
























































NO KOMPONEN URAIAN 

Pelaksana minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

17. LAYANAN PENGAMBILAN IJAZAH DAN TRANSKRIP NILAI 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan Pelayanan Pemohon: 

2. 

3. 

4. 

5. 

Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

Jangka 
Pelayanan 
Biaya/Tarif 

Waktu 

Produk Pelayanan 

a. Lulusan AIS/STIS/Polstat STIS 
b. Pemohon telah menyelesaikan ikatan dinas 

sesuai dengan Surat Perjanjian Ikatan Dinas 
(SPID) dibuktikan dengan Surat Keterangan 
telah menyelesaikan ikatan dinas oleh atasan 
langsung pemohon. 

c. Surat Keterangan Tanda Lunas Tuntutan Ganti 
Rugi (SKTL TGR) apabila keluar BPS sebelum 
ikatan dinas berakhir 

d. Apabila pengambilan ijazah dan transkrip nilai 
diwakilkan, maka menggunakan surat kuasa 
yang telah ditandatangani diatas materai 10.000 

Keterangan: 
a. Pemohon mengajukan terlebih dahulu surat 

permohonan pengambilan ijazah dan transkrip 
nilai dengan format surat baku yang telah 
ditentukan. 

b. Surat permohonan pengambilan ijazah dan 
transkrip nilai danl atau Surat Kuasa danl atau 
Surat Keterangan Tanda Lunas Tuntutan Ganti 
Rugi (SKTL TGR) dikirimkan melalui email 
dengan tujuan alumnira2stis.ac.id atau 
mendatangi langsung ruang BAAK 

c. Admin layanan melakukan verifikasi 
kelengkapan dokumen 

d. Setelah dokumen telah terverifikasi, Pemohon 
mengisi Berita Acara Serah Terima Ijazah dan 
Transkrip Nilai 

e. Admin melakukan pengambilan ijazah dan 
transkrip nilai pemohon dan melakukan 
pengecekan terhadap isi berita acara lalu jika 
telah terisi lengkap menandatangani berita acara 
serah terima ijazah dan transkrip nilai 

Jangka waktu pelayanan kurang dari 1 Jam per 
dokumen 

Biaya administrasi gratis, kecuali terdapat permintaan 
khusus dari pengguna layanan 
Ijazah dan Transkrip Nilai asli 



NO KOMPONEN 

6 Penanganan 
Pengaduan, Saran dan 
Masukan 

URAIAN 

a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 
disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Bagian Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik 
Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No. 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Telepon: +6221 8191437 
Email: pengaduan@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUR1N~ 

1. Dasar Hukum 

2. Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 

3. Kompetensi Pelaksana 

4. Pengawasan Internal 

a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 87 
Tahun 2018 tentang Statuta Politeknik Statistika 
STIS 

c. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 

d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 
2021 tentang Standar Pelayanan Di Lingkungan 
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi 

e. Peraturan Kepala BPS No 48 Tahun 2012 tentang 
Tugas Belaj ar, Izin Belaj ar, dan Kenaikan Pangkat 
Penyesuaian Ijazah PNS di Lingkungan BPS 

f. Peraturan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 001 Tahun 2020 tentang 

g. Keputusan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 4 Tahun 2024 tentang penetapan tim kerja 
di lingkungan Politeknik Statistika STIS 

a. Komputer 
b. Internet 
c. Printer 
d. Scanner 
e. Alat Tulis Kantor 

a. Memiliki Kemampuan menguasai dan 
memahami prosedur pengajuan pengambilan 
ij azah dan transkrip nilai 

b. Memiliki kemampuan aplikasi perkantoran dan 
internet 

c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

prima 

a. Wakil Direktur I Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Bagian Administrasi Akademik dan 



NO KOMPONEN URAIAN 

Kemahasiswaan 

5. Jumlah Pelaksana 2 (d ua) orang 
6. Jaminan Pelayanan a. tepat waktu 

b. akurat 
c. transparan 

7. Jaminan Keamanan a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
dan Keselamatan b. Jaminan tidak menyalahgunakan data 
Pelayanan c. Jaminan keakuratan data 

