KTM /KTP asli

2. S e rtif ik a t TOEFL P red ic tio n  a s li
3. B u k ti P e m b a y a ra n  d a ri BANK

2 Prosedur

A lu m n i/M h s /u m u m  S ta f  S e k re ta r ia t  

K a su b a g  TU
UPT P u s a t  B a h a s a  S e k re ta r ia t

K e te ran g a n
1. P e rm in ta a n  leg a lis ir  S e rtif ik a t TOEFL P red ic tio n  o leh  

a lu m n i /  m a h a s is w a / u m u m
2. M em baw a se r tif ik a t  TOEFL P re d ic tio n  y a n g  a s li u n tu k  

di fa lid a s i
3. B e rk a s  y an g  s u d a h  d ile g a lis ir  o leh  k a s u b a g  d is e ra h k a n  

ke s ta f  su b  b a g ia n  a k a d e m ik  d a n k  e m a h a s is w a a n  u n tu k  
di s tem p e l

4. B e rk a s  s u d a h  b is a  d iam b il o leh  
a lu m n i /m a h a s i s w a /u m u m  di S u b b a g ia n  A k ad em ik  d a n  
K e m a h a s isw a a n  di UPT P u s a t  B a h a s a

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 2 h a r i/te n ta tif

4 Biay a /ta r if f 1. Rp 2 .000,- per lem bar u n tu k  legalisir sertifikat TOEFL

5 Produk
Pelayanan

Sertifikat TOEFL Prediction

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : UPT P u sa t B ah asa  UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: p u sa tb ahasa@ unand .ac .id  
T elp :075172907
Fax :0751-...........
Website iw w w .lc.unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P u sa t B ah asa  U nand

mailto:pusatbahasa@unand.ac.id
http://www.lc.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
11 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  P e n g e sa h a n  F o to k o p i Ija zah , 
F o to k o p i S e rtif ik a t P ro fesi, F o to k o p i S u ra t  K e te ran g a n  
P e n g g a n ti I ja z a h /S e r t if ik a t  P ro fesi, d a n  P e n e rb ita n  
S u ra t  K e te ran g a n  P e n g g a n ti I ja z a h /S e r t i f ik a t  P ro fesi 
L u lu sa n  P e rg u ru a n  T inggi

2. K e p u tu sa n  K epala  BKN N om or 11 T a h u n  2 0 0 2  te n ta n g  
P e ja b a t Y ang B erw en an g  M en g e sah k a n  F o tokop i 
I ja z a h /S u r a t  T a n d a  T a m a t B e la ja r

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l
11. CCTV
12. Wifi

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  :m in im al D3
2. M en g u asa i c o m p u te r , in te r n e t ,d a n  b a h a s a  in g g ris
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m v erifik as i k e a s lia n  

s e r tif ik a t  TOEFL P red ic tio n
4 P eng aw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k sa n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im al 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li /

/  <?> FA/ -
5  2

D ite^ p k a n  di Padang  
RE#ORxUNIVERSITAS ANDALAS,^

r 2 
>
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

32. STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN TES TOEFL PREDICTION

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. Isi form  p e n d a f ta r a n  o n lin e

2 . Foto  d ig ita l m ax im a l lOOkb
3 . B u k ti p e n d a f ta ra n
4 . K artu  p e s e r ta

2 Prosedur

C alon  p e s e r ta  S ta f  A k ad em ik

F o rm u lir  u jia n
K e te ran g a n  :
1. C alon  p e s e r ta  m en g is i fo rm u lir  s e c a ra  o n lin e
2 . S ta f  A kad em ik  m e n e r im a  fo rm u lir  d a n  b u k ti  

p e m b a y a ra n  b a n k  p e s e r ta  u n tu k  di fa lid a s i
3 . S ta f  A kad em ik  m e n g iz in k a n  ca lo n  p e s e r ta  m e n g ik u ti te s  

TOEFL s e s u a i  d e n g a n  ja d w a l y an g  s u d a h  di te n tu k a n
4 . Tes s iap  d i la k s a n a k a n .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

15 m enit

4 B iaya/tarif 1. M ahasisw a Rp. 40 .000
2. Alum ni Rp. 60.000
3. U m um  Rp. 70.000

5 Produk
Pelayanan

SERTIFIKAT TOEFL

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : UPT P u sa t B ah asa  UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: p u sa tbahasa@ unand .ac .id  
T elp :075172907
Fax :0751-...........
Website :w w w .lc.unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P u sa t B ah asa  U nand

mailto:pusatbahasa@unand.ac.id
http://www.lc.unand.ac.id


PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  te n ta n g  
P e rp u s ta k a a n

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 24 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e la k s a n a a n  U n d a n g -U n d an g  N om or 43  T a h u n  2 0 0 7  
te n ta n g  P e rp u s ta k a a n

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. K am era
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s
11. Wifi

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l D3
2. M en g u asa i k o m p u te r , in te rn e t ,  d a n  b a h a s a  in g g ris
3. M en g u a sa i p e n g o p e ra s ia n  a p lik a s i  te s  TOEFL 

P red ic tio n .
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  di la k u k a n  o leh  k e p a la  UPT P u s a t  B a h a s a  

U n a n d
2 . P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  K a su b a g  TU P u s a t  B a h a s a  

U n a n d
5 J u m la h

p e la k s a n a
2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y an g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li /

an di Padang
UNIVERSITAS ANDALAS,^

DRW
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LAM PI RAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

33. STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN GEDUNG

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. P e n g a ju a n  s u r a t  p in ja m a n

2. D ik e ta h u i p im p in a n

2 Prosedur jjt —►
C alon  p e m in ja m  S ta f  b a g ia n  u m u m

K a su b a g  T ^ U P T  P u s a t  B a h a s a
K e te ra n g a n  :

1. C alon  p e m in ja m  m e n g a ju k a n  s u r a t
2. S ta f  b a g ia n  u m u m  m e n e r im a  s u r a t
3. K asu b ag  TU m e m p ro se s  s u r a t  u n tu k  m e n d e le g a s ik a n  

ke b a g ia n  u m u m  u n tu k  m en  cek  ru a n g a n

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

2 h ari

4 B iay a /ta rif

5 Produk
Pelayanan

R uangan

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : UPT P u sa t B ah asa  UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: pusatbahasa@ unand .ac .id  
T elp :075172907
Fax :0751-...........
Website :w w w .lc.unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P u sa t B ah asa  U nand

mailto:pusatbahasa@unand.ac.id
http://www.lc.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. K ursi
4. K o m p u te r
5. P r in te r
6. T elepon
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s
10. Wifi

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i c o m p u te r  d a n  in te rn e t

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  di la k u k a n  o leh  k e p a la  UPT P u s a t  
B a h a s a  U n an d

2. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  K a su b a g  TU P u s a t  
B a h a s a  U n an d

5 J u m la h
p e la k s a n a

3 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

n  d i P a d a n g  .
IVERSITAS ANDALAS.y

1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

34. STANDAR PELAYANAN PENGGUNAAN LABORATORIUM/PENGGUNAAN 
LAHAN/KKN/STUDY LAPANGAN

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No
1

Komponen
Persyaratan 1.

2.
3.

4.

2 Prosedur

________________________ U raian_____________________________
S u r a t  P e n g a n ta r  Y ang d i ta n d a  ta n g a n i  o leh  p e ja b a t 
y a n g  b e rw en a n g  (D e k a n /P e m b im b in g /K e p a la  In s ta n s i)  
y a n g  a s li d a n  foto copy.
P as  P ho to  U k u ra n  4x6 s e b a n y a k  2 B u ah
B u k ti S u ra t  P e n g a n ta r  y a n g  s u d a h  d is e tu ju i  o leh  K epala
U P T .S u m b er D aya H ay ati y a n g  a s li  d a n  fo to  copy.
B u k ti P e m b a y a ra n  P e n g g u n a a n  L a b o ra to r iu m  d a ri B an k  
y a n g  s u d a h  d i tu n ju k  y a n g  a s li  d a n  fo to  copy.

Asisten Peneliti Kepala Lab Bank

Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

K e te ran g a n
1. S u r a t  P e rm o h o n a n  p e n g g u n a a n  L a b o ra to r iu m  y an g  

d ik e ta h u i  o leh  D e k a n /P e m b im b in g /K e p a la  In s ta n s i  
y a n g  a s li

2. M em in ta  B lan k o  u n tu k  d is e tu ju i  d a la m  p e n g g u n a a n  
L a b o ra to riu m  o leh  K epala  UPT k e p a d a  s ta f  
a d m in is tra s i .

3. M em bayar B iaya  p e n g g u n a a n  L a b o ra to r iu m  S e su a i 
S t r a ta /m a h a s is w a  n o n  U n a n d / in s ta n s i  ke  b a n k  y an g  
s u d a h  d itu n ju k .

4. S e m u a  B e rk a s  y a n g  a s li (S u ra t p e rm o h o n a n , P as  P ho to , 
B lan k o  y an g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  K epala  UPT, 
B u k ti P em b ay a ran ) d is e r a h k a n  k e p a d a  s ta f  a d m in is tra s i  
u n tu k  d ia rs ip k a n .

5. S e m u a  B e rk as  foto copy (S u ra t p e rm o h o n a n , B lanko  
y a n g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  K epala  UPT, B u k ti 
P em b ay a ran ) d i tu n ju k k a n  k e p a d a  K epala  Lab y an g  
m e w e w e n a n g i/k e p a la  Lab b e r s a n g k u ta n .

6 . S e m u a  B e rk a s  foto copy (S u ra t p e rm o h o n a n , B lanko  
y a n g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  K epala  UPT, B u k ti 
P em b ay a ran ) d i tu n ju k k a n  k e p a d a  A sis te n  P en e liti 
u n tu k  d a p a t  m e m b a n tu  d a la m  p e n e l i t ia n /P e n g g u n a a n

_____ L ah an ._____________________________________________________
M aksim al 3 h a r i/te n ta tif



No Komponen U raian
4 B iaya/tariff 1. Rp 150.000,- S - l U nand

2. Rp. 250 .000,- S-2 U nand
3. Rp. 350 .000,- S-3 U nand
4. Rp. 250 .000,- S - l Non U nand
5. Rp. 350 .000 ,- S-2 Non U nand
6. Rp. 450 .000 ,- S-3 Non U nand
7. Rp. 250 .000,- In s tan si
8. Rp. 300 .000,- Pem akaian L ap an g an / Lahan
9. Rp. 100.000,- P ratikum  (5-6 Orang)

5 Produk
Pelayanan

S u ra t P enggunaan  L abora to rium /L apangan

6 P enanganan 
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk : UPT. S um ber D aya H ayati UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
Website : htto://sdhs.unand.ac.id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT. S um ber D aya H ayati U nand

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri N egara  P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  
N egara  d a n  R efo rm asi B iro k ra s i N om or 03 T a h u n  2 0 1 0  
te n ta n g  J a b a ta n  F u n g s io n a l P r a n a ta  L a b o ra to riu m  
P e n d id ik a n  d a n  A ngka K red itn y a ;

2. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 
10 /X III/A /U N A N D -2015  te n ta n g  K eb ijak an  M utu  
L a b o ra to riu m  /  B en g k e l /  S tu d io

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l
10. A la t-A la t L a b o ra to riu m
11. R u an g  L a b o ra to riu m

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m v erifik as i k e a s lia n  

S u ra t  p e rm o h o n a n , B u k ti P e m b a y a ra n  B an k  Y ang 
s a h .

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  K ep ala  L a b o ra to riu m  
y an g  b e r s a n g k u ta n

2. P e n g a w asan  o leh  K epala  UPT. S u m b e r D aya H aa ti

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e rik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

______________________________ ___________________________________



No K om ponen U ra ia n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

n  d i P a d a n g  ,
UNIVERSITAS ANDALAS, *■

1 0 0 2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

35. STANDAR PELAYANAN PENGURUSAN SELESAI PENGGUNAAN LABORATORIUM 

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. S u r a t  P e n g a n ta r  s e le sa i m e n g g u n a k a n  la b o ra to r iu m  Y ang 

d i ta n d a  ta n g a n i  o leh  a s is te n  p e n e liti  y a n g  a sli.
2. S u r a t  K e te ran g a n  te la h  s e le sa i m e n g g u n a k a n  

la b o ra to r iu m  d a n  u r u s a n  a d m in is tr a s i  (S u ra t B eb as  
L ab o ra to riu m ) y an g  d i ta n d a  ta n g a n i  o leh  K epala  UPT 
y a n g  a sli.

