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VISl A YKPN

“Menjadi Perguruan Tinggi Vokas Unggulan Dalam Bidang Akuntans
Di Indonesia Pada Tahun 2020”

MISI AA YKPN

Menyelenggarakan dan mengembangkan pendidikan tinggi vokasi di bidang
akuntansi yang unggul, sertarelevan dengan kebutuhan dunia kerja dan masyarakat.
Menyelenggarakan penelitian tergpan yang unggul dalam menunjang
pengembangan pendidikan vokasi dan praktik di bidang akuntansi.
Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat yang memberikan kontribusi
dalam pengembangan pendidikan vokas dan pemberian alternatif solus
permasalahan praktik di bidang akuntansi.

Mengembangkan jaringan kerjasama dalam dan luar negeri dengan para pemangku
kepentingan yang berorientasi pada pengembangan kelembagaan untuk mendukung

keunggulan kualitas lulusan.

TUJUAN AA YKPN

Menghasilkan proses pendidikan vokasi akuntansi yang unggul di bidang akuntansi,
berdaya saing tinggi sertarelevan dengan kebutuhan dunia kerja dan masyarakat.
Menghasilkan penelitian tergpan yang unggul dan mampu menunjang
pengembangan pendidikan vokasi dan praktik di bidang akuntansi.

Menghasilkan pengabdian kepada masyarakat yang memberikan kontribusi dalam
pengembangan pendidikan vokas dan penyelesaian permasalahan praktik di bidang
akuntansi.

Menghasilkan jalinan kerjasama dalam dan luar negeri dengan para pemangku
kepentingan dalam pengembangan kelembagaan untuk mendukung keunggulan

lembaga dan kompetens [ulusan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan atas berkatNya, Buku Deskripsi Kerja dan

Prosedur Operasi Standar telah dapat diselesaikan oleh Unit Penjaminan Mutu AA YKPN Tahun
2016. Buku ini merupakan pengembangan dan revisi dari Deskripsi Kerja dan Prosedur Operas

Standar sebelumya, disesuaikan dengan kondisi dan struktur organisasi AA YKPN yang baru. Kami

mengucapkan terima kasih kepada berbagai pihak yang telah memberikan kontribusinya baik dalam

proses persiapan, pelaksanaan sampai tersel esaikannya buku ini, diantaranya:

1

Pimpinan AA YKPN yang telah memberikan dukungan pendanaan dan fasilitas dalam
penyusunan buku ini.
Para Kepala Bagian dan Kepala Pusat yang ada di AA YKPN beserta jgarannya, yang telah
bersedia meluangkan waktunya di sela-sela kesibukan mereka menjalankan tugas akademik
maupun tugas penunjang akademik lainnya yang telah memberikan keterangan dan masukan
berkaitan dengan tugas, kewenangan dan prosedur operasinya.
Semua yang terlibat dalam Unit Penjamina Mutu AA YKPN yang telah membantu proses
diterbitkannya buku ini mulai dari persiapan, proses pengambilan informasi, input data, sampai
penulisan |aporan.
Semua pihak yang tentu sgja tidak dapat kami sebutkan satu persatu tetapi telah memberikan
kontribusi yang signifikan.

Semoga buku ini dapat dijadikan acaun untuk melaksanakan tugas dan tanggungjawabnya

dengan baik, dan kami sadari bahwa buku ini masih belum sempurna, sehingga masukan dan umpan

balik yang bersifat membangun sangat kami butuhkan.

Y ogyakarta, 19 September 2016

Tim Penyusun
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DESKRIPSI JABATAN
DIREKTUR

Unit Organisasi

Akademi Akuntansi Y KPN

Atasan Langsung

Dewan PembinaHarian Y ayasan

Membawahi

Wakil-Wakil Direktur dan Kepala-K epala Pusat

TUGASPOKOK :

1. Bertanggungjawab membuat perencanaan strategis berupa program, kebijakan, serta
strategi pengelolaan dan pengembangan AA YKPN.

2. Memberikan arahan kepada semua unit organisass dalam melaksanakan program,
kebijakan, serta strategi pengelolaan dan pengembangan AA YKPN yang telah

ditetapkan.

oar®

Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan Tridarma Perguruan Tinggi.
Bertanggungjawab terhadap efektifitas dan efisiensi koordinasi antar unit organisasi.
Membangun hubungan dan kerjasama dengan pihak lain.
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DESKRIPSI JABATAN
WAKIL DIREKTUR | BIDANG AKADEMIK

Unit Organisasi Akademi Akuntansi YKPN
Atasan Langsung Direktur
Membawahi KepalaBagian Administrasi Akademik dan Pelaporan

KepalaBagian Teknologi Informasi dan Komputer
Kepala Bagian Perpustakaan
K epala Bagian Penggandaan dan Perlengkapan Ujian

TUGASPOKOK :

1. Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kebijakan kegiatan proses belgar menggjar,
penelitian, dan pengabdian pada masyarakat.

2. Bertanggungjawab dalam pengembangan kurikulum, metodologi pembelgaran,
penelitian, sertaevaluas kegiatan belgar mengajar.

3. Bertanggungjawab terhadap terciptanya budaya teknologi informas dalam
pengembangan kegiatan belgjar mengagjar.

4. Bertanggungjawab atas terselenggaranya kebebasan mimbar akademik yang

bertanggungjawab.
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DESKRIPSI JABATAN
WAKIL DIREKTUR 1l BIDANG UMUM, SDM, DAN KEUANGAN

Unit Organisasi Akademi Akuntansi YKPN
Atasan Langsung Direktur
Membawahi KepaaBagian Administras Umum

Kepala Bagian Keuangan dan Akuntansi
K epala Bagian Personalia dan Sekretariat

TUGASPOKOK :

1. Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kebijakan keuangan, pengelolaan administrasi
dan keuangan, serta personalia.

2. Bertanggungjawab terhadap perencanaan, pengadasan, pemeliharaan, pembangunan,
dan pengembangan sarana dan prasarana

3.  Bertanggungjawab menyusun Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja AA YKPN.
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DESKRIPSI JABATAN
WAKIL DIREKTUR 11l BIDANG KEMAHASISWAAN, ALUMNI, DAN KERJA SAMA

Unit Organisasi Akademi Akuntansi YKPN
Atasan Langsung Direktur
Membawahi

Kepala Bagian Pengembangan Karir dan Alumni
KepalaBagian Admisi dan Kerja Sama
Kepala Bagian Kemahasiswaan

TUGAS POKOK :

1. Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kebijakan kegiatan kemahasiswaan dan
pengelolaan bea siswa.

Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan pengelolaan alumni dan penempatan
kerja.

Bertanggungjawab terhadap pel aksanaan kegiatan admisi dan kerja sama.

2.

3.
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DESKRIPSI JABATAN

SENAT AKADEMI

Unit Organisasi Akademi Akuntansi YKPN

Atasan Langsung Ketua Y ayasan

Membawahi Anggota Senat
TUGASPOKOK :
1. Menetapkan kebijakan akademik.
2. Mengusulkan calon direktur.
3. Merumuskan kebijakan penilaian prestasi dan etika akademik, kecakapan, sertaintegritas

kepribadian sivitas akademika.

4. Merumuskan peraturan pel aksanaan kebebasan akademik, dan otonomi keilmuan.
5.  Meéaksanakan pengawasan mutu akademik dalam penyelenggaraan AA Y KPN.
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DESKRIPSI JABATAN
UNIT PENJAMINAN MUTU

Unit Organisasi Unit Penjaminan Mutu
Atasan Langsung Direktur
Membawahi Sekretaris Unit Penjaminan Mutu
TUGASPOKOK :
1. Melakukan evaluasi segala kegiatan yang dilakukan organisasi
2. Mencatat informasi penting tentang proses pel aksanaan kegiatan
3. Mendokumentasikan proses dan hasil dari sebuah kegiatan yang telah dilakukan
4. Berdasarkan nol, 2, dan 3, memberikan masukan bagi direktur
5. Merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi peningkatan kualitas proses belgar

mengajar

URAIAN TUGAS

1

Melakukan evaluasi segala kegiatan yang dilakukan organisasi.

Mengumpulkan data pelaksanaan kegiatan, pendokumentasian hasil pemantauan kinerja
seluruh bagian

Mencatat informasi penting tentang proses pel aksanaan kegiatan

Mendokumentasi dan mengklasifikasi semua data dan informasi hasil pemantauan
Mendokumentasikan proses dan hasil dari sebuah kegiatan yang telah dilakukan
Melakukan pengolahan dan analisis data dan informasi

Berdasarkan nol, 2, dan 3, memberikan masukan bagi direktur.

Memberi masukan kepada direktur atas temuan-temuan yang diperoleh dalam
pel aksanaan SOP.

Merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi peningkatan kualitas proses belgar
mengajar

Merancang alat evaluasi, melaksanakan serta melakukan evaluasi

BAGIAN TERKAIT

1
2.

Bagian-bagian dibawah pejabat struktural
Pusat-Pusat dibawah Direktur

PROSEDUR OPERASI STANDAR

1

2.

3.

Melakukan evaluasi segala kegiatan yang dilakukan organisasi

a. Mengidentifikasi formulir dan cara pendokumentasian yang telah dilakukan.

b. Jika diperlukan memberi masukan perbaikan formulir serta cara pelaksanaan

pendokumentasi an.

c. Meakukan pemantauan.
Mencatat informasi penting tentang proses pel aksanaan kegiatan

a. Memintadata dari semua bagian/pusat.

b. Mengklasifikasi data dan informas yang diperoleh.

c. Mendokumentasikan sesuai dengan klasifikasi dan bagian/pusat masing-masing.
M endokumentasikan proses dan hasil dari sebuah kegiatan yang telah dilakukan

a. Menetapkan metode pengolahan yang akan dipakai.

b. Melakukan andlisis.

c. Menarik kesimpulan.
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4. Berdasarkan nol, 2, dan 3, memberikan masukan bagi direktu
a. Membuat resume dari kesimpulan hasil pengolahan dan analisis data.
b. Memberi masukan, saran, atau rekomendasi berdasarkan resume tersebut kepada
direktur.
5. Merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi peningkatan kualitas proses belgjar
mengajar
a. Membuat formulir dan cara pemantauan proses belgjar mengajar.
b. Koordinas dengan Wakil Direktur | beserta jgarannya untuk melaksanakan
pemantauan sesual dengan rencana.
c. Mendokumentasikan hasil pemantauan.
d. Melakukan analisis dan memberi masukan kepada direktur tentang peningkatan
kualitas proses belgar menggjar.

INDIKATOR PENCAPAIAN
Semakin sedikit temuan-temuan yang diperoleh
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DESKRIPSI JABATAN
DEWAN PERTIMBANGAN

Unit Organisasi

Akademi Akuntansi Y KPN

Atasan Langsung

Ketua Y ayasan

Membawahi

TUGASPOKOK :

1. Memberi pertimbangan kepada direktur baik diminta ataupun tidakdalam pembinaan
dan pengembangan hubungan antara Akademi dengan pemangku kepentingan.
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DESKRIPSI JABATAN

DEWAN ETIK
Unit Organisasi Akademi Akuntansi YKPN
Atasan Langsung Ketua Y ayasan
M embawahi
TUGASPOKOK :

1. Memberi penilaian atas pelanggaran kode etik yang terjadi.

2. Menyelenggarakan sidang etik atas temuan pelanggaran.

3. Merekomendasikan sanks atas pelanggaran norma, etika, dan peraturan akademik yang
dilakukan oleh sivitas akademika kepada direktur.
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DESKRIPSI JABATAN
BAGIAN ADMINISTRASI AKADEMIK DAN PELAPORAN

Unit Organisasi Bagian Administrasi Akademik dan Pelaporan
Atasan Langsung Wakil Direktur | Bidang Akademik
Membawahi Staf Administrasi Akademik dan Pelaporan

TUGASPOKOK :

1. Merencanakan dan menyelenggarakan bimbingan rencana studi.

2.  Mempersiapkan rencana kuliah

3. Menyelenggarakan ujian

4. Mempersigpkan yudisium

5. Pelayanan Loket

6. Pelaporan

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan dan menyelenggar akan bimbingan rencana studi:
a. Menyiapkan daftar mata kuliah yang akan ditawarkan setiap semester
b. Merancang jadwal kuliah untuk matakuliah yang akan ditawarkan setiap semester
c. Menyelenggarakan pendaftaran rencana studi
d. Mendokukentas kegiatan pendaftaran rencana studi

BAGIAN TERKAIT

Bagian Administrass Umum

Bagian Keuangan

Bagian Personalia

Bagian Teknologi Informasi dan Komputer
Bagian Penggandaan dan Perlengkapan Ujian
Bagian Perpustakaan

Sk wbdpE

STANDAR PROSEDUR OPERAS
1. Merencanakan dan menyelenggarakan bimbingan rencana studi:
a. Menyiapkan daftar mata kuliah yang akan ditawarkan setiap semester
1) Membuat daftar mata kuliah yang ditawarkan
2) Meminta otorisasi wakil direktur bidang akademik terhadap daftar mata kuliah yang
ditawarkan
3) Memasukkan daftar mata kuliah ke sistem :
a) Menyiapkan daftar mata kuliah
b) Menjalankan Sistem informasi Akademik
¢) Login dengan User dan Password
d) Pilih menu Jadwal>Kelas>Tambah Kelas/Grup .. dst.
€) Simpan, ulangi prosedur “d” di atas sampai dengan semua kelas dientry.
b. merancang jadwal kuliah untuk matakuliah yang akan ditawarkan setiap semester
1) Menyusun kalender akademik
a) Bahan yang diperlukan antara lain kalender akademik tahun yang lalu, kalender
masehi tahun bersangkutan
b) Membuat matriks draft pelaksanaan kegiatan akademik menggunakan program
MS Excel
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2)

3)

c) Meaporkan draft kalender akademik kepada direktur untuk dimintakan
persetujuan dan pengesahan
d) Menerimakembali draft yang sudah disetujui oleh direktur

e) Mengirimkan draft kalender akademik ke percetakan

f) Menerimakembali kalender akademik dari percetakan
0) Mendistribusi kalender akademik kepada mahasiswa, dosen dan bagian terkait
Membuat peta jadwal kuliah kelas normal per tahun angkatan menggunakan

program Excel

a) Bahan yang disiapkan adalah buku pedoman akademik

b) menentukan mata kuliah yang akan ditawarkan sesuai dengan pola pengambilan
normal, contoh (pola pengambilan semester ke-2):
- Akuntansi Sektor Publik
- EtikaBisnis &Profesi

- Statistika

- Akuntans Pengantar 11

- Perpgakan Il
- Praktikum Komputer Aplikasi Pengolah Angka

- Praktikum Siklus Akuntansi
- Komunikasi Bisnis

¢) Membuat petah/denah pola pengambilan mata kuliah per kelas, contoh
(Semester ke-2) grup Al:

A
1 SENIN SELASA RABU KAMIS JUMAT
Akuntansi EtikaBisnis | Akuntansi Prak Siklus
1| Pengantar 2 | & Profesi Pengantar 2 | Akuntansi ILP
Komunikasi Prak Siklus
2 | Statistika Bisnis Statistika Akuntansi ILP
Praktikum
Aplks
Pengolah Akuntansi Akuntansi
3 | Angka Perpgjakan 2 | Sektor Publik | Perpajakan 2 | Sektor Publik
Praktikum
Aplks Tutorial
Pengolah Akuntansi
4 | Angka ILP Pengantar 2
5 ILP
6

d) Membuat lembaran matriks jadwal kuliah per hari menggunakan program MS

Excdl

€) Membuat matriks jadwal ujian menggunakan program MS Excel
Membuat pembagian kelas mahasiswa baru:
a) Penentuan angka awa NIM tahun angkatan baru melanjutkan dari NIM tahun

angkatan sebelumnya.
b) NIM angka genap diberi nama kelas A, sedangkan NIM angka ganjil diberi

namaB.

c¢) Kelas A dan B masing-masing dibagi menjadi beberapa kelas, contoh: Kelas A
dibagi menjadi kelas A1, A2 dan A3, Contoh:
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PEMBAGIAN NOMOR
GRUP GRUP MAHASISWA
A(GENAP) |\, 201221474 -
201221672
Ao 201221674 -
201221872
A3 201221874 -
201222098
B(GANJL) |, 201221475 -
201221673
B2 201221675 -
201221873
83 201221875 -
201222099

d) pembagian kelas praktikum langkahnya hampir sama. Dari daftar pembagian
kelas dibuat sub pembagian kelas contoh : A1 menjadi A1l dan Al2 dst.
Contoh:

PEMBAGIAN NOMOR
GRUP GRUP MAHASISWA

Al 201221474 i
All 201221546

201221548 i
A12 201221620

201221622 i
A13 201221672

e) Membagi kelas khusus Pendidikan Agama Islam menjadi beberapa dengan cara
kelas seperti prosedur b s.d. ¢

f) pembagian dosen pembimbing akademik, dari daftar pembagian kelas di atas,
masing-masing kelas diampu oleh 1 (satu) nama dosen pembimbing akademik.
Contoh:
Mahasiswa Angkatan Tahun 2012

Wisnu Haryo P, SEE., | Evi Grediani, S.E., | Drs. Dwi Haryono
M.Si, Ak.,CA M.Sc. W, M.M.
201221474 — | 201221561 — | 201221648 -
201221560 201221647 201121734
IE\)/Ir.%.A. Handayani, g;.arjo’MMétmadl Drs. Sururi, M.B.A.
201221735 — | 201221822 — | 201221909 -
201221821 201221908 201221999

c. menyelenggarakan pendaftaran rencana studi

1)
2)
3)
4)

Membuat buku panduan rencana studi

Membuat daftar hadir bimbingan rencana studi

Membuat pengumuman jadwal pelaksanaan pendaftaran rencana studi
Mennyerahkan buku panduan pendaftaran rencana studi ke bagian Penggandaan dan
Perlengkapan Ujian untuk dicetak sesuai kebutuhan
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5) Membagi buku panduan pendaftaran rencana studi kepada mahasiswa, dosen
pembimbing dan bagian terkait.

6) Menyiapkan ruang pendaftaran rencana studi untuk pendaftaran di kampus

7) Simulasi pendaftaran rencana studi

8) Membuat rekap progres data pendaftaran rencana studi setiap sore

9) Membuat rekap akhir data pendaftaran rencana studi

10) Mencetak Kartu Rencana Studi

11) Distribusi Kartu Rencana Studi ke mahasiswa

. menyiapkan layout buku panduan pendaftaran rencana studi

1) menyiapkan data kalender akademik semester bersangkutan, dosen pembimbing
akademik, jadwal kuliah, jadwal ujian

2) menentukan jumlah buku yang akan dicetak

3) menyerahkan master buku panduan untuk dicetak ke bagian penggandaan dan
perlengkapan ujian

. Mengumumkan pengambilan buku panduan pendaftaran rencana studi

1) membuat pengumuman menggunakan MS Word

2) mencetak dan mengumumkan di papan pengumuman dan portal (buku dalam
bentuk softcopy)

3) melayani pengambilan buku panduan pendaftaran rencana studi kepada mahasiswa

. Distribusi buku panduan kepada dosen pembimbing akademik dan mahasiswa

1) melayani pengambilan buku panduan pendaftaran rencana studi kepada mahasiswa
di loket

2) Prosedur yang HARUS DILAKUKAN oleh setiap mahasiswa untuk melakukan
registras (pendaftaran rencana studi) adalah sebagai berikut:
- Teahmelunas SPP Tetap Semester Genap Tahun Akademik 2016/2017
- menunjukkan Kuitans (bukti pembayaran) SPP Tetap Semester Genap T.A.

2016/2017.
- Surat Keterangan Aktif Kembali bagi mahasiswa yang mengambil CUTI STUDI
pada semester-semester sebelumnya

3) mendistribusi buku panduan pendaftaran rencana studi kepada dosen

. Menyusun daftar hadir bimbingan akademik

1) menyusun blanko daftar hadir bimbingan akademik menggunakan M S Excel

2) menggunakan blanko daftar hadir bimbingan akademik pada saat pengambilan buku
panduan

3) menyimpan daftar hadir bimbingan akademik untuk keperluan dokumentas
akreditasi

. Méakukan ssmulasi persiapan pendaftaran rencana studi

1) melakukan pengaturan jadwal dan ketentuan pendaftaran rencana studi pada sistem

2) memindahkan (copy) datarencana studi dari sistem lokal ke sistem internet

3) menggunakan sampel akun salah satu mahasiswa aktif untuk uji coba

4) mengis data seperti yang tercantum pada butir A pendaftaran rencana studi bagi
mahasiswa

5) melakukan koreks data apabila ditemukan kesalahan pada sistem

6) mengaktifkan sesi pendaftaran rencana studi pada system

7) menyiapkan ruang praktikum komputer (GS205) untuk tempat pendaftaran di
kampus

i. Melaksanakan pendaftaran rencana studi

1) pelaksanaan pendaftaran dilakukan di dalam kampus maupun secara online (via
internet)
2) memantau perkembangan data pendaftaran rencana studi
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3) membantu mahasiswa yang mengalami masalah dalam proses pendaftaran rencana
studi
4) melaporkan rekap perkembangan terakhir kepada direktur
5) memindahkan (copy) data rencana studi dari internet ke sistem lokal
6) melakukan pengolahan data pendaftaran rencana studi yaitu:pecah kelas, gabung
kelas dan kelas batal
7) memasukkan data dosen sesuai dengan penugasan
8) mencetak Kartu Rencana Studi (KRS)
j. Membagikan Kartu Rencana Studi (KRS)
1) melayani pengambilan KRS kepada mahasiswa
2) menerima Formulir Usulan Rencana Studi (FURS) dari mahasiswa
3) melakukan pengecekan kesesuaian FURS dengan print out KRS
4) menyerahkan KRS kepada mahasiswa
k. Melakukan pengubahan rencana studi
1) menerimalaporan dari mahasiswa
2) melakukan pengecekan data rencana studi mahasiswa
3) melakukan pengubahan rencana studi mahasiswa ke system
4) mencetak KRS baru
5) menyerahkan KRS kepada mahasiswa
|. Mendokukentas kegiatan pendaftaran rencana studi
1) Membuat arsip Formulir Usulan Rencana Studi
2) Membuat arsip Formulir Bimbingan Rencana Studi

INDIKATOR KERJA
Tersedianya informasi mata kuliah yang diambil oleh mahasiswa aktif pada semester tersebut

TUGASPOKOK :
2. Mempersiapkan rencana kuliah

URAIAN TUGAS

2. Mempersiapkan rencana kuliah:

Membuat pembagian kelas

Membuat penugasan dosen

Menyiapkan kelas praktikum dan bahan praktik
Melaksanakan perkuliahan

M el aksanakan pengubahan rencana studi
Membuat |aporan evaluasi proses belgjar mengajar setiap semester
Mendokukentasi kegiatan perkuliahan
Menyiapkan peralatan kantor

Rekrutmen asisten dosen

= R N )

BAGIAN TERKAIT

Bagian Administrass Umum

Bagian Keuangan

Bagian Personalia

Bagian Teknologi Informas dan Komputer
Bagian Penggandaan dan Perlengkapan Ujian
Bagian Perpustakaan

SEENCINE
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STANDAR PROSEDUR OPERASI
2. Mempersiapkan rencana kuliah
a. Membuat pembagian kelas
1) Membuat daftar pecah kelas, gabung kelas, batal kelas dan perubahan jadwal