8. Evaluasi Kinerja Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
Pelaksana minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 

dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

18. LAYANAN SURAT KETERANGAN LULUS 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan Pelayanan Pemohon: 

2. Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

Lulusan AIS j STIS j Polstat STIS 
Keterangan: 

a. Pemohon mengajukan terlebih dahulu 
permohonan pembuatan surat keterangan lulus 
melalui email dengantujuan alumni@stis.ac.id 

b. pada email permohonan harus terdapat identitas 
se bagai beriku t: 

1. Nama 
2. NIM 
3. Tahun Lulus 
4. Prodi 
5. Keperluan membuat SKL 

c. Admin layanan melakukan verifikasi data alumni 
d. Admin memproses Surat Keterangan Lulus dan 

mengirimkannya kepada email pemohon 
3. Jangka 

Pelayanan 
Waktu Jangka waktu pelayanan selama 2-5 hari kerja 

4. BiayajTarif 

5. 
6 

Produk Pelayanan 
Penanganan 
Pengaduan, Saran dan 
Masukan 

Biaya administrasi gratis, kecuali terdapat permintaan 
khusus dari pengguna layanan 
Surat Keterangan Lulus 

a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 
disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Bagian Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik 
Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No. 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Telepon : +6221 8191437 



NO KOMPONEN URAIAN 

Email: pengaduan@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUR1N~ 

1. Dasar Hukum 

2. Sarana dan Prasarana 
dan/ atau Fasilitas 

3. Kompetensi Pelaksana 

4. Pengawasan Internal 

5. Jumlah Pelaksana 
6. Jaminan Pelayanan 

7. 

8. 

Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan 
Evaluasi 
Pelaksana 

Kinerja 

a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 87 
Tahun 2018 tentang Statuta Politeknik Statistika 
STIS 

c. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 

d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 
2021 tentang Standar Pelayanan Di Lingkungan 
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi 

e. Peraturan Kepala BPS No 48 Tahun 2012 tentang 
Tugas Belajar, Izin Belajar, dan Kenaikan Pangkat 
Penyesuaian Ijazah PNS di Lingkungan BPS 

f. Keputusan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 4 Tahun 2024 tentang penetapan tim kerja 
di lingkungan Politeknik Statistika STIS 

a. Komputer 
b. Internet 
c. Printer 
d. Scanner 
e. Alat Tulis Kantor 

a. Memiliki Kemampuan menguasai dan memahami 
prosedur pengajuan surat keterangan lulus 

b. Memiliki kemampuan aplikasi perkantoran dan 
internet 

c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

prIma 

a. Wakil Direktur I Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Bagian Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan 
1 (satu) orang 

a. tepat waktu 
b. akurat 
c. transparan 

a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
b. Jaminan tidak menyalahgunakan data 
c. Jaminan keakuratan data 

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 



19. LAYANAN SURAT KETERANGAN MAHASISWA 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan Pelayanan Pemohon: 
a. Mahasiswa aktif Politeknik Statistika STIS 
b. Memiliki email Politeknik Statistika STIS 

(nim@stis.ac.id) 
2. Sistem, Mekanisme, Keterangan: 

dan Prosedur a. Pemohon mengajukan terlebih dahulu 
permohonan pembuatan 
mahasiswa melalui email 
kemahasiswaan@stis.ac.id 

surat keterangan 
dengan tujuan 

b. pada email permohonan harus terdapat identitas 
sebagai berikut: 

1. Nama 
2. NIM 
3. Kelas 
4. Keperluan membuat SKM 

c. Admin layanan melakukan verifikasi data 
mahasiswa 

d. Admin memproses Surat Keterangan Mahasiswa 
dan mengirimkannya kepada email pemohon 

3. Jangka 
Pelayanan 

Waktu Jangka waktu pelayanan selama 1-5 hari kerja 

4. 

5. 
6 

Biaya/Tarif 

Produk Pelayanan 
Penanganan 
Pengaduan, Saran dan 
Masukan 

Biaya administrasi gratis, kecuali terdapat permintaan 
khusus dari pengguna layanan 
Surat Keterangan Mahasiswa 

a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 
disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Bagian Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik 
Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No. 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Telepon : +6221 8191437 
Email: pengaduan@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUR1N~ 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 87 
Tahun 2018 tentang Statuta Politeknik Statistika 
STIS 

c. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 

d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 



NO KOMPONEN 

2. Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 

3. Kompetensi Pelaksana 

4. 

5. 
6. 

7. 

8. 