2 Prosedur

M a h a s i s w a / I n s t a n s i  A sis ten  F’e n e li t i

7

K epa la  UPT.SDH S ta f  A d m in is t r a s i

K e te ran g a n
1. M ah a s isw a  m e la p o r k e p a d a  A sis te n  P en e liti s e te la h  

s e le sa i m e n g g u n a k a n  L a b o ra to r iu m /p e n e li t ia n  d a n  
d ib e r ik a n  b la n k o  p e n g u ru s a n  S u r a t  B eb as  
L a b o ra to riu m

2. B lan k o  p e n g u ru s a n  S u ra t  B eb a s  L a b o ra to r iu m  
d is e ra h k a n  k e p a d a  b a g ia n  a d m in is tr a s i  k e m u d ia n  
d ib u a tk a n  S u ra t  B eb as  L a b o ra to r iu m  y a n g  a k a n  d i ta n d a  
ta n g a n i  o leh  K epala  UPT.

3 . S u r a t  B eb a s  L a b o ra to riu m  y a n g  s u d a h  d i ta n d a  ta n g a n i 
o leh  K epala  UPT d is e ra h k a n  k e p a d a  m a h a s is w a  y an g  
b e r s a n g k u ta n .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 h a r i/ te n ta tif

4 B iaya/tariff -

5 Produk
Pelayanan

S u ra t Selesai P enggunaan L a b o ra to riu m /L ap an g an /S u ra t B ebas 
Laboratorium

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : UPT. S um ber Daya H ayati UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
W ebsite : httD://sdhs.unand.ac.id

Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT. S um ber D aya H ayati U nand



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri N egara  P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  
N eg ara  d a n  R efo rm asi B iro k ra s i N om or 03  T a h u n  
2 0 1 0  te n ta n g  J a b a ta n  F u n g s io n a l P ra n a ta  
L a b o ra to riu m  P e n d id ik a n  d a n  A ngka  K red itn y a ;

2. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 
1 0 /X III/A /U N A N D -2015  te n ta n g  K eb ijak an  M utu  
L a b o ra to riu m  /  B engkel /  S tu d io

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA (a d m in is tra s i) , 
S tr a ta  S I  (A sisten  P eneliti)

2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m e r ik s a  m a h a s is w a  

y an g  s u d a h  s e le sa i m e n g g u n a k a n  la b o ra to r iu m .
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  K ep ala  L a b o ra to riu m  

y a n g  b e r s a n g k u ta n
2. P e n g a w asan  o leh  K epala  U P T .S u m b er D aya H ayati

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

d i P a d a n g
IVERSITAS ANDALAS,!

DRI«
0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

36. STANDAR PELAYANAN PENGUJIAN SAMPEL (DARI DALAM DAN LUAR UNAND) 

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
P ersyaratan 1. S u r a t  P e n g a n ta r  Y ang d i ta n d a  ta n g a n i  o leh  p e ja b a t  y an g  

b e rw e n a n g  (D e k a n /P e m b im b in g /K e p a la  In s ta n s i)  y an g  
a sli.

2. B u k ti S u ra t  P e n g a n ta r /B la n k o  y a n g  s u d a h  d is e tu ju i  o leh  
K ep a la  U P T .S u m b er D aya H ay a ti y a n g  a sli.

3. B u k ti P e m b a y a ra n  P e n g g u n a a n  L a b o ra to r iu m  d a ri B an k  
y a n g  s u d a h  d i tu n ju k  y an g  a s li  d a n  fo to  copy.

4. S u r a t  K e te ran g a n  Uji A n a lis is  y a n g  d i ta n d a  ta n g a n i  o leh  
K ep ala  L a b o ra to riu m  y an g  b e r s a n g k u ta n .

Prosedur O
<J

M a h a s i s w a / I n s t a n s i  Staf Administrasi Kepala UPT.SDH

Kepala Lab Asisten Peneliti/Analis
IM1
Bank

K e te ran g a n
1. S u r a t  P e rm o h o n a n  p e n g u jia n  sa m p e l y a n g  d ik e ta h u i 

o leh  D e k a n /P e m b im b in g /K e p a la  In s ta n s i  y an g  a s li
2. M em in ta  B lan k o  u n tu k  d is e tu ju i  d a la m  p e n g u jia n  

sam p e l o leh  K epala  UPT k e p a d a  s ta f  a d m in is tra s i .
3. M em b ay ar B iaya  p e n g u jia n  sam p e l S e su a i 

p e m e r ik s a a n  .
4. S e m u a  B e rk a s  y an g  a s li (S u ra t p e rm o h o n a n , B lan k o  

y a n g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  K ep ala  UPT, B u k ti 
P em b ay a ran ) d is e ra h k a n  k e p a d a  s ta f  a d m in is tra s i  
u n tu k  d ia rs ip k a n  d a n  sam p e l y a n g  a k a n  di u ji.

5. S am p e l d is e r a h k a n  k e p a d a  a s is te n  p e n e l i t i /a n a l is  
u n tu k  di u ji.

6. H asil u ji d ib u a t  d a la m  S u ra t  A n a lis is  o leh  a s is te n  
p e n e l i t i /a n a l is  d a n  di ta n d a  ta n g a n i  o leh  k e p a la  
la b o ra to r iu m  y an g  b e r s a n g k u ta n .

7. S u r a t  A n a lis is  d is e r a h k a n  k e p a d a  a d m in is tr a s i  d a n
d a r i  a d m in is tra s i  di s e r a h k a n  k e p a d a  m a h a s is w a  
b e r s a n g k u ta n ._________________________________________

y an g

Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

1. P engukuran  Spektro Uv - P en en tu an  K adar Q u an tita tif 
m aksim al 3 h a ri/S am p e l

2. P engukuran  Spektro Uv - P en en tu an  Pan jang  Gelom bang 
M aksim al 3 h a ri/sa m p e l

3. P eng u k u ran  Spektro Uv -  Pereaksi G eser m aksim al 3
h a ri/sa m p e l____________________________________________



No Komponen U raian
4. Pengujian  Fitokim ia Sam pel m aksim al 2 h a r i/sa m p e l
5. Pengujian  K adar Abu Sam pel m aksim al 7 /sam p e l
6. Pengujian  K adar Air Sam pel m aksim al 7 /sam p e l
7. Pengujian  S u su t Pengeringan m aksim al 7 /sam p e l
8. P em butan  E k strak s  Sam pel (E kstraksi)/g ram  m aksim al 12 

h a r i /  Sam pel
9. D estilasi P elaru t 1 hari
10. P em akaian  Alat G erinder 1 h ari

4 B iaya/tariff 1. Rp 50.000,- P engukuran  Spektro Uv - P en en tu an  K adar Secara
Q uan tita tif/ sam pel

2. Rp. 50.000,- P engukuran  Spektro Uv - P en en tu an  Panjang
G elom bang/ sam pel

3. Rp. 75 .000,- P engukuran  Spektro Uv -  Pereaksi G eser/sam pel
1. Rp. 50 .000,- Pengujian Fitokim ia S am p el/sam p el
2. Rp. 100.000,- Pengujian K adar Abu S am p el/sam p el
3. Rp. 50.000,- Pengujian K adar Air S am p el/sam p el
4. Rp. 50 .000,- Pengujian S u su t P engeringan /sam pel
5. Rp. 100.000,- Pem butan  E k strak s  S am pel(E kstraksi)/g ram

Sam pel
6. Rp. 30 .000 ,- D estilasi P e la ru t/h a ri
lO.Rp. 5 .000,- Pem akaian Alat G erinder/K g sam pel

5 Produk
Pelayanan

S u ra t Pengujian Sam pel

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : UPT. S um ber D aya H ayati UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
W ebsite  : http://sdhs.unand.ac.id
K otak S aran  /p e n g a d u an  : UPT. S um ber D aya H ayati U nand

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en te ri N egara  P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  
N egara  d a n  R efo rm asi B iro k ra s i N om or 03 T a h u n  
2 0 1 0  te n ta n g  J a b a ta n  F u n g s io n a l P ra n a ta  
L a b o ra to riu m  P e n d id ik a n  d a n  A ngka  K red itn y a ;

2. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 
1 0 /X III/A /U N A N D -2 0 15 te n ta n g  K eb ijak an  M utu  
L a b o ra to riu m  /  B e n g k e l/ S tu d io

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. AC
8. A lm ari
9. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l
10. A la t-A la t L a b o ra to riu m
11. R u an g  L a b o ra to riu m

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA (a d m in is tra s i) , 
m in im a l S I (A sisten  p e n e l i t i /a n a l is )

2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i k e a s l ia n  S u ra t  p e rm o h o n a n  

d a n  B u k ti P e m b a y a ra n  B an k  Y ang s a h .
4 P engaw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  K ep ala  L a b o ra to riu m  

y an g  b e r s a n g k u ta n
2. P e n g a w asan  o leh  K epala  U P T .S u m b er D aya  H ay ati

http://sdhs.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1 .M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 .P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li *

a n  di P a d a n g  .
JJNIVERSITAS A N D A LA S,\

Ri*
2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

37. STANDAR PELAYANAN PENERIMAAN CALON MAHASISWA ASING DI 
UNIVERSITAS ANDALAS DENGAN VITAS (TYPE 316)

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No
1

Komponen
Persyaratan 1.

2 .

3.
4.
5.
6 .

7.

2 P ro se d u r

________________________ U raian
F o to k o p i P a sp o r 
F o to k o p i Ijazah  
F o to k o p i T ra n sk r ip  Nilai 
CV
P as  Foto B e rw arn a  
S u ra t  J a m in a n  B iaya  
S u ra t  P e rn y a ta a n

P em o h o n
A

R ek to r/W R  I

[ZZ

$

StafDikti S ta f  K em en d ik b u d

>
S ta f  UPT. L ay an an  

In te rn a s io n a l

S ta f  F a k u lta s

Vitas Visa Telex

K e te ran g a n
1. C alon  M ah a s isw a  a s in g  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  ke 

R e k to r/W a k il R ek to r I.
2. UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  m e n g h u b u n g i F a k u lta s  

m e n g e n a i p e rm o h o n a n  y a n g  b e r s a n g k u ta n ,  j ik a  
d ite r im a  m a k a  UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  a k a n  
m e n e ru s k a n  ke R ek to r

3. R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a las  m e n ja w ab  p e n e r im a a n  
m a h a s is w a  a s in g  te r s e b u t  m e la lu i S u r a t  P e rs e tu ju a n  
(LOA)



No Komponen U raian
4. B e rd a s a rk a n  LOA d a ri R ek to r, c a lo n  m a h a s is w a  a s in g  

m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  iz in  b e la ja r  ke D irjen  Ip tek  
D ik ti, J a k a r t a  m e la lu i UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  
d e n g a n  m e le n g k ap i b e rk a s  p e r s y a ra ta n  iz in  b e la ja r .

5. S e te la h  m e n d a p a tk a n  Izin b e la ja r  c a lo n  m a h a s is w a  
d ib u a tk a n  SK P e n e rim a a n  se b a g a i m a h a s is w a  di 
U n iv e rs ita s  A n d a la s  o leh  R ek to r

6. UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  a k a n  m e m p ro se s  
p e n g u ru s a n  v isa  te lex  di D irjen  Im ig ra s i, J a k a r t a  
d e n g a n  m e le n g k ap i b e rk a s  p e r s y a ra ta n  V isa  Telex.

7. P e r s e tu ju a n  V isa  Telex a k a n  d ik ir im k a n  ke ca lo n  
m a h a s is w a  u n tu k  d i la n ju tk a n  p ro s e s  p e n g a ju a n  V isa 
Izin  T inggal S e m e n ta ra  (Vitas) ke KBRI di n e g a ra  
y a n g  b e r s a n g k u ta n .

8. B ila  V itas  s u d a h  d id a p a tk a n  m a k a  c a lo n  m a h a s is w a  
a s in g  te la h  d a p a t  d a ta n g  ke U n iv e rs ita s  A n d a la s  
d e n g a n  m e la p o rk a n  k e d a ta n g a n n y a  ke UPT. L ay an an  
In te rn a s io n a l .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 5 b u lan  sebelum  kedatangan

4 B iaya/tariff 1. Rp 1000.000,-u n tu k  p en g u ru san  Visa Telex di J a k a r ta
2. 150 USD u n tu k  p en g u ru san  V itas di KBRI

5 Produk
Pelayanan

LOA, SK Penerim aan dari Rektor, Izin B elajar d an  Vitas.

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : UPT. Layanan In ternasional U niversitas A ndalas
A lam at : G edung R ektorat Lt. 2 K am pus Lim au M anis Padang
E -m a il: io@ adm .unand.ac.id
T elp :0751-777290
Fax : 0751-71085
W ebsite : U nand.ac.id
Kotak S aran  /p e n g a d u an  : UPT. L ayanan In te rnasional U nand

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1 . P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  
N om or 25 T a h u n  2 0 1 7 te n ta n g  P e rs y a ra ta n  d a n  
p ro s e d u r  bag i W arga N eg ara  A sing  (W N A )untuk 
m e n ja d i m a h a s is w a  p a d a  P e rg u ru a n  T inggi di 
In d o n e s ia .