2)

a) Meakukan pengolahan data peserta kelas hasil pendaftaran rencana studi untuk
pecah kelas shb.:
Pecah kelas dilakukan apabila jumlah peserta dalam 1 (satu) melebihi
kapasitas ruang kelas/sesuai kebijakan direktur
Membuat data kelas pecahan baru pada sistem informasi akademik
Membuka sistem informasi akademik—> pesertakelas—>, bagi kelas> bagi
rata
b) Menggabung kelas kuliah
Gabung kelas dilakukan apabila peserta dalam 1 (satu) kelas kurang dari
kuota/sesual kebijakan direktur
Memindahkan data peserta kel as yang ada dalam daftar rencana studi dari
kelas semula ke kelas parallel yang diselenggarakan.
Membatal kan kelas yang tidak dipakai (karena peserta digabung dengan
kelas parallel) dari daftar kelas ke daftar kelas batal
¢) Membatakan kelas kuliah
Batal kelas dilakukan apabila peserta dalam 1 (satu) kelas kurang dari
kuota/sesual kebijakan direktur
Menghapus peserta kel as yang ada dalam daftar rencana studi
Membatalkan kelas yang tidak dipakai dari daftar kelas ke daftar kel as batal
d) Membuat pengumuman pembagian kelas : daftar pecah kelas, gabung kelas dan
batal kelas menggunakan MS Word/M SExcel
Menata jumlah peserta kelas dengan kapasitas ruang kelas
Kegiatannya adalah menyesuaikan jumlah peserta kelas mata kuliah tertentu
terhadap ruang kelas (tidak terlalu kecil dan tidak terlalu besar).

b. Membuat penugasan dosen

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Menerima data penugasan dari direktur

Membuat dan mengolah data penugasan dengan dBase dan/atau M'S Excel

Data penugasan dibuat file kuldosl.xls dan kuldos2.xIs dengan menyesuaikan nama
field yang dibutuhkan pada sistem

Memasukkan data penugasan ke dalam sistem aplikasi.aaykpn.ac.id/ info_akademik
Login dan masukkan password

Pilih menu Dosen jadwal

Pilih menu Import kuldosl untuk memasukkan file kuldosl.xls

Pilih menu Import kuldos2 untuk memasukkan file kuldos2.xls

Setelah proses import selesai, maka hasilnya bisa dilihat pada menu Dosen jadwal,
pilih menu Dosen kuldos untuk urutan tampilan per mata kuliah dan Dosen doskul
untuk tampilan urutan per dosen

10) Membuat surat pengantar informasi kegiatan kuliah dan penugasan dosen
11) Membuat lampiran surat pengantar menggunakan MS Word yang berupa:

a) Cetak daftar penugasan mengajar menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id/info_
akademik

b) Pilih menu Dosen jadwal

¢) Pilih menu Cetak Penugasan Dosen

d) Pilih nomor kode dosen awal s.d. nomor kode dosen akhir, klik cetak

e) Formulir kesediaan mengajar bagi dosen luar biasa menggunakan MS Word

f) Informasi pelaksanaan kegiatan belgar mengaar menggunakan MS Word
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9)

Kalender akademik menggunakan MS Word

c. Menyiapkan kelas praktikum dan bahan praktik

Menyiapkan ketentuan praktikum

Mengidentifikas ruang kelas praktikum yang akan dipakai

Membuat |abel nomor urut

Menempelkan nomor urut pada meja/komputer

Mengidentifikas jenis buku praktikum yang akan dipakai

Memastikan jumlah buku praktikum yang tersedia di bagian penerbitan
Memesan jenis buku praktikum ke bagian penerbitan sesuai dengan kebutuhan
masing- masing kelas

Menata buku praktikum sesuai dengan kebutuhan masing- masing kelas
Mencetak daftar peserta kelas praktikum:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

a)
b)
c)
d)
€)

f)

menggunakan program lokal sia.aaykpn.ac.id

Login dan masukkan password

Pilih menu Peserta Kelas

Pilih Peserta Kelas

Pilih nama kelas matakuliah yang dimaksud pada kolom Aksi
Pilih menu Cetak pada kolom Aksi

10) Menyiapkan silabus dan bahan kuliah di mejaruang kelas praktikum
11) Menyiapkan stop map presensi mahasiswa dan presensi dosen
12) Menghidupkan computer dan LCD Projector, lampu dan AC
d. Melaksanakan perkuliahan
1) Membuat daftar jadwa kuliah untuk informasi kegiatan kuliah setigp hari dan
penyiapan perlengkapan kuliah
Menempel jadwal kuliah dan mendistribusikan kepada bagian terkait
Mencetak daftar hadir dosen

2)
3)

4)

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

i)
)

menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id/info_akademik

Login dan masukkan password

Pilih menu Dosen jadwal

Pilih menu Cetak Sampul DHM

Pilih kode/nama mata kuliah yang akan dicetak dengan mencentang kotak yang
tersedia

Klik Pilih

Pilih menu Cetak Daftar Hadir Dosen Depan untuk Form Presensi Dosen
halaman depan

Pilih menu Cetak Daftar Hadir Dosen Sebaliknya untuk Form Presensi Dosen
halaman belakang/sebaliknya

Siapkan kertas A4 100 gram pada printer

Agar hasil lebih efisien hasil cetakan Form Presenss Dosen halaman
belakang/sebaliknya bisa dicetak 1 (satu) kali lebih dulu untuk selanjutnya
dicetak masal di bagian penggandaan menyesuaikan jumlah kelas yang ada (hal
tersebut akan menghemat isi tinta printer)

Mencetak daftar hadir mahasiswa

a)
b)
c)
d)
€)

f)

menggunakan program lokal sia.aaykpn.ac.id

Untuk daftar hadir mahasiswa menggunakan program lokal sia.aaykpn.ac.id
Login dan masukkan password

Pilih menu peserta kelas

Pilih cetak presens

Pilih kode/nama kelas mata kuliah yang dimaksud sampai dengan hasil cetakan
tampil pada screen/layar, klik OK pada menu print
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5) Mencetak sampul presensi mahasiswa menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id/info_
akademik

6)

7)

8)
9)

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

Login dan masukkan password

Pilih menu Dosen jadwal

Pilih menu Cetak Sampul DHM

Pilih kode/nama mata kuliah yang akan dicetak dengan mencentang kotak yang
tersedia

Pilih menu Cetak Cover

Siapkan kertas A4 berwarna pada printer

Satukan lembar sampul dengan lembar presens mahasiswa dengan stapler
sesual dengan kelas mata kuliah masing-masing

Mencetak dokumen konsultast mahasiswa

a)

b)
c)
d)
€)

f)
9)

Mencetak sampul presenss mahasiswa pada aplikasi.aaykpn.ac.id
/info_akademik

Login dan masukkan password

Pilih menu Dosen jadwal

Pilih menu Cetak Sampul DHM

Pilih kode/nama mata kuliah yang akan dicetak dengan mencentang kotak yang
tersedia

Pilih menu Daftar Konsultasi Mahasiswa

Siapkan kertas A4 pada printer

Mencetak dokumen koordinasi dosen mata kuliah

Mencetak sampul presenss mahasiswa pada aplikasi.aaykpn.ac.id/
info_akademik

Login dan masukkan password

Pilih menu Dosen jadwal

Pilih menu Cetak Konsul Koordinator

Pilih kode/nama mata kuliah yang akan dicetak dengan mencentang kotak yang
tersedia

Pilih menu Daftar Dosen Koordinator

Siapkan kertas A4 pada printer

membuat daftar peserta kelas mata kuliah
Melakukan rekap presensi dosen dan mahasiswa ke sistem

a)

b)
C)
d)
€)
f)
Q)
h)

Mengisi data isian dalam presens dosen dan merekap kehadiran mahasiswa
pada presensi mahasiswa

Memasukkan data presensi menggunakan program lokal sia.aaykpn.ac.id
Login dan masukkan password

Pilih menu peserta kelas

Pilih nama kelas mata kuliah yang dimaksud

Pilih presensi

Pada kolom Aksi pilih input presens

Pilih rancang pertemuan

Isi jumlah pertemuan dan tanggal mulai pertemuan

Pilih Rancang Jadwal

Untuk mulai proses rekap presensi pilih menu Peserta Kelas

Pilih namakelas mata kuliah yang dimaksud

m) Pilih presensi

n)

0)

Pada kolom Aksi pilih input presens
Pilih input presensi padatanggal pelaksanaan kuliah
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p)

o)
r

Isikan kode Hadir, Alpa, Sakit atau 1zin pada masing-masing nama mahasiswa
sesuai dengan keadaan formulir daftar hadir mahasiswa

Beri tanda ® pada dosen hadir dan tanda v* pada nama dosen

Pilih simpan

10) Melayani dosen yang mengubah jadwal kuliah

a)
b)
c)

€)

Mencatat data perubahan ke dalam formulir pengubahan jadwal

M eminta tanda tangan dosen yang bersangkutan

Mengidentifikas data perubahan ke system untuk memastikan bisa tidaknya
rencana perubahan jadwal dapat diselenggarakan

Menggunakan program aplikasi.aaykpn.ac.id/info_akademik

Login dan masukkan password

Pilih menu Dosen Jadwal

Pilih Dosen bentrok all untuk tampilan bentrok semua hari Senin s.d. Jumat
Pilih Bentrok Kelas untuk tampilan bentrok per hari dan per jam

Memberikan keterangan kepada dosen tentang rencana kepastian pelaksanaan
perubahan jadwal

11) Membuat pengumuman pengubahan kuliah

a)

b)

Membuat pengumuman pengubahan kuliah menggunakan MS Word dengan
mencantumkan nama kelas mata kuliah, nama dosen, hari dan jam kuliah semula
serta hari dan jam kuliah yang dimaksud

Mencetak pengubahan kuliah sebanyak 3 (tiga) lembar: lembar ke-1 diarsipkan,
lembar ke-2 ditempelkan di papan pengumuman dan lembar ke-3 diserahkan
kepada petugas ruang kelas

12) Menyiapkan presensi dan bahan kuliah di meja sesuai dengan sesi kuliah

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

Petugas sudah siap di ruang tunggu dosen dan ruang praktikum dosen jam 06:45
Menyiapkan stop map kuliah dan bahan kuliah/praktikum
Menekan tombol bel tanda kuliah dimulai dan bel tanda kuliah berakhir
Mengingatkan dosen apabila ada dosen yang belum hadir
Mengingatkan dosen mengguhakan SMS Gateway tentang awal pelaksanaan
kuliah
Menerima bahan kuliah dari dosen untuk digandakan ke bagian penggandaan
Menerima laporan kerusakan/gangguan penggunaan peralatan kuliah untuk
dlsampal kan ke bagian terkait agar segera ditindaklanjuti, sbb:
Dosen mengisi formulir catatan kerusakan yang telah tersedia di masing-
masing ruang kelas kuliah
Menyampaikan kepada petugas ruang tunggu dosen/laboran
Petugas ruang tunggu dosen/laboran melaporankan kepada petugas bagian
terkait untuk mendapatkan penanganan lebih lanjut

13) Melayani permintaan surat pengantar PKL dan TA bagi mahasiswa yang menepuh
mata kuliah PKL dan TA:

a)

b)
C)
d)
€)
f)
Q)
h)
)

M eminta mahasiswa menuliskan data permohonan surat pengantar PKL dan TA
ke dalam formulir

Mengentry data permohonan surat pengantar PKL dan TA ke sistem:
Menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id

Masukkan login dan password

Pilih menu mahasiswa

Pilih daftar PKL

Pilih tambah mahasiswa

Pilih kirim

Mencetak surat pengantar PKL dan TA dan diserahkan kepada mahasiswa
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}) Menerimakonfirmasi lokasi PKL dan TA dari mahasiswa

k) Membuat daftar peserta PKL dan TA dan dikirim ke direktur untuk membuat
pembagian dosen pembimbing PKL dan TA

) Menerima kembali daftar peserta PKL dan TA yang sudah ada nama dosen
pembimbingnyadari direktur

m) Mempublikasi daftar peserta PKL dan TA di temple pada papan pengumuman
dan portal akademik

e. Melaksanakan pengubahan rencana studi

1)

2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)
4)

Menerima laporan pengubahan rencana studi dari mahasiswa dilampiri kartu
rencana studi adli

Melakukan pengecekan terhadap |aporan pengubahan rencana studi mahasiswa
Mengubah rencana studi mahasiswa ke sistem

Mencetak kartu rencana studi yang baru

memberikan kartu rencana studi yang baru kepada mahasiswa

Membuat |aporan evaluasi proses belgjar mengajar setiap semester.

Meminta mahasiswa untuk mengisi kuisioner evaluasi proses belgjar menggar pada
portal akademik

Melakukan rekap pada hasil kuisioner

Mencetak hasil kuisioner urut per dosen

Mendistribusikan kepada dosen

0. Mendokukentasi kegiatan perkuliahan

1)

2)

3)

4)

5)

Membuat arsip daftar hadir dosen

a) Mengumpulkan lembar daftar hadir mahasiswa

b) Mengurutkan lembar daftar hadir mahasiswa menurut kode mata kuliah dan
kelas

¢) Meminta dosen untuk melengkapi catatan dalam daftar hadir dosen apabila
catatan pada daftar hadir dosen belum lengkap

d) Menjilid daftar hadir dosen menjadi buku

Membuat arsip daftar hadir mahasiswa

a) Mengumpulkan daftar hadir mahasiswa

b) Mengurutkan daftar hadir mahasiswa menurut kode mata kuliah dan kelas

¢) Menyiapkan forlder map

d) Memasukkan daftar hadir mahasiswa ke dalam folder map

e) Menyimpan daftar hadir mahasiswa ke dalam lemari arsip

Membuat arsip dokumen konsultasi mahasiswa

a) Mengumpulkan daftar konsultasi mahasiswa

b) Mengurutkan daftar konsultas mahasiswa menurut kode mata kuliah dan kelas

c) Menjilid daftar hadir dosen menjadi buku

d) Menyimpan daftar konsultasi mahasiswa ke dalam lemari arsip

Membuat arsip dokumen koordinasi dosen mata kuliah

a) Mengumpulkan dokumen koordinasi dosen mata kuliah

b) Mengurutkan dokumen koordinasi dosen mata kuliah

¢) Menjilid dokumen koordinasi dosen mata kuliah menjadi buku

d) Menyimpan dokumen koordinasi dosen mata kuliah ke dalam lemari arsip

Membuat arsip perubahan kuliah

a) Memasukkan data perubahan kuliah ke dalam sistem dari formulir perubahan
kuliah menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id

b) Login dan masukkan password

¢) Pilih menu Dosen Jadwal

d) Pilih Ganti Kuliah
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6)
7)

e) Pilih Tambah

f) s dataperubahan jadwal kuliah, lalu pilih Kirim

Menyusun rekap daftar penggantian kuliah dosen

Menyusun rekap hasil evaluas proses belgjar mengajar (kuesioner mahasiswa):

a) Membukaaplikas sia.aaykpn.ac.id

b) Login dengan mengisi username dan password

¢) Pilih menu kuesioner

d) Pilihtahun semester, kemudian klik tampilkan

€) Pilih Excel Rekap Teori untuk ekspor file data kuesioner mata kuliah non
praktikum

f) Pilih Excel Rekap Praktikum untuk ekspor file data kuesioner mata kuliah
praktikum

g) Bukamasing-masing file excel untuk pelaporan

h) Pilih Cetak semua untuk hasil cetakan kuesioner per kelas mata kuliah.

i) Menyusun buku hasil kuesioner semester bersangkutan

])  Menyimpan buku hasil kuesioner ke lemari arsip

h. Menyiapkan peralatan kantor
1) Melakukan pengecekan kebutuhan perlengkapan kuliah
2) Membuat daftar permintaan barang ke bagian logistic:

a) Kertas: HVS A4 70 gram polos, HVS F4 70 gram polos, HVS A4 100 gram
polos, HVS F4 70 gram warna, kertas folio garis, kertas buram

b) Spidol papan tulis: Boardmarker warna hitam, biru dan merah

c) Spidol tulis Snowman Marker warna merah dan hitam

d) Paperclip

€) Paku pines

f) Sotp Map plastik

g) Stop map plastik

h) Cutter

i) Gunting

J) Plastic perekat/isolas

K) Lem

[) Paperclip

m) Paku pines

n) Binderclip

Rekrutmen asisten dosen

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Membuat pengumuman pendaftaran asisten dosen

Membuat formulir pendaftaran dan surat pernyataan asisten dosen

Membagikan formulir pendaftaran kepada calon asisten dosen yang mendaftar

Menerimaformulir pendaftaran dari calon asisten dosen, dilampir:

a) 1 (satu) lembar fotocopy transkrip nilai

b) 1 (satu) lembar surat keterangan yang menerangkan bahwa calon asisten dosen
masih aktif sebagai mahasiswa S1

c) 1 (satu) lembar fotocopy silabus mata kuliah

d) 2 (dua) lembar pas foto ukuran 4x6

Melakukan pengecekan tentang kelengkapan berkas dan kesesuaian persyaratan

pendaftaran yang telah ditentukan

Melakukan entry data pendaftaran asisten dosen ke system dan mencetak kartu

asisten dosen.

Memberikan kartu asisten dosen kepada calon asisten dosen

Membuat daftar hadir asisten dosen
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9) Mengadakan rapat koordinas asisten dosen yang dipimpin oleh Wakil Direktur
Bidang Akademik

10) Menerimaformulir laporan kegiatan asisten dosen

11) Melakukan rekap laporan kegiatan asisten dosen dan membuat laporan untuk
diserahkan ke bagian keuangan.

12) Membuat surat keterangan asisten dosen

INDIKATOR KINERJA
Tersedia informasi, sarana dan prasarana kegiatan perkuliahan bagi dosen dan mahasiswa
pada semester tersebut

TUGASPOKOK :
3. Menyelenggarakan ujian

URAIAN TUGAS

3. Menyelenggarakan ujian

M erencanakan dan menyelenggarakan ujian
Menyelenggarakan rapat koordinasi pengawasan ujian
Pengecekan kesiapan pel aksanaan ujian
Pelaksanaan ujian

Menyusun laporan kegiatan ujian
Pelayanan Ujian Susulan

Entry datanilai ujian

Laporan Hasil Studi

Mendokumentasikan daftar nilai ujian

TT@ThmopaooTe

BAGIAN TERKAIT

Bagian Administrass Umum

Bagian Keuangan

Bagian Personalia

Bagian Teknologi Informasi dan Komputer
Bagian Penggandaan dan Perlengkapan Ujian
Bagian Perpustakaan

SEENCINE

STANDAR PROSEDUR OPERASI
3. Menyelenggarakan ujian
a. Merencanakan dan menyelenggarakan ujian
1) Menyusun (setting) daftar jadwal ujian tengah semester dan akhir semester pada
sistem:
a) Menyusun jadwal ujian sesual dengan buku panduan pendaftaran rencana
studi menggunakan sia.aaykpn.ac.id
b) Login dan masukkan password
c) Pilih menu Jadwal
d) Pilih Ganti Ses Ujian untuk sesi Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir
Semester
e) Pillih kelas mata kuliah yang dimaksud
f) Padakolom Aksi pilih Tambah
g) Is datatanggal, jam, ruang, dan peserta ujian, pilih Simpan
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h)
i)

Ulangi untuk kelas mata kuliah berikutnya
Setelah data selesal dimasukkan semua, pilih Cetak Jadwal

2) Melakukan pengecekan daftar jadwal ujian

3) Mencetak daftar jadwal ujian

4) Mendistribusikan daftar jadwal ujian kepada dosen

5) Menyusun surat pemberitahuan akhir masa kuliah dan pelaksanaan ujian kepada
dosen

6) Mencetak kartu ujian

a)
b)
C)
d)
€)
f)
¢))

h)
i)

menggunakan sia.aaykpn.ac.id

Login dan masukkan password

Pilih menu Rencana Studi

Pilih Semester

Pilih Tampilkan

Pilih Cetak Semua Kartu Ujian

Pilih isian Rentang, isikan rentang per 50 lembar secara urut dari NIM terbesar
s.d. NIM terkecil

Pilih Cetak Kartu Ujian, kemudian Pilih OK

Sebelumnya siapkan lebih dulu kertas Y2 (separuh) HVS F4 100 gram ke
dalam printer

7) Distribusi kartu ujian

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

Membuat pengumuman pelaksanaan ujian dan pengambilan kartu ujian
Melayani pengambilan kartu ujian oleh mahasiswa dengan persyaratan bukti
kwitansi/pembayaran SPP yang berlaku

Menerima bukti kwitansi pembayaran SPP dari mahasiswa

M eminta mahasiswa untuk mengisi bukti pengambilan kartu ujian
Membubuhkan cap ke dalam bukti kwitansi pembayaran SPP

Mencari kartu ujian ke dalam kotak urutan kartu ujian

Menyerahkan kartu ujian dan bukti kwitansi pembayaran SPP kepada
mahasiswa

Meminta mahasiswa untuk mengisikan kuesioner evaluasi belgjar mengajar

8) Mengumumkan jadwal pelaksanaan ujian dan prosedur pengambilan kartu ujian
9) Mengumumkan ketentuan, peraturan dan prosedur pelaksanaan ujian

10) Menyusun daftar jadwal pengawasan ujian

11) Menyusun surat pengantar pengawasan ujian kepada petugas pengawas

12) Mendistribusikan daftar pengawasan ujian kepada petugas pengawasan

13) Mencetak berita acara ujian dan berita acara naskah soal ujian

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)

i)
)
K)
)

menggunakan sia.aaykpn.ac.id

Pilih menu Peserta Kelas

Pilih Cetak Presensi Ujian

Pilih Dokumen yang akan dicetak dengan memberi tanda ® pada Presens
Ujian atau Berita Acara

Beri tanda v'Centang pada nama kelas mata kuliah

Menyiapkan kertas ukuran A4 pada printer

Pilih Cetak Kartu Ujian, kemudian Pilih OK

Berita acara naskah soal ujian menggunakan program aplikasi.aaykpn.ac.id/
info_akademik