Pengawasan Internal 

Jumlah Pelaksana 
J aminan Pelayanan 

Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan 
Evaluasi 
Pelaksana 

Kinerja 

URAIAN 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 
2021 tentang Standar Pelayanan Di Lingkungan 
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi 

e. Keputusan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 4 Tahun 2024 tentang penetapan tim kerja 
di lingkungan Politeknik Statistika STIS 

a. Komputer 
b. Internet 
c. Printer 
d. Scanner 
e. Alat Tulis Kantor 
a. Memiliki Kemampuan menguasai dan memahami 

prosedur pengajuan surat keterangan mahasiswa 
b. Memiliki kemampuan aplikasi perkantoran dan 

internet 
c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

prIma 

a. Wakil Direktur I Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Bagian Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan 
1 (satu) orang 

a. tepat waktu 
b. akurat 
c. transparan 
a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
b. Jaminan tidak menyalahgunakan data 
c. Jaminan keakuratan data 

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

20. LAYANAN SURAT PERMINTAAN DATA 

NO KOMPONEN URAIAN 
PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 
1. Persyaratan Pelayanan Pemohon: 

a. Mahasiswa aktif Politeknik Statistika STIS 
b. Memiliki email Politeknik S tati stika STIS 

(nim@stis.ac.id) 
2. Sistem, Mekanisme, Keterangan 

dan Prosedur a. Mahasiswa melakukan konsultasi kepada dosen 
pembimbing terkait datal variabel yang ingin 
diminta dengan membawa surat pengantar 



NO KOMPONEN URAIAN 
permintaan data yang telah ditandatangani oleh 
mahasiswa (format terlampir) 

b. Mahasiswa meminta tanda tangan dosen 
pembimbing apabila telah data yang diajukan 
telah disetujui 

c. Mahasiswa melakukan scan kedalam bentuk pdf 
apabila dosen menandatangani secara manual 
atau meminta dokumen surat pengantar 
permintaan data yang telah ditandatangani 
secara elektronik oleh dosen pembimbing 

d. Mahasiswa membuat surat permintaan data 
(format terlampir) dalam bentuk Ms. Word 
dengan ketentuan penamaan file 
" SPD <Nama Lengkap> _ <NIM>" 
Contoh" SPD Juni_212312345 

e. Mahasiswa mengajukan permintaan kepada 
BAAK melalui email kemahasiswaan@stis.ac.id 
menggunakan email Polstat STIS dengan 
lampiran 

1. Surat Pengantar Permintaan Data 
(dalam bentuk pdf yang telah ditanda 
tangani oleh mahasiswa dan dosen 
pembimbing) 

2. Surat Permintaan Data 
(dalam bentuk word) 

f. BAAK akan menambahkan kop surat, nomor 
surat dan meminta tanda tangan elektronik 
kepada wakil direktur I Politeknik Statistika STIS 

g. BAAK akan mengirimkan Surat Permintaan Data 
yang telah di tanda tangani secara elektronik oleh 
wakil direktur I kepada email mahasiswa 
pemohon 

3. Jangka 
Pelayanan 

Waktu Jangka waktu pelayanan selama 1-5 hari kerja 

4. 

5. 
6 

BiayajTarif 

Produk Pelayanan 
Penanganan 
Pengaduan, Saran dan 
Masukan 

Biaya administrasi gratis, kecuali terdapat permintaan 
khusus dari pengguna layanan 
Surat Permintaan Data 

a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 
disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Bagian Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik 
Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No. 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Telepon : +6221 8191437 
Email: pengaduan@stis.ac.id 



NO KOMPONEN URAIAN 
PENGELOLAANPELAYANAN(MANUFACTURiNG) 
1. Dasar Hukum 

2. Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 

3. Kompetensi Pelaksana 

4. Pengawasan Internal 

5. Jumlah Pelaksana 
6. Jaminan Pelayanan 

a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 87 
Tahun 2018 tentang Statuta Politeknik Statistika 