2. P e ra tu ra n  M en teri H u k u m  d a n  H ak  Azazi M an u s ia  
(P erm en k u m h am ) R ep u b lik  In d o n e s ia  n o m o r k a n  
F o to k o p i 51 T a h u n  2 0 1 6  te n ta n g  p e ru b a h a n  a ta s  
P e rm e n k u m h a m  N om or 24  t a h u n  2 0 1 6  te n ta n g  
P ro se d u r  T ek n is  P e rm o h o n a n  d a n  P e m b e ria n  V isa 
K u n ju n g a n  d a n  V itas.

3. S u ra t  e d a ra n  D irjen  Im ig ra s i n o m o r IM I-IZ .01.10- 
1217 ta n g g a l 7 J u n i  2 0 1 0  te n ta n g  P e rs y a ra ta n  V isa 
d a n  Izin  T inggal T e rb a ta s  P e la ja r  /  M ah a s isw a  A sing.

2 S a ra n a  d a n 1 . R u an g  tu n g g u
P r a s a ra n a 2. A lat tu b s  k a n to r
d a n /a t a u  fa s il i ta s 3. M eja

4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. S c a n n e r
8. J a r in g a n  In te rn e t

mailto:io@adm.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

9. T elepon
10. AC
11. A lm ari A rsip
12. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  m in im a l D3;
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m em v erifik as i 

d o k u m e n  b e rk a s  p e rm o h o n a n  d a r i c a lo n  m a h a s is w a  
a s in g ;

4. M am pu  m e n ja la n k a n  a p lik a s i  Izin  B e la ja r  M ah as isw a  
A sing.

4 P engaw as 
In te rn a l d a n  
E k s te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d i la k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  d a ri D irjen  Im ig ra s i d a n  K em en d ik b u d  

J a k a r ta .
5 J u m la h

p e la k s a n a
2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

a n  di P a d a n g  .
UNIVERSITAS ANDALAS,V

RIfr
2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

38 . STANDAR PELAYANAN PR O SES PENGURUSAN KITAS DAN M ERP BAGI 

MAHASISWA ASING DI UNIVERSITAS ANDALAS

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian

1 P e rs y a ra ta n 1. F o to k o p i P a s p o r
2 . F o to k o p i  Iz in  B e la ja r
3 . S u r a t  D o m is ili
4 . F o to k o p i  V isa  T e le x
5 . B u k t i  P e la p o r a n  V ita s

2 P ro se d u r

Mahasiswa Asing  ̂ StafLurah S ta f  Im ig ra si 
a  K elas I P ad an g

V ..:>
1

Staf UPT. Layanan 
Internasional

K e te ran g a n :
1. C alon  M ah as isw a  A sing  d a ta n g  ke UPT. L ay an an  

In te rn a s io n a l  d e n g an  m em b aw a  V itas  u n tu k  d ila p o rk a n  
ke w eb site  im ig ras i w w w .im ig rasi.g o .id

2 . UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  a k a n  m e n c e ta k  h a s il  
la p o ra n  V itas  m a h a s is w a  a s in g .

3 . UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  h a r u s  m e m a s tik a n  dom isili 
m a h a s is w a  a s in g  se la m a  b e la ja r  di U n iv e rs ita s  A n d a las .

4 . S e te la h  a d a n y a  k e p a s t ia n  d o m is ili m a h a s is w a  a s in g , 
UPT. L ay an an  In te rn a s io n a l  a k a n  m e m b u a tk a n  s u r a t  
p e n g a n ta r  k e te ra n g a n  d o m isili y a n g  d i tu ju k a n  k e p a d a  
L u rah  s e te m p a t d a n  d is e ra h k a n  ke  m a h a s isw a .

5 . M a h a s isw a  a s in g  m e m p ro se s  s u r a t  k e te ra n g a n  dom isili 
d i L u ra h  s e te m p a t d a n  m e n y e ra h k a n n y a  ke UPT. 
L a y a n an  In te rn a s io n a l .

6 . UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  m e m b u a tk a n  s u r a t  
p e n g a n ta r  p e rm o h o n a n  K itas  d a n  M ultip le  R e-E n try  
P e rm it (MERP) ke k a n to r  Im ig rasi K elas I P ad an g .

7 . M ah asiw a  a s in g  m e m p ro se s  K itas  d a n  MERP di k a n to r  
Im ig rasi K elas I P a d a n g  d a n  k i ta s  s e r ta  MERP n y a  a k a n  
d ik ir im k a n  k a n to r  Im ig rasi K elas I P a d a n g  ke em ail UPT. 
L a y a n an  In te rn a s io n a l .

8 . UPT. L a y a n an  In te rn a s io n a l  m e n y e ra h k a n  K itas d a n  
MERP ke m a h a s is w a  asing^

http://www.imigrasi.go.id


No Komponen U raian

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

7 H ari /  Tentatif

4 B iay a /ta rif 1. K itas 6 B ulan : Rp. 1 .600.000,00
2. K itas 1 T ah u n  : Rp. 2 .500 .000 ,00
3. K itas 2 T ah u n  : Rp. 3 .750 .000 ,00

5 Produk
Pelayanan

K artu Izin Tinggal T erbatas (Kitas) d an  M ultiple Re-Entry Perm it 
(MERP)

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : UPT. Layanan In ternasional U niversitas A ndalas
A lam at : G edung R ektorat Lt. 2 K am pus Lim au M anis Padang
E -m a il: io@ adm .unand.ac.id
T elp :0751-777290
Fax : 0751-71085
W ebsite  : U nand.ac.id
K otak S a ra n / pengaduan  : UPT. Layanan In ternasionalU nand

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 7 te n ta n g  P e rs y a ra ta n  d a n  p ro s e d u r  bag i 
W arga N eg ara  A sing  (W N A )untuk m e n ja d i m a h a s is w a  
p a d a  P e rg u ru a n  T inggi di In d o n e s ia .

2. S u r a t  e d a ra n  D irjen  Im ig ra si n o m o r IM I-IZ .01 .1 0 -1 2 1 7  
ta n g g a l 7 J u n i  2 0 1 0  te n ta n g  P e rs y a ra ta n  V isa  d a n  Izin 
T inggal T e rb a ta s  P e la ja r  /  M a h a s isw a  A sing.

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. S c a n n e r
8. J a r in g a n  In te rn e t
9. T elepon
10. AC
11. A lm ari A rsip
12. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  m in im a l D3;
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m em v erifik as i

d o k u m e n  b e rk a s  p e rm o h o n a n  d a r i ca lo n  
m a h a s is w a  a s in g ;

4 P engaw as
I n te rn a l /
E k s te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2 . P e n g a w asan  o leh  K an to r Im ig ra s i K elas I P a d a n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e le n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

mailto:io@adm.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

d i P a d a n g
NIVERSITAS ANDALAS,1̂,

0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

39. STANDAR PELAYANAN SELESAI STUDI MAHASISWA ASING DI UNIVERSITAS 

ANDALAS

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. F o to k o p i P a sp o r

2. F o to k o p i T ik et P e saw a t K e p u lan g a n
3. F o to k o p i K itas
4. F o to k o p i Izin  B e la ja r
5. S u ra t  P e n g a n ta r  d a r i U n a n d

2 P ro se d u r

M ah a s isw a  S ta f  UPT LI S ta f  Ka 
A sing  Im ig rasi 

^ P a d a

\

Exit Pe 

Only (I
K e te ra n g a n  :
1. M ah a s isw a  a s in g  m e la p o r ke UPT LI 2 m in g g u  se 

k e p u la n g a n  k e n e g a ra  y an g  b e r s a n g k u ta n  u n tu k  
m e n g u ru s  d o k u m e n  EPO ( E x it P e rm it Only) den  
m e le n g k ap i d o k u m e n  y a n g  d ib u tu h k a n ;

2. UPT LI a k a n  m e m b u a t s u r a t  p e n g a n ta r  p e rm o h o  
p e n g a ju a n  EPO b ag i m a h a s is w a  a s in g  u n tu k  d ib  
k a n to r  Im ig rasi K elas I P ad an g ;

3. M ah a s isw a  a s in g  m e la k u k a n  p e n g is ia n  form  EPC 
k a n to r  Im ig rasi K elas I P ad an g ;

4 . EPO a k a n  d ib e r ik a n  la n g s u n g  ke y a n g  b e rsan g k i 
o leh  K an to r Im ig ra si K elas I P a d a n g

i
m tor 
K elas I 
ng

7

rmit

3PO)

:belum

gan

n a n  
aw a ke

) di

u ta n

3 Ja n g k a  w aktu  
penyelesaian

7 H ari /  Tentatif

4 B iay a /ta rif G ratis
5 Produk

Pelayanan
B ukti S tem pel EPO p ad a  Paspor

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : UPT. Layanan In ternasional U niversitas A ndalas
A lam at : G edung R ektorat Lt. 2 K am pus Lim au M anis Padang
E -m a il: io@ adm .unand.ac.id
T elp :0751-777290
Fax : 0751-71085
W ebsite : U nand .ac.id
K otak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT. Layanan In ternasionalU nand

mailto:io@adm.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. S u r a t  E d a ra n  D irjen  Im ig ra s i N om or IM I-IZ .01 .1 0 -1 2 1 7  
T an g g a l 7 J u n i  2 0 1 0  te n ta n g  P e rs y a ra ta n  V isa  d a n  izin  
T inggal T e rb a ta s  P e la ja r /  M a h a s isw a  A sing.

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T e lepon
8. AC
9. A lm ari A rsip
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  :m in im a l D3;
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m v erifik as i d o k u m e n  

b e rk a s  p e rm o h o n a n  d a ri c a lo n  m a h a s is w a  a s in g ;
4 P en g aw as

In te rn a l /
E k s te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  k a n to r  Im ig ra s i K elas I P a d a n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e len g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li / /

a n  di P a d a n g
NIVERSITAS ANDALAS,\

fl0iPrQ'^62®71 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

40. STANDAR PELAYANAN PENERIMAAN CALON MAHASISWA BARU 

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No______Komponen
1 P ersyaratan 1.

2 .

3.
4.
5.

6.

7.

8.

9.

10

2 Prosedur

________________________ U raian_____________________________
Foto  copy ija z ah /S K L  d a n  t r a n s k ip  n ila i S I  (Ijazah  
S a rja n a ) y a n g  d ile g a lis ir  u n tu k  c a lo n  p e n d a f ta r  S2 
(M agister)
Foto  copy ija z ah /S K L  d a n  t r a n s k ip  n ila i S 1 ,S 2  y an g  
d ile g a lis ir  u n tu k  ca lo n  p e n d a f ta r  S3 (D oktor)
P as  p h o to  4x6  s e b a n y a k  3 le m b a r
S u r a t  k e te ra n g a n  s e h a t  d a r i d o k te r
F o rm u lir  p e n d a f ta r a n , d a p a t  d id o w n lo ad  di b e rk a s
a t ta c h m e n t  d ib a w ah  p o s tin g a n  in i
R a n c a n g a n  p e n u lis a n  ide  p e n e lit ia n  u n tu k  ca lo n
p e n d a f ta r  S3 (m in im al 1000 k a ta )
S u r a t  k e se d ia a n  d a ri c a lo n  p ro m o to r /  p e m b im b in g  
u n tu k  ca lo n  p e n d a f ta r  S3
S u r a t  re k o m e n d a s i a k a d e m is  d a r i d u a  o ra n g  
d o s e n /p e m b im b in g  p e n d id ik a n  s e b e lu m n y a , b e rg e la r  D r 
(S3) y an g  re lev an
M elam p irk an  b u k ti  p e m b a y a ra n  PIN p e n d a f ta r a n  d a ri 
B an k
M elam p irk an  S e rtif ik a t A k re d ita s i P e rg u ru a n  T inggi 
A sal

A L U R  P E H O A F  T A R A N  M A H A S I S W A  8 A R U  - U N i V E R S t T A S  A N D A L A S
h tt |j : / /p © n a a i^ a » 'a n ,  p f r to .u n s n e l  a e  ,t<3

* .- .m
OitfvsK/\P S. H U  ur*ufc: wwlMfcuKaw* 

Bor aurto «>
ftpantiMff+tttmn on« urmmt «c.

3 Jan g k a  w aktu  
 penyelesaian
4 B iay a /ta rif

1. M e la k u k a n  R e g is tra s i aw al
a d a  h ttp :  / / p e n d a f ta r a n .p m b .u n a n d .a c . id , 
k e m u d ia n  k lik  P em b elia n  PIN u n tu k
m e m p e ro le h  KAP d a n  PIN, k e m u d ia n  c e ta k  k a r tu  
p e m b e lia n  PIN p a d a  a k h ir  p e n g is ia n  s e te la h  di subm it.