Login dan masukkan password

Pilih Menu Ujian

Pilih Cetak Berita Acara Soal

Isi Daftar Mata Kuliah
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m) Menyiapkan kertas ukuran A4 pada printer
n) Pilih Cetak, kemudian Pilih OK
0) Presens ujian, berita acara ujian dan berita acara soa ujian masing-masing
dicetak rangkap 2 (dua)
14) Menata lembar presensi peserta ujian, berita acara ujian dan berita acara naskah
soal ujian sesuai dengan urutan sesi ujian, nama kelas mata kuliah
15) Menyerahkan lembar presensi peserta ujian, berita acara ujian dan berita acara
naskah soa ujian yang telah disusun/ditata ke Bagian Penggandaan dan
Perlengkapan Ujian untuk disiapkan beserta perlengkapan ujian
16) Menyusun matriks pengawasan ujian dan petugas ruang tunggu ujian
menggunakan M S Excel
17) Menyusun daftar hadir pengawas ujian menggunakan MS Word
18) Membuat buku penyerahan berkas ujian dan buku penerimaan nilai ujian
19) Menyiapkan lembar formulir pengganti kartu ujian, formulir pergantian
pengawasan ujian, formulir izin tidak mengawas ujian, formulir keterlambatan
masuk ruang kelas, formulir surat pernyataan pelanggaran ujian
20) Mengingatkan dan meminta naskah soa ujian kepada dosen koordinator mata
kuliah via SM S Gateway
21) Mengingatkan kepada petugas pengawas tentang waktu pelaksanaan ujian dan
pengawasan ujian via SM S Gateway
22) Menyiapan perlengkapan ujian:
a) dattulis
b) stop map
c) ketentuan ujian
d) daftar jadwal ujian
€) papan namaruang ujian
f) papan tulis matriks ruang ujian
g) formulir penggantian pengawasan dan izin tidak mengawas
h) formulir pengganti kartu ujian sementara
i) formulir keterlambatan masuk ruang ujian
j) formulir surat pernyataan tidak mengulangi pelanggaran (bagi mahasiswa
yang terlambat masuk ruang ujian lebih dari 20 menit)
b. Menyelenggarakan rapat koordinasi persiapan pengawasan ujian
1) Menentukan waktu pel aksanaan rapat
2) Membuat surat undangan pelaksanaan ujian
3) Mengundang petugas pengawas untuk rapat via undangan dan SM'S Gateway
4) Mengkoordinasi tempat rapat kepada bagian Umum
5) Membuat daftar hadir rapat
6) Pelaksanaan rapat dipimpin oleh Wakil Direktur Bidang Akademik
c. Pengecekan persiapan pelaksanaan ujian
1) Melakukan koordinas dengan bagian Administrass Umum dalam penyiapan
pel aksanaan ujian
2) Pengecekan ruang ujian: kursi, nomor peserta, kapasitas ujian, jam dinding, tanda
bel
3) Pengecekan ruang tunggu ujian: kursi, meja, papan tulis, kunci ruang dan
perlengkapan ujian.
4) Pengecekan kesigpan naskah soal ujian
5) Melakukan koordinasi dengan bagian Teknologi Informasi dan Komputer dalam
penyiapan ruang ujian praktikum computer
d. Pelaksanaan ujian
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1) Ruang tunggu ujian dipandu oleh 2 (dua)orang petugas yang telah berada di ruang
padajam 06:45
2) Menyiapkan perlengkapan ujian
3) Menyiapkan naskah soal ujian
4) Menyiapkan daftar hadir pengawas ujian
5) Melakukan pengecekan ulang kelengkapan ujian
a) Ketersediaan naskah soa ujian
b) Ketersediaan berita acara ujian dan naskah soal ujian
c) Ketersediaan kertas lembar jawab dan kertas buram/corat-coret
d) Ketersediaan kunci ruang ujian
e) Ketersediaan ketentuan dan prosedur pengawasan ujian
6) Menuliskan nama pengawas ke papan tulis (matriks)
7) Memberi tanda kehadiran pengawas pada matriks pengawasan ujian
8) Mengatur jumlah pengawas pada masing-masing ruang ujian
9) Memastikan semua pengawas telah hadir/lengkap
10) Mencari pengawas pengganti apabilaterjadi kekurangan pengawas
11) Menerima laporan penggantian pengawasan dari pengawas
12) Memberangkatkan pengawas menuju ruang tempat ujian masing-masing pada
waktu yang telah ditentukan apabila jumlah pengawas telah terpenuhi. (5 menit
sebelum jam mulal ujian) dengan membunyikan tanda bel sebanyak 2 (dua) kali
13) Mengedarkan presensi ujian kepada pengawas ujian
14) Melaporkan kesalahan dan kemungkinan ralat naskah soa ujian kepada dosen
koordinator
15) Melayani mahasiswa yang terlambat masuk ruang ujian dengan meminta
mahasiswa membuat formulir keterlambatan masuk ruang kelas
16) Melakukan pengecekan ke masing-masing ruang ujian dan memastikan peserta
ujian belum ada yang keluar apabila terjadi peserta ujian terlambat lebih dari 45
menit
17) Menerima kembali berkas ujian dari pengawas dan memastikan berkas ujian
sudah terkumpul semua
18) Mendistribusi amplop berkas ujian kepada dosen
19) Menyimpan berkas ujian yang belum terdistribusi ke almari berkas ujian dan
menguncinya
20) Menangani mahasiswa yang melakukan pelanggaran
a) Menerima laporan pelanggaran dari pengawas ujian sebagai berikut:
b) Menerima bukti pelanggaran berupa berita acara pelanggaran dilampiri bukti
contekan, kartu mahasiswa dan kartu ujian
c) Memanggil mahasiswa guna diberikan pembinaan agar tidak mengulangi
perbuatannya dengan membuat surat pernyataan bermeterai
d) Menyerahkan kembali kartu mahasiswa dan kartu ujian kepada mahasiswa
Menyusun laporan kegiatan ujian:
1) Melakukan rekap pengawasan ujian
a) Mengumpulkan presensi ujian dan berita acara ujian
b) Entry data kehadiran petugas pengawas ujian mengunakan M S Excel
c) Mencetak rekap pengawasan ujian
d) Melakukan pengecekan hasil rekap pengawasan ujian
€) Melaporkan dan meminta pengesahan kepada kepala bagian
f) Melaporkan hasil rekap pengawasan ujian ke bagian Keuangan untuk
mengitung honorarium pengawasan ujian
2) Melakukan rekap penerimaan naskah soal ujian
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3)

4)

a) Menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id/info_akademik
b) Login dan masukkan password

c) Pilihmenu ujian

d) PFilihentry tgl nilai_mid

e) Pilih daf ttd soa mid

f) Pilih Ubah

g) Isikantanggal terima naskah soa

h) Pilih update

Melakukan rekap penerimaan nilai ujian

a) Menggunakan aplikasi.aaykpn.ac.id/info_akademik
b) Login dan masukkan password

c) Pilihmenu ujian

d) PFilihentry tgl nila

e) Pilih Ubah

f) Isikantanggal ujian dan tanggal terimanilai ujian
g) Pilih update

Melakukan rekap pelanggaran ujian

Melayani ujian susulan:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Menerima laporan dari mahasiswa/lwali bahwa mahasiswa yang bersangkutan
tidak bisa hadir pada waktu ujian yang telah ditentukan, dilsertai surat
permohonan ujian susulan kepada Wakil Direktur Bidang Akademik dilampiri
bukti rawat inap dan atau surat keterangan kematian.

Menyusun daftar peserta ujian susulan

Menyusun berita acara ujian susulan

Menyusun surat permohonan naskah soal ujian susulan kepada dosen

Distribusi surat permohonan naskah soal ujian susulan kepada dosen

Menerima naskah soal ujian susulan dari dosen

Mengumumkan jadwal pelaksanaan ujian susulan kepada mahasiswa
Melaksanakan ujian susulan

Distribusi hasil ujian susulan kepada dosen

10) Menerimanilai ujian susulan dari dosen
. Entry datanila ujian

1)
2)
3)

4)

Menerima daftar nilai ujian tengah semester dari dosen

Mencatat tanggal penerimaan padalembar penerimaan nilai ujian
Memposting data nilai ujian tengah semester ke system/portal akademik dengan
menscan daftar nilai ujian:

a) Scannila ujian

b) Memasukkan hasil scan ke sistem http://103.247.15.107/nilai_mid/
c) Login dan masukkan password

d) Pilih menu Daftar Nilai

e) Pilih Browse untuk mencari file nilai yang dimaksud

f) Pilih Update

Entry daftar nilai ujian akhir semester ke sistem

a) menggunakan sia.aaykpn.ac.id

b) Login dan masukkan password

c) Pilihmenu Input Nilai

d) Pilih Input Nilai per Kelas

e) Pilih kelas mata kuliah yang dimaksud

f) Padakolom Aksi pilih Input

g) Isikannilai ujian sampai selesal

Halaman | 25



h) pilih dikembalikan ke kurikulum mahasiswa, kemudian simpan
I) tunggu sampai dengan proses penyimpanan selesai

j) ulangi butir (c) untuk kelas mata kuliah yang lain

k) menyalin datanilai dari sistem lokal ke sistem internet

h. Membuat |aporan hasil studi

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Mencetak |aporan hasil studi

a) menggunakan sia.aaykpn.ac.id

b) Pilih menu Hasil Studi

c) Pilih Hasil Studi per Semester

d) Pilih Semester dan tampilkan

e) Pilih batas rentang pencetakan (per 50 nomor)

f) Pilih cetak semualaporan KHS

g) Menyiapkan kertas ukuran A4 berkop pada printer

h) Pilih OK

Mendistribusikan laporan hasi studi untuk ditanda tangan oleh dosen pembimbing
akademik, batas waktu 1 (satu) minggu

Menerima/mengumpulkan kembali laporan hasil studi dari dosen pembimbing
akademik

Membubuhkan cap, melipat, menata laporan hasil studi

Menghubungi petugas ekspedisi

Mengirimkan laporan hasil studi ke alamat orang tua mahasiswa

Mendokumentasi daftar nilai ujian

1)
2)
3)
4)
5)

Membuat daftar urutan nilai ujian dan lampiran nilai ujian
Menempelkan nomor urut padalembar nilai ujian
Memasukkan nilai ujian ke dalam folder map sesuai urutan
Member label identitas sesi ujian padafolder map
Menyimpan dokumen nilai ujian ke amari arsip

INDIKATOR KINERJA
Tersediainformasi jadwal ujian, sarana dan prasarana kegiatan ujian pada semester tersebut.

TUGASPOKOK :
4. Mempersiapkan yudisium

URAIAN TUGAS
4. Mempersigpkan yudisium

a
b
C.
d
e.

Pendaftaran yudisium

. Pengecekan data mahasiswa

Membuat rekap data pendaftaran yudisium

. Mengumumkan data pra yudisium dan yudisium
Mencetak ijazah, transkrip, sertifikat.

BAGIAN TERKAIT

Sk wbdpE

Bagian Administrasi Umum

Bagian Keuangan

Bagian Personalia

Bagian Teknologi Informasi dan Komputer
Bagian Penggandaan dan Perlengkapan Ujian
Bagian Perpustakaan
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STANDAR PROSEDUR OPERAS
4. Mempersigpkan yudisium
a. Pendaftaran yudisium pada semester bersangkutan

1)
2)
3)

Membuat pengumuman pendaftaran dan ketentuan yudisium
Membuat buku pendaftaran yudisium
Melayani pendaftaran yudisium:
a) Menerima laporan dari mahasiswa yang akan mendaftar
b) Meminta mahasiswa mengisi buku pendaftaran
c) Menyiapkan berkas dokumen induk mahasiswa
d) Mencatat data mahasiswa pendaftar ke sistem sia.aaykpn.ac.id:
Login dan masukkan password
Pilih menu Kelulusan
Pilih pendaftaran yudisium
Pilih Tambah
Pilih nomor dan nama mahasiswa yang dimaksud
Mencocokkan data mahasiswa yang tercatat pada sistem dengan berkas
pendaftaran
Melengkapi isian yang ada pada sistem
Pilih Pilih Tambah untuk menyimpan dan mengakhiri
Bila terdapat perbedaan data mahasiswa, petugas meminta mahasiswa
untuk membuat pernyataan yang telah disediakan dengan melampirkan
meterai
Meminta mahasiswa melengkapi dokumen pendaftaran seperti fotocopy
Ijazah, akte kelahiran dan pas foto
e) Melayani mahasiswa yang membatalkan pendaftaran yudisium
M enerima laporan mahasiswa yang akan membatakan yudisium
Memberi tanda (mencoret) data mahasiswa pada buku pendaftaran
yudisium
Menghapus data pendaftaran pada sistem
Mengembalikan dokumen induk mahasiswa ke lemari arsip

b. Pengecekan data mahasiswa

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Setel ah data terkumpul, dilakukan pengecekan ulang data yudisium

Mencetak daftar pendaftaran yudisium

Mencocokan daftar pendaftaran yudisium dengan dokumen induk mahasiswa
Mencocokan data : nama lengkap mahasiswa, nama lengkap ayah kandung, nama
lengkap ibu kandung, tempat dan tanggal lahir, alamat lengkap, asal SMA, nomor
telepon serta alamat email dengan data cetakan pendaftaran yudisium

Data yang digunakan adalah salinan ijazah SMA dan akte kelahiran

Bila terdapat data yang berbeda, mahasiswa diminta membuat pernyataan
bermeterai tentang data yang akan digunakan

Mencatat/memperbaiki data pada system

Data yang sudah benar akan digunakan sebagal dasar pembuatan ijazah

c. Membuat rekap data pendaftaran yudisium

1)
2)

Memastikan nilai ujian akhir telah masuk semuatermasuk nilai PKL dan TA
Melakukan proses yudisium menggunakan sistem sia.aaykpn.ac.id

a) Login dan masukkan password

b) Pilih menu Kelulusan

c) Pilih pengelolaan yudisium

d) Pilih yudisium kolektif
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3)

4)
5)
6)

€) Is tanggal surat yudisium

f) Isi nomor surat yudisium

g) Is ses yudisium

h) Pilihkirim

Melakukan pengecekan data mahasiswa tentang jumlah sks yang tidak normal

contoh 119 sks

a) Pilihmenu Transkrip Nilai

b) Isi nomor mahasiswa yang dimaksud

c) Tampilkan

d) Pilih namamahasiswa

e) Pilih ubah pemakaian mata kuliah

f) Menghilangkan tanda v pada data mata kuliah pilihan yang memiliki nilai
terendah

g) Pilihsmpan

h) Melakukan proses yudisium kembali seperti butir 3.b

Expor data yudisium dari sistem menjadi file MS Excel

Membuat rekap daftar yudisium dalam bentuk surat keputusan direktur

Memintakan pengesahan direktur

. Mengumumkan data pra yudisium dan yudisium

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Membuat salinan surat keputusan direktur untuk ditempelkan di  papan
pengumuman

Mendistribusikan salinan surat keputusan direktur ke bagian terkait

Memposting salinan surat keputusan dikektur ke portal akademik

Masuk ke portal.aaykpn.ac.id

Login dan masukkan password

Pilih Tambah

Isi data pengumuman

Pilih smpan

Melakukan pengecekan pada kolom pengumuman untuk memastikan data sudah
benar

10) Log out
Mencetak surat keterangan lulus, ijazah, transkrip dan sertifikat

1)

2)

Surat keterangan lulus

a) Masuk ke sia.aaykpn.ac.id

b) Login dan masukkan password

¢) Pilih Kelulusan

d) Pilih Master Mahasiswa Lulus

e) Pilih Semester

f) Pilih Tampilkan

g) Pilih Cetak Surat Keterangan Lulus untuk dokumen surat keterangan lulus
h) Pilih Transkrip Y udisium untuk dokumen transkrip nilai

1) Menyiapkan kertas A4 berkop

j) Menyiapkan printer, dan Cetak

k) Memintakan tanda tangan direktur

l) Menempelkan pas foto dan membubuhkan cap

ljazah dan sertifikat

a) Menyiapkan data yudisium terlebih dahulu menggunakan MS Excel

b) Menyiapkan blanko ijazah, transkrip dan sertifikat

c) Mencatat jumlah pemakaian dan sisa blanko ijazah, transkrip dan sertifikat
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d) Mempersigpkan format ijazah dalam bentuk mail merge menggunakan MS
Word

€) Menyiapkan blanko ijazah perum peruri, printer dan cetak

f) Memintakan tandatangan direktur

g) Menempelkan pas foto dan membubuhkan cap

h) Menggandakan/fotocopy dokumen ijazah

i) Khusus sertifikat Accurate, petugas menyiapkan data peserta kelas dan nilai
akhir praktikum komputer akuntansi semester bersangkutan untuk dikirim ke
CPS Soft kepada direktur

j) Menerima kembali sertifikat Accurate dari CPS Soft yang telah jadi dan
mengurutkan sesuai urutan nomor mahasiswa

k) Mensortir sertifikat Accurate dengan data yudisium

) Sertifikat Accurate milik mahasiswa peserta yudisium diambil untuk digabung
dengan dokumen yang lain

m) Sertifikat Accurate milik mahasiswa bukan peserta yudisium disimpan untuk
digunakan pada yudisium/wisuda periode berikutnya

3) Transkrip Nilai

a) Masuk ke sia.aaykpn.ac.id

b) Login dan masukkan password

¢) Pilih Kelulusan

d) Pilih Master Mahasiswa Lulus

e) Pilih Semester

f) Pilih Tampilkan

g) Pilih Transkrip Wisuda

h) Menyiapkan blanko transkrip nilai perum peruri, printer dan cetak

1) Memintakan tanda tangan direktur

j)  Menempelkan pas foto dan membubuhkan cap

k) Menggandakan/fotocopy dokumen transkrip nilai

INDIKATOR KINERJA
Tersedia informasi, sarana dan prasarana kegiatan yudisium bagi mahasiswa pada semester
tersebut

TUGASPOKOK :
5. Pelayanan Loket

URAIAN TUGAS
5. Pelayanan Loket
a. Melayani legalisasi dokumen
b. Melayani pembuatan dokumen salinan ijazah bagi mahasiswa yang kehilangan ijazah
c. Melayani pembuatan deskripsi mata kuliah
d. Melayani customer (mahasiswa, orang tualwali mahasiswa) tentang kegiatan
akademik

BAGIAN TERKAIT

1. Bagian Administras Umum

2. Bagian Keuangan

3. Bagian Teknologi Informasi dan Komputer
4. Bagian Perpustakaan
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STANDAR PROSEDUR OPERAS
5. Pelayanan Loket
a. Legaisas dokumen
1) Menerima salinan dokumen ijazah, transkrip nilal, sertifikat dari alumni
2) Membubuhkan cap legalisasi pada masing-masing salinan
3) Memberi nomor legalisasi dan mencatat pada buku agenda legalisasi
4) Memintakan tandatangan kepada direktur
5) Menyerahkan kembali salinan dokumen yang telah dilegalisasi kepada alumni
6) Membuat tanda terima legalisasi bagi alumni yang dokumennya ditinggal untuk
diambil hari berikutnya
b. Melayani pembuatan dokumen salinan ijazah bagi mahasiswa yang kehilangan ijazah
1) Menerimalaporan mahasiswa tentang kehilangan ijazah
2) Meminta mahasiswa membuat surat keterangan ijazah ke kepolisian setempat
dilampiri pasfoto
3) Meakukan pengecekan data mahasiswa pelapor
4) Membuat surat keterangan pengganti ijazah
c. Melayani pembuatan deskripsi mata kuliah
d. Melayani customer (mahasiswa, orang tualwali mahasiswa) tentang kegiatan
akademik

INDIKATOR KINERJA
Tersedia informasi, sarana dan prasarana kegiatan wisuda bagi mahasiswa pada semester
tersebut

TUGASPOKOK :
6. Pelaporan

URAIAN TUGAS

6. Pelaporan
Membuat |aporan kegiatan proses belgjar mengajar setigp semester ke ditjen dikti pada
Mendokukentasi kegiatan perkuliahan

BAGIAN TERKAIT

1. Bagian Administras Umum

2. Bagian Keuangan

3. Bagian Personalia

4. Bagian Teknologi Informasi dan Komputer

STANDAR PROSEDUR OPERASI
6. Pelaporan
a. Membuat |aporan kegiatan proses belgjar mengajar setiap semester ke ditjen dikti pada
sistem PDDIKTI:
1) Melakukan pengurutan (index) data transkrip setigp angkatan pada
sia.aaykpn.ac.id
a) Login dan masukkan password
b) Pilih menu transkrip nilai
c) Pilihrekap nilai
d) Pilihfilter angkatan sesua tahun angkatan mahasiswa
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2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

e) Pilih setting nilai berdasarkan dengan opsi nilai terbaik

f) Pilih metode buat transkrip dengan opsi update

0) Pilih kolektif dengan opsi semua mahasiswa

h) Pilih/klik tombol buat dan tunggu sampai dengan proses rekap selesai

i) Ulangi proses rekap untuk tahun angkatan mahasiswayang lain
Mendownload/ekspor data

a) Biodata baru mahasiswa

b) Transaks krs/pengambilan mata kuliah mahasiswa

c) Transaks penugasan mengajar dosen

d) Transaks kelulusan mahasiswa

€) Transaks nilai krs mahasiswa

f) Mahasiswa cuti

g) Mahasiswanon aktif

h) Mahasiswa dropout

Upload/impor data ke PDPT (layar biru/system pelaporan versi lama) untuk
memastikan validasi data

Membuat master data dengan mendowl oad/ekspor 1D-nya dari feeder_client:

a) Datamahasiswa

b) Datadosen

c¢) Datakurikulum

d) Datakelas

e) Datapenugasan menggar dosen

Memasukkan 1D ke PDPT

Ekspor data PDPT yang sudah ada |D-nya dalam bentuk file MS Excel

Impor data M S Excel tadi ke feeder_client

Membuka  aplikasi PDDIKTI melalui internet  dengan  aamat
forlap.ristekdikti.go.id untuk melihat hasil impor datanya dengan menggunakan
user dan password petugas

Melakukan sinkronisasi pada aplikasi PDDIKTI

INDIKATOR KINERJA
Tersedia informas kegiatan akademik yang telah dilakukan secara online pada semester

tersebut
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DESKRIPSI JABATAN

BAGIAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMPUTER

Unit Organsisasi

Bagian Teknologi Informas dan Komputer

Atasan Langsung

Wakil Direktur |

Membawahi

Staf Teknologi Informas dan Komputer

TUGASPOKOK:

WoOoNoUA~wWNE

Pengelolaan DNS (domain name server) aaykpn.ac.id.

Seting Server dengan IP Publik dan DNS aaykpn.ac.id.

Pengel olaan Sub Domain dibawah aaykpn.ac.id.

Pengelolaan Sub Domain dibawah aaykpn.ac.id.

Pengel olaan web server aaykpn.ac.id.

Pengel olaan mailserver @aaykpn.ac.id (mailserver @aaykpn.ac.id di di gmail.com).
Pengelolaan Account aaykpn@aaykpn.ac.id (mailserver @aaykpn.ac.id di di gmail.com)
Pengelolaan one way SM S Gateway

Pengelolaan V olume License Services Microsoft (VLSC)

10. Pengelolaan Finger print (mesin absensi) dan Aplikasi penghitungan vakasi
11. Pengelolaan SM S Gateway SIPESAN

12. Melakukan pengelolaan, dan pemeliharaan hardware & software Ruang Lab.
13. Melakukan pengel olaan managemen bandwidth dan koneksi internet

14. Melakukan pemantauan penggunaan koneksi internet

15. Persiapan KRS tiap semester.

16. Pemantauan Hotspot Areadi 5 akses point.

17. Pengelolaan server

18. Maintenance komputer Ruang Kelas.

19. Maintenance komputer Ruang Dosen/Karyawan

20. Up dating aplikasi yang dipergunakan untuk laboratorium maupun untuk personal
21. ACCA Computer Base Exam (ujian berbasis komputer)

22. Penanganan trouble pada hardware karena factor umur ekonomis.

23. Pelayanan Laboratorium Komputer

TUGASPOKOK:

1. Pengelolaan DNS (domain name server) aaykpn.ac.id.

URAIAN TUGAS:
1. Perpanjangan domain aaykpn.ac.id

2. Pembayaran perpanjangan domain aaykpn.ac.id

3. Pembaharuan Nameserver dari ISP

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Perpanjangan domain aaykpn.ac.id

a.  Menerima pemberitahuan via email tentang habis masa berlakunya domain aaykpn.ac.id

b. Masuk ke https:.//rumahweb.com/ (domain aaykpn.ac.id di beli sekaligus hosting di

rumahweb.com)

¢. Login masukkan username: dan password
d. Pilihinvoices—- klik nomor invoices yang telah diterima dari email — cetak
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2. Pembayaran perpanjangan domain aaykpn.ac.id

a
b.
C.
d.