STIS 
c. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 

d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 
2021 tentang Standar Pelayanan Di Lingkungan 
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi 

e. Peraturan Kepala BPS No 48 Tahun 2012 tentang 
Tugas Belajar, Izin Belajar, dan Kenaikan Pangkat 
Penyesuaian Ijazah PNS di Lingkungan BPS 

f. Peraturan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 001 Tahun 2020 tentang 

g. Keputusan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 4 Tahun 2024 tentang penetapan tim kerja 
di lingkungan Politeknik Statistika STIS 

a. Komputer 
b. Internet 
c. Printer 
d. Scanner 
e. Alat Tulis Kantor 
a. Memiliki Kemampuan 

memahami prosedur 
permintaan data 

menguasai 
pengajuan 

dan 
surat 

b. Memiliki kemampuan aplikasi perkantoran dan 
internet 

c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

prima 
a. Wakil Direktur I Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Bagian Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan 
2 (dua) orang 

a. tepat waktu 
b. akurat 
c. transparan 

7. Jaminan Keamanan a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
dan Keselamatan b. Jaminan tidak menyalahgunakan data 
Pelayanan c. Jaminan keakuratan data 

8. Evaluasi Kinerja Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
Pelaksana minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 



NO KOMPONEN URAIAN 

dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

21. LAYANAN SURAT PENYERAHAN DATA 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan Pelayanan Pemohon: 

2. Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

a. Mahasiswa aktif Politeknik Statistika STIS 
b. Memiliki email Politeknik Statistika STIS 

(nim@stis. ac. id) 
Keterangan 

a. Mahasiswa melakukan tanda tangan elektronik 
bersertifikat resmi dari Penyelenggara Sertifikasi 
Elektronik (PSrE) dibagian nama mahasiswa 
pada dokumen Surat Penyerahan Data. 
*Daftar Penyelenggara Sertifikasi Elektronik 
(PSrE) dapat dilihat pada 
https: j j tte.kominfo.go.idj listpsrenew 

b. Download PDF yang telah ditandatangan 
elektronik, kemudian email menggunakan email 
Polstat STIS ke kemahasiswaan@stis.ac.id 

c. BAAK akan meminta tanda tangan ke Wakil 
Direktur 1, dan mengirimkan dokumen yang 
telah dibubuhi tanda tangan elektronik kembali 
ke email mahasiswa 

3. Jangka 
Pelayanan 

Waktu Jangka waktu pelayanan selama 1-5 hari kerja 

4. 

5. 

6 

BiayajTarif 

Produk Pelayanan 

Penanganan 
Pengaduan, Saran dan 
Masukan 

Biaya administrasi gratis, kecuali terdapat permintaan 
khusus dari pengguna layanan 
Surat Penyerahan Data yang telah ditandatangani 
elektronik 

a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 
disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Bagian Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik 
Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No. 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Telepon : +6221 8191437 
Email: pengaduan@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(MANUFACTURrN~ 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 87 
Tahun 2018 tentang Statuta Politeknik Statistika 



NO KOMPONEN 

2. Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 

3. Kompetensi Pelaksana 

4. Pengawasan Internal 

5. Jumlah Pelaksana 
6. Jaminan Pelayanan 

7. 

8. 

Jaminan 
dan 
Pelayanan 
Evaluasi 
Pelaksana 

Keamanan 
Keselamatan 

Kinerja 

URAIAN 

STIS 
c. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 

d. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 
2021 tentang Standar Pelayanan Di Lingkungan 
Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi 

e. Peraturan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 001 Tahun 2020 tentang 

f. Keputusan Direktur Politeknik Statistika STIS 
Nomor 4 Tahun 2024 tentang penetapan tim kerja 
di lingkungan Politeknik Statistika STIS 

a. Komputer 
b. Internet 
c. Printer 
d. Alat Tulis Kantor 
a. Memiliki Kemampuan dan 

memahami prosedur 
menguasal 

pengajuan surat 
permintaan data 

b. Memiliki kemampuan aplikasi perkantoran dan 
internet 

c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

prIma 
a. Wakil Direktur I Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Bagian Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan 
1 (satu) orang 

a. tepat waktu 
b. akurat 
c. transparan 
d. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
e. Jaminan tidak menyalahgunakan data 
f. Jaminan keakuratan data 

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 



22. LAYANAN HOSTING WEBSITE BAGI MAHASISWA 

NO KOMPONEN URAIAN 

E. PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan 

2. Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

Pemohon: 
- Mahasiswa aktif Politeknik Statistika STIS 
- Website yang di hosting bukan website pribadi 
- Jika untuk keperluan skripsi, perlu 

melampirkan surat persetujuan yang 
ditandatangani dosen pembimbing 

- Jika untuk keperluan organisasi di lingkungan 
Politeknik Statistika STIS, perlu melampirkan 
surat persetujuan yang ditandatangani dosen 
pembimbing organisasi 