2. M e la k u k a n  P e m b a y a ran  p a d a  B a n k  S y a ria h  M and iri 
u n tu k  a k tiv a s i KAP d a n  PIN

3. M e la k u k a n  p e n d a f ta r a n  d a n  p e n g is ia n  fo rm u lir  
p e n d a f ta r a n  s e c a ra  o n lin e  m e la lu i w eb site  
: h ttp :  / /p e n d a f ta r a n .p m b .u n a n d .a c . id  u n tu k  
m e n d a p a tk a n  k a r tu  p e s e r ta

4. M en g ik u ti te s  TPA d a n  Toefl
5. M en g ik u ti Tes W aw an ca ra  d e n g a n  p ro g ra m  s tu d i  s e r ta

te s  k e a h lia n  b id a n g  p ro d i m a s in g -m a s in g ________________
2 h ari

1. P endaftaran  S2 : Rp 600 .000 ,00
2. P endaftaran  S3 : Rp. 750 .000 ,00



No Komponen U raian
5 Produk

Pelayanan
Penerim aan  Calon M ahasisw a B aru

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sek retaria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite : w w w .pasca.unand .ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 14 T a h u n
2 0 0 8  te n ta n g  K e te rb u k a a n  In fo rm a s i P u b lik ;

2. U n d a n g -u n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 25  T a h u n
2 0 0 9  te n ta n g  P e la y a n a n  P u b lik ;

3. U n d a n g -u n d a n g  RI N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi;

4. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 96 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e la k s a n a a n  UU No. 25 T a h u n  2 0 0 9 ;

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u a n g a n  A kad em ik  P ro g ram  P a s c a s a r ja n a
2. M eja d a n  K u rsi u n tu k  P a n itia  P e n d a f ta ra n ;
3. K u rs i se b a g a i te m p a t d u d u k  m a h a s isw a ;
4. K o m p u te r d a n  P r in te r
5. Toilet;
6. P e tu g a s  k e a m a n a n ;

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

15 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
d ila k u k a n  m in im al 1 (sa tu ) A a li s e tia p  ta h u n n y a  p a d a  
p ro s e s  p e n e r im a a n  ca lo n  m alyasisw a b a ru

n  di P a d a n g
'tJNIVERSITAS ANDALAS.i

1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1

mailto:sekretariatpasca@adm.unand.ac.id
http://www.pasca.unand.ac.id


LAM PI RAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2019  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

41 . STANDAR PELAYANAN STANDAR PELAYANAN REGISTRASI MAHASISWA BARU 

PROGRAM PASCASARJANA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. L u lu s  S e lek si P e n e rim a a n  M a h a s isw a  P ro g ram  M ag is te r 

(S-2) a ta u  P ro g ram  D o k to r (S-3);
2. M e la k u k a n  p e m b a y a ra n  p a d a  B a n k  S y a r i’a h  M and iri;

2 Prosedur 1. M ah a s isw a  m e la k u k a n  re g is tra s i  p a d a  
h t tp : / / r e g i s t r a s i .u n a n d .a c . i d . d e n g a n  m en g is i b io d a ta  
le n g k a p  p a d a  m e n u  y a n g  te r s e d ia  d a n  m e n d a p a tk a n  no  
BP s e te la h  m e le n g k ap i b io d a ta n y a .

2 . M ah a s isw a  m en g is i KRS s e c a ra  online  p a d a  
p o r ta l .u n a n d .a c .id  d e n g a n  m e n g g u n a k a n  no. BP 
se b a g a i u se n a m e  d a n  p a s w o r d  y a n g  d ig u n a k a n  a d a la h  
PIN y an g  di d a p a t  s a a t  m e m b a y a r  SPP.

3 . M ah a s isw a  m e n y e ra h k a n  b e rk a s  k e le n g k a p a n  
p e n d a f ta r a n  u la n g  ke b a g ia n  a k ad e m ik . B e rk a s  y an g  
d is e ra h k a n  a d a la h  :

a. B u k ti /  S lip  p e m b a y a ra n  SPP s e b a n y a k  2 ra n g k a p
b. B u k ti KRS o n lin e  y an g  te la h  d i ta n d a ta n g a n i  K e tu a  

P ro g ram  S tu d i.

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

1 h ari

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
R egistrasi m ahasisw a b a ru

6 Penanganan  
P engaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sek re taria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite  : w w w .pasca.unand .ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

2 S a ra n a  d a n
P ra s a ra n a
d a n /a t a u  fa s i l i ta s

1. R u a n g a n  A kad em ik  P ro g ram  P a s c a s a r ja n a ;
2. M eja d a n  K u rsi u n tu k  P a n itia  P e n d a f ta ra n ;
3. K u rsi s e b a g a i te m p a t d u d u k  m a h a s isw a ;
4. K o m p u te r d a n  P r in te r  u n tu k  R e g is tra s i O n lin e ;
5. K u rsi se b a g a i te m p a t d u d u k  m a h a s is w a  di P u sk e m a
6. Toilet;
7. P e tu g a s  k e a m a n a n ;

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
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No K om ponen U ra ia n

5 J u m la h
p e la k s a n a

15 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
d i la k u k a n  m in im a l 1 (sa tu ) k a li d iaw al t a h u n  seb ag a i 
m a h a s is w a  b a ru  /

a n  di P a d a n g

NIVERSITAS ANDALAS, >
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /UN 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

42. STANDAR PELAYANAN PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI (KRS) ONLINE 

PROGRAM PASCASARJANA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian

1 P ersyaratan 1. M a h a s isw a  a k tif  m em ilik i N om or In d u k  M ah a s isw a  
(NIM)

2. S u d a h  m e m b a y a r UKT p a d a  s e m e s te r  b e r ja la n
3. T e lah  m e la k u k a n  p e m b im b in g a n  a k a d e m ik  k e p a d a  

d o se n  p e n a s e h a t  a k a d e m ik  d a n  m e n d a p a tk a n  
p e r s e tu ju a n  ju m la h  m a ta k u lia h  d a n  SKS y a n g  a k a n  
d iam b il s e m e s te r  b e r ja la n

4. M ah a s isw a  m a s u k  ke la m a n  h t tp / / p o r t a l2 .u n a n d .a c . id
5. M ah a s isw a  m e la k u k a n  p e n g is ia n  KRS

2 Prosedur 1. M a h a s isw a  m a s u k  ke la m a n  h t tp / / p o r t a l2 .u n a n d .a c . id
2. M e la k u k a n  p e n g is ia n  KRS
3. M en ce tak  KRS
4. M e n d a p a tk a n  p e n g e s a h a n  KRS d a r i k e tu a  p ro g ram  

s tu d i
5. M en y e ra h k a n  b u k ti  KRS y an g  s u d a h  d is a h k a n  k e p a d a  

k e b a g ia n  a k a d e m ik
3 Jan g k a  w aktu  

penyelesaian
2 h ari

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
R egistrasi m ahasisw a

6 P enanganan  
P engaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sek re taria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite  : w w w .pasca.unand .ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 14 T a h u n
2 0 0 8  te n ta n g  K e te rb u k a a n  In fo rm a s i P u b lik ;

2. U n d a n g -u n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 25 T a h u n
2 0 0 9  te n ta n g  P e la y a n a n  P u b lik ;

3. U n d a n g -u n d a n g  RI N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi;

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 96  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e la k s a n a a n  UU No. 25 T a h u n  2 0 0 9 ;

3. P e rm e n p a n  RB N om or 15 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  J u k n is  
P e n y u s u n a n  P e n e ta p a n  d a n  P e n e ra p a n  S ta n d a r  
P e la y a n an ;

4. P e ra tu ra n  M en teri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi R ep u b lik  In d o n e s ia  n o m o r 44  T a h u n  2 0 1 5  
te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l P e n d id ik a n  T inggi;
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No K om ponen U ra ia n

5. P e ra tu ra n  M e n ris te k  D ik ti N om or 126 T a h u n  2 0 1 6  
te n ta n g  P e n e r im a a a n  M ah a s isw a  P ro g ram  S a r ja n a  p a d a  
PTN di L in g k u n g an  K e m en ris tek  D ikti.

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  No. 1 t a h u n  2 0 1 9  
te n ta n g  P e ra tu ra n  A kadem ik .

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. L a y a n a n a n  H e lp d esk  KRS O n lin e
2. F a s il i ta s  wifi g ra tis  d ilin g k u n g a n  U n iv e rs ita s  A n d a las

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. SDM m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  t a ta c a r a  p e n g is ia n  
KRS o n lin e

2. SDM m em ilik i sk ill s is te m  ja r in g a n  d a n  k o m p u te r
3. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 

k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tin g g i..

4 P engaw as
In te rn a l

2 . P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

4 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m em ad a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  KRS o n lin e  
d i la k s a n a k a n  s e tia p  s e m e s te r  d e n g a n  m e lib a tk a n  u n i t  
te rk a i t  y a itu  W R1, d a n  W g^il D ire k tu r  1

p k a n  di P a d a n g  ,
UNIVERSITAS ANDALAS, >



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /UN 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

43 . STANDAR PELAYANAN STANDAR PELAYANAN CUTI KULIAH PROGRAM 

PASCASARJANA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. M ah a s isw a  p ro g ram  p a s c a s a r ja n a  m in im a l s e m e s te r  2

2. M ah a s isw a  tid a k  m e la k u k a n  a k tiv ita s  a k a d e m ik  a p a p u n  
se la m a  1 s e m e s te r  a n ta r a  s e m e s te r  2 a ta u  s e m e s te r  
(S 2 /S 3 )

3. M ah a s isw a  t id a k  m e m b a y a r SPP p a d a  m a s a  c u ti,
4. M en g a ju k a n  s u r a t  p e rm o h o n a n  c u ti  k u lia h  ke d ire k tu r  

y a n g  d ik e ta h u i  o leh  k e tu a  p ro g ram  s tu d i
2 Prosedur 1. M ah a s isw a  m e n g a ju k a n  p e rm o h o n a n  c u ti  k u lia h  ke 

d ire k tu r  y an g  di s e tu ju i  k e tu a  p ro g ra m  s tu d i
2. S ta f  b a g ia n  a k a d e m ik  m e n y e ra h k a n  p e rm o h o n a n  

m a h a s is w a  ke re s e p s io n is  d ire k tu r  u n tu k  di 
ta n d a ta n g a n i

3. B ag ian  a k a d e m ik  m e re k a p  p e rm o h o n a n  c u ti  m a h a s isw a  
d a n  m e m b u a t s u r a t  p e m b u a ta n  SK c u ti  ke  W akil R ek to r 
1

4. M a h a s isw a  m e n e rim a  SK c u ti  k u lia h
3 Jan g k a  w aktu  

penyelesaian
1 Minggu

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
S ta tu s  cu ti m ahasisw a

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sek re taria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite  : w w w .pasca.unand.ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 20 T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  S is tem  

P e n d id ik a n  N asio n a l.
2. U n d a n g -U n d a n g  N om or 44  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  

N asio n a l P e n d id ik a n  Tinggi.
3. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 

49  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l P e n d id ik a n  
T inggi

4. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  No. 1 t a h u n  2 0 1 9  
te n ta n g  P e ra tu ra n  A kadem ik .

2 S a ra n a  d a n
P r a s a ra n a
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. G e d u n g /ru a n g a n  te m p a t p e rm o h o n a n  c u ti  k u lia h
2. M eja d a n  K u rsi u n tu k  p e n g a ju a n  p e rm o h o n a n ;
3. K o m p u te r d a n  P r in te r  u n tu k  m e n d a ta  p e n g a ju a n  

p e rm o h o n a n ;
4. Wifi g ra tis  d ilin g k u n g a n  U n iv e rs ita s  A n d a la s
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No K om ponen U ra ia n

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. SDM m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  d a s a r  a tu r a n  d a n  
ta ta c a r a  c u ti  k u lia h

2. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 
k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

4 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  KRS o n lin e  
d i la k s a n a k a n  s e tia p  s e m e s te r  d e n g a n  m e lib a tk a n  u n i t  
te rk a i t  y a itu  W R1, D i r e k tu r ^ a n  W akil D ire k tu r  1

di P a d a n g  .

IVERSITAS ANDALAS, V
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 / UN 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

44 . STANDAR PELAYANAN STANDAR PELAYANAN AKTIF KULIAH KEMBALI (AKK) 
PROGRAM PASCASARJANA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Kom ponen U raian
1 P ersyaratan 1. A ktif K u liah  K em bali d ia ju k a n  s e c a ra  te r tu l i s  k e p a d a  

R ek to r m e la lu i D ire k tu r  s e s u a i  d e n g a n  ja d w a l y an g  
d ite ta p k a n  d a la m  K a len d e r A k ad em ik

2. J ik a  p e rm o h o n a n  AKK y an g  d ia ju k a n  m a h a s is w a  s u d a h  
lew at w a k tu  d a ri ja d w a l y a n g  d i te n tu k a n  tid a k  a k a n  
d ip ro se s .