Minta BPP ke bagian keuangan untuk mengajukan pembayaran perpanjangan domain
Menyerahkan BPP dan cetakan invoices ke bagian keuangan

Menunggu informasi transfer pembayaran

Meminta bukti transfer pembayaran kemudian men-scan nya

3. Konfirmasi pembayaran perpanjangan domain

a

b.
C.
d.

Masuk kembali ke https://rumahweb.com/ (domain aaykpn.ac.id di beli sekaligus hosting di
rumahweb.com)

L ogin masukkan username: dan password

Pilih invoices — klik konfirmasi pembayaran

Lampirkan scanan bukti pembayaran — tunggu pemberitahuan dari rumahweb.com via email

4. Pembaharuan Nameserver dari ISP (di rumahweb.com kita hanya beli domain dan harus
diarahkan ke ISP yang disswa AA YKPN  agar domain bisa dibaca di internet)

a
b.

SQ@ oA

Menanyakan nameserver 1-4 | SP apakah ada perubahan (kalo tidak pakai yang lama)

Masuk kembali ke https://rumahweb.com/ (domain aaykpn.ac.id di beli sekaligus hosting di
rumahweb.com)

L ogin masukkan username: dan password

Pilih Domains (list domain kita akan muncul)

Klik pada setting (paling kanan/gambar kunci) di domain aaykpn.ac.id

Pilih kelola domains — klik Nameserver

Masukkan nameserver yang diberikan oleh ISP (1-4)

Klik Update Nameserver — Selesai

INDIKATOR KINERJA:
1. Domain aaykpn.ac.id terbaca di internet
2. Website http://aaykpn.ac.id dapat di akses di internet

TUGAS POKOK:
2. Seting Server dengan I P Publik dan DNS aaykpn.ac.id

URAIAN TUGAS:
1. Penyetingan subdomain aaykpn.ac.id di server
Server IBM X3650 | (103.247.15.106)
2. Pengarahan subdomain aaykpn.ac.id dari server ke ISP

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Penyetingan subdomain aaykpn.ac.id di server IBM X3650 | (103.247.15.106) Linux Ubuntu

a

b.

C.

d.

e.

Remote ke server viawinscp

Login sebagai root di kernel sudo gedit /opt/lampp/etc/httpd.conf
Cari #Include etc/extralhttpd-vhosts.conf dan hapus # untuk menghilangkan komentar Include
etc/extral/httpd-vhosts.conf

menambah Virtual Host Baru Buka httpd-vhosts.conf file
sudo gedit /opt/lampp/etc/extra/httpd-vhosts.conf

<VirtualHost *:80>

ServerAdmin admin@aaykpn.ac.id

DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/

ServerName 103.247.15.106

ServerAlias 103.247.15.106

</VirtualHost>

Halaman | 33



<VirtualHost *:80>

ServerAdmin admin@aaykpn.ac.id
DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/webaaykpn/
ServerName www.aaykpn.ac.id

ServerAlias aaykpn.ac.id

ServerAlias www.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>

<VirtualHost *:80>

ServerAdmin admin@.aaykpn.ac.id
DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/siprus/
ServerName perpustakaan.aaykpn.ac.id
ServerAlias perpustakaan.aaykpn.ac.id
ServerAlias www.perpustakaan.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>

<VirtualHost *:80>

ServerAdmin admin@aaykpn.ac.id
DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/modul/
ServerName el earning.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>

<VirtualHost *:80>

ServerAdmin puskom@aaykpn.ac.id
DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/siupik/
ServerName 103.247.15.106/si upik/
ServerAlias upa.aaykpn.ac.id
ServerAlias www.upa.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>

<VirtualHost *:80>

ServerAdmin admin@aaykpn.ac.id
DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/kakasi/
ServerName www.kakasi .aaykpn.ac.id
ServerAlias www.kakasi .aaykpn.ac.id
ServerAlias kakasi.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>

<VirtualHost *:80>

ServerAdmin admin@aaykpn.ac.id
DocumentRoot /opt/lampp/htdocs/journal/
ServerName www.jurnalwahana.aaykpn.ac.id
ServerAlias www.jurnalwahana.aaykpn.ac.id
ServerAlias jurnalwahana.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>

f.  Tambahkan Virtual host yang diinginkan sinkron dengan webservernya
g. Edit Xampp server dimanavirtua host yang baru ditambahkan
h. Sudo gedit /etc/hosts tambahkan 127.0.0.1 aaykpn.ac.id
I. Restart xampp server kamu dengan sudo /opt/lampp/lampp restart
j. Untuk mencoba ketik http://kakasi.aaykpn.ac.iddi alamat browser.
2. Pengarahan subdomain aaykpn.ac.id dari server ke ISP
a.  Kontak ISP - minta untuk mengarahkan subdomain aaykpn.ac.id di server 103.247.15.106
b. Resart server viaremote putty (login root)
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INDIKATOR KINERJA:

1. Semua SubDomain aaykpn.ac.id terbaca di internet
2. Website http://aaykpn.ac.iddan subdomainnya dapat di akses di internet

TUGASPOKOK:

3. Pengelolaan Sub Domain dibawah aaykpn.ac.id

URAIAN TUGAS:
1. Penyetingan subdomain aaykpn.ac.id di server
CISCO Server CX3012 (103.247.15.107)

2. Pengarahan subdomain aaykpn.ac.id dari server ke ISP

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administras Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Penyetingan subdomain aaykpn.ac.id di server IBM X3650 | (103.247.15.107) LinuxFedora

a

b.

C.

Remote ke server viawinscp
Login sebagai root di kernel

#cp /etc/httpd/conf/httpd.conf /etc/httpd/conf/httpd.conf.asdli

#gedit /etc/httpd/conf/httpd.conf

Edit beberapa bagian, ataralain sebagai contoh:

#Section 1: Globa Environment

Listen 103.247.15.107:80

#Section 2: ‘Main’ Server Configuration
ServerAdmin aaykpn@aaykpn.ac.id
ServerName aaykpn.ac.id
NameVirtualHost 103.247.15.107:80
<VirtualHost 103.247.15.107:80>
DocumentRoot " /var/www/html/sia/"
ServerName sia.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>
<VirtualHost 103.247.15.107:80>
DocumentRoot "/var/www/html/portal /"
ServerName portal .aaykpn.ac.id
</VirtualHost>
<VirtualHost 103.247.15.107:80>
DocumentRoot "/var/www/html/keuangan/
ServerName keu.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>
<VirtualHost 103.247.15.107:80>
DocumentRoot "/var/www/html/sia/
ServerName sia.aaykpn.ac.id
</VirtuaHost>
<VirtualHost 103.247.15.107:80>
DocumentRoot "/var/www/html/sia/
ServerName sia.aaykpn.ac.id
</Virtua Host>
<VirtualHost 103.247.15.107:80>
DocumentRoot "/var/www/html/sia/
ServerName sia.aaykpn.ac.id
</Virtua Host>
<VirtualHost 103.247.15.107:80>

n

n
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DocumentRoot "/var/www/html/sial/"
ServerName sia.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>
f.  ##service httpd restart
g. #gedit /etc/hosts
h. 127.0.0.1 aaykpn.ac.id localhost.|localdomain local host
::1 localhost local host.localdomain local host6 |ocal host6.local domainG
103.247.15.107 sia.aaykpn.ac.id
103.247.15.107 portal .aaykpn.ac.id
103.247.15.107 keu.aaykpn.ac.id
103.247.15.107 sia.aaykpn.ac.id
103.247.15.107 sia.aaykpn.ac.id
103.247.15.107 sia.aaykpn.ac.id
2. Pengarahan subdomain aaykpn.ac.id dari server ke ISP
a.  Kontak ISP - minta untuk mengarahkan subdomain aaykpn.ac.id di server 103.247.15.107
b. Restart server viaremote putty (login root)

INDIKATOR KINERJA:
1. SubDomain dibawah aaykpn.ac.id terbaca di internet
2. Website http://aaykpn.ac.id dapat di akses di internet

TUGASPOKOK:
4. Pengelolaan Sub Domain dibawah aaykpn.ac.id

URAIAN TUGAS:
1. Penyetingan subdomain aaykpn.ac.id di server
HP Prolions 150 (103.247.15.108)
2. Pengarahan subdomain aaykpn.ac.id dari server ke ISP

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administras Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Penyetingan subdomain aaykpn.ac.id di server HP Prolions 150 (103.247.15.108) LinuxFedora
a. Remote ke server viawinscp
b. Login sebagai root di kernel
c. #cep letc/httpd/conf/httpd.conf /etc/httpd/conf/httpd.conf.aseli
#gedit /etc/httpd/conf/httpd.conf
Edit beberapa bagian, ataralain sebagai contoh:
#Section 1: Globa Environment
Listen 103.247.15.108:80
d. #Section 2: “Main’ Server Configuration
ServerAdmin aaykpn@aaykpn.ac.id
ServerName aaykpn.ac.id
e. NameVirtualHost 103.247.15.108:80
<VirtualHost 103.247.15.108:80>
DocumentRoot "/var/www/html/simvakasi/"
ServerName /var/www/html/simvakasi
</VirtualHost>
<VirtualHost 103.247.15.108:80>
DocumentRoot "/var/www/html/si pesan/*
ServerName sipesan.aaykpn.ac.id
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</VirtualHost>
<VirtualHost 103.247.15.108:80>
DocumentRoot " /var/www/html/si upik/"
ServerName siupik.aaykpn.ac.id
</VirtualHost>
f.  #service httpd restart
g. #gedit /etc/hosts
h. 127.0.0.1 aaykpn.ac.id localhost.|localdomain local host

. loca host local host.localdomain localhost6 | ocal host6.local domainG

103.247.15.108 sipesan.aaykpn.ac.id
103.247.15.108 siupik.aaykpn.ac.id
2. Pengarahan subdomain aaykpn.ac.id dari server ke ISP

c. Kontak ISP — minta untuk mengarahkan subdomain aaykpn.ac.id di server 103.247.15.108

d. Restart server viaremote putty (login root)

INDIKATOR KINERJA:
1. SubDomain dibawah aaykpn.ac.id terbacadi internet
2. Website http://aaykpn.ac.id dapat di akses di internet

TUGAS POKOK:
5. Pengelolaan web server aaykpn.ac.id

URAIAN TUGAS:
www.aaykpn.ac.id/admin/

www.um.aaykpn.ac.id/admin/

www. perpustakaan.aaykpn.ac.id/penqunjung/

Www.sia.aykpn.ac.id/regristrasi_mahasiswa/

Www.simvakasi .aaykpn.ac.id (103.247.15.108/simvakasi)
Www.elearning.aaykpn.ac.id — login aaykpn.ac.id user:dosen/mahasiswa
Www.siprus.aaykpn.ac.id (lokal 103.247.15.106/siprus)

www.Sia.aaykpn.ac.id,

© © N o 0k~ W DN

www.alumni.aaykpn.ac.id,

10. www.Kkarir.aaykpn.ac.id

11. www.jurnal .aaykpn.ac.id,

12. www.jrtai.aaykpn.ac.id,

13. www.sikeu.aaykpn.ac.id (http://103.247.15.107/keuangan),
14. www.siupik.aaykpn.ac.id (103.247.15.108/siupik/admin)
15. Www.sipesan.aaykpn.ac.id ( 103.247.15.108/sipesan)

16. www.upm.aaykpn.ac.id,

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administras Umum
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3. Semua dosen dan Karyawan

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Webserver http://www.aaykpn.ac.id/admin/
a. http://www.aaykpn.ac.id/admin/
b. Masuk Login masukkan username:admin password: [ove******

c. Pilih menu sesuai dengan keinginan (yang sering adalah: berita, breaking news, agenda,

perkuliahan dil)
d. Jangan lupa publikasikan dan klik simpan
e. Jikaingin mengedit — pilih menu — edit — publikasikan - simpan
2. Webserver http://www.um.aaykpn.ac.id/admin/
a  http://www.um.aaykpn.ac.id/admin/

b. Masuk Login masukkan username:admin password: love****** jsikan juga kata yang terulis

di kotak
c. Pilih menu sesuai dengan keinginan (yang sering adalah: Administrasi dll)
d. Jangan lupadisimpan
3. Webserver http://www.aaykpn.ac.id/pengunjung/
a. http://www.perpustakaan.aaykpn.ac.id/pengunjung/
b. Gunakan Pencarian koleksi buku
¢. Search buku dengan kata kunci judul atau pengarang
d. Jikaberkenan tinggalkan jejak di buku tamu
4. Webserver Sireg http://www.sia.aaykpn.ac.id/regristrasi_mahasiswa/
a http://lwww.sia.aaykpn.ac.id/regristrasi_mahasi swa/
b. Masuk login dengan usernama:il*** password:il***
c. Pilih menu Regristrasi
d. Klik Regristras mahasiswa
5. Webserver simvakasi http://103.247.15.108/simvakasi/
a.  http://103.247.15.108/simvakasi/
b. Masuk login dengan username:admin password:* ****
c. Hak akses bagian personadia
6. Webserver elearning http://www.aaykpn.ac.id/
a. http://www.aaykpn.ac.id/
b. Masuk login sebagai dosen
c. User NIP password:tanggallahir (default)
d. Masuk ke control panel — pilih materi& tugas kuliah
e. Pilih materi kuliah — tambah materi — browse dari komputer — upload

f. Selesal
7. Webserver sistem perpustakaan siprus http://103.247.15.106/siprus/
a  http://103.247.15.106/siprus/
b. Masuk login sebagai administrator
c. User:mar password:*
d. Masuk ke menu yang diinginkan (jangan lupa simpan perubahan)
e Seesa
8. Webserver sistem informas akademikhttp://sia.aaykpn.ac.id
a http://192.168.0.10/sia/
b. Masuk login (secret)
c. Hak akses Bagian Akademik
9. Webserver sistem alumnihttp://alumni.aaykpn.ac.id/admin/
a http://aumni.aaykpn.ac.id/admin/
b. Masuk login sebagai administrator
c. User:jpcalumni password:erna***
d. Masuk ke menu yang diinginkan (jangan lupa simpan perubahan)
e Seesa
10. Webserver sistem alumnihttp://karir.aaykpn.ac.id/admin/
a  http://karir.aaykpn.ac.id/admin/
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Masuk login sebagai administrator
User:adminkarir password:erna***
Masuk ke menu yang diinginkan (jangan lupa simpan perubahan)
. Selesai
11. Webserver jurnal onlinehttp://jurnal.aaykpn.ac.id/admin
a. http://jurnal.aaykpn.ac.id/
b. Masuk login sebagai administrator
c. User:password: (on proses)
d. Masuk ke menu yang diinginkan (jangan lupa simpan perubahan)
e Seesa
12. Webserver jurnal onlinehttp://jrtai.aaykpn.ac.id/admin
a. http://jrtai.aaykpn.ac.id/
b. Masuk login sebagai administrator
c. User:password: (on proses)
d. Masuk ke menu yang diinginkan (jangan lupa simpan perubahan)
e Seesa
13. Webserver sistem keuanganhttp://sikeu.aaykpn.ac.id/admin/
a  http://103.247.15.107/sikeu/
b. Masuk login sebagai administrator
c. Hak akses bagian keuangan
14. Webserver TPA onlinehttp://siupik.aaykpn.ac.id/admin
a. http://103.247.15.108/siupik/ia
Masuk login sebagai administrator
User:admin password;*****
Seting pendaftaran calon mahasiswa baru yang test
Cetak kartu ujian
Mengawasi mahasiswa yang ujian (membimbing cara test)
. selesa — cetak hasll
15. Webserver SM'S gateway onlinehttp://sipesan.aaykpn.ac.id/admin
http://103.247.15.108/siupik/ia
Masuk login sebagai administrator
User:admin password;*****
Jika sudah ada Group tinggal kirim SMS
pilih nama penerima, kirim SMS
f. Cek SMSkeluar dan SM'S masuk
16. Webserver UPM onlinehttp://upm.aaykpn.ac.id/
a. http://upm.aaykpn.ac.id/
b. PFilihinformasi yang dibutuhkan

Peoo

@rpoo0C

PopoTE

INDIKATOR KINERJA:
1. Semua dosen memiliki akun email lembaga @aaykpn.ac.id
2. Semua akun email @aaykpn.ac.id berfungsi sebagaimana mestinya

TUGAS POKOK:
6. Pengelolaan mailserver @aaykpn.ac.id (mailserver @aaykpn.ac.id di di gmail.com)

URAIAN TUGAS:

1. Menambah account @aaykpn.ac.id

2. Mengganti password user @aaykpn.ac.id
3. Mengganti nhama user @aaykpn.ac.id

3. Menghapus user @aaykpn.ac.id

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
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2. Bagian Administrasi Umum
3. Semua dosen dan Karyawan

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Menambah account @aaykpn.ac.id
http://www.google.com/a/cpanel/aaykpn.ac.id
Masuk Login masukkan username: admin@aaykpn.ac.id dan password: kapa****
Pada Admin Console pilih User (akan muncul semua hame user, last usage, capasity)
Sorot kursor ke kanan bawah, tanda + — pilih Add User
Muncul windows baru Create new user: is firstname & lasname
isikan account yang akan dibuat @aaykpn (misal umum@aaykpn.ac.id)
set password — create — konfirmasi — done
2. Menggantl password user @aaykpn.ac.id
http://www.googl e.com/a/cpanel/aaykpn.ac.id
Masuk Login masukkan username: admin@aaykpn.ac.id dan password: kapa****
Pada Admin Console pilih User (akan muncul semua name user, last usage, capasity)
Scrol kebawah cari accoun yang akan di ganti passwordnya— klik
Pilih di top menu gambar gembok (kalo disorot reset pasword) klik
Masukkan password dan retype password — klik Reset — Done
3. Menggantl nama user @aaykpn.ac.id

a. http://www.google.com/a/cpanel/aaykpn.ac.id

b. Masuk Login masukkan username: admin@aaykpn.ac.id dan password: kapa****

c. Pada Admin Console pilih User (akan muncul semua name user, last usage, capasity)
d. Scrol kebawah cari accoun yang akan di ganti passwordnya— klik
e
f

@r~paooo

~PoooTQ

Pilih di top menu gambar pulpen (sebelahgembok) (kalo disorot rename) — klik
muncul windows rename user — isikan firstname/lastname — ganti primary email address
sesual keinginan — kelik rename user — Done
4. Menghapus user @aaykpn.ac.id
a  http://www.google.com/a/cpanel/aaykpn.ac.id
b. Masuk Login masukkan username: admin@aaykpn.ac.id dan password: kapa****
c. Pada Admin Console pilih User (akan muncul semua hame user, last usage, capasity)
d. Scrol kebawah cari account yang akan di hapus
e
f

Sorot dan pilih paling tandatitik 3 — klik — delete — user deletion — Cek aso include data
. Padaasign new ownersisikan email account untuk backup database
g. Klik Transfer data— deletion — Done

INDIKATOR KINERJA:
1. Semua dosen memiliki akun email lembaga @aaykpn.ac.id.
2. Semua akun email @aaykpn.ac.id berfungsi sebagaimana mestinya.

TUGAS POKOK:
7. Pengelolaan Account aaykpn@aaykpn.ac.id (mailserver @aaykpn.ac.id di di gmail.com)

URAIAN TUGAS:

1. Membuka email aaykpn@aaykpn.ac.id

2. Mendistribusikan (forward) email ke semua bagian terkait
3. Mengelolaemail yang masuk

BAGIAN TERKAIT:

1. Direktur dan Wakil direktur
2. Semua Bagian terkait

3. Semua dosen dan Karyawan

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
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1. Membuka email aaykpn@aaykpn.ac.id
a. http://mail .google.com/maill/
b. Masuk Login masukkan username: aaykpn@aaykpn.ac.id dan password: aaykpn***
c. Cek email yang masuk.
d. Jikaadayang harus di forward ke bagian lain
2. Mendisribusikan (forward) ke semua bagian terkait
a. bukaemail yang akan di forward
Cek isi email tersebut
Scrool ke bawah
di text box paling bawah tulis pengantar formard
klik forward
send
. selesa
3. Mengelolaemail yang masuk
a.  bukaemail yang masuk
b. pilih email yang tidak berguna/ spam
c. beri tanda centhang di kiri email
d. klik icon delete di menu email
e
f.