- Jika untuk keperluan lainnya, perlu 
melampirkan surat persetujuan dari salah satu 
dosen di Politeknik Statistika STIS sebagai 
penanggung jawab 
Lampiran penj elasan aplikasi yang 
dihosting, teknologi yang digunakan 
spesifikasi server yang dibutuhkan 

Pemohon membuat surat 
perrnohonan hosting website 

,. __ Meng~::a~elajUiJ 
Menindaklanjuli 

Revisi 

I 
Pemoh{)n menerima 

small untuk revisi 

Unit TI menerima surat 
permohonan 

+( ___ Pennohomm fidak, ___ _ 
Ief1gkap ~ 

Pemohon menerima 
email penolakan 

Pemotlon menerima 
ema~ cafa mengakses 

server hosting 

Keterangan 

I 
Permohonan 

lengd<ap 

t 
Unit n menilai surat 

permohOnan 

Unit Tl me-mbuat 
server hosting 

akan 
dan 

a. Pemohon membuat lampiran dokumen yang 
diperlukan sesuai yang disebutkan dibagian 



NO KOMPONEN 

3. 

4. 

5. 

6 

Jangka 
Pelayanan 

Biayaj Tarif 

Waktu 

Produk Pelayanan 

Penanganan 
Pengaduan, 
dan Masukan 

Saran 

URAIAN 
persyaratan dan mengirim ke email unit­
ti@stis.ac.id 

b. Jika dokumen belum lengkap, unit TI berhak 
meminta reVlSl untuk melakukan perbaikan 
dokumen. Contoh dokumen tidak lengkap 
adalah tidak mencantumkan penjelasan aplikasi 
yang ingin dihosting atau tidak menjelaskan 
spesifikasi server yang dibutuhkan 

c. Jika dokumen sudah lengkap unit TI akan 
menilai apakah aplikasi yang akan dihosting 
layak untuk dihosting di server Politeknik 
Statistika STIS. Contoh aplikasi yang tidak layak 
adalah website pribadi. 

d. Unit TI akan membuat server hosting website 
dengan mempertimbangkan antara permintaan 
dan kebutuhan yang sebenarnya yang dinilai 
dari penjelasan aplikasi dan teknologi yang 
digunakan 
Unit TI berhak mengubah spesifikasi server jika 
dari hasil penilaian ternyata spesifikasi yang 
diminta terlalu berlebihan dan kurang cocok 
dengan spesifikasi aplikasi 

e. Unit TI akan mengirim email kepada pemohon 
tentang tata cara untuk mengakses server 
hosting tersebut. 

Jangka waktu pelayanan 1 hari kerja 

Biaya pelayanan gratis 

Server untuk hosting website. Mahasiswa bisa 
mengakses server tersebut melalui link yang akan 
dikirimkan melalui email 
a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 

disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Unit Teknologi Informasi 
Politeknik Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No. 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Email: pengaduan@stis.ac.id 

F. PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUIUN~ 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah 

2. Sarana dan Prasarana a. Komputer 
danj atau Fasilitas b. Server 



NO KOMPONEN URAIAN 

3. Kompetensi a. Memiliki pengetahuan prosedur pengajuan hosting 
Pelaksana website bagi mahasiswa 

b. Memiliki kemampuan untuk mengelola server 
c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan prima 

4. Pengawasan Internal 
a. Wakil Direktur II Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Unit Teknologi Informasi 

5. Jumlah Pelaksana 1 (satu) orang 

6. Jaminan Pelayanan 
a. Tepat waktu 
b. Akurat 

7. Jaminan Keamanan a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
dan Keselamatan pemohon 
Pelayanan b. Jaminan kebaikan server yang diberikan 

8. Evaluasi Kinerja Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
Pelaksana minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 

dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

23. LAYANAN ADUAN LAYANAN TI 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan 

2. Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

Pemohon: 
- Mahasiswa atau dosen aktif Politeknik Statistika 

STIS 
Menyampaikan kendala yang dihadapi dan bukti 
seperti screenshot terhadap kendala yang 
dihadapi 

Pemooon membuat email 
atau dokumen pengaduan 

>rEl_-

1 
~. 