3. M a h a s isw a  y an g  d ip e rb o le h k a n  AKK y a n g  tid a k  d a lam  
p ro s e s  e v a lu a s i s e m e s te r  a ta u  y a n g  te ra n c a m  p u tu s  
s tu d i /d r o p - o u t  (DO)

2 Prosedur 1. A ktif K u liah  K em bali d ia ju k a n  o leh  m a h a s is w a  s e c a ra  
te r tu l i s  k e p a d a  D ire k tu r  s e s u a i  d e n g a n  ja d w a l y an g  
d ite ta p k a n  d a la m  K a len d e r A kadem ik .

2. B ag ian  a k a d e m ik  m e la n ju tk a n  p e rm o h o n a n  a k tif  k em b a li 
m a h a s is w a  m e la lu i s u r a t  D ire k tu r

3. R ek to r/W R  I m e n e rim a  p e rm o h o n a n  d a n  m e n e ru s k a n  
k e p a d a  BAK.

4. J ik a  p e rm o h o n a n  tid a k  m e m e n u h i p e r s y a ra ta n  
a k a d e m ik , m a k a  p e rm o h o n a n  A ktif K u liah  K em bali 
d ito lak .

5. M ah a s isw a  y an g  d iz in k a n  a k tif  k e m b a li m a la k u k a n  
p e n d a f ta r a n  u la n g

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

1 Minggu

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
Pelayanan Aktif ku liah  kem bali

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : P ascasarjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sek re taria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite : w w w .pasca.unand .ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N om or 20  T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  S is tem  
P e n d id ik a n  N asiona l.

2. U n d a n g -U n d a n g  N om or 44  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  S ta n d a r  
N asio n a l P e n d id ik a n  Tinggi.

3. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 
49  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l P e n d id ik a n  
T inggi
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No K om ponen U ra ia n

4. K e p u tu sa n  M en te ri R ise t, T ekno log i d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 39 T a h u n  2 0 1 6 , te n ta n g  B iay a  K u liah  
T u n g g a l d a n  U ang  K u liah

5. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  No. 1 t a h u n  2 0 1 9  
te n ta n g  P e ra tu ra n  A kadem ik .

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. G e d u n g /ru a n g a n  te m p a t p e rm o h o n a n  c u ti  k u lia h
2. M eja d a n  K u rsi u n tu k  p e n g a ju a n  p e rm o h o n a n ;
3. K o m p u te r d a n  P r in te r  u n tu k  m e n d a ta  p e n g a ju a n  

p e rm o h o n a n ;
4. Wifi g ra tis  d ilin g k u n g a n  U n iv e rs ita s  A n d a la s

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. SDM m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  d a s a r  a tu r a n  d a n  
ta ta c a r a  p e n d a f ta r a n  u la n g

2. SDM m em ilik i s ik a p  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 
k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P eng aw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

4 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  A k tif K u liah  K em bali 
d i la k s a n a k a n  s e tia p  s e m e s te r  d e n g a n  m e lib a tk a n  u n i t  
te rk a i t  y a itu  WR1, d a n  W a k i /D ire k tu r  1

di P a d a n g

NIVERSITAS ANDALAS, V

RIl
2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

45 . STANDAR PELAYANAN STANDAR SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH 

PROGRAM PASCASARJANA
A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. B u k ti S P P / KRS s e m e s te r  b e r ja la n
2 Prosedur 1. M ah a s isw a  m e m in ta /  m e n d o w n lo a d  fo rm u lir  s u r a t  

k e te ra n g a n  a k tif  k u lia h
2. M ah a s isw a  m en g is i d a n  m e n y e ra h k a n  k em b a li fo rm u lir  

s u r a t  k e te ra n g a n  y an g  s u d a h  d iis i b e s e r ta  k e le n g k a p a n  
n y a  ke b a g ia n  a k ad em ik .

3. 3 .a. B ag ian  a k a d e m ik  m e n g a g e n d a k a n  d a n  
m e m b u a t s u r a t  k e te ra n g a n  u n tu k  s e la n ju tn y a  
d iv e rif ik as i o leh  K asu b b a g  TU, W adir I d a n  d is a h k a n  
o leh  D ire k tu r .
3 .b . B ag ian  a k a d e m ik  m e n g a g e n d a k a n  d a n  
m e m b u a t s u r a t  k e te ra n g a n  a k tif  u n tu k  s e la n ju tn y a  
d iv e rif ik as i o leh  Ka s u b b a g  TU d a n  d is a h k a n  o leh  W adir 
I

4 . P e tu g a s  b a g ia n  A kad em ik  m e n y e ra h k a n  s u r a t  
k e te ra n g a n  y an g  s u d a h  d is a h k a n  k e p a d a  m a h a s isw a .

5. S u ra t  k e te ra n g a n  d ia rs ip k a n  o leh  b a g ia n  a k ad e m ik .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

3 h ari

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
S u ra t K eterangan m asih  ku liah

6 Penanganan  
P engaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sek re taria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite : w w w .pasca.unand .ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. UU N om or 5 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  A p a ra tu r  S ip il N egara;
2. UU N om or 20 T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  S is te m  P e n d id ik a n  

T inggi
3. UU N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  P e n d id ik a n  Tinggi 

K e p u tu sa n  M en teri R ise t, T ekno log i d a n  P e n d id ik a n  
T inggi N om or 39  T a h u n  2 0 1 6 , te n ta n g  B iay a  K u liah  
T u n g g a l d a n  U ang  K u liah

4. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  No. 1 ta h u n  2 0 1 9  
te n ta n g  P e ra tu ra n  A kadem ik .

2 S a ra n a  d a n 1. R u a n g a n  k e r ja
P ra s a ra n a 2. C o m p u te r
d a n /a t a u  fa s il i ta s 3. K ursi

3 K om p eten si 1. SDM m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  d a s a r  a tu r a n  d a n
P e la k sa n a ta ta c a r a  p e n d a f ta r a n  u la n g

mailto:sekretariatpasca@adm.unand.ac.id
http://www.pasca.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

2. SDM m em ilik i s ik ap  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 
k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i._____________________________________________________ _

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

4 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

P e la y a n a n  d ib e rik a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  p e la y a n a n  
y a n g  d i te ta p k a n

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

K am p u s  m e m b e rik a n  fa s i l i ta s  k e m u d a h a n  p ro s e s  
a d m in is tr a s i  di t in g k a t f a k u lta s  d a n  u n iv e r s i ta s

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  A ktif K u liah  K em bali 
d i la k s a n a k a n  s e tia p  s e m e s te r  d e n g a n  m e lib a tk a n  u n i t  
te rk a i t  y a itu  WR1, d a n  W akil D rfrektur 1

di P a d a n g
JJNIVERSITAS ANDALAS,^

1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  16 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

46 . STANDAR PELAYANAN UJIAN AKHIR PROGRAM PASCASARJANA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. T e lah  m e n y e le sa ik a n  s e lu r u h  p e rk u l ia h a n  d a n  SKS y an g  

d iam b il s u d a h  m e c ap a i b a ta s  ju m la h  m in im u m .
2. T e lah  m e lu n a s i s e lu ru h  b ia y a  p e n d id ik a n  sa m p a i 

s e m e s te r  b e r ja la n
3. M em pero leh  p e r s e tu ju a n  u j ia n  s k r ip s i  d a r i d o sen  

p em b im b in g
4. In d ex  s im ila r ity  tu g a s  a k h ir  k u ra n g  d a r i  30%

2 Prosedur 1. B ag ian  a k a d e m ik  m e n y e ra h k a n  form  u n d a n g a n  u jia n  
t e s i s /  d is e r ta s i  k e m a h a s is w a  y a n g  s u d a h  m e len g k ap i 
s e lu r u h  p e rs y a ra ta n .

2. M ah a s isw a  m en g is i fo rm u lir  d a n  m e m in ta  p e r s e tu ju a n  
p em b im b in g , p e n g u ji, d a n  k e tu a  p ro g ram  s tu d i  y an g  
d ib u k tik a n  d e n g a n  ta n d a ta n g a n  p a d a  fo rm u lir  te n ta n g  
w a k tu  p e la k s a n a a n  U jian  A k h ir /  D ise r ta s i.

3. M ah a s isw a  m e n y e ra h k a n  fo rm u lir  y a n g  te la h  d iis i 
b e s e r ta  k e le n g k a p a n n y a  ke b a g ia n  a k ad e m ik .

4. B ag ian  a k a d e m ik  m e m p ro se s  u n d a n g a n  U jian  A k h ir /  
D ise r ta s i  u n tu k  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  W akil D ire k tu r  1/ 
D ire k tu r  d a n  m e n y e ra h k a n  u n d a n g a n  y a n g  s u d a h  di 
ta n d a ta n g a n i  ke m a h a s isw a .

5. M ah a s isw a  m e n y e ra h k a n  s u r a t  u n d a n g a n  U jian  A k h ir / 
D ise r ta s i  y an g  d is e r ta i  d e n g a n  T esis  d a n  d is e r ta s i  
k e p a d a  d o sen  u n d a n g a n  d a n  p e m b im b in g

6. B ag ian  a k a d e m ik  m e n y ia p k a n  b e r i ta  a c a ra  u j ia n  a k h i r /  
d is e r ta s i  d a n  m e n y e ra h k a n n y a  ke b a g ia n  u m u m  u n tu k  
d is e ra h k a n  k e p a d a  k e tu a  p e n g u ji se b e lu m  u jia n  
d im u la i.

3 Ja n g k a  w aktu  
penyelesaian

3 h a ri

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
U jian Akhir M ahasisw a

6 Penanganan  
P engaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: sek re taria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
Website : w w w .pasca.unand .ac.id

mailto:sekretariatpasca@adm.unand.ac.id
http://www.pasca.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  N om or 20  T a h u n  2 0 0 3  te n ta n g  
P e n d id ik a n  N asio n a l

2. UU N om or RI 14 T a h u n  2 0 0 5  ttg  G u ru  d a n  D osen
3. PP RI N om or 61 T a h u n  1999 ttg  P e rg u ru a n  T inggi 

S eb ag a i B ad a n  H u k u m  M ilik N eg ara  (BHMN)

4. PP RI N om or 19 T a h u n  2 0 0 5  t tg  S ta n d a r  N asio n a l 
P e n d id ik a n

5. K e p u tu sa n  D ire k tu r  J e n d e r a l  P e n d id ik a n  T inggi 
D e p a rte m e n  P e n d id ik a n  D an  K e b u d a y a a n  RI No. 
4 8 / D 3 / K e p / 1983 ttg  B eb a n  T u g a s  T en ag a  P e n g a ja r  
P a d a  P e rg u ru a n  T inggi

6. P e ra tu ra n  M en d ik n as  RI N om or 47  T a h u n  2 0 0 9  ttg  
S e rtif ik a s i P en d id ik  U n tu k  D osen

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u a n g a n  u jia n
2. C o m p u te r
3. In fo k u s
4. M eja
5. K ursi
6. H asil u jia n

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. SDM y a n g  m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  p e r a tu r a n  d a n  
k e b ija k a n  di b id a n g  a k a d e m ik

2. SDM m em ilik i s ik ap  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 
k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

4 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

P e la y a n a n  d ib e rik a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  p e la y a n a n  
y a n g  d i te ta p k a n

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

K a m p u s  m e m b e rik a n  fa s i l i ta s  k e m u d a h a n  p ro s e s  
a d m in is tr a s i  di t in g k a t f a k u lta s  d a n  u n iv e r s i ta s

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

E v a lu a s i p e n g a ju a n  d i la k s a n a k a n  s e tia p  s e m e s te r  d e n g an  
m e lib a tk a n  u n i t  te rk a i t  y a itu  W R1, W akil D ire k tu r  1, d a n  
K e tu a  P ro g ram  S tu d i .



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

47 . STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN LULUS PROGRAM 
PASCASARJANA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY]

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. M ah a s isw a  te la h  lu lu s  U jian  A khir
2 Prosedur 1. M ah a s isw a  m e m in ta /  m e n d o w n lo a d  form  s u r a t  

k e te ra n g a n  lu lu s

2. M ah a s isw a  m en g is i d a n  m e n y e ra h k a n  k e m b a li fo rm u lir  
s u r a t  k e te ra n g a n  y a n g  s u d a h  d iis i b e s e r ta  k e le n g k a p a n  
n y a  ke b a g ia n  ak ad e m ik .

3. a. B ag ian  a k a d e m ik  m e n g a g e n d a k a n  d a n  m e m b u a t 
s u r a t  k e te ra n g a n  u n tu k  s e la n ju tn y a  d iv e rif ik as i o leh 
K a su b b a g  TU, W adir I d a n  d is a h k a n  o leh  D ire k tu r .