@roanoT

pilih email yang penting
beri tanda centhang di kiri email
g. klik tandaarsip di menu email

INDIKATOR KINERJA:
1. Semua email terbaca dan terdistribusi sesuai bidang terkait
2. accoun aaykpn@aaykpn.ac.id dapat tersosialisasi secara optimal

TUGAS POKOK:
8. Pengelolaan oneway SM S Gateway

URAIAN TUGAS:
1. Mengirim SMS Reluger
a) SMS Compose
b) SMSby Group
¢) SMSFromExd file
2. Mengganti nama user dan menghapus user
3. Menambah deposit (top up)

BAGIAN TERKAIT:

1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

3. Bagian Keuangan

5. Bagian Persondia

6. Bagian Admisi

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Login untuk SMS Compose, dengan cara buka browser dan ketik http://162.211.84.203/ (ip sms
gateway kita)
1l.aSMS Compose
Masukkan User:aaykpn Password: ag*******
Pilih SMS Reguler — SM'S compose
Masukkan nomor hp, kalo lebih dari 1 beri tanda koma
Masukkan pesan yang akan dikirim — beri tanda centhang pada perjanjian
Klik kirim
Piilih SMS Reguler — SMS by Group

~popTo
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g. Masuk ke Phonebook — compose
h. Masukkan nomor hp, kalo lebih dari 1 beri tanda koma
i.  Masukkan pesan yang akan dikirim — beri tanda centhang pada perjanjian
j- Klik Kirim
1.b SMSBy Group
a  Masukkan User:aaykpn Password: agt******
b. Pilih SMS Reguler — SMS by group
¢. Pilih Grup yang akan di kirim
d. Masukkan pesan yang akan dikirim — beri tanda centhang pada perjanjian
e. Klik kirim
1.c SMSFrom Exel File
Masukkan User:aaykpn Password: ag*******
Pilih SMS Reguler - SMS From File Exel
Download contoh file
Buat file seperti contoh - simpan
Pilih File yang akan dikirimi pesan - import
Masukkan pesan yang akan dikirim — beri tanda centhang pada perjanjian
. Klik kirim SMS Reguler
2. Mengganti nama user
a. Masukkan User:aaykpn Password: ag*******
b. Menu navigasi pilih folder admin
c. Pilih user — pada user setting pilih icon action
d. Pilih + untuk nambah user dan pilih — untuk delete user
3. Menambah deposit (top up)
a.  Masukkan User:aaykpn Password: aar******
b. Scrol ke bawah — lihat saldo (jika saldo dibawah Rp 500.000) maka harusisi deposit (top up)
c. Mengajukan BPP ke Bagian Keuangan untuk pembelian pulsatop up SMS gateway
d. Minta Bagian Keuangan untuk mengirim ke Provider SMS Gateway a.n Khoirul Anwar di
Bank BCA, Mandiri
e. Menerimabukti pembayaran dari Bagian Keuangan
f. Menscan bukti pembayaran — mengirimkan ke cs@rgasms.com untuk konfirmasi
pembayaran
g. Mengecek kembali saldo top up apakah sudah masuk
h. Selesa

Crooo0ow

INDIKATOR KINERJA:
1. SMSterkirim sesuai nomor hp
2. Informasi dapat terdistribusi secara optimal

TUGAS POKOK:
9. Pengelolaan Volume License Services Microsoft (VL SC)

URAIAN TUGAS:

1. Perpanjangan lisens

2. Pembaharuan VLSC

3. Download Windows dan Office dan aplikas lainnya
4. Mangemen User

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Perpanjangan lisens
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a. Menerima pemberitahuan via email bisnis @aaykpn.ac.id tentang habis masa kontrak dari
microsoft (biasanya 1 bulan sebelum masaa kerjasama habis)
b. Memforward email ke Pimpinan untuk ditindalanjuti manajemen
¢. Menunggu kebijakan dari Pimpinan apakah MOU dilanjutkan atau tidak
d. Jka dilanjutkan maka akan ada email konfirmasi dari Partner Microsoft Indonesia untuk
kelengkapan pembayaran
e. Menunggu penyelesaian administrasi dari Mangemen
2. Pembaharuan VLSC
a  Menerima konfirmasi kelanjutan MOU dengan Partner Microsoft Indonesia yang beris
pertanyaan apakah ADMIN yang mengelola VL SC masih sama dengan periode sebelumnya
b. Jkaya, makaakan diberikan otorisasi untuk masuk ke VLSC
¢c. Masuk ke url VLSC https://www.microsoft.com/L i censing/servicecenter/default.aspx
d. Gunakan username dari microsoft (@live.com atau @outlook.com) yang dimiliki setelah
mendaftarkan email bisnis lembaga (@aaykpn.ac.id)
3. Download Windows dan Office (aplikasi-aplikasi lainnya)
a Login ke
https:.//www.mi crosoft.com/L i censing/servicecenter/Downl oads/Downl oadsAndK eys.aspx
b. Gunakan username dan password dari microsof
c. Setelah masuk pilih menu Download and Keys
d. Pilih Windows/Office maupun aplikasi-aplikas lainnya
4. Mangjemen User
a. Login ke
https:.//www.mi crosoft.com/L i censing/servicecenter/Downl oads/Downl oadsA ndK eys.aspx
Gunakan username dan password dari microsof
Setelah masuk pilih menu Administration
Pilih Manag emen user
Manage user (tambah/hapus/permission dil)

PoooT

INDIKATOR KINERJA:
1. MOU dengan Microsoft sesuai perjanjian
2. Download Software dari Microsoft lancar

TUGAS POKOK:
10. Pengelolaan Finger print (mesin absensi) dan Aplikasi penghitungan vakas

URAIAN TUGAS:

1. Penyetingan finger print

2. Koneksi finger print dengan komputer personaia
3. Koneksi ke server perhitungan vakas

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Persondia
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Penyetingan finger print
a.  Seting admin di finger print, memasang IP addreess (192.168.0.222)
b. Hubungkan finger print dengan HUB untuk masuk ke jaringan AA YKPN menggunakan
kabel RJ5
c. Remote dari komputer personalia menggunakan Ip finger print
2. Koneksi finger print dengan komputer personaia
a. Bukaaplikas finger print dikomputer personalia sebagai administrator
b. Klik koneksikan ke finger print
¢. Tunggu koneksi
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d. Ambil(download data presensi dari fingerprint
3. Koneksi ke server perhitungan vakas
a.  Dari komputer personalia (yang ada aplikas fingerprintnya)
b. Bukaurl http://103.247.15.108/simvakasi/login
¢. Masukkan username dan password
d. Import data presensi yang diambil dari fingerprint

INDIKATOR KINERJA:
1. Presens semua karyawan sesuai dengan kenyataan
2. Perhitungan besaran nominal vakasi yang diterima karyawan sesuai dengan presensi fingerprint

TUGAS POKOK:
11. Pengelolaan SM S Gateway SIPESAN

URAIAN TUGAS:

1. Membuat Grup

2. Import Phonebook

3. Mengirim pesan SM S (khusus untuk mengirim hasil TPA oleh Bagian Admisi)
4. Mengganti nama user dan menghapus user

5. Menambah deposit pulsa

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Admisi

2. Bagian Persondia
3. Bagian Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Membuat Grup
a Login sipesan dengan cara buka browser dan ketik http://103.247.15.108/s pesan
b. Login dengan Username: Admin password:iwak****
c. Kilik menu Buku Telepon, pilih submenu Group, scroll kebawah pilih tambah group
d. TulisNama Group
2. Import phonebook
a.  Klik menu Buku Telepon, klik submenu import,
b. Download contoh format buku telepon dalam bentul file excel
c. Pastikan semua data phonebook yang akan diimportkan sesuai kolom dan judul barisnya
d. Klik pada Browse, cari file yang dimaksud, kirim
3. Mengirim SMS
a Klik padaKirim SMS; tulis sms yang akan dikirim jika diinginkan agar membaca field kolom
excelnyatambahkan { nama} {nilai} { pedikat}
b. PFilih Group yang akan dikirim (jikaingin mengirim ke semua anggota group)
c. Pilih nama yang akan menerima SMS (jika ingin melihat semua nama yang terdaftar pilih
show all)
d. Kilik Send untuk mengirim
4. Mengganti nama user
a.  Untuk meambah phonebook, klik add, isikan data minimal nama, no hp dan group jika ingin
dimasukkan ke group tertentu, klik simpan
b. Untuk mengganti user, klik edit, ganti nama atau nomor hp, klik simpan
5. Menambah deposit pulsa
a.  Saat ini yang digunakan adalah nomor hp dari IM3 (ooredoo) khusus sms
b. Pengisian pulsa seperti pengisian pada umumnya
c. Cek diserver sipesan, tidak bisa cek di HP karena harus mengambil kartu dari modem
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INDIKATOR KINERJA:
1. Layanan SM S gateway lancar
2. SM S terkirim secara cepat

TUGAS POKOK:
12. Mdakukan pengelolaan, dan pemeliharaan hardware & software Ruang L ab.

URAIAN TUGAS:

1. Persiapan sebelum mel akukan pengel olaan dan pemeliharaan
2. Pengecekan Jaringan

3. Pengecekan secara menyeluruh di masing-masing klien

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Persiapan sebelum mel akukan pengel olaan dan pemeliharaan
a. Koordinas dengan Bagian Administrass Akademik apakah semua dosen kelas laboratorium
sudah menyerahkan nilai matakuliah Lab. Komputer, sehingga data di drive D: setiap
komputer yang digunakan di ruang Lab sudah bisa dihapus.
b. Menyiapkan master software semua aplikasi di Ruang Lab. (Flasddisk/Sharing Komputer)
c. Menyiapkan CD ROM eksternal, soket RJ45 dan alat untuk crimping.
2. Pengecekan Jaringan
a.  Menghidupkan semua komputer klien dan mencoba koneksi masing-masing klien dari server
dosen
Cek koneksi cari yang tidak konek dan cari tahu apa penyebabnya
Cek kabel jaringan, pastikan switch hub nyala dan tidak ada masalah
Coba pinging ke server
e. Remoteklien dari server dengan aplikasi Net Support School
3. Pengecekan secara menyeluruh di masing-masing klien
a. Menonaktifkan Deepfreze di semua klien dengan cara shiff+doubleclik icon kemudian
masukkan pasword, pilih thawed 2x dan restart komputer
b. Mengupdate antivirus di klien
c. Mematikan fungsi USB dengan aplikasi block usb agar mahasiswa tidak bisa saling copy
paste
d. Menghapus semua file di drive D: dan sekaligus mengosongkan keranjang Recyclebin agar
tidak bisa di restore oleh mahasiswa
e. Scaning virusdi server tiap ruang lab. Sekaligus update database antivirusnya
f. Cek drive C: apakah ada aplikasi-aplikas selain yang sudah ada atau file mencurigakan
g. Jka sudah yakin komputer sudah aman dari aplikasi asing dan drive D: sudah kosong serta
koneksi ke server lancar, kembalikan Deepfreze ke semua agar komputer benar-benar aman.

oo

INDIKATOR KINERJA:

1. Semua komputer baik server maupun klien bersih dari file2 semester lalu
2. Semua komputer bersih dari virus

3. Koneksi jaringan lancar

TUGAS POKOK:
13. Mdakukan pengelolaan managemen bandwidth dan koneksi inter net

URAIAN TUGAS:
1. Koordinasi dengan ISP
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2. Mangjemen bandwitdh
3. Setting ke user

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Koordinas dengan ISP

a

b.

C.

d.

Koordinas dengan ISP yang bekerjasama dengan AAYKPN dalam penyediaan bandwidth
(kontraktahunan)

Mendampingi ISP dalam pemasangan radio dan instalas route r(jangan sampa mengubah
konfiguras yang sudah ada)

Mencoba koneksi/pinging dari radio ke radio dengan ISP sekaligu smencoba IP public yang
diberikan oleh ISP.

Memberikan satu hak akses router kepada ISP agar jika terjadi masalah di router bisa
dilakukan remote oleh ISP

2. Mangjemen bandwitdh

a

b.

C.

Melakukan pengecekan berapa jumlah bandwidth yang diterima dari ISP dengan Routing di
Mikrotik viawinbok login : user:puskom pass. *****|agh

Cek besaran bandwith dari menu - torch

Cek koneksi masing-masing ether, bridging dan besarannya

3. Setting ke user

a

b.

C.
d.

Tambah user dari mikrotik via winbox — ke queue list (dengan catatan konfigurasi awal tidak
berubah)

Melakukan routing ke masing-masing user,kemudian memberikan jatah bandwidth ke
masing-masing user dengan kapasi stas yang sama, kecuali pimpinan dan prioritas

Setting akses point hotspot di 5 titik dari winbox

Setting koneksi wifi dengan DHCP bukan ip statik

INDIKATOR KINERJA:
1. Bandwith yang diterima sesuai kontrak
2. Koneksi internet lancar tidak ada keluhan

TUGAS POKOK:
14. Mdakukan pemantauan penggunaan koneks internet

URAIAN TUGAS:
1. Pemantauan penggunaan bandwith
2. Pemantauan akses internet

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Pemantauan penggunaan bandwith

a
b.

C.

Melakukanremoterouter mikrotik di RuangGUdengantool sWinbox
Ceckingtraficinternetdengantool storchyangadadiwinbox, li hatapakahadakoneksi'liar'ataukonek
siyangdiluarbataskuotayangdiberikan.

L akukanpemantauanul angdari Qeues,| akukaneksekusi terhadapl Pyangti dak sesuai denganprosed
ur.K oordinasi denganl SPyangbekerjasamadenganA AY K PN dal ampenyedi aanbandwi dth(kontr
aktahunan)

2. Pemantauan akses internet
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a

M embagi bandwi dthberdasarkangatewayterl ebi hdahul u,berikanskal apri oritasdengansi stembuk
atutup(ketikadil aksanakanprakti kumpasarmodal ,arahkansemua/separobandwidthyangtersedia
kesana.JikatrafictHotspotpadathi sadiambilkandaribandwidthL ANdII.

L akukanpemantauankoneksiinternethotspotareadenganmenggunakanDHCPserveryangadadiw
inbox,amati apakahadapengaksesliar.Jikaadal akukaneksekusiterhadapl Pkomputerpengaksester
sebut.

INDIKATOR KINERJA:
1. Bandwith yang diterima sesuai jatah yang diberikan
2. Koneksi internet lancar penyusup yang mengambil bandwith

TUGAS POKOK:
15. Persiapan KRStiap semester.

URAIAN TUGAS:
1. Persigpan KRS
2. Pelaksanaan proses KRS

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Persiapan KRS

a

b.

C.

d.

e.

f.

Koordinas dengan bagian akademik untuk mengetahui tanggal berapa dimulainya dan ruang
yang dipergunakan untuk KRS di kampus.

Karena sistem KRS sudah online maka perlu dibuka pendaftaran KRS tidak pada jam sibuk
(bisa dibuka pendaftaran pada malam hari dengan pertimbangan mahasiswa lancar melakukan
koneksi internet pada jam senggang)

Membantu mengecek kesiapan diserver, apakah data matakuliah, data dosen semuanya sudah
diupload di webserver, cek koneksi dari luar (bisa menggunakan smartphone)

Membuka kran bandwidth untuk ruang lab yang digunakan untuk KRS (biasanya hanya di
gateway 192.168.2.1)

Mengurangi jatah bandwidth yang ke LAN (jika perlu memblokir situs yang ‘makan’
bandwidth besar seperti youtube) dari router.

Jika perlu mematikan sementara akses hotspot

2. Pelaksanaan proses KRS

a

b.

C.
d.

Memastikan jaringan yang ada di ruang lab yang digunakan untuk KRS berfungs
sebagal mana mestinya

Melakukan simulasi KRS sederhana bersama dengan beberapa komputer.

Menempatkan staf di ruang KRS

Membantu bagian akademik pengelolaan KRS dari user Administrator

INDIKATOR KINERJA:
1. Bandwith yang diterima sesuai jatah yang diberikan
2. Koneksi internet lancar penyusup yang mengambil bandwith

TUGAS POKOK:
16. Pemantauan Hotspot Area di 5 akses point.

Halaman | 47



URAIAN TUGAS:
1. Setting hotspot akses point
2. Setting user

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Setting hotspot akses pint

a.  Setting akses point di router dengan membuat pengelompokan ether tersendiri (ether 10 dan
11)

b. Setting IP akses point pada ether yang telah dibuat dengan IP tersendiri (agar memudahkan
pemantauan penggunaan bandwidth)

Cc. Cek dari router koneksi masing-masing akses point dengan mengubah terlebih dahul
ukomputer klien dengan IPDHCP

d. Pinging ke akses point dimasing-masing lokasi(Loby GU, Bag Umum, Ruang Pimpinan,
Ruang dosen selatan, Lobby perpustakaan)

e. Cek apakah wireless router dimasing-masing lokasi tersebut berfungsi sebagaimana mestinya.

a.  Kembalikan IP computer klien ke IP statis semula.

2. Setting user

a.  Karena akses yang diberikan adalah DHCP (bukan ip statis) maka semua perangkat wifi bisa
terkoneksi

b. Memasang password untuk masuk akses point (koneks internet).

c. Password yang digunakan untuk Ruang GU, dan Ruang Dosen sdatan adalah sama

(password:aaykpn1234) sedang untuk Ruang bagian Umum, Ruang Pimpinan dan Lobby
Perpustakaan masih sama seperti dahulu yaitu (EDBO059ACD)

INDIKATOR KINERJA:
1. Bandwith yang diterima sesuai jatah yang diberikan
2. Koneksi internet lancar penyusup yang mengambil bandwith

TUGAS POKOK:
17. Pengelolaan server

URAIAN TUGAS:
1. Backup database
2. Cek fisik server secara periodik

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Backup database

a

b.

Meminta bagian akademik untuk melakukan back up secara periodik terhadap database SIA
khususnya di server utama lokal (192.168.0.10/192.168.5.10) baik di hardisk maupun burning
ke keping CD/DVD

Meminta semua admisi maupun PKA untuk memback up sms masuk dan sms keluar pada
server smsmgateway serta memback up address book

2. Cek fisk server

a

b.

Cek semua server (5 server dengan IP publik 192.168.0.6, 7,8,9 dan lokal) dari remote server
secara rutin mingguan
Cek semuaaplikasi di webserver baik yang aktif maupun tidak aktif
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c. Cek software server apakah ada error mesege
d. Cek fisk dimulai dari UPS, hub, kabel jaringan yang ada di ruang server (rack server)
termasuk tingkat suhu ruang (AC)

INDIKATOR KINERJA:
1. Server berjalan dengan baik
2. Dataterbackup dengan baik

TUGAS POKOK:
18. Maintenance komputer Ruang Kelas.

URAIAN TUGAS:
1. Koordinasi dengan Bagian Administrasi Akademik
2. Proses maintanance di kelas

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Administrasi Akademik
2. Bagian Administrasi Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Koordinasi dengan Bagian Administrasi Akademik
a Meminta jadwal ke bagian akademik kapan kuliah berakhir maupun akan dimulai pada
semester bersangkutan
b. Koordinas dengan bagian akademik dan dosen untuk menghapus file-file di drive D:di setiap
computer R.kuliah(jikadipandangperiu)
2. Proses maintanance di kelas
a. Cek fisik komputer, Icd proyektor (tes dengan menghidupkan semua)
b. Cek jaringan (bukainternet), pastikan IP R. Kelas berada di layer 4 (192.168.4.1)
c. Mematikan Deep freeze di computer R.Kelas, restart komputer.
d. Up dating database anti virus di R.Kelas (off line update).
e. Scaning and deleting virus dengan AV lokal
f. Cek kabel dan peripheral lainnya.
g. Hidupkan kembali Deep freeze

INDIKATOR KINERJA:
1. Komputer dan LCD berjalan dengan baik
2.Jaringan internet berjalan lancar

TUGAS POKOK:
19. Maintenance komputer Ruang Dosen/K ar yawan

URAIAN TUGAS:
1. Koordinas dengan Bagian, Dosen dan/atau Karyawan
2. Proses maintanance di ruangan

BAGIAN TERKAIT:
1. Dosen, Karyawan
2. Semua Bagian di AAYKPN

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Koordinasi dengan Bagian, Dosen dan/atau Karyawan
a.  Meminta waktu ke dosen dan karyawan yang bersangkutan (atau jika ada permintaan) kapan
ada waktu untuk pemeliharaan untuk komputer di ruangnya
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b. Menanyakan apakah ada keluhan-keluhan atau troubl e berkaitan dengan komputer diruangnya
2. Proses maintanance di ruangan
Cek jaringan dimulai dengan mengecek switch/hub dan kabel
Cek fisik komputer, (tes dengan menghidupkannya)
Cek koneks (bukainternet), pastikan IP R. Kelas berada di layer 0 (192.168.0.1)
Mematikan Deep freeze di komputer jika ada,restartkomputer.
Up dating database anti virus
Scaning and deleting virus dengan AV lokal
Cek kabel dan peripheral lainnya.
Hidupkan kembali Deep freeze

S@ P o0 T

INDIKATOR KINERJA:
1. Komputer dan berjalan dengan baik
2. Jaringan internet berjalan lancar

TUGAS POKOK:
20. Up dating aplikasi yang dipergunakan untuk laboratorium maupun untuk personal

URAIAN TUGAS:
1. Download software resmi dan membackupnya
2. Proses updating di komputer masing-masing

BAGIAN TERKAIT:
1. Dosen, Karyawan
2. Semua Bagian di AAYKPN

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Download software resmi dan membackupnya
a Masuk ke VLSC (volume lisence service center) untuk download windows maupun office
terbaru, kemudian burning ke DV D sebagai instaler operating system
b. Up dating software-software pendukung untuk praktikum maupun keperluan pribadi
(misalnyaMY OB, Accurate, NSS).
c. Mencari dternative software yang bisa digunakan untuk mengganti atau mengurangi
ketergantungan dengan M SWindows
d. Mencari terobosan baru untuk menunjang proses perkuliahan (misalnya elearning system).
2. Proses maintanance di ruangan
a. Cek Operating system, atau software yang ingin di update
b. Cari update software yang bersangkutan diinternet
c. Updating software atau aplikasi terkait

INDIKATOR KINERJA:
1. Komputer dan berjalan dengan baik
2. Software/aplikas terupdate

TUGAS POKOK:
21. ACCA Computer Base Exam (ujian berbasis komputer)

URAIAN TUGAS:

1. Persiapan server ruang lab
2. Instalasi aplikas

3. Proses yjian
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BAGIAN TERKAIT:
1. Pusat Pengembangan Bahan Ajar dan Sertifikas Profes (PPBASP)
2. Bagian Akademik

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Persiapan server ruang lab
a. Koordinas dengan bagian akademik terkait dengan penggunaan ruang lab 208
b. Koordinas dengan PPBASP terkait dengan update aplikasi CBE terbaru dan jadwa ujian
CBE
c. Download V22.0 ACCA CBE File Server Setup.exe dari forwardan ACCA
2. Instalasi aplikas
a Install V22.0 ACCA CBE File Server Setup.exe di server windows 2008
b. Instal di drive D (karenafolder akan dishare)
¢c. Muncul folder CBE Share - klik kalan — share — add anybody — allow permission
d. off kan Deepfreze di semua klien yang akan diinstalasi CBE Examv- restart — uninstall NSS
(bentrok dengan CBE exam)
e. Masuk ke network — cari server windows 2008 — masuk ke folder CBE Share
f. Install CBE SNA di server dosen atau salah satu komputer — masuk ke ACCA CBE dengan
user *****yantodarmawan?2 pass:HOCUSI
g. Install CBE Exam di masing-masing klien
h. Share printer di server — add printer — klik kanan — share — berinama printer sharing nya
i. Dari klien — add printer — network printer — cari nama printer yang di share — add driver -
selesai
3. Proses ujian
a. Komputer yang diinstall CBE SNA dipastikan harus sudah login ke ACCA CBE
b. Klik CBE Exam di klien (jika ada masalah bisa tanya ke administrator_

INDIKATOR KINERJA:

1. Ujian CBE Exam berjalan dengan baik

2. Printer berjalan dengan baik

3. Seluruh proses ujian berjalan dengan baik

TUGAS POKOK:
22. Penanganan trouble pada hardware karena factor umur ekonomis.

URAIAN TUGAS:
1. Identifikas
2. Penanganan

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Identifikas
a. ldentifikas hardware-hardware yang bisa dipakai dan yang sudah tidak bisa dipakai
b. Komputer-komputer yang sudah out of date seperti komputerintel P4 dan beberapa devices
lain, dilakukan kanibalisasi agar tetap berfungsi
2. Penanganan
a. Koordinas dengan bagian umum untuk menyediakan ruangan untuk meletakkan komputer-
komputer, printer, LCD maupun, perangkat lainnya
b. Jkamasih adayang bisadi sumbangkan, bisa dikasihkan ke lembaga lain
c. Yang betul-betul tidak terpakai bisadijual sebagai rongsokan
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INDIKATOR KINERJA:
1. Ruangan bersih dari komputer-komputer bekas

TUGAS POKOK:
23. Pelayanan Laboratorium Komputer

URAIAN TUGAS:

1. Persiapan sebelum jam mulai praktikum
2. Pelayanan selama praktikum berlangsung
3. Penanganan setelah praktikum sel esai

BAGIAN TERKAIT:
1. Bagian Akademik
2. Bagian Umum

STANDAR PROSEDUR OPERASI:
1. Persiapan sebelum jam mulai praktikum

coow

e.

Datang ke kampus sebelum jam mulai praktikum (jika jaml)

Membukakan pintu lab, menghidupkan stabiliser, menghidupkan lampu dan AC

M enghidupkan semua komputer kemudian menghidupkan server

Mengecek koneksi jaringan server dengan semua komputer dengan aplikasi Net Support
School

Mempersilahkan mahasiswa untuk menempati meja komputer sesuai presens

2. Pelayanan selama praktikum berlangsung

a

b.

C.

d.

Membagikan silabus/buku praktikum/materi kuliah ketikajam masuk

Membagikan presens praktikum dan mengambilnya setelah 10 menit praktikum berlangsung
Stand bay di Ruang Lab dan/atau di ruang laboran (mengantisipasi jika ada masalah dengan
komputer di ruang lab) dan membantu kebutuhan dosen di ruang lab

Mencoret presensi praktikum jika ada mahasiswa yang tidak hadir atau terlambat lebih dari
waktu yang ditentukan kecuali atasijin dosen pengajar

3. Penanganan setelah praktikum sel esai

a

b.