Unit TI menindaklanjUti 
kendafa ya.ng disampaikan 
pada dokumen pellgaduan 

Unit TI menerima 
dOKumen pengaduan 

I 
-ti _MMiM_""",",_ r I 

1:1- pacta doli:umen pengaduan IS2I 

I 
Menghubungr 

MtmCUI kenrtafa pemohon 

falnnya 1 

kendala yang thsampalkan 

Pengaduan kendala 
dlangQap safesar L:em~h~~~~ ~~~;:I~~afkall 

elJ _ Kendal" ~ 
.-: terse~alklln~ ~ 



NO KOMPONEN URAIAN 

3. 

4. 

5. 

6 

Keterangan 
a. Pemohon membuat dokumen yang menjelaskan 

hal yang diadukan. Penjelasan harus lengkap 
dan disertakan bukti yang jelas. Dokumen 
terse but dikirim ke unit-ti@stis.ac.id 

b. Unit TI akan mempelajari setiap kendala yang 
disebutkan pada dokumen pemohon. Jika Unit 
TI sudah mengetahui akar masalahnya atau 
membutuhkan diskusi, Unit TI akan 
menghubungi pemohon secara langsung baik 
melalui email atau kontak yang tersedia pada 
dokumen pemohon 

c. Unit TI akan membantu pemohon untuk 
menyelesaikan kendala yang disampaikan. Unit 
TI akan membantu membuat langkah 
penanganan kendala, datang langsung ke lokasi 
atau memandu pemohon secara daring 

d. Jika dalam mengatasi suatu kendala muncul 
kendala lainnya, Unit TI akan berusaha untuk 
mempelajari kembali kendalayang baru tersebut 
dan kemudian mendiskusikannya kembali 
dengan pemohon 

e. Kendala dianggap selesai ketika pemohon setuju 
bahwa kendala yang dihadapi berhasil untuk 
diselesaikan 

Jangka 
Pelayanan 

Waktu Jangka waktu pelayanan 1-3 hari kerja tergantung 
kompleksitas masalah yang dihadapi 

Biaya/Tarif 
Produk Pelayanan 

Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan 

Biaya pelayanan gratis 
- Laporan cara menyelesaikan kendala yang 

dihadapi 
- Membantu pemohon untuk menyelesaikan 

kendala secara langsung ataupun melalui daring 
a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 

disampaikan secara tertulis melalui surat yang 
ditujukan kepada Kepala Unit Teknologi 
Informasi Politeknik Statistika STIS dengan 
alamat Jl. Otto Iskandardinata No. 64C, Jakarta 
Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Email: pengaduan@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUR1N~ 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah 



NO 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

NO 

KOMPONEN 

Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 

Kompetensi 
Pelaksana 

Pengawasan Internal 

Jumlah Pelaksana 

Jaminan Pelayanan 

Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan 

Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

URAIAN 

Komputer 

a. Memiliki pengetahuan prosedur pengajuan 
pengaduan layanan IT 

b. Memiliki kemampuan terkait teknologi yang 
digunakan di Politeknik Statistika STIS 

c. Memiliki pemahaman tentang proses bisnis 
layanan IT yang ada di Politeknik Statistika STIS 

d. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
e. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

prima 

a. Wakil Direktur II Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Unit Teknologi Informasi 

2 (dua) orang 

a. Tepat waktu 
b. Akurat 

a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
pemohon 

b. Jaminan memberikan arahan dan masukan 
terhadap masalah yang dihadapi 

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

24. LAYANAN PERMOHONAN PENGGUNAAN RUANGAN ZOOM MEETING 

KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

1. Persyaratan Pemohon: 
Pelayanan - Mahasiswa atau dosen aktif Politeknik Statistika 

STIS 
- Ruangan zoom digunakan untuk keperluan 

belajar mengajar, organisasi, rapat dan segala 
hal yang berhubungan dengan terlaksananya 
kegiatan di Politeknik Statistika STIS 

- Menyampaikan tujuan penggunaan zoom dan 
waktu penggunaannya 

2. Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 



NO KOMPONEN URAIAN 
Pemohon mengisi fOfmulir 
permohonan lisensl atau 
pembuatan room zoom 