3. b. B ag ian  a k a d e m ik  m e n g a g e n d a k a n  d a n  m e m b u a t 
s u r a t  k e te ra n g a n  a k tif  u n tu k  s e la n ju tn y a  d iv e rif ik as i 
o leh  Ka su b b a g  TU d a n  d is a h k a n  o leh  W adir I

4. P e tu g a s  b a g ia n  A k ad em ik  m e n y e ra h k a n  s u r a t  
k e te ra n g a n  y an g  s u d a h  d is a h k a n  k e p a d a  m a h a s isw a .

5. S u r a t  k e te ra n g a n  d ia rs ip k a n  o leh  b a g ia n  ak ad e m ik .

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

3 h ari

4 B iay a /ta rif T anpa  p em u n g u tan  biaya (gratis)
5 Produk

Pelayanan
S u ra t K eterangan Lulus

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: sek retaria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
Website : w w w .pasca.unand .ac.id

B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g  -  u n d a n g  N om or 20 T a h u n  2 0 0 3 , te n ta n g  
S is te m  P e n d id ik a n  N asio n a l;

2. U n d a n g  -  u n d a n g  N om or 14 T a h u n  2 0 0 5  te n ta n g  G u ru  
d a n  D osen

3. U n d a n g  -  U n d an g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  Tinggi

4. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 66 ta h u n  2 0 1 0  te n ta n g  
p e ru b a h a n  a ta s  P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 17 ta h u n  
2 0 1 0 , te n ta n g  P en g e lo laan  d a n  P e n y e le n g g a ra a n  
P e n d id ik a n ;

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a

1. R u a n g a n  k e r ia
2. M eja

mailto:sekretariatpasca@adm.unand.ac.id
http://www.pasca.unand.ac.id


No K om ponen U ra ia n

d a n /a t a u  fa s il i ta s 3. K u rsi
4. L ega lis ir
5. K o m p u te r

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. SDM m em ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  d a s a r  a tu r a n  d a n  
ta ta c a r a  k e te ra n g a n  L u lu s

2. SDM m em ilik i s ik ap  s a n tu n ,  ju ju r ,  c e rd a s , k e te lit ia n , 
k e s a b a ra n ,  k e c e k a ta n , k e ra m a h a n  d a n  in te g r i ta s  y an g  
tingg i.

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  p e la y a n a n  
y a n g  d i te ta p k a n

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

K am p u s  m e m b e rik a n  fa s il i ta s  k e m u d a h a n  p ro s e s  
a d m in is tr a s i  di t in g k a t f a k u lta s  d a n  u n iv e r s i ta s

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k sa n a

E v a lu a s i p e n y e le n g g a ra a n  p a la y a n a n  s e c a ra  k e s e lu ru h a n  
a ta s  p e rm o h o n a n  m a h a s is w ^

n  di P a d a n g
IVERSITAS ANDALAS, V

N0RI4
2 0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

48 . STANDAR PELAYANAN PUBLIK PENDAFTARAN WISUDA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Kom ponen U raian
1 P ersyaratan 1. T e lah  L u lu s  U jian  a k h ir

2. b u k ti  p e r lu n a s a n  SPP
3. ta n d a  te r im a  p e n y e ra h a n  T e s is /D is e r ta s i  ke 

p em b im b in g , p u s ta k a  PPs, P u s ta k a  P u s a t  U n a n d
4. fo tokop i s e r t if ik a t  Toefl
5. Publikasi

2 Prosedur 1. B ag ian  a k a d e m ik  m e m e rik sa  k e le n g k a p a n  p e r s y a ra ta n  
w is u d a  c a lo n  w is u d a w a n /t i  d a n  m e n y e ra h k a n  usernam e  
d a n  passw ord  u n tu k  m e n d a f ta r  w is u d a  s e c a ra  o n lin e  
(jika  p e r s y a ra ta n  w isu d a  te la h  len g k ap ).

2. C alon  w is u d a w a n /t i  m e n g is i b io d a ta  w is u d a  s e c a ra  
online ke  w ib s ite  w is u d a .u n a n d .a c .id  d e n g an  
m e n g g u n a k a n  usernam e  d a n  passw ord  y an g  te la h  
d ite rim a .

3. M ah a s isw a  m e m p rin t d a ta  y a n g  te la h  d iis in y a  s e c a ra  
online s e r ta  m e n a n d a ta n g a n i  d a n  m e n y e ra h k a n  ke 
b a g ia n  a k a d e m ik  p a s c a s a r ja n a .

4. B ag ian  a k a d e m ik  m e re k a p tu la s i  d a ta -d a ta  ca lo n  
w is u d a w a n /t i  d a n  m e m in ta  p e r s e tu ju a n  D ire k tu r  u n tu k  
d is e ra h k a n  ke BAAK U n iv e rs ita s  A n d a la s .

5. B ag ian  a k a d e m ik  m e m b u a tk a n  u n d a n g a n  p e n y e ra h a n  
ija z a h  d a n  d is e ra h k a n  k e p a d a  ca lo n  w is u d a w a n /t i .

6. C alon  w is u d a w a n /t i  m e m in ja m  p a k a ia n  w isu d a  ke 
b a g ia n  u m u m  d e n g a n  m e m p e r lih a tk a n  u n d a n g a n  d a n  
m e n in g g a lk a n  u a n g  ja m in a n .

7. B ag ian  a k a d e m ik  m e n y ia p k a n  ija z a h  d a n  tr a n s k r ip  n ila i 
u n tu k  d is e ra h k a n  p a d a  s a a t  u p a c a r a  p e n y e ra h a n  
ija z ah .

8. C alon  w is u d a w a n /t i  w ajib  m e n g ik u ti g lad i b e rs ih  
p e n y e ra h a n  ija zah

12. C alon  w is u d a w a n / ti m e n g ik u ti u p a c a r a  w isu d a  d a n  
p e n y e ra h a n  ija zah

3 Ja n g k a  w aktu  
penyelesaian

1 B ulan

5 Produk
Pelayanan

P en d ad ta ran  W isuda

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk : Program  P ascasa rjan a  U niversitas A ndalas
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: sekretariat(a>pasca.unand.ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
Website : h ttp :/ /p a s c a .u n a n d .a c .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : Program  P a scasa rjan a  U niversitas

A ndalas Website : www........ u n an d .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P e rp u s tak aan  U nand

http://pasca.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g -u n d a n g  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 20 T a h u n  
2 0 0 3  te n ta n g  S is tem  P e n d id ik a n  N asio n a l;

2. U n d a n g -u n d a n g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  Tinggi, m e n te r i  b e rw e n a n g  m e n e ta p k a n  
s ta n d a r  s a tu a n  b ia y a  o p e ra s io n a l P e n d id ik a n  T inggi 
y a n g  m e n ja d i d a s s a r  PTN d a la m  m e n e ta p k a n  b ia y a  y an g  
d ita n g g u n g  o leh  m a h a s isw a ;

3. P e ra tu ra n  P re s id e n  N om or 13 ta h u n  2 0 1 5  te n ta n g  
K e m en te rian  R ise t, T ekno log i P e n d id ik a n  T inggi;

4. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  RI N om or 66  T a h u n  2 0 1 0 , 
te n ta n g  P en g e lo laan  P e n y e le n g a ra a n  P e n d id ik a n ;

5 P e rm e n p a n  RB N om or 15 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  J u k n is  
P e n y u s u n a n  P e n e ta p a n  d a n  P e n e ra p a n  S ta n d a r  
P e la y a n an ;

6 P e ra tu ra n  M en teri R ise t, T ekno log i, d a n  P e n d id ik a n  
T inggi R ep u b lik  In d o n e sw ia  n o m o r 44  T a h u n  2 0 1 5  
te n ta n g  S ta n d a r  N asio n a l P e n d id ik a n  T inggi;

7 K e p u tu sa n  M en teri R ise t, T ekno log i d a n  P e n d id ik a n
T inggi N om or 39 T a h u n  2 0 1 6 , te n ta n g  B iaya  K u liah  
T u n g g a l d a n  U ang  K u liah  T u n g g a l p a d a  PTN 
d ilin g k u n g a n  K e m en ris tek d ik ti;___________________________

S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M en g u asa i p e n g o p e ra s ia n  k a m e ra  d ig ita l d a n

p e ra w a ta n n y a ._________________________________
4

IT
P en g aw as
In te rn a l

2 . P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d i te ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

a n  di P a d a n g
NIVERSITAS ANDALAS,^

Ilk
1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

49 . STANDAR PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH/TRANSKRIP AKADEMIK/SURAT 
KETERANGAN PENGGANTI IJAZAH

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. F o to k o p i KTP

2. A sli I ja z a h /T ra n s k r ip  A k a d e m ik /S u ra t  K e te ran g a n  
P e n g g a n ti I ja z a h S e r tif ik a t P ro fesi

2 Prosedur ^  m

A lum ni \ \  S ta f  a k ad e m ik .

D ire k tu r /  W adir 1
R ese p s io n is
K e te ran g a n
1. P e rm in ta a n  leg a lis ir  o leh  a lu m n i
2. F o to k o p i i ja z a h / t r a n s k r ip  a k a d e m ik /s u r k e t  p e n g g a n ti 

i ja z a h /  ke b a g ia n  a k a d e m ik  p a s c a s a r ja n a
3. F o to k o p i i ja z a h / t r a n s k r ip  a k a d e m ik  d ile g a lis ir  s tem p e l 

D ir e k tu r /  W adir 1 o leh  b a g ia n  a k a d e m ik  d a n  
d is e ra h k a n  ke P e n a ta  U sa h a  P im p in an  u n tu k  
d im in ta k a n  ta n d a  ta n g a n  D ire k tu r /  W adir 1

4. B e rk a s  y an g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  D ire k tu r  
d is e r a h k a n  o leh  P e n a ta  U sa h a  P im p in a n  ke b a g ia n  
a k a d e m ik  u n tu k  d is tem p e l.

5. B e rk a s  s u d a h  b is a  d iam b il o leh  a lu m n i d i B ag ian  
a k a d e m ik  P a s c a s a r ja n a

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 h a r i/ te n ta tif

4 B iaya/tariff Rp 2 .000,- per lem bar u n tu k  ija z ah /tra n sk rip  akadem ik

5 Produk
Pelayanan

Ijazah /T ran sk rip  Akadem ik yang dilegalisir

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : P ascasa rjan a  U nand
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E-mail: sek retaria tpasca@ adm .unand .ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
Website : w w w .pasca.unand.ac.id

mailto:sekretariatpasca@adm.unand.ac.id
http://www.pasca.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  
N om or 11 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  P e n g e sa h a n  F o tokop i 
Ija zah , F o to k o p i S e rtif ik a t P ro fesi, F o tokop i S u ra t  
K e te ran g a n  P en g g an ti I ja z a h /S e r t i f ik a t  P ro fesi, d a n  
P e n e rb ita n  S u ra t  K e te ra n g a n  P en g g an ti 
I ja z a h /S e r t i f ik a t  P ro fesi L u lu sa n  P e rg u ru a n  T inggi

2. K e p u tu sa n  K epala  BKN N om or 11 T a h u n  2002  
te n ta n g  P e ja b a t Y ang B erw en a n g  M en g e sah k a n  
F o tokop i I ja z a h /S u r a t  T a n d a  T a m a t B e la ja r

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m em v erifik as i k e a s lia n  

ija z ah  /T ra n s k r ip  N Ilai, S u ra t  K e te ra n g a n  P en g g an ti 
Ijazah

4 P engaw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n
ke am  a n  a n  d a n
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e rik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

50. STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN SURAT DINAS

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan S u r a t  M asu k

2 Prosedur

P em o h o n  T U /R e se p s io n is  S e k re ta r ia t  D ire k tu r

| | j  ^  g g j

D ire k tu r  W akil D ire k tu r
K e te ra n g a n  :
1. S u ra t  d ite r im a  d e n g a n  m e n a n d a  ta n g a n i  ta n d a  

p e n e r im a a n , d ic a ta t  d i b u k u  s u r a t  m a s u k , s e la n ju tn y a  
M en g a g e n d ak a n  s u r a t  ke A p lik asi E-O ffice

2. M en erim a  s u r a t ,  m en g is i M en g u p lo ad  s u r a t  ke  E-office 
s e s u a i  p e r ih a l s u ra t ;

3. M en e laah  p e r in ta h  p im p in a n  s e s u a i  d isp o s is i di 
a p lik a s i E-O FFIC E , s e la n ju tn y a  d id is p o s is ik a n  
k e m b a li s e s u a i  d e n g a n  tu p o k s i  K a su b a g

4. M e m e rin ta h k a n  k e p a d a  p e la k s a n a  s e s u a i  p e r ih a l s u r a t  
u n tu k  d ib u a tk a n  k o n se p  s u r a t  b a la s a n ;

5. M em b u a t k o n se p  s u r a t  d in a s  s e s u a i  p e r in ta h  K asu b ag  
d a n  m e n y e ra h k a n  ke K asu b ag .