C.
d.

Mengumpulkan sisa-sisa materi kuliah atau silabus

Mematikan semua komputer dari server melalui aplikasi Net Support School kemudian
mematikan server

Mematikan Stabiliser, Ac dan Lampu ruang lab

Membantu menginput presensi mahasiswa peserta lab di sistem informasi akademik

INDIKATOR KINERJA:
1. Pelaksanaan kuliah laboratorium berjalan dengan baik.
2. Tidak ada masalah dengan komputer dan jaringan di ruang laboratoium.
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DISKRIPSI JABATAN
BAGIAN PERPUSTAKAAN

Unit Organisas Bagian Perpustakaan

Atasan Langsung Wakil Direktur |

Membawahi Staf Perpustakaan

TUGAS POKOK:

Pengadaan Buku/Bahan Pustaka
Pengolahan Buku baru

Sirkulas

Selving / mengembalikan buku ke rak
Perawatan buku/Preservasi

Bebas Perpustakaan

Melayani buku referensi

NogkrwdrE

URAIAN TUGAS

1. Pengadaan buku / Bahan Pustaka
a. Membuat daftar usulan buku
b. Menghubungi penerbitnyalangsung atau ke toko buku untuk order pembelian
c. Menerima pesanan buku

BAGIAN TERKAIT
1. Bagian Keuangan

STANDAR PROSEDUR OPERAS
1. Pengadaan buku
a  Membuat daftar usulan buku
Mengedarkan formulir usulan buku kepada dosen
Menerima masukan atau usulan buku dari mahasiswa
Menerima/menarik kembali formulir yang telah diisi oleh dosen
Membuat daftar buku yang diusulkan oleh dosen maupun mahasiswa
Mengajukan daftar tersebut ke Wakil Direktur | untuk ditentukan mana mana
yang diprioritaskan dibeli dulu
b. Menghubungi penerbit atau toko buku
1. Mengirimkan surat permintaan daftar harga kepada penerbit atau took buku dan
menanyakan berapa potongannya
2. Konsultasi ke Wadir | untuk ACC harga
3. Mengirim surat pesanan yang dilampiri daftar buku yang dipesan
c. Menerima pesanan buku
1. Menerima buku dan mengecek kesesuaian antara yang diterima dengan daftar
pesanan
2. Kaau sudah cocok dengan pesanan kita, menandatangani faktur penjualan
3. Menyerahkan faktur penjualan ke Bagian Keuangan

agrwbdE

INDIKATOR KINERJA
1. Tersedianya buku sesuai dengan yang dipaka oleh dosen dan mahasiswa untuk kegiatan
belajar mengajar
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URAIAN TUGAS
2. Pengolahan buku baru
Inventarisas buku

a

b
C.
d.
e

. Klasifikasi buku

Input buku ke database siprus
Mencetak label, kantong dan kartu buku
Memasang kelengkapan buku

BAGIAN TERKAIT

1. Bagian Administrast Umum

2. Bagian Teknoligi Informasi dan Komputer
3. Bagian penggandaan

STANDAR PROSEDUR OPERAS
2 Pengolahan Buku Baru
Inventarisas buku

a

1
2.

3.

4.

Membukafile inventaris buku di computer

Mencatat buku baru ke dalam inventaris buku sekaligus menentukan no
inventaris masing-masing buku

Memberi cap Kepemilikan dan cap inventaris di masing-masing buku
Menuliskan no. inventaris pada cap inventaris

b. Klasifikas buku

1
2.

3.

4.

Menyiapkan buku tabel klasifikasi E_ DDC edisi 23

Lihat arsip dulu, apakah buku tersebut sudah ada atau belum, kalau sudah ada
tinggal menambah copynya sgja

Kaau belum ada kita tentuka klasnya dengan panduan E-DDC berdasarkan
subyek judulnya

Tuliskan no klasnya sementara di halaman judul untuk dasar input database

c. Input buku ke database siprus

1
2.

o oA W

Buka program siprus

Klik operator dan tuliskan username dan password bagian pengolahan bahan
pustaka

Klik sub menu input buku

Tuliskan sesual dengan apa yang ada di kolom input buku

Simpan

Untuk buku yang lain kita ulangi langkah-langkah no. 3-5

d. Mencetak label, kantong dan kartu buku
1. Bukaprogram siprus
2. Klik operator dan tuliskan username dan password untuk bagian pengolahan
3. Klik sub menu daftar koleksi pustaka
4. Pilih judul buku yang akan kita cetak label kantong dan kartu buku

5. Gulung kebawah layar pada icon/tombol cetak item pilih sesuai dengan yang

akan kita cetak

e. Memasang kelengkapan buku

1. Label dan kantong buku dicetak masih lembaran kita potong dulu

2. Menempd label pada punggung buku dengan jarak 3 cm dari ujung bawah buku

3. Menempel kantong buku di lembar terakhir halaman buku
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4. Memasukkan kartu buku dikantong buku dan menempel lampiran buku juga
dilembar terakhir buku
5. Menyampul dengan plastic

INDIKATOR KINERJA

1. Tersedia informasi buku yang siap dipinjamkan dan tersgji di catalog dengan aamat
http://perpustakaan.aaykpn.ac.id/pengunjung/

2. Buku siap untuk dipinjam

URAIAN TUGAS

3. Sirkulas

Menginput data anggota perpustakaan

Mensetup hari libur untuk menentukan keterlambatan mengembalikan buku
Melayani peminjaman buku

Melayani pengembalian buku dan perpanjangan pinjaman

Membuat pengantar denda perpustakaan

Cep oo

BAGIAN TERKAIT

1. Bagian Keuangan

2. Bagian Penggandaan

3. Bagian teknologi informasi dan computer

STANDAR PROSEDUR OPERAS
3. Sirkulasi
a. Menginput data anggota perpustakaan

Membuka program siprus

Klik menu administrator

Masukkan username dan password

Klik sub menu ambil data anggota dari SIA di menu input data

Pada halaman yang tersgji tentukan tahun angkatan yang mau diambil

klik tombol ambil data dan simpan data anggota
ensetup hari libur untuk menentukan keterlambatan pengembalian buku

Masih dimenu administrator

Klik sub menu hari libur

Tentukan tahun dan bulan yang akan kita set

Klik view dan beri tanda centang pada tanggal di hari sabtu minggu dan hari libur

nasional

5. Submit dan ulangi sampai semua bulan yang kita kehendaki selesal

c. Melayani peminjaman buku
Buka program siprus dan klik menu operator
Masukkan username dan password untuk sirkulasi
Pada menu utama sirkulasi kitaklik submenu sirkulasi dan pilih transaksi buku
Mengatur cap tanggal untuk satu minggu yang akan dating
Buku yang dipinjam kita tuliskan no mahasiswa dan cap tanggal kembali pada
lampiran buku
6. Scan barcode kartu mahasiswa untuk menginput anggota perpustakaan
7. Scan barcode buku yang ada di label buku untuk memasukkan data buku
8. Submit
Melayani pengembalian buku dan perpanjangan pinjaman

PpODMDPRIOOOR~ALODE

agrwbdE
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Buka siprus dan klik menu operator
Masukkan username dan password untuk sirkulasi
Pada menu utama sirkulasi klik submenu sirkulasi pilih transaksi buku
Di address bar kata transaks diganti pengembalian
Atur cap tanggal untuk saat itu
Mahasi swa menyerahkan buku dan kartu mahasiswa
Scan barcode buku yang dikembalikan cocokkan antara buku yang dikembalikan
dengan yang adadi list pinjaman
Submit
|ka per panjang pinjaman
Scan barcode buku
Pada kolom status kita klik pilih kata perpanjang
Submit
Di lampiran buku kita tulis no mahasiswa dan tanggal kembali (tulis tangan
semua)
5. Buku serahkan kembali kepada mahasiswa
e. Membuat pengantar denda perpustakaan
1. Ambil formulir pengantar denda
2. Kitatuliskan nama, no. mahasiswa dan jumlah dendanya maximal Rp. 50.000,-
3. Pengantar denda kita serahkan ke mahasiswa untuk membayar denda di Bag.
Keuangan
4. Mahasiswa meninggalkan identitas diri sebagai jaminan
5. Setelah membayar denda mahasiswa menyerahkan kwitansi denda dan kita
serahkan identitas yang sebagai jaminan tadi

NoogkrwdhrE

PWNPE O ©

INDIKATOR KINERJA
1. Tidak terjadi salah mengimput peminjaman
2. mahasiswaterlayani dengan baik

URAIAN TUGAS

4. Selving/mengembalikan buku ke rak
a. Mengumpulkan buku yang dikembalikan
b. Menatakembali ke rak

BAGIAN TERKAIT
1. Bag. Penggandaan
2. Bag. Administrass Umum

STANDAR OPERASI PROSEDUR
4. Selving
a. Mengumpulkan buku yang dikembalikan
1. Buku yang dikembalikan kita kumpulkan dahulu
2. kitakelompokan berdasar no klas
b. Menatakembali ke rak
1. buku yang telah kita kelompokan kita tata kembal;i di rak ssuai denga
kelompoknya dalam 1 hari min 3 kali
2. menata di rak sambil memeriksa buku kalau ada yang rusak kita ambil untuk
diperbaiki
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INDIKATOR
1. Buku mudah diketemukan kembali

URAIAN TUGAS
5. Preservasi/perawatan buku
a. Membersihkan debu dan mencegah serangan serangga dan jamur
b. Memperbaiki buku/koleks yang rusak
c. mengcopy halaman buku yang hilang
d. Mengganti buku hilang

BAGIAN TERKAIT
1. Bagian Penggandaan
2. Bagian Administrass Umum

STANDAR OPERASI PROSEDUR
5. Preservasi/perawatan buku
a. Membersihkan debu dan mencegah serangan serangga dan jamur

1
2.
3.

4.

Secara berkala kita bersihkan debu yang menempel di rak dan koleksi buku
koleks jangan terkena sinar matahari langsung

Ruang koleks dibuat seterang mungkin untuk menghindari lembab yang
mnyebabkan jamur mudah tumbuh

Setiap 4 bulan sekali di rak kita sebar kapur barus untuk mencegah
serangga/semut datang

b. Memperbaiki buku/koleksi yang rusak

1

2.
3.
4.

Menyiangi/sortir buku yang rusak dari rak baik sampul plasti robek atau jilidan
lepas

Sampul robek kita sampul ulang

jilidan lepas kita rapikan halaman yang lepas lalu kita paku

kalau kerusakaannya terlalu parah kita kirim ke percetakan (graha grafika) untuk
jilid ulang tetapi sebelum jilid ulang kita minta ACC terlebih dahulu ke Wadir |

c. Mengcopy halaman buku yang hilang
1. Adalaporan dari mahasiswa kalau buku ini ada halaman yang hilang
2. Buku bersangkutan kitatarik dari ruang koleksi
3. kita copikan halaman yang hilang lalu kita sisipkan

d. Mengganti buku hilang

1

2.

o o

menghilangkan buku wajib ganti dengan buku yang sama dalam jangka waktu 30
hari

Buku pengganti kita cetakkan lagi kelengkapan buku antara lain: label buku,
kantong buku, dan kartu buku

3. Kitapasang kelengkapan buku dan kita sampul plastik buku siap digunakan lagi
4,

Mahasiswa tidak menemukan buku yang sama mengganti dengan uang yang
besaranya kita konsultasi dulu dengan wadir |

Mahasiswa membayar pengganti buku di Bagian keuangan

setelah membayar mahasiswa kembali keperpustakaan menyerahkan kwitansi
pembayaran pengganti buku untuk mengeluarkan buku dari daftar pinjaman
mahasi swa tersebut

barcode buku tersebut kita masukkan ke daftar penyiangan buku agar tidak lagi
tercantum sebagai koleksi
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INDIKATOR KINERJA
1. Buku terhindar dari kerusakan dan awet
2. Buku siap untuk dipinjamkan lagi

URAIAN TUGAS
6. Bebaspustaka
Bebas pustaka ini diterbitkan hanya untuk mahasiswa yang mengajukan cuti study dan
mau ikut wisuda
a. Memeriksa pinjaman buku
b. Membuat surat Bebas pustaka

BAGIAN TERKAIT

Bagian Administrasi umum

Bagian Keuangan

Bagian Penggandaan

Bagian Teknologi informasi dan komputer
Bagian Akademik

agrwNE

STANDAR OPERASI PROSEDUR
6. Bebas pustaka
a. Memeriksa pinjaman buku
1. Mahasiswa menyerahkan kartu mahasisa ke petugas
2. Scan barcode no mahasiswa di menu transaksi kalau masih punya pinjaman akan
muncul di daftar pinjaman
3. Kaau ada pinjaman harus dikembalikan dulu berikut dendanya kalau sudah
terlambat
b. Membuat surat bebas pustaka
1. Untuk cuti study kita tingga membubuhkan paraf dan cap perpustakaan pada
formulir pengajuan cuti study yang dibuat Bagian Administrasi umum
2. Untuk yang mau wisuda kita tinggal mengisi formulir bebas perpustakaan yang
telah kita buat sebelumnya

INDIKATOR KINERJA
1. Semua mahasiswa yang cuti dan wisuda benar-benar sudah tidak punya tanggungan di
Perpustakaan

URAIAN TUGAS
7. Melayani Referens
a. Membantu pemustaka untuk menemukan informasi yang dibutuhkan
b. Melayani peminjaman koleks referensi
Koleks referensi meliputi
Majaah
Jurnal
Buku-buku yang ada Cuma 1 eksemplar

BAGIAN TERKAIT
1. Bagian Teknologi Informasi Dan komputer
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STANDAR OPERASI PROSEDUR
7 Méelayani referens
a. Memmbantu pemustaka menemukan informasi yang dibutuhkan
1. Mahasiswamenelusur sendiri melalui katalog atau bertanya kepada petugas
2. Petugas ngecek lewat search database kalau ada kita ambil di rak
3.  Untuk mgjaah dan jurna sudah dipajang di rak di lantai 2 mahasiswa bisa langsung
Ambil sendiri
b. Melayani peminjaman koleks referens
1. Kitaambil buku di rak dan diserahkan ke mahasiswa untuk dibaca di ruang baca
(Lt. 2)
2. Waktu pinjam sampai jam 15.15
3. Selesai pinjam serahkan kembali buku ke petugas
4. Petugas mengembalikan ke rak

INDIKATOR KINERJA
1. Mahasiswa mendapatkan informasi yang dibutuhkan dengan cepat dan tepat
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DESKRIPSI JABATAN
BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN DAN AKUNTANSI

Unit Organisasi Bagian Administrasi Keuangan dan Akuntansi

Atasan Langsung Wakil Direktur Il

M embawahi 2 staff

TUGAS POKOK:

©COoNOOA~WONE

Penerimaan Registrasi Mahasiswa Baru

Pengisian Blanko Pembukaan Rekening Bank BNI
Membagi Kartu Mahasiswa & ATM Bank
Penerimaan Pembayaran SPP Tetap

Penerimaan Pembayaran SPP Variabel & Praktikum
Penerimaan Pembayaran SPP angsuran 2
Penerimaan Pembayaran SPP angsuran 3
Penerimaan Pembayaran SPA angsuran 2
Penerimaan Pembayaran SPA angsuran 3

. Penerimaan Pembayaran SPA angsuran 4

. Penerimaan Pembayaran Wisuda

. Penerimaan Pembayaran OPSPEK mahasiswa lama

. Penerimaan Pembayaran Beauty Class

. Penerimaan Pembayaran Sewa

. Melakukan prosedur pengeluaran uang rutin/berdasarkan tagihan
. Penggajian

. Pembuatan uang lembur

. Pembagian honorarium scorer

. Pembagian Honorarium naskah dan koreksi ujian

20.

Pembagian honorarium pengawasan ujian

21. Akomodasi UPA Daerah

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Pembagian Vakas Kinerja

Pembagian Voucher |ebaran

Pengeluaran THR

Pembayaran luran BPJS Kesehatan
Pembayaran luran BPJS K etenagakerjaan
Pembuatan SPT masa PPh 21

Pembuatan SPT masa PPh 23

Pembuatan SPT PPh 21 Tahunan
Pembuatan SPT PPh Badan

Pencairan Piutang karyawan

Penggajian BPH

Membagi Beasiswa Mahasiswa
Membantu pensiunan dalam mengurus hak-haknya

URAIAN TUGAS:

1

2.

Penerimaan Registrasi Mahasiswa Baru

a. Menyiapkan database

b. Penerimaan Pembayaran

c. Penyiapan Pelaporan

Pengisian Blanko Pembukaan Rekening Bank BNI
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a. Menyiapkan Blangko dan perlengkapannya
b. Verifikas data
c. Mengirim Aplikasi Pembukaan rekening ke Bank
3. Membagi Kartu Mahasiswadan ATM Bank
a. Memantau Pembuatan Kartu Mahasiswa
b. Membuat skedul pembagian Kartu Mahasiswa
c. Membagi Kartu Mahasiswa
4. Penerimaan Pembayaran SPP Tetap
a. Menyiapkan database di Software Keuangan
b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BNI
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
d. Penerimaan Pembayaran
e. Pelaporan
5. Penerimaan Pembayaran SPP Variabel & Praktikum
Menyiapkan database di Software Keuangan
Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BN
Membuat Pengumuman periode pembayaran
Penerimaan Pembayaran
. Pelaporan
6. Penerimaan Pembayaran SPP angsuran 2
a. Menyiapkan database di Software Keuangan
b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BNI
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
d. Penerimaan Pembayaran
e. Pelaporan
7. Penerimaan Pembayaran SPP angsuran 3
a. Menyiapkan database di Software Keuangan
b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BNI
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
d. Penerimaan Pembayaran
e. Pelaporan
8. Penerimaan Pembayaran SPA angsuran 2
Menyiapkan database di Software Keuangan
Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BN
Membuat Pengumuman periode pembayaran
Penerimaan Pembayaran
. Pelaporan
9. Penerimaan Pembayaran SPA angsuran 3
a. Menyiapkan database di Software Keuangan
b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BNI
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
d. Penerimaan Pembayaran
e. Pelaporan
10. Penerimaan Pembayaran SPA angsuran 4
a. Menyiapkan database di Software Keuangan
b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BNI
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
d. Penerimaan Pembayaran
e. Pelaporan
11. Penerimaan Pembayaran Wisuda

Coep oo

Cep oo
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Menyiapkan database di Software Keuangan
Membuat Pengumuman periode pembayaran
Penerimaan Pembayaran
. Pelaporan
12. Penerimaan Pembayaran OPSPEK mahasiswalama
a. Menyiapkan blanko kwitansi
b. Penerimaan Pembayaran
c. Pelaporan
13. Penerimaan Pembayaran Beauty Class
a. Menyiapkan blanko kwitansi
b. Penerimaan Pembayaran
c. Pelaporan
14. Penerimaan Pembayaran Sewa
15. Melakukan prosedur pengeluaran uang rutin/berdasarkan tagihan
a. Bukti Permintaan Uang
b. Persetujuan Pimpinan
c. Pencairan dana
d. Pelaporan
16. Penggajian
Data perubahan penerimaan
Data perubahan potongan
Input perubahan ke file pengggjian
Membuat struk gaji
Membuat data untuk payroll ggji ke bank
Membuat permintaan uang
. Pembagian ggji
17. Pembuatan uang lembur
a. Mengolah data lembur
b. Membuat permintaan uang
c. Membagi honorarium uang lembur
18. Pembagian honorarium scorer
a. Mengolah data scorer
b. Membuat permintaan uang
c. Membagi honorarium
19. Pembagian Honorarium naskah dan koreks ujian
a. Mengolah data naskah dan koreks ujian
b. Membuat permintaan uang
c. Membagi honorarium
20. Pembagian honorarium pengawasan ujian
a. Mengolah data naskah dan koreksi ujian
b. Membuat permintaan uang
c. Membagi honorarium
21. Akomodasi UPA Daerah
22. Pembagian Vakas Kinerja
a. Mengolah data Vakas Kinerja
b. scorer Membuat permintaan uang
c. Membagi honorarium
23. Pembagian Voucher |ebaran
a. Mengolah data penerima voucher
b. scorer Membuat permintaan uang

op oo

Qoo oW
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24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.
34.

c. Membagi honorarium

Pengeluaran THR

a. Mengolah data penerima THR

b. scorer Membuat permintaan uang

c. Membagi honorarium

Pembayaran luran BPJS Kesehatan
Pembayaran luran BPJS K etenagakerjaan
Pembuatan SPT masa PPh 21

Pembuatan SPT masa PPh 23

Pembuatan SPT PPh 21 Tahunan
Pembuatan SPT PPh Badan

Pencairan Piutang karyawan

Penggajian BPH

Membagi Beasiswa Mahasiswa
Membantu pensiunan dalam mengurus hak-haknya

BAGIAN TERKAIT

NogkrwbdpE

Bagian Administrasi Umum

Bagian Administrasi Akademik dan Pelaporan
Bagian Tehnologi Informasi dan Komputer
Bagian Perpustakaan

Bagian Penerbitan

Bagian Penggandaan

Pusat Pengembangan Karir dan Alumni

STANDAR PROSEDUR OPERAS
Penerimaan Registrasi Mahasiswa Baru
a. Menyiapkan database

aA

1

1) Buk

a4

plikasi Keuangan di http:\\103.247.15.107\keuangan

3 cmwo@EE
2) |s username dan password
3) Setting periode pembayaran untuk semester dan tahun akademik
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2) Membuat tagihan pbayaran calon mahasiswa baru untuk pembayaran SPP
angsuran 1, SPA angsuran 1 & Pembukaan Rekening Bank sesuai Surat Tanda
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a) Bukatagihan calon mahasiswa baru dan tulis no test CAMABA

b) Filih jenis pembayaran SPP angsuran 1, SPA angsuran 1 dan pembukaan
rekening

c¢) Cetak kwitansi pembayaran sebanyak 2 lembar

d) Mahasiswadimintauntuk membubuhkan tandatangan di kwitansi

€e) Penerimaan uang pembayaran dari mahasiswa
(a) Hitung ulang jumlah uang
(b) Cek keaslian uang

f)  Bubuhkan tandatangan dan stempel bagian keuangan di kwitansi

g) TulisNIM di Surat Tanda diterima dan kwitansi sesuai urutan yang ada

h) Kwitans lembar ke 2 untuk mahasiswa, lembar ke 3 & surat Tanda
diterima sebagai calon mahasiswa baru untuk arsip Bagian Keuangan

c. Penyiapan Pelaporan

1)
2)
3)
4)
5)

Input data mahasi swa yang telah melakukan pembayaran berdasarkan kwitans
Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi

Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima

Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya

Buat Bukti Kas Masuk

2. Pengisian Blangko Pembukaan rekening Bank
a. Menyiapkan Blangko dan perlengkapannya

1)
2)
3)
4)
5)

Meminta Aplikasi Pembukaan Rekening ke Bank

Membuat contoh pengisian Aplikasi

Menempel contoh aplikasi di tempat strategis

Menyiapkan Ballpoint dan lem

Pada saat mahasiswa baru melakukan registrasi blangko Aplikasi Pembukaan
rekening Bank di serahkan ke mahasiswa untuk di isi sesuai contoh yang ada
dan sesuai identitas KTP dan Kartu Keluarga

b. Verifikas data
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1)
2)
3)
4)

Mengecek isian aplikasi diisi secaralengkap dan benar

Mencocokkan isian dengan KTP dan kwitansi pembayaran angsuran 1
Aplikasi harus dilampiri foto copy KTP yang berlaku atau Kartu Keluarga
Aplikasi di urutkan berdasarkan nomor mahasiswa

c. Mengirim Aplikasi Pembukaan rekening ke Bank

1)
2)
3)
4)