6. m e m e rik sa  k o n se p  s u r a t  b a la s a n ,  j ik a  s e tu ju  d ip a ra f  
d a n  d i la n ju tk a n  ke W akil D ire k tu r  , j ik a  t id a k  s e tu ju  
d is e ra h k a n  k em b a li ke K a su b a g  u n tu k  d ip e rb a ik i

7. m e m e rik sa  k o n se p  s u r a t  b a la s a n ,  j ik a  s e tu ju  d ip a ra f  
d a n  d i la n ju tk a n  ke D ire k tu r  , j ik a  t id a k  s e tu ju  
d is e ra h k a n  k em b a li ke w ak il d ir e k tu r  u n tu k  d ip e rb a ik i

8. M en erim a  s u r a t  y an g  te la h  d i ta n d a ta n g a n i  D ire k tu r , 
p e n g a rs ip a n  d a n  m e n y e ra h k a n  ke  T a ta  U sa h a  u n tu k  
d id is tr ib u  s ik a n ;

9. P ro se s  d is tr ib u s i .
3 Jan g k a  w aktu  

penyelesaian
3 Hari

5 Produk
Pelayanan

S u ra t M asuk

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Program  P ascasa rjan a  U niversitas A ndalas
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: sekretariat(a>pasca.unand.ac.id
Telp: 0751-71686
Fax : 0751-71691
W ebsite : h ttp :/ /p a s c a .u n a n d .a c .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : Program  P ascasa rjan a  U niversitas

A ndalas Website : www........u n an d .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : UPT P e rp u stak aan  U nand

http://pasca.unand.ac.id


B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. U n d a n g  -  U n d a n g  N om or 14 t a h u n  2 0 0 8  te n ta n g  
k e te rb u k a a n  In fo rm asi P u b lik

2. U n d a n g  -  U n d an g  N om or 12 T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  
P e n d id ik a n  T inggi

3. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 4 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n y e le n g g a ra a n  P e n d id ik a n  T inggi d a n  P en g e lo laan  
P e rg u ru a n  Tinggi;

4. P e ra tu ra n  M en te ri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  N om or 
25  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  O rg a n is a s i  d a n  T a ta  K erja  
U n iv e rs ita s  A n d a las

5. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  RI 
N om or 47  T a h u n  2 0 1 3  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

6. P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  N om or 9 T a h u n  
2 0 1 7  T e n ta n g  T a ta  N a sk a h  Di L in g k u n g an  U n iv e rs ita s  
A n d a la s

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a ta u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

4. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
5. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
6. M en g u a sa i p e n g o p e ra s ia n  k a m e ra  d ig ita l d a n  

p e ra w a ta n n y a .
4 P engaw as

In te rn a l
3 . P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) m ingggu  sek a li

di Padang
NIVERSITAS A N DALAS,\

0 7 1 8 1 9 8 8 1 1 1 0 0 1



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

51. STANDAR PELAYANAN IZIN MAGANG/PENELITIAN

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. M ah a s isw a  A ktif p a d a  s e m e s te r  6 (enam ).

2. M en g a ju k a n  p e rm o h o n a n  ke  D ek an  d e n g a n  p e r s e tu ju a n  
J u r u s a n /P r o d i

2 Prosedur

M ah a s isw a  S ta f  J u r u s a n /P r o d i

/  ^  1

P e r u s a h a a n / I n s ta n s i  te rk a i t

D ek an  S ta f  S u b . A kadem ik

K e te ran g a n
1. M ah a s isw a  m e n g u ru s  iz in  m a g a n g / p e n e li t ia n  ke 

j u r u s a n /  P rodi
2. S e te la h  m e n d a p a t p a r s e tu ju a n  J u r u s a n /P r o d i ,  

p e rm o h o n a n  d i te ru s k a n  ke S u b  bag . A k ad em ik  d a n  
k e m a h a s is w a a n .

3. S u b  b a g ia n  A kadem ik  d a n  k a m a h a s is w a a n  m e m p ro se s  
s u r a t  iz in  p e n e lit ia n  u n tu k  d i ta n d a ta n g a n i  D ek an .

4. M ah a s isw a  m em b aw a  s u r a t  iz in  p e n e l i t ia n /  m ag an g  ke 
p e r u s a h a a n /  in s ta n s i  te rk a it .

3 Ja n g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 h a r i/ te n ta tif

4 Biaya /  tariff -

5 Produk
Pelayanan

S u ra t izin pen e litian / m agang

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : F ak u ltas  di lingkungan  U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
W ebsite : ........................
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : F ak u ltas  di U nand



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1 D a sa r  H u k u m P e ra tu ra n  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s  no  1 ta h u n  2019  
te n ta n g  p e r a tu r a n  A kadem ik

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K u rsi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik a s i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu  m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m v e rif ik as i k e a s lia n  

ija z a h  /S e r t i f ik a t  P ro fesi, S u r a t  K e te ra n g a n  P en g g an ti 
I ja z a h /S e r t i f ik a t  P rofesi;

4 P eng aw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

^  Cy'

* rr !»/4®fe< 
s z

* ■  *

can di P a d a n g  .
®R\UNIVERSITAS ANDALAS,^
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>RI*
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /UN 1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

52. STANDAR PELAYANAN LEGALISIR IJAZAH /  TRANSKRIP NILAI /  SERTIFIKAT 
P R O FE SI/ SERTIFIKAT AKREDITASI

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. Asli I ja z a h /T ra n s k r ip  N ila i /S e r t i f ik a t  P ro fesi.

2. P ho to  copy I ja z a h /T ra n s k r ip  N ila i /S e r t i f ik a t  
P ro fe s i/S e r tif ik a t  A k red ita s i.

3. A sli b u k ti  p e m b a y a ra n  le g a lis ir  d a r i b a n k

2 Prosedur

A lum ni S ta f  S u b . Ak.

/ \  \

D ek an  S e k re ta r
K e te ran g a n
1. P e rm in ta a n  le g a lis ir  o leh  a lu m n i
2. F o to k o p i i ja z a h / t r a n s k r ip  n i la i / s e r t ]  

s e r t i f ik a t  a k re d ita s i  d a n  b u k ti  pembay< 
d is e ra h k a n  ke S ta f  S u b b a g ia n  
K e m a h a s isw a a n .

3. F o to k o p i i j a z a h / t r a n s k r ip  
p ro f e s i /s e r t i f ik a t  a k re d ita s i  d is te m p e l le 
S u b b a g ia n  A kadem ik  d a n  K em ahi 
d is e r a h k a n  ke S e k re ta r ia t  D ek an  u n tu k  
o leh  D e k a n /W D l.

4. B e rk a s  y an g  s u d a h  d i ta n d a ta n g a n i  ole 
d is e r a h k a n  o leh  S e k re ta r ia t  D ek an  
A k ad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  u n tu k  di 
d a n  d is te m p e l F a k u lta s .

5. B e rk a s  s u d a h  b is a  d iam b il o leh  a lu m n  
A k ad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n

ad  & K em ah.

7

ia t D e k a n /W D l

fik a t p ro fe s i/  
a ran  d a ri b a n k  
ik ad em ik  d a n

n i la i /s e r t i f ik a t  
g a lis ir o leh  S ta f  
a s isw aan  d a n  
d i ta n d a ta n g a n i

;h  D e k a n /W D l 
ke S u b b a g ia n  
beri p e n o m o ra n

i d i S u b b a g ia n

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 h a r i/ te n ta tif

4 B iaya/tariff Rp 2 .000 ,- (dua ribu  rupiah) per lem bar

5 Produk
Pelayanan

Ijazah /T ran sk rip  N ilai/Sertifikat P rofesi/S ertifikat A kreditasir

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : F aku ltas  di lingkungan  U niversitas A ndalas 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
W ebsite : ........................
K otak S a ra n /p e n g ad u a n  : F ak u lta s  di U nand



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K e b u d ay a a n  
N om or 11 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  P e n g e sa h a n  F o tokop i 
Ija z ah , F o to k o p i S e rtif ik a t P ro fesi, F o to k o p i S u ra t  
K e te ran g a n  P en g g an ti I ja z a h /S e r t i f ik a t  P rofesi, d a n  
P e n e rb ita n  S u ra t  K e te ra n g a n  P en g g an ti 
I ja z a h /S e r t i f ik a t  P ro fesi L u lu sa n  P e rg u ru a n  T inggi

2. K e p u tu sa n  K epala  BKN N om or 11 T a h u n  2 0 0 2  
te n ta n g  P e ja b a t Y ang B erw en an g  M en g e sah k a n  
F o to k o p i I ja z a h /S u r a t  T a n d a  T a m a t B e la ja r

3. P e ra tu ra n  M en te ri K eu an g an  N om or 4 6 /P M K .0 5 /2 0 1 5  
te n ta n g  T a rif L a y a n an  B a d a n  L a y a n an  U m um  
U n iv e rs ita s  A n d a la s  p a d a  K e m e n ris te k d ik ti

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m v erifik as i k e a s lia n  

ija z a h  /S e r t i f ik a t  P ro fesi, S u r a t  K e te ra n g a n  
P e n g g a n ti I ja z a h /S e r t if ik a t  P ro fesi;

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n
ke am  a n  a n  d a n
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k sa n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

an di Padang
NIVERSITAS ANDALAS,\
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19 
TANGGAL : 31 D ESEM BER 2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

53. STANDAR PELAYANAN PINDAH KULIAH MAHASISWA

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. P e rm o h o n a n  P in d a h  M ah a s isw a

2 Prosedur

2. B u k ti T e rd a fta r  (B u k ti^ ^ rn b a y a ra n  UKT,KRS,KHS)

m a h a s is w a  S u b a g  U m um  (e-office)

V

S u b a g  A k a d em ik /K m s

W akil R ek to r I D ek an
K e te ran g an :
1. P e rm o h o n a n  p in d a h  d a ri m a h a s is w a  m e la lu i 

S u b ag .U m u m  (e-office).
2. S u b a g .U m u m  m e n y a m p a ik a n  ke D e k a n /W a k il D ek an  I.
3. D e k a n /W a k il D ek an  m e n e la ’a h  d a n  m e m b e rik a n  re sp o n  

d a la m  b e n tu k  d isp o s is i.
4. S u b ag . A kad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n  m e m b u a tk a n  

s u r a t  p e n g a n ta r  p in d a h  k u lia h  keW akil R ek to r I.
5. W akil R ek to r I m e m p ro se s  s u r a t  p in d a h  m a h a s is w a  y bs.
6. S u ra t  p in d a h  k u lia h  m a h a s is w a  y a n g  s u d a h  se le sa i 

d is e r a h k a n  k eS u b a g . A k ad em ik  d a n  
K e m a h a s is w a a n ,u n tu k  d is e ra h k a n  ke m a h a s is w a  y b s  
(p ro ses  selesai)

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 h ari

4 B iaya/tariff T anpa  biaya
5 Produk

Pelayanan
S u ra t P indah Kuliah

6 P enanganan Help d e sk  : F ak u ltas  di lingkungan UNAND
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
T elp :0751-...........
Fax :0751-...........
W ebsite :........................
K otak S a ra n / pengaduan  : F ak u ltas  di U nand



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m P e ra tu ra n  R ek to r N om or 1 T a h u n  2 0 1 9  te n ta n g  P e ra tu ra n  
A k ad em ik  U n iv e rs ita s  A n d a las

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s

3 K o m p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w asan  d i la k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g  ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k sa n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li

d i P 3.d3.ng •
CUNIVERSITAS ANDALAS,^.
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

54. STANDAR PELAYANAN PEMAKAIAN LABORATORIUM

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE D ELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. F o to k o p i KTP /  k a r tu  M ah a s isw a

2. S u r a t  P e rm o h o n a n
3. M engisi F orm  P e m in ja m a n
4. B u k ti P e m b a y a ran

2 Prosedur

M hs /  P ih a k  L u ar D ek an

A n a lis /O p e ra to r  ^  K epala  L abor  ̂ K e tu a
J u r u s a n

K e te ran g a n
1. P e n g a ju a n  p e rm o h o n a n  o leh  m a h a s is w a  a ta u  

in s ta n s i /P ih a k  lu a r  ke D ek an
2. P e r s e tu ju a n  D ek an
3. P e r s e tu ju a n  K E tu a  J u r u s a n
4. P E rs e tu ju a n  K epala  L abor
5. M e la k u k a n  p e m b a y a ra n  ke b a n k
6. M en y e ra h k a n  b u k ti  p e m b a y a ra n  ke a n a l is /o p e r a to r

3 Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

M aksim al 3 h a r i/ te n ta tif

4 B iaya/tariff 1. S esuai Tarif
5 Produk

Pelayanan
Pem akaian  Laboratorium

6 P enanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : F ak u lta s  di lingkungan UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E -m a il: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
W ebsite : ........................
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : F ak u lta s  di U nand



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m K e p u tu sa n  R ek to r No. 5 2 7 9 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 19, ta n g g a l 4 
N ovem ber 2 0 1 9 , T e n ta n g  P e n e ta p a n  T a rif  P e la y a n a n  d a n  
B iay a  P e ra w a ta n  F a s is l i ta s  L a b o ra to riu m .