Membuat database mahasiswa baru dari Software PMB
Verifikas database mahasiswa baru

Database dikirim via email ke Bank

Mengirim Aplikasi Pembukaan Rekening ke Bank

3. Membagi Kartu Mahasiswa dan ATM Bank
a.  Memantau Pembuatan Kartu Mahasiswa

1)
2)

3)
4)

Memantau perkembangan pembuatan ATM di Bank

Setelah Rekening terbentuk segera meminta persertujuan Wakil direktur I1
untuk melakukan penyetoran Saldo Awal Pembukaan Rekening

Membuat Bukti Permintaan Uang

Menyetorkan saldo awal ke bank

b. Membuat skedul pembagian Kartu Mahasiswa

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Meminta data perkelas untuk mahasiswa baru ke bagian Akademik

Meminta Jadwal kuliah mahasiswa baru ke bagian Akademik

Membuat rencana pembagian KTM bekerjasama dengan Bagian Adminsitrasi
Akademik dan Bagian Administras Umum sesuai dengan jadwal yang ada
Mengkomunikasikan jadwal pembagian KTM dengan pihak Bank

Meminta persetujuan dari Wadir Il untuk jadwal pembagian KTM

Membuat pengumuman tertulis (ditempel) dan diumumkan di kelas jadwal
pembagian KTM

c. Membagi Kartu Mahasiswa

1)
2)
3)
4)

5)

Membuat daftar hadir mahasiswa

Mengingatkan pihak Bank tentang jadwal pembagian ATM

Membagi personil untuk pembagian tugas

Memberikan penjelasan kepada mahasiswa tentang Kartu Mahasiswa
sekaligusATM

Membantu Bank untuk membagi Kartu Mahasiswa

4. Penerimaan Pembayaran SPP Tetap
a. Menyiapkan database di Software Keuangan
1) Membuat database tagihan SPP Tetap di Software Keuangan
2) Semua mahasiswa yang masih terdaftar di Sistem Informasi Akademik dan

belum dinyatakan lulus dibuatkan tagihan

3) Membuat potongan pembayaran untuk mahasiswa Beasiswa Bidik Mis

sebesar 100% ( total tagihan menjadi 0)

4) Membuat potongan pembayaran untuk anak karyawan sebesar 100% ( total

tagihan menjadi 0)

5) Input tanggal pembayaran SPP Tetap untuk mahasiswa Beasiswa Bidik Misi

dan Anak Karyawan ditanggal sebelum periode pembayaran

b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BNI
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1) Cek tagihan semester sebelumnya untuk dibuatkan tagihan
2) Pembuatan PIN pembayaran per mahasiswa di database tagihan sesuai format
Bank
3) Upload database ke Student Payment Center ( SPC Bank
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(a) Buka Software SPC
(b) Login di menu uploader
(c) Browse data yang akan di uploade
(d) Tentukan periode pembayaran
(e) Upload
4) Approval database
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(@) Buka Software SPC
(b) Login di menu Approval
(c) Cek kebenaran data
(d) Bilasudah sesuai pilih Approve jikatidak pilih Cancel
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
a. Membuat Spanduk pembayaran
b. Membuat pengumuman yang dipasang di Papan Pengumuman
c. Membuat tagihan di PORTAL Mahasiswa
d. Penerimaan Pembayaran
d. Pembayaran dilakukan di Bank
(@) Mahasiswa bisamembayar lewat ATM, Internet Banking ataupun Teller Bank
(b) Masuk ke menu pembayaran pendidikan untuk viaATM atau Internet Banking
a. PilihAA YKPN
b. Isi Nomor Induk Mahasiswa
c. Bilatelah sesuai lakukan pembayaran
(c) Bilamelalui Teller Bank
a.  Sebutkan untuk pembayaran SPP AA YKPN
b. Sebutkan nomor mahasiswa
c. Bilatagihan telah sesual |akukan pembayaran
e. Pembayaran di loket Keuangan ( Apabilatagihan berbeda dengan seharusnya dan atau
telah melewati batas akhir pembayaran )
(a) Buka Software Keuangan, login dengan username dan password yang sesuai
(b) Pilih tagihan mahasiswa
(c) Is Nomor Mahasiswa
(d) Pilih untuk jenis pembayaran yang belum di bayar oleh mahasiswa
(e) Setelah muncul tagihan dicocokkan dengan mahasiswa
(f) Cetak kwitans sebanyak 2 lembar
(g) Terimauang dari mahasiswa, hitung dan cek keaslian uang
(h) Mahasiswa diminta tandatangan di kwitansi
(i) Bubuhkan tandatangan dan stempel pembayaran di kwitansi
() Kwitansi untuk mahasiswa 1, untuk bagian keuangan 1 lembar
f. Pelaporan
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(&) Pembayaran via Bank
(b) Via Software Bank ( Student Payment Center )
a. Cetak Rekapitulasi pembayaran pagi hari berikutnya
b. Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran berdasarkan
rekapitulasi dari SPC
c. Cocokkan data Software keuangan dengan Software bank
(c) ViaBank ( Non Student Payment Center )
a. Cetak Rekening Koran pembayaran pagi hari berikutnya
b. Cari pembayaran yang diluar sistem
c. Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran berdasarkan
rekening koran
d. Cocokkan data Software keuangan dengan pembayaran bank
e. Pembayaran di Loket Keuangan
(d) Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran berdasarkan kwitansi
(e) Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi
(f) Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima
(g) Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya
a. Buat Bukti Kas Masuk
(h) Membuat bukti kas harian sesuai dengan penerimaan spp tetap yang ada
(i) Posting ke jurnal
() Veifikas ke bagian terkait

5. Penerimaan Pembayaran SPP Variabel dan Praktikum
a.  Menyiapkan database di Software Keuangan

1. Membuat database tagihan SPP Variabel dan Praktikum di Software
Keuangan

2. Semua mahasiswa yang melakukan pendaftaran rencana studi dibuatkan
tagihan

3. Membuat potongan pembayaran untuk mahasiswa Beasiswa Bidik Mis
sebesar 100% ( total tagihan menjadi 0)

4. Membuat potongan pembayaran untuk anak karyawan berdasarkan IPS/IPK

a. Anak karyawan/pegawal AA YKPN
a. IPSIPK >= 25 pembayaran SPP Variabel dan Praktikum Bebas
b. IPS/IPK 2,00 s/d 2.49 pembayaran SPP Variabel dan Praktikum
sebesar 50%
c. IPS/IPK <= 2,00 pembayaran SPP Variabel dan Praktikum
sebesar 100%
b. Anak karyawan/pegawa Y KPN non AA YKPN
a. IPS/IPK >= 3,00 pembayaran SPP Variabel dan Praktikum Bebas
b. IPS/IPK 2,50 s/d 2.99 pembayaran SPP Variabel dan Praktikum
sebesar 50%
c. IPS/IPK <= 2,50 pembayaran SPP Variabel dan Praktikum
sebesar 100%

5.  Input tanggal pembayaran SPP Variabel dan Praktikum untuk mahasiswa
Beasiswa Bidik Misi dan Anak Karyawan ditanggal sebelum periode
pembayaran

b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BN

1. Cek tagihan semester sebelumnya untuk dibuatkan tagihan

2. Pembuatan PIN pembayaran per mahasiswa di database tagihan sesuai
format Bank
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C.

€.

3. Upload database ke Student Payment Center ( SPC Bank )
a.  Buka Software SPC

b.
C.
d.
e.

Login di menu uploader

Browse data yang akan di uploade
Tentukan periode pembayaran
Upload

4. Approva database
a.  Buka Software SPC

b.

C.

d.

Login di menu Approva
Cek kebenaran data
Bila sudah sesuai pilih Approve jikatidak pilih Cancel

Membuat Pengumuman periode pembayaran
Membuat Spanduk pembayaran
Membuat pengumuman yang dipasang di Papan Pengumuman
Membuat tagihan di PORTAL Mahasiswa
d. Penerimaan Pembayaran
1. Pembayaran dilakukan di Bank

a. Mahasiswa bisa membayar lewat ATM, Internet Banking ataupun
Teller Bank
b. Masuk ke menu pembayaran pendidikan untuk via ATM atau Internet
Banking

1
2.
3.

C.

a PilihAA YKPN
b. Is Nomor Induk Mahasiswa
c. Bilatelah sesual lakukan pembayaran

Bilameaui Teller Bank

a. Sebutkan untuk pembayaran SPP AA YKPN
b. Sebutkan nomor mahasiswa
c. Bilatagihan telah sesuai lakukan pembayaran

2. Pembayaran di loket Keuangan ( Apabila tagihan berbeda dengan seharusnya
dan atau telah melewati batas akhir pembayaran )

Pelaporan

a

T TST@Tho a0 o

Buka Software Keuangan, login dengan username dan password
yang sesual

Pilih tagihan mahasiswa

Ist Nomor Mahasiswa

Pilih untuk jenis pembayaran yang belum di bayar oleh mahasiswa
Setelah muncul tagihan dicocokkan dengan mahasiswa

Cetak kwitans sebanyak 2 lembar

Terima uang dari mahasiswa, hitung dan cek keaslian uang

M ahasiswa diminta tandatangan di kwitans

Bubuhkan tanda tangan dan stempel pembayaran di kwitansi
Kwitansi untuk mahasiswa 1, untuk bagian keuangan 1 lembar

1. Pembayaran via Bank
a.  ViaSoftware Bank ( Student Payment Center )

a. Cetak Rekapitulasi pembayaran pagi hari berikutnya

b. Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran
berdasarkan rekapitulasi dari SPC

c. Cocokkan data Software keuangan dengan Software bank

b. ViaBank ( Non Student Payment Center )

a. Cetak Rekening Koran pembayaran pagi hari berikutnya
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b. Cari pembayaran yang diluar sistem
c. Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran
berdasarkan rekening koran
d. Cocokkan data Software keuangan dengan pembayaran bank
2. Pembayaran di Loket Keuangan
a Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran
berdasarkan kwitansi
b. Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi
c. Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima
d. Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya
3. Buat Bukti Kas Masuk
a  Membuat bukti kas harian sesual dengan penerimaan spp Variabel
dan Praktikum yang ada
b. Posting ke jurnal
c. Verifikas ke bagian terkait

2. Penerimaan Pembayaran SPP Angsuran 2/ SPP Angsuran 3/ SPA angsuran 2,3,
dan 4
a.  Menyiapkan database di Software Keuangan
1. Membuat database tagihan SPP di Software Keuangan
2.  Semua mahasiswa semester 1 tahun akademik terbaru dibuatkan
tagihan
3. Membuat potongan pembayaran untuk mahasiswa Beasiswa Bidik
Mis sebesar 100% (total tagihan menjadi 0)
4. Membuat potongan pembayaran untuk anak karyawan sebesar 100%
(total tagihan menjadi 0)
5. Input tanggal pembayaran SPP untuk mahasiswa Beasiswa Bidik Mis
dan Anak Karyawan ditanggal sebelum periode pembayaran
b. Membuat datatagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BN
1. Cek tagihan semester sebelumnya untuk dibuatkan tagihan
2. Pembuatan PIN pembayaran per mahasiswa di database tagihan sesuai
format Bank
3. Upload database ke Student Payment Center ( SPC Bank )
a.  Buka Software SPC
b. Logindi menu uploader
c. Browsedatayang akan di uploade
d. Tentukan periode pembayaran
e. Upload
4. Approva database
a.  Buka Software SPC
b. Logindi menu Approval
c. Cek kebenaran data
d. Bilasudah sesuai pilih Approvejikatidak pilih Cancel
c. Membuat Pengumuman periode pembayaran
1. Membuat Spanduk pembayaran
2. Membuat pengumuman yang dipasang di Papan Pengumuman
3.  Membuat tagihan di PORTAL Mahasiswa
d. Penerimaan Pembayaran
1. Pembayaran dilakukan di Bank
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Mahasiswa bisa membayar lewat ATM, Internet Banking ataupun
Teller Bank
Masuk ke menu pembayaran pendidikan untuk via ATM atau
Internet Banking

a. PilihAA YKPN

b. Isi Nomor Induk Mahasiswa

c. Bilatelah sesuai lakukan pembayaran
Bilamelaui Teller Bank

a. Sebutkan untuk pembayaran SPP AA YKPN

b. Sebutkan nomor mahasiswa

c. Bilatagihan telah sesuai lakukan pembayaran

2. Pembayaran di loket Keuangan ( Apabila tagihan berbeda dengan
seharusnya dan atau telah melewati batas akhir pembayaran )

a

T TS@o a0 o

e. Pelaporan

Buka Software Keuangan, login dengan username dan password
yang sesuai

Pilih tagihan mahasiswa

Isi Nomor Mahasiswa

Pilih untuk jenis pembayaran yang belum di bayar oleh mahasiswa
Setelah muncul tagihan dicocokkan dengan mahasiswa

Cetak kwitansi sebanyak 2 lembar

Terima uang dari mahasiswa, hitung dan cek keaslian uang

Mahasi swa diminta tandatangan di kwitansi

Bubuhkan tanda tangan dan stempel pembayaran di kwitansi
Kwitansi untuk mahasiswa 1, untuk bagian keuangan 1 lembar

1. Pembayaran viaBank

a

b.

Via Software Bank ( Student Payment Center )
a. Cetak Rekapitulasi pembayaran pagi hari berikutnya
b. Input data mahasiswa yang telah melakukan
pembayaran berdasarkan rekapitulasi dari SPC
c. Cocokkan data Software keuangan dengan Software
bank
ViaBank ( Non Student Payment Center )
a. Cetak Rekening Koran pembayaran pagi hari berikutnya
b. Cari pembayaran yang diluar sistem
C. Input data mahasiswa yang telah melakukan
pembayaran berdasarkan rekening koran
d. Cocokkan data Software keuangan dengan pembayaran
bank

2.  Pembayaran di Loket Keuangan

a

b.

C.

d.

Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran
berdasarkan kwitansi

Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi

Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima

Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya

3. Buat Bukti Kas Masuk

a

b.

C.

Membuat bukti kas harian sesuai dengan penerimaan SPP
Angsuran 2 / SPP Angsuran 3/ SPA angsuran 2,3, dan 4yang ada
Posting ke jurnal

Verifikas ke bagian terkait
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Penerimaan Pembayar an Biaya Wisuda, luran Alumni, tanggungan toga
a Menyiapkan database di Software Keuangan

1

2.

3.

4.

S.

Membuat database tagihan biaya Wisuda, iuran aumni dan
tanggungan toga di Software K euangan

Semua mahasiswa yang masih dinyatakan lulus yudisium dibuatkan
tagihan

Membuat potongan pembayaran untuk mahasiswa Beasiswa Bidik
Misi sebesar 100% ( total tagihan menjadi 0)

Membuat potongan pembayaran untuk anak karyawan sebesar 100% (
total tagihan menjadi 0)

Input tanggal pembayaran SPP Tetap untuk mahasiswa Beasiswa Bidik
Misi dan Anak Karyawan ditanggal sebelum periode pembayaran

b. Membuat data tagihan untuk dikirim ke Student Payment Center Bank BN

1
2.

3.

Cek tagihan semester sebelumnya untuk dibuatkan tagihan
Pembuatan PIN pembayaran per mahasiswa di database tagihan sesuai
format Bank

Upload database ke Student Payment Center ( SPC Bank )
a. Buka Software SPC

b. Login di menu uploader

c. Browsedatayang akan di uploade

d. Tentukan periode pembayaran

e. Upload

Approval database

a. Buka Software SPC

b. Logindi menu Approva

c. Cek kebenaran data

d. Bilasudah sesuai pilih Approvejikatidak pilih Cancel

C. Membuat Pengumuman periode pembayaran

1
2.
3.

Membuat Spanduk pembayaran
Membuat pengumuman yang dipasang di Papan Pengumuman
Membuat tagihan di PORTAL Mahasiswa

d. Penerimaan Pembayaran

1

2.

Pembayaran dilakukan di Bank
a. Mahasiswa bisa membayar lewat ATM, Internet Banking ataupun
Teller Bank
b. Masuk ke menu pembayaran pendidikan untuk via ATM atau
Internet Banking
a PilihAA YKPN
b. Is Nomor Induk Mahasiswa
c. Bilatelah sesuai lakukan pembayaran
c. Bilamelaui Teller Bank
a. Sebutkan untuk pembayaran SPP AA YKPN
b. Sebutkan nomor mahasiswa
c. Bilatagihan telah sesual lakukan pembayaran
Pembayaran di loket Keuangan ( Apabila tagihan berbeda dengan
seharusnya dan atau telah melewati batas akhir pembayaran )
a. Buka Software Keuangan, login dengan username dan password
yang sesuai
b. PFilih tagihan mahasiswa
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Isi Nomor Mahasiswa
Pilih untuk jenis pembayaran yang belum di bayar oleh mahasiswa
Setelah muncul tagihan dicocokkan dengan mahasiswa
Cetak kwitansi sebanyak 2 lembar
Terima uang dari mahasiswa, hitung dan cek keaslian uang
Mahasi swa diminta tandatangan di kwitansi
Bubuhkan tanda tangan dan stempel pembayaran di kwitansi
j. Kwitans untuk mahasiswa 1, untuk bagian keuangan 1 lembar
e Pelaporan
1. Pembayaran via Bank
a. ViaSoftware Bank ( Student Payment Center )
a. Cetak Rekapitulasi pembayaran pagi hari berikutnya
b. Input data mahasiswa yang telah melakukan
pembayaran berdasarkan rekapitulasi dari SPC
c. Cocokkan data Software keuangan dengan Software
bank
b. ViaBank ( Non Student Payment Center )
a. Cetak Rekening Koran pembayaran pagi hari berikutnya
b. Cari pembayaran yang diluar sistem
C. Input data mahasiswa yang telah meakukan
pembayaran berdasarkan rekening koran
d. Cocokkan data Software keuangan dengan pembayaran
bank
2.  Pembayaran di Loket Keuangan
a Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran
berdasarkan kwitansi
b. Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi
c. Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima
d. Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya
3. Buat Bukti Kas Masuk
a. Membuat bukti kas harian sesuai dengan penerimaan Biaya
Wisuda, luran Alumni, tanggungan toga yang ada
b. Posting ke jurnal
c. Verifikas ke bagian terkait

T T@ o e

Penerimaan Pembayar an Biaya OPSPEK mahasiswa lama
a.  Menyiapkan database di Software Keuangan
1. Membuat database tagihan biaya OPSPEK mahasiswa lama di
Software Keuangan
2. Semua mahasiswa yang belum mengikuti OPSPEK dan mendaftarkan
diri dibuatkan tagihan
b. Membuat Pengumuman periode pembayaran
1. Membuat pengumuman yang dipasang di Papan Pengumuman
2. Membuat tagihan di PORTAL Mahasiswa
c. Penerimaan Pembayaran
1. Pembayaran di loket Keuangan ( Apabila tagihan berbeda dengan
seharusnya dan atau telah melewati batas akhir pembayaran )
a. Buka Software Keuangan, login dengan username dan password
yang sesuai
b. PFilih tagihan mahasiswa
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c. Isi Nomor Mahasiswa
d. Pilihuntuk jenis pembayaran yang belum di bayar oleh mahasiswa
e. Setelah muncul tagihan dicocokkan dengan mahasiswa
f. Cetak kwitansi sebanyak 2 lembar
g. Terimauang dari mahasiswa, hitung dan cek keaslian uang
h. Mahasiswa dimintatandatangan di kwitansi
i.  Bubuhkan tandatangan dan stempel pembayaran di kwitansi
j. Kwitans untuk mahasiswa 1, untuk bagian keuangan 1 lembar
d. Pelaporan
1. Pembayaran di Loket Keuangan
a Input data mahasiswa yang telah melakukan pembayaran
berdasarkan kwitansi
b. Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi
c. Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima
d. Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya
2. Buat Bukti Kas Masuk
a. Membuat bukti kas harian sesuai dengan penerimaan biaya
OPSPEK mahasiswalama
b. Posting ke jurnal
c. Verifikas ke bagian terkait
5. Penerimaan Pembayar an Biaya kegiatan pelatihan (BEAUTY class, Pasar
Modal, Ekspor Impor, dil')
a.  Menyiapkan blangko kwitansi
1. Membuat desain kwitansi
2. Penggandaan kwitansi
3.  Kwitans dibubuhi nomor kwitansi
4. Kwitans dibuat rangkap 2
b. Penerimaan Pembayaran
1. Pembayaran dilakukan di loket Keuangan
2. Calon peserta mendaftarkan diri sekaligus melakukan pembayaran
3. Penerimaan uang pembayaran dari mahasi swa/peserta
4. Bubuhkan tandantangan dan stempel di kwitans
5.  Kwitans 1 untuk mahasiswa/peserta kegiatan
6. Kwitans 2 untuk bagian keuangan
c. Pelaporan
1. Pembayaran di Loket Keuangan
a Membuat daftar peserta berdasarkan kwitansi
b. Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi
c. Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima
d. Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya
e. Menyerahkan daftar peserta ke bagian terkait
2. Buat Bukti Kas Masuk
a Membuat bukti kas harian sesual dengan penerimaan biaya
kegiatan
b. Posting ke jurnal
c. Verifikas ke bagian terkait
6. Penerimaan Pembayar an Biaya Sewa Gedung

a.  Penerimaan Pembayaran
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Pembayaran dilakukan di loket Keuangan

Penerimaan uang pembayaran dari peminjam berdasarkan durasi
pemakaian

3. Bubuhkan tandantangan dan stempel di kwitans

4. Kwitansi 1 untuk peminjam

5.  Kwitans 2 untuk bagian keuangan

NP

b. Pelaporan
1. Pembayaran di Loket Keuangan

a.  Rekap jumlah pembayaran berdasarkan kwitansi

b. Cocokkan jumlah rekap dan jumlah uang diterima

c. Penyetoran uang tunai ke bank pada hari berikutnya

d. Menyerahkan daftar peserta ke bagian terkait
2. Buat Bukti Kas Masuk

a Membuat bukti kas harian sesuai dengan penerimaan biaya

kegiatan
b. Posting ke jurnal
c. Verifikas ke bagian terkait

7. Melakukan prosedur pengeluaran uang rutin/berdasarkan tagihan
a.  Bukti Permintaan Uang
1. Menerima pengajuan permintaan uang dengan BPP/tagihan
2. BPP ditandatangani oleh Kabag atau atasan
3. Nominal BPP
a Sampa dengan Rpl100.000 langsung dilayani dengan dana kas
kecil
b. Lebih dari Rp100.000 diproses permintaan uang dengan kas bank
4. Merekap sgiumlah BPP yang masuk
5. Membuat lembar persetujuan permintaan uang
b. Persetujuan Pimpinan
1. Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur |1
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesuai dengan jumlah yang tertera di BPP
3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN
c. Pencairan dana
1. Setelah cek di tandatangani, membuat rincian pecahan uang sesuai
dengan permintaan masing-masing BPP
2. Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesuai dengan spesimen yang
terdaftar di bank
3. Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
4. Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
5. Setelah selesal sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan
BPP
6. Distribusi ke masing-masing pemohon BPP
a.  Untuk pegawai langsung menghubungi yang bersangkutan
b. Untuk rekanan/pihak luar
a. Dimohon untuk mengambil ke kantor
i. Menyerahkan uang kepada rekanan
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d. Pelaporan

ii. Mohon tanda tangan sebagai bukti telah

menerima uang dari AA YKPN
b. Apabilaadano rekening

i. Segera lakukan transfer ke rekening yang
bersangkutan

ii. Scan bukti pembayaran

iii. Lakukan konfirmasi telah mel akukan
pembayaran kepada rekanan

1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
2.  Membuat Bukti Kas Keluar
3. Posting transaks

8. Penggajian

a.  Memproses perubahan gaji
1.  Perubahan penerimaan

a

b.

C.

d.

Perubahan tarif poin ggji ( data diperoleh berdasarkan SK
perubahan poin )

Perubahan nilai point ggji ( data diperoleh dari personaia)
Perubahan jumlah satuan menggar ( perubahan setiap awal
semester )

Perubahan tunjangan fungsional untuk setiap terjadi perubahan
jabatan akademik

2. Perubahan potongan

a

b.

C.

d.

Menghitung potongan pajak PPh ps 21

Mengidentifikasi jumlah potongan angsuran yang lunas dan masih
berjalan

Menambah jumlah potongan apabila ada penambahan jumlah
piutang

Membuat bukti potongan untuk lampiran gaji

b. Membuat Payroll Gaji ( Payroll Bank CIMB NIAGA )
1. Input data ggi di file excel sesuai dengan program MTFS CIMB
NIAGA
2.  Membuka software MTFS Kredit CIMB NIAGA

Halaman | 77



[ =R T ] -

i |

Halaman | 78



EJ CIMB NIAGA

[ L TR It BT TR T

b ST

L

b P LINEETIT

Ly

Eiare: |

(RETE

Rl T

U ALkl Kz RFRLK e
LI | I W LR TR ] -
armn m

waA el .
S A LN 1T Sl =M=l ] 4

LI}

CRCT T
FRL T S | L
g 1] R, ST L Y

oLl

lak Arsasrl

120

4..

Cetak genera payroll

Halaman | 79



[ = [T o TR FRE

6. Copy data payroll dari sistem MTFS Kredit CIMB Niaga untuk
diserahkan ke Bank CIMB NIAGA
Membuat permintaan uang untuk proses penggajian
1. Membuat surat untuk payroll gaji dengan format dari Bank
2. Membuat lembar permintaan uang berdasarkan file ggji yang telah
dibuat
Memohon persetujuan penggajian
1. Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur |1
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP
3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN
Membuat struk penggajian
1. Mencetak amplop sejumlah penerima penghasilan
2. Mencetak struk gaji
Pencairan dana
1. Setelah surat payroll dan cek di tandatangani, membuat rincian
pecahan uang sesual dengan gaji masing-masing pegawai
2. Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesuai dengan spesimen yang
terdaftar di bank
3. Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
4. Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
5. Setelah selesal sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan
ggji masing-masing pegawal
6. Distribusi ke masing-masing pegawai
a  Untuk pegawa non tunai : surat payroll dan data MTFS Kredit
CIMB Niaga dikirim ke bank untuk sergera di proses. Minimal 2
hari kerja sebelum penggajian data harus sudah terkirim ke bank
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b. Untuk pegawa penerima ggi secara tunai (pramubhakti dan
scorer)
a. Membuat kwitansi kemudian di tempel di amplop gaji
b. Memasukkan uang ke amplop sesuai dengan gdji
masing-masing pegawai
c. Distribusi gagji padahari H
g. Pelaporan

1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran

2. Membuat Bukti Kas Keluar

3. Posting transaks

9. Pembagian Honorarium uang lembur
a. Datajam lembur diperoleh dari Personalia maksimal tanggal 7 tiap bulan
b. Input datajam lebur sesuai dengan tarif masing-masing pegawai
c. Membuat lembar permintaan uang
d. Persetujuan Pimpinan
1. Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur |1
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP
3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN
e. Pencaran dana
1. Setelah cek di tandatangani, membuat rincian pecahan uang sesual
dengan nominal lembur
2. Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesua dengan spesimen yang
terdaftar di bank
3. Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
4. Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
5. Setelah selesai sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan
BPP
6. Distribusi ke masing-masing pegawai
a.  Menyerahkan uang kepada rekanan
b. Mohon tanda tangan sebaga bukti telah menerima uang dari AA
YKPN
f. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
2.  Membuat Bukti Kas Keluar
3. Posting transaks

10. Pembagian Honorarium naskah dan koreksi ujian
a.  Mengumpulkan dan meproses data
1. Mendapatkan data dari Bagian Administrasi Akademik
a. Daftar dosen, matakuliah, kelas, jml mhs
b. Daftar matakuliah dengan coordinator
2. Memproses data Honorarium
a Membuat data rencana penerimaan honorarium sesuai dengan data
dari bagian Administrass Akademik masing-masing dosen
berdasarkan kelas yang diampu
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b. Honorarium naskah di berikan kepada dosen, khusus untuk
matakuliah yang tidak ada koordinatornya (bukan kelas parallel)
c. Membuat struk honorarium naskah dan koreksi untuk masing-
masing dosen
b. Membuat Payroll Honorarium Naskah dan koreksi Ujian ( Payroll Bank CIMB
NIAGA )
1. Input data honorarium di file excel sesuai dengan program MTFS
CIMB NIAGA
2. Membuka software MTFS Kredit CIMB NIAGA

B3 w1t hmsees Maa T

|

Tie  izah
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Copy data payroll dari sistem MTFS Kredit CIMB Niaga untuk
diserahkan ke Bank CIMB NIAGA

Membuat permintaan uang untuk proses honorarium naskah dan koreksi ujian

1
2.

Membuat surat untuk payroll honorarium dengan format dari Bank
Membuat lembar permintaan uang berdasarkan file honorarium yang
telah dibuat

Memohon persetujuan honorarium

1

2.

3.

Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur 11
dan Direktur

Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP

Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN

Pencairan dana

1

2.

ok

Setelah surat payroll dan cek di tandatangani, membuat rincian

pecahan uang sesua dengan gaji masing-masing pegawai

Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesuai dengan spesimen yang

terdaftar di bank

Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna

mengantar ke Bank

Berangkat ke bank untuk mencairkan cek

Setelah selesai sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan

ggji masing-masing pegawal

Distribusi ke masing-masing pegawai

a  Untuk pegawa non tunai : surat payroll dan data MTFS Kredit
CIMB Niaga dikirim ke bank untuk sergera di proses. Minimal 2
hari kerja sebelum honorarium harus dibagi, data harus sudah
terkirim ke bank

b. Untuk pegawal penerima honorarium secaratunai (dosen luar)

a Membuat kwitans kemudian di tempel di amplop
honorarium
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11.

12.

b. Memasukkan uang ke amplop sesuai dengan
honorarium masing-masing pegawal
c. Distribusi honorarium pada hari H
f. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
2. Memberikan informasi ke dosen bahwa honorarium telah ditransfer ke
rekening dosen
3. Membuat Bukti Kas Keluar
4. Posting transaksi

Pembagian honorarium pengawasan ujian
a. Data pengawasan diperoleh dari bagian Administrasi Akademik setelah ujian
selesal
b. Input data pengawasan sesual dengan tarif masing-masing pegawai
c. Membuat lembar permintaan uang
d. Persetujuan Pimpinan
1. Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur |1
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP
3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN
e. Pencaran dana
1. Setelah cek di tandatangani, membuat rincian pecahan uang sesual
dengan nominal lembur
2. Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesuai dengan spesimen yang
terdaftar di bank
3. Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
4. Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
5. Setelah selesai sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan
BPP
6. Distribusi ke masing-masing pegawai
a.  Menyerahkan honorarium kepada pengawas ujian rekanan
b. Mohon tanda tangan sebaga bukti telah menerima uang dari AA
YKPN
f. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
2.  Membuat Bukti Kas Keluar
3. Posting transaks

Akomodas UPA Daerah
a. Data Anggaran UPA diperoleh dari bagian Admisi
b. Membuat lembar permintaan uang
C. Persetujuan Pimpinan
1.  Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur |1
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP
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3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN
d. Pencaran dana
1. Setelah cek di tandatangani, membuat rincian pecahan uang sesual
dengan nominal lembur
2. Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesual dengan spesimen yang
terdaftar di bank
3. Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
Setelah selesai sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan
BPP
6. Distribusi ke masing-masing pegawai
a.  Menyerahkan anggaranUPA ke Bagian Admis
b. Mohon tanda tangan sebaga bukti telah menerima uang dari AA

ok

YKPN
e. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran yang diperoleh dari
bagian Admisi

2. Membuat Bukti Kas Keluar
3. Posting transaksi

13. Pengelolaan Kas K ecil
a.  Kiriteria permintaan kas kecil
1. Jumlah kas kecil adal ah sebesar Rp5.000.000
2. Permintaan uang tidak melebihi Rp100.000
3. BPPharusdi setujui oleh minimal KepalaBagian
4. 2 hari kerja setelah permintaan uang harus menyerahkan LPJ
b. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti pembayaran atau kwitansi
2. Setelah Kwitansi/LPJ terkumpul sebesar maksimal Rp3.000.000 segera
membuat laporan
c. Penambahan kas kecil
1. Berdasarkan laporan kas kecil segera dimintakan untuk penambahan
kas kecil sebesar |aporan tersebut

14. Pembagian Vakas Kinerja
a. DataVakas Kinerjadiperoleh dari Wakil Direktur 11 setiap 3 bulan sekali
b. Membuat struk dan kwitans Vakasi Kinerja
c. Membuat lembar permintaan uang
d. Persetujuan Pimpinan
1. Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur 11
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis cek
bank sesuai dengan jumlah yang terteradi BPP
3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA YKPN
e. Pencaran dana
1. Setelah cek di tandatangani, membuat rincian pecahan uang sesual
dengan nominal lembur
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Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesuai dengan spesimen yang
terdaftar di bank
Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
Setelah selesai sesampai di kantor segera membagi uang sesual dengan
BPP
Distribusi ke masing-masing pegawai

a. Menyerahkan Vakas Kinerjakepada pegawai

b. Mohon tanda tangan sebagai bukti telah menerima uang dari AA

YKPN

f. Pelaporan

1
2.
3.

Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
Membuat Bukti Kas Keluar
Posting transaksi

Pembagian Voucher/bingkisan lebaran
a  Pendataan

1

3.

Kriteria penerimavoucher lebaran
a. Pegawal aktif

b. Pensiunan

c. Dosen luar yang mengagjar dalam masa 1 tahun berjalan
d. Pegawa kontrak

e. Rekanan

Kriteria penerima bingkisan |ebaran
a. Polsek setempat

b. Koramil setempat

c. RekananVIP

Kriteria penerima uang lebaran

a. Pegawal dengan upah harian

b. Membuat lembar permintaan uang
C. Persetujuan Pimpinan

1

2.

3.

Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur 11
dan Direktur

Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP

Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN

d. Pencairan dana

1

2.

3.

4

Setelah cek di tandatangani, membuat rincian pecahan uang sesual
dengan nominal lembur

Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesual dengan spesimen yang
terdaftar di bank

Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank

Berangkat ke bank untuk mencairkan cek

e. Mencari rekanan

1. Mencari rekanan toko untuk menentukan tempat pembelian voucher
2. Membelikan bingkisan yang tidak berwujud voucher
f. Distribusi
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1
2.

g. Pelaporan
1.
2.
3.

M embagikan voucher/bingkisan kepada yang berhak menerima
Voucher dibagi bersamaan dengan kartu lebaran yang telah dibuat
bekerjasama dengan Bagian Umum

Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
Membuat Bukti Kas Keluar
Posting transaksi

16. Pengeluaran THR atau Gaji ke 13
a  Memproses data penerima THR

1

3.

4.

Kriteriapenerima THR

a.  Dosen Tetap dan DPK

b. Karyawan Staff

c. Karyawan Lapangan

d. Karyawan Pramubhakti

Jenis Tunjangan yang diberikan

a.  Gagji Pokok

b. Tunjangan Keluarga

c. Tunjangan Lauk Pauk

d. Tunjangan Jabatan

Besaran THR sebesar 1 kali Ggji dengan el emen tunjangan di atas
Menghitung potongan pajak PPh ps 21

b. Membuat Payroll THR ( Payroll Bank CIMB NIAGA )

1

2.

Input data THR di file excel sesuai dengan program MTFS CIMB
NIAGA
Membuka software MTFS Kredit CIMB NIAGA

= R R Tk e =
|l

i |

3.

Download data yang telah dibuat di program excel
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6. Copy data payroll dari sistem MTFS Kredit CIMB Niaga untuk
diserahkan ke Bank CIMB NIAGA
c. Membuat permintaan uang untuk proses penggajian
1. Membuat surat untuk payroll THR dengan format dari Bank
2. Membuat lembar permintaan uang berdasarkan file ggji yang telah
dibuat
d. Memohon persetujuan penggajian
1. Permintaan uang dimintakan persetujuannya kepada Wakil Direktur Il
dan Direktur
2. Sesudah disetujui dengan di bubuhi tandatangan Pimpinan, menulis
cek bank sesual dengan jumlah yang terteradi BPP
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3. Cek dimintakan tandatangan kepada ketua Organ BPH untuk AA
YKPN
e. Membuat struk Tunjangan Hari Raya
1. Mencetak amplop sejumlah penerima penghasilan
2. Mencetak struk THR
f. Pencairan dana
1. Setelah surat payroll dan cek di tandatangani, membuat rincian
pecahan uang sesuai dengan THR masing-masing pegawai
2. Beberapa cek harus di bubuhi stempel sesuai dengan spesimen yang
terdaftar di bank
3. Meminta kepada Bagian Umum untuk menyiapkan driver guna
mengantar ke Bank
4. Berangkat ke bank untuk mencairkan cek
5. Setelah selesal sesampai di kantor segera membagi uang sesuai dengan
ggji masing-masing pegawal
6. Distribus ke masing-masing pegawai
a.  Untuk pegawa non tunai : surat payroll dan data MTFS Kredit
CIMB Niaga dikirim ke bank untuk sergera di proses. Minimal 2
hari kerja sebelum penggajian data harus sudah terkirim ke bank
b. Untuk pegawa penerima gagji secara tuna (pramubhakti dan
scorer)
a. Membuat kwitansi kemudian di tempel di amplop gaji
b. Memasukkan uang ke amplop sesuai dengan gaji masing-
masing pegawai
c. Distribusi gaji padahari H
g. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
2.  Membuat Bukti Kas Keluar
3. Posting transaksi

17. Pembayaran luran BPJS K esehatan
a. Pendataan iuran
1. Menyiapkan data keuangan untuk pegawai baru, bekerja sama dengan
Bagian Personalia untuk pendaftaran pegawai baru
2. Update data keuangan sehubungan dengan perubahan ggji
3. Membuat rincian gaji per bulan sesuai dengan format dari BPJS
K esehatan
b. Pembayaran iuran
1. luran diperoleh dari tagihan yang diakses oleh Bagian Personalia
2. Meéeakukan pembayaran di bank yang telah ditunjuk oleh BPJS
K esehatan dengan virtual account AA YKPN
c. Pelaporan
1. Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
2.  Membuat Bukti Kas Keluar
3. Posting transaksi

18. Pembayaran luran BPJS K etenagaker jaan
a.  Pendataan luran
1. Menyiapkan data keuangan untuk pegawa baru maupun pegawai
memasuki pensiun
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19.

20.

2.
3.

Update data keuangan sehubungan dengan perubahan ggji
Membuat rincian gaji per bulan sesuai dengan format dari BPJS
K etenagakerjaan

b. Pemrosesan datadi situs BPJS K etenagakerjaan

1

©COoONOA~WN

Membuka Website BRS K etenagakerjaan

& - H :'u Dt u:.l.-.; vul.-u\.l-.u a:.;..d.-- i wa E#a 3

[il '__) Iiﬂten.ayalceu]aan .- |

Elecbroniie Payyuril Sysla)

I ] gp ARAST R T S kDR L L T R T g i e N Kk e e e
-
-l (T
Tinn e

rngﬁ drgivran

Siscem Informest

PP P.'“T'T?..‘.'T_i“.*.‘fiﬁ.rfi;

Pilih SIPP (S| stem Informaa Pelaporan Peserta)

Masuk dengan username dan password yang sudah terdaftar
Melakukan pendaftaran pegawai baru jikaada

Melakukan perubahan data

Lakukan Hitung ulang di proses SIPP

Download data dan form iuran yang ada

Lakukan Finalisas

Menunnggu konfirmasi dari BPJS K etenagakerjaan

C. Pembayaran luran

1

2.
3.

d. Pelaporan
1.

2.
3.

Setelah perubahan data di SIPP di setujui oleh BPJS Ketenagakerjaan
akan jumlah iuran yang harus di bayar beserta virtual account untuk
pembayaran

Lakukan pembayaran di bank yang telah ditunjuk

Setelah selesai pembayaran akan mendapatkan pemberitahuan bahwa
kita telah melakukan pembayaran iuran di bulan tersebut

Mengumpulkan bukti atau kwitansi pembayaran
Membuat Bukti Kas Keluar
Posting transaksi

Pembuatan SPT masa PPh 21

a.  Penghitungan dan penghimpunan pajak PPh 21

Perhitungan dan penghimpunan pajak telah dilakukan saat proses penggajian untuk
pegawai dan non pegawal penerima penghasilan

a. Pembayaran Pgjak

1

Membuat e-Billing
a. Bukasse3.Pgak.go.id
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Cacacan: Apabiia sds baxslensn dalan e Kade Dillny scau macs Sadshungs berskhy, Hade 3 ne dapes disest bsevasl, Tangpang
Jawvab Inian oz DEag ads prds wiafiz Pajak panr ramanys tercaecue ol Sslameps

[ro [ e

£ m o BEE Y
d. Pilih Simpan
e. Pilih buat buat id Billing
f.  Pilih cetak id Billing dan ssmpan data dalam format pdf
2.  Membayar pajak
a. Lakukan pembayaran ke Bank yang telah ditunjuk
b. Setor ke virtual account sesuai id billing yang telah dibuat
c. Memintabukti setor sebanyak 2 lembar
a. Lembar ke 1 untuk arsip
b. Lembar ke 2 untuk lampiran pelaporan ke Kantor Pajak
Pelaporan SPT masa PPh 21 ke Dirjen Pajak
1. Bukafile eSPT masaPPh 21
2. Pilih database nya, kemudian klik Pilih DB

Halaman | 95



Database Folder:
C:\Program Files (x86)\DIP\e-SPT Masa 21-26 2014\db.

Klik Pilih DB

3. Silahkan Login dengan Username : administrator dan Password 123
selanjutnya klik Login dan ketika muncul pesan Login berhasil
dilakukan silahkan klik OK

Login dengan Usamame ;

administrator dan Password : 123
selanjutnya klik QK

4, Silahkan pilih klik Pilih SPT kemudian klik Buat SPT Baru untuk
membuat SPT PPh Pasal 21
Database | Pilih SPT | 1si5PT €SV Referensi  Profil  Help
Buka SPT

Pilih SPT

kemudian Buat
SPTBaru
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5. Pilih tanggal dan bulan sesuai Masa dan Tahun Pgjak yang akan
dibuat, kemudian klik Buat SPT

lanuari - 2016 W _ A

1 Januari 2016

7.  Kemudian pilih menu Is SPT dan klik SPT Induk (1721) untuk

membuka SPT induknya
Pilih SPT | IsiSPT | €SV Referensi  Profil Help
Daftar Bukti Potong r
Daftar Pemoltongan Pajak (1721-1)  »
Dafiar Biaya {1721-V)

Kiik menu Izl 3PT dan
pilih SPT Induk {1721)

e

8. Setelah berhasil membuka SPT Induknya, silahkan pilih Tab menu E
(Pernyataaan dan TTd Pemotong) yang terletak paling kanan, silahkan
isi kolom Tempat, dan klik Simpan untuk menyimpan SPT tersebut

Halaman | 97
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9.  Untuk membuat file CSV, silahkan pilih menu CSV dan klik menu

Pelaporan SPT seperti contoh gambar dibawah
I5iSPT | CSV | Referensi  Profil  Help

Pilih menu CSV dan
klik Pelaporan SPT

10. Pilih Masadan Tahun Pa]ak sesual dengan Memdan Tahun yang akan
d|| ork anutn aklik Buat File CSV

e e
2P Fnal (4351 A1) i
FPn Pinsl (751 402

Pillly Maga pajaknya
dan kik Buat File CEY

11. akan muncul menu Browse direktori dimana File CSV akan disimpan,
untuk nama file CSV nya biarkan sesuai dengan nama default, jangan
diubah supaya bisa diupload. Selanjutnyaklik Save
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21.
22.
23.

24,

[ Konfirmas: ﬂ1

|0'- CSV berhasil dibuat

L =i

Klik OK

12.  Akan muncul popup pesan bahwafile CSV berhasil dibuat, selanjutnya
klik OK

- CATA-iepataz

B mohija (2708, 2006 12:2
B speedy-jull 200772006 .17
g T0T 200 600F1 132010413 3

Contoh File CSV
yang sudah jadi

13. Laporkan SPT masa tersebut diatas ke Kantor Pgjak dengan membawa
SPT masa yang telah dicetak, dilampiri dengan lembar SSP dan file
CSV yang telah berhasil

Pembuatan SPT masa PPh 23
Penghitungan dan penghimpunan pajak PPh 23
Lakukan Perhitungan dan penghimpunan pajak PPh ps 23 untuk pemberian royalty
penjualan buku
Pembayaran Pajak
1. Membuat e-Billing
a. Bukasse3.Pgak.go.id
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Seamat Datang ci Aplkasi e-Billing
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c. |s datadengan benar
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Cacacan: Apabiia sds baxslensn dalan e Kade Dillny scau macs Sadshungs berskhy, Hade 3 ne dapes disest bsevasl, Tangpang
Jawvab Inian oz DEag ads prds wiafiz Pajak panr ramanys tercaecue ol Sslameps

B

d. Pilih Simpan
e. Pilih buat id Billing
f.  Pilih cetak id Billing dan ssmpan data dalam format pdf
2.  Membayar pgak
a. Lakukan pembayaran ke Bank yang telah ditunjuk
b. Setor ke virtua account sesuai id billing yang telah dibuat
c. Memintabukti setor sebanyak 2 lembar
1. Lembar ke 1 untuk arsip
2. Lembar ke 2 untuk lampiran pelaporan ke Kantor Pajak
25. Pelaporan SPT masa PPh 21 ke Dirjen Pgjak
a.  Membuat bukti potong pajak
b. Membuat daftar bukti pemotongan pajak
c. Membuat SPT masa PPh ps 23
d. Laporkan lampiran-lampiran di atas ke Kantor Pajak
26. Pembuatan SPT PPh 21 Tahunan
a.  Pembuatan SPT PPh 21 Tahunan hampir sama dengan SPT masa PPh 21
b. Untuk SPT Tahunan khusus pegawai tetap di buat PPh21 khusus masa pajak
Desember dibuat untuk pajak tahunan
27. Pencairan Piutang karyawan

a Pendataan
1. Memberikan informasi tentang peluang untuk mengajukan pinjaman kepada
pegawai

2. Menerima berkas pengajuan pinjaman
3. Berkas penggjuan digjukan paling lambat setiap tanggal 15

b. Veifikas
1. Pengecekan berkas dengan ketentuan dan syarat dari masing-masing
Kreditur

2.  Ketentuan penggjuan yang harus memenuhi syarat-syarat dari Akademi
Akuntansi YKPN
a MasaKerja
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