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu b s  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om petensi
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M en g u a sa i O p e ra s in a l L abor;

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d i la k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2. P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  a v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li /



LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS 
NOMOR : 6 8 4 7 /U N  1 6 .R /K P T /2 0 1 9  
TANGGAL : 31 D ESEM BER  2 0 1 9  
TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA UNIVERSITAS ANDALAS

55. STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN GEDUNG/RUANGAN

PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. S u r a t  P e rm o h o n a n

2 Prosedur

P em in jam  S ta f  T a ta  U sa h a  D ek an

K a su b a g .U m u m  K abag TU W akil D ek an  II 

K e te ran g a n :

1. P em o h o n  m e n g a ju k a n  s u r a t  p e rm o h o n a n  k e p a d a  
D ek an  Cq. W akil D ek an  II

2. W akil D ek an  II m e m b e rik a n  p e r s e tu ju a n

3. P e r s e tu ju a n  o leh  W akil D ek an  II di te r u s k a n  ke K abag TU

4. K abag  TU m e m e r in ta h k a n  K a su b a g  U m um  d a n  K eu an g an  

u n tu k  m e m e rik sa  k e te rs e d ia a n  ru a n g a n  d a n  m e m b e rik a n  
p e la y a n a n  p e m in ja m a n .

5. K a su b a g  U m um  d a n  K e u an g a n  m e la k u k a n  p e n g ec e k an  

k e te rs e d ia a n  ru a n g a n  y an g  a k a n  d ip in ja m

6. J ik a  g e d u n g /ru a n g a n  te rs e d ia , p e m o h o n  m e la k u k a n  
p e m b a y a ra n  ke R ek en in g  R ek to r U n iv e rs ita s  A n d a la s

7. P e tu g a s  S u b a g  U m um  d a n  K e u a n g a n  m e n e rim a  b u k ti 
p e m b a y a ra n  d a ri p em o h o n .

8. R u a n g a n  s u d a h  b is a  d ip a k a i p em o h o n .

3 Jan g k a  w aktu 
penyelesaian

M aksim al 2 h a r i/ te n ta tif



No Komponen U raian
4 B iaya/tariff S esuai Tarif yang d ite tapkan  oleh Rektor U niversitas A ndalas

5 Produk

Pelayanan

G ed u n g /R u an g an  b ese rta  p e ra la tan  pendukungnya.

6 Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help desk  : F ak u ltas  di lingkungan  UNAND 

A lam at : K am pus Limau M anis Padang 

E-mail: -

Telp: 0 7 5 1 -...........

Fax : 0 7 5 1 -...........

Website : ........................

Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : F ak u ltas  di U nand

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1 . P e ra tu ra n  M en te ri K eu an g a n  RI N om or : 
2 4 8 /P M K .0 6 /2 0 1 1  T e n ta n g  S ta n d a r  K e b u tu h a n  B a ran g  
M ilik N egara  B e ru p a  T a n a h  d a n / a t a u  B a n g u n a n .

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 27 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P e n g e lo laan  B a ran g  M ilik N e g a ra /D a e ra h

3. PMK N om or 7 8 /P M K .0 6 /2 0 1 4  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
T a ta  C a ra  P e la k sa a n  P e m a n fa a ta n  BMN

4. PMK N om or 5 7 /P M K .0 6 /2 0 1 6  T a h u n  2 0 1 6  te n ta n g  
T a ta  C a ra  P e la k sa a n  Sew a B a ra n g  M ilik N egara

5. PMK N om or 6 1 6 /K M .6 /2 0 1 5  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  
M odul P e m a n fa a ta n  BMN

2 S a ra n a  d a n 1 . R u an g  tu n g g u
P ra s a ra n a 2. A lat tu l is  k a n to r

d a n /a t a u  fa s il i ta s 3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10 S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K o m p eten si 1 . K u alifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
P e la k sa n a 2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;

3. M em p u n y a i k e m a m p u a n  te k n is  te n ta n g  s a r a n a  d a n  
p r a s a r a n a  g e d u n g /ru a n g a n ;

4 P engaw as 1 . P e n g a w asan  d i la k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
In te rn a l 2. P e n g a w asan  o leh  SPI



No K om ponen U ra ia n

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g a n  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li /

a n  di P a d a n g  .
UNIVERSITAS ANDALAS,\
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56. STANDAR PELAYANAN TRANSLATE TRANSKRIP NILAI

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
P ersyaratan 1. S u ra t  P e rm o h o n a n  m e la lu i D ek an  /  W akil D ek an  I

2. F o to  T ra n sk r ip  N ilai_________________________________

Prosedur

A lum ni

aeon;

e-O ffice.

S u b a g  A k a d em ik /K m s KTU

V

D e k a n /W a k il 
D ek an  I

A dm in SIA 

K e te ran g a n
1. P e rm in ta a n  T ra n s la te  T ra n s k r ip  N ilai
2. M en y e ra h k a n  p e rm o h o n a n  m e la lu i B ag ian  U m u m /e -  

Office
3. S u ra t  p e rm o h o n a n  d i te ru s k a n  ke D ek an  /  W akil D ekan  

I d a n  d i te ru s k a n  ke KTU, s e la n ju tn y a  d i te ru s k a n  ke 
S u b a g  A kad em ik  d a n  K e m a h a s isw a a n

4. A dm in SIA m e m p ro se s  p e m b u a ta n  T ra n s la te  T ra n k s r ip  
N ilai

5. T ra n s la te  T ra n s k r ip  N ilai s e le s a i (p en g am b ilan )__________
M aksim al 3 h a r i/te n ta tif

T anpa  B ia y a _____________________________________________________
T ransla te  T ranskrip  Nilai

Help desk  : F aku ltas  di lingkungan UNAND 
A lam at : K am pus Limau M anis Padang 
E-mail: -
Telp: 0 7 5 1 -...........
Fax : 0 7 5 1 -...........
Website : ........................
K otak S a ra n /p e n g ad u a n  : F ak u ltas  di U nand_____________________

_4_
5

Jan g k a  w aktu  
penyelesaian
B iaya/tariff
Produk
Pelayanan
Penanganan  
Pengaduan, 
S aran  dan  
M asukan



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r  H u k u m 1. P e ra tu ra n  M en teri P e n d id ik a n  d a n  K eb u d ay a a n  N om or 
11 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  P e n g e sa h a n  F o to k o p i Ija zah , 
F o to k o p i S e rtif ik a t P ro fesi, F o to k o p i S u ra t  K e te ran g a n  
P e n g g a n ti I ja z a h /S e r t i f ik a t  P ro fesi, d a n  P e n e rb ita n  
S u ra t  K e te ran g a n  P en g g a n ti I ja z a h /S e r t i f ik a t  P ro fesi 
L u lu sa n  P e rg u ru a n  T inggi

2. P e ra tu ra n  R ek to r n o m o r 1 T a h u n  2 0 1 9  T e n ta n g  
P e ra tu ra n  A kad em ik  U n iv e rs ita s  A n d a la s

2 S a ra n a  d a n  
P r a s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. M eja
4. K ursi
5. K o m p u te r
6. P r in te r
7. T elepon
8. AC
9. A lm ari
10. S te m p e l/c a p  d in a s  d a n  b a k  s te m p e l

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u asa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M am pu m e n g id e n tif ik a s i d a n  m e m a h a m i B a h a s a  y an g  

d ig u n a k a n  u n tu k  T ra n s k r ip  N ilai;
4 P en g aw as

In te rn a l
1. P e n g a w asan  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g su n g
2. P e n g a w asan  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

1 o ra n g

6 J a m in a n  
pel ay a n  a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2. P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y a n g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g an  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  h a s il  
y a n g  d a p a t  d ip e rta n g g u n g ja w a b k a n

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li J

di P a d a n g  \
IVERSITAS ANDALAS,>
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57. STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN ALAT LABORATORIUM

A. PR O SES PENYAMPAIAN (SERVICE DELIVERY)

No Komponen U raian
1 P ersyaratan 1. S u r a t  P e rm o h o n a n  P e m in ja m a n  A lat L a b o ra tr iu m

2 . F o to k o p i k a r tu  id e n ti ta s

2 Prosedur
r  t  — ►

P e m in ja m  S ta f  T a ta  U s a h a  D e k a n

t  1 )

& «- a —  &

K a s u b a g .U m u m  K a b a g  TU W a k il D e k a n  II

K e te ra n g a n  :
1. P e rm o h o n a n  d a ri p e m in ja m  ke D ek an
2 . D ek an  M en d isp o s is i ke W akil D ek an
3 . W akil D ek an  II M en d isp o s is i ke  K abag. TU
4 . K abag. TU M e m e rin ta h k a n  Ke K asu b ag . U m um  u n tu k  

d ip ro se s  s e s u a i  d e n g an  k e te n tu a n .
5 . P e m o h o n a n  p e m in ja m  d a p a t  d ite r im a

Jan g k a  w aktu  
penyelesaian

15 m enit

4 B iay a /ta rif S esuai dengan jen is  dan  lam a pem akaian  p e ra la tan  yang 
d igu n ak an  (sesuai tarif)

5 Produk
Pelayanan

Alat Laboratorium

6 Penanganan  
P engaduan, 
S aran  dan  
M asukan

Help d e sk  : Subbagian  U m um  F a k u l ta s ............UNAND
A lam at : K am pus Limau M anis Padang
E -m a il: ............. @unand.ac.id
Telp: 0 7 5 1 -.................
Fax : 0 7 5 1 -................
W ebsite : www........u n an d .ac .id
Kotak S a ra n /p e n g ad u a n  : F a k u lta s ................ U nand



B. PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

No K om ponen U ra ia n

1 D a sa r H u k u m 1. U n d a n g -U n d an g  N o .l T a h u n  2 0 0 4  te n ta n g  
P e rb e n d a h a ra a n  N egara

2. P e ra tu ra n  P e m e rin ta h  N om or 27 T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
P en g e lo laan  B a ran g  M ilik N e g a ra /D a e ra h

3. PMK N om or 7 8 /P M K .0 6 /2 0 1 4  T a h u n  2 0 1 4  te n ta n g  
T a ta  C a ra  P e la k sa a n  P e m a n fa a ta n  BMN

4. PMK N om or 5 7 /P M K .0 6 /2 0 1 6  T a h u n  2 0 1 6  te n ta n g  
T a ta  C a ra  P e la k sa a n  Sew a B a ra n g  M ilik N egara

5. PMK N om or 6 1 6 /K M .6 /2 0 1 5  T a h u n  2 0 1 5  te n ta n g  
M odul P e m a n fa a ta n  BMN

2 S a ra n a  d a n  
P ra s a ra n a  
d a n /a t a u  fa s il i ta s

1. R u an g  tu n g g u
2. A lat tu l is  k a n to r
3. K o m p u te r
4. P r in te r
5. A la t-A la t L a b o ra to riu m
6. T elepon
7. AC
8. A lm ari
9 . S te m p e l/c a p  d in a s

3 K om p eten si
P e la k sa n a

1. K u a lifik as i p e n d id ik a n  : m in im a l SMA
2. M en g u a sa i k o m p u te r  d a n  in te rn e t;
3. M en g u a sa i p e n g o p e ra s ia n  A lat L a b o ra to r iu m  d a n  

p e ra w a ta n n y a .
4. M em p u n y a i k o m p e te n s i di b id a n g  BMN

4 P en g aw as
In te rn a l

1. P e n g a w a sa n  d ila k u k a n  o leh  a ta s a n  la n g s u n g
2 . P e n g a w a sa n  o leh  SPI

5 J u m la h
p e la k s a n a

2 o ra n g

6 J a m in a n
p e la y a n a n

1. M e la k sa n a k a n  la y a n a n  s e s u a i  d e n g a n  s ta n d a r  y an g  
te la h  d ite ta p k a n .

2 . P e tu g a s  p e n y e la n g g a ra  la y a n a n  m em ilik i k o m p e te n s i 
y an g  m e m a d a i d a n  s a n tu n .

7 J a m in a n  
k e a m a n a n  d a n  
k e se la m a ta n

1. P e la y a n a n  d ib e r ik a n  d e n g a n  c e p a t d a n  te p a t  d e n g an  
h a s i l  y a n g  d a p a t  d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n

2. A p ab ila  te r ja d i k e ru s a k a n  d a n  K e h ila n g an  te rh a d a p  a la t  
m e n ja d i ta n g g u n g  ja w a b  p e m in ja m

8 E v a lu a s i k in e r ja  
p e la k s a n a

D ila k s a n a k a n  m o n ito r in g  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  m in im a l 1 
(sa tu ) b u la n  sek a li /

kan di Padang .
UNIVERSITAS ANDALAS,>
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