!----.-----'l 
T 

Pemohon menerlma 

Unit n menerima surat 
permohonan 

notIfIkasluntul<fevls""'l[ _I __ ~.~ak [~ 

I 
I'!!IrmOIlonan 

T 
Unit TI menlfal 

sural permohonan 

Ira. 
I 

Pemohon II1eIIIWIta Isensi atau room zoom 

Unit Tllengecek 
Pemohon menerima ketersediaan 
notilikasijikal!sensl Hsensi atau room 

atau room zoo. m tidal( ~oom 

A~~~~! ~Usensi atau rOOOl Z<KlIlL-- ..1la~c ..... 
!; lidal:tersedia 0-'-----)% 

Pemohon menerima 
email cara mengakses 

IIsensi atau room 

u"n I""""" room~matau 
memberlkan 

l!sensi kepada 
pemohon 

[~~""'I( ___ ~_an ____ ~ 

Keterangan: 
a. Pemohoan wajib mengisi permohonan pengajuan 

lisensi melalui google form 
b. Jika tujuan penggunaan zoom tidak seSUal 

dengan syarat dan ketentuan, Unit TI berhak 
untuk menolak permohonan 

c. Jika lisensi atau ruangan zoom tidak tersedia 
sesuai dengan waktu yang diajukan maka Unit 
TI akan memberitahu kepada pemohon bahwa 
lisensi sedang tidak tersedia. Pemohon bisa 
melakukan pengajuan kembali pada waktu yang 
berbeda 

d. Jika lisensi atau ruangan zoom tersedia, maka 
Unit TI akan mengirimkan pemberitahuan 
kepada pemohon cara mengakses lisensi atau 
ruangan zoom tersebut 

e. Jika lisensi dan ruangan zoom tersebut sudah 
berhasil direservasi oleh pemohon maka Unit TI 
menjamin lisensi dan ruangan tersebut tidak 
akan diberikan kepada orang lain 

3. Jangka 
Pel ayan an 

Waktu Jangka waktu pelayanan 1 jam 

4. Biaya/ Tarif 
5. Produk Pelayanan 

Biaya pelayanan gratis 

Ruangan zoom. Pemohon dapat mengakses ruangan 
zoom tersebut dari link yang diberikan 



NO 

6 

KOMPONEN 

Penanganan 
Pengaduan, 
dan Masukan 

URAIAN 

a. Pengaduan, saran, dan masukan dapat 
Saran disampaikan secara tertulis melalui surat yang 

ditujukan kepada Kepala Unit Teknologi Informasi 
Politeknik Statistika STIS dengan alamat Jl. Otto 
Iskandardinata No . 64C, Jakarta Timur 

b. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan 
langsung via: 
Email: pengaduan@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUR1N~ 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

2. 

3. 

4. 

5. 
6. 

7. 

8. 

NO 

Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 
Kompetensi 
Pelaksana 

Pengawasan Internal 

Jumlah Pelaksana 
Jaminan Pelayanan 

Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan 

Pelayanan Publik 
b. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah 
a. Komputer 
b. Lisensi Zoom 
a. Memiliki pengetahuan prosedur pengaJuan 

ruangan zoom 
b. Memiliki kemampuan untuk mengelola lisensi 

zoom 
c. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
d. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan 

pnma 

a. Wakil Direktur II Politeknik Statistika STIS 
b. Kepala Unit Teknologi Informasi 

1 (satu) orang 
a. Tepat waktu 
b. Akurat 

a. Jaminan kerahasiaan dan keselamatan data 
pemohon 

b. Jaminan ruangan zoom tidak digunakan oleh 
orang lain 

Evaluasi 
Pelaksana 

Kinerja Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan 
minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan 

25. Layanan Perizinan Mengikuti Kegiatan Seminar, Pelatihan Dan/ Atau 
Kompetisi Akademik Dan Non-Akademik Untuk Mahasiswa Di Luar Kampus 

KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN (SERVICE DELIVERY) 
1. Persyaratan a. Peserta adalah mahasiswa aktif Polstat STIS 

b. Surat permohonan diajukan oleh BEM Polstat STIS 
kepada UPK melalui email u:Qk@stis.ac.id 

2. Sistem, Mekanisme, Prosedur: 
dan Prosedur a. Bern mengirimkan surat permohonan kepada UPK 

melalui email u:Qk@stis.ac.id 



NO KOMPONEN URAIAN 

3. 

4. 

5. 
6 

Jangka 
Pelayanan 
Biaya/Tarif 

b. Surat permohonan harus lengkap berisi penjelasan 
terkait 5W1H dari kegiatan tersebut beserta 
perincian biaya jika pembiayaan dari Poistat STIS. 

c. Kemudian jika surat permohonan lengkap UPK 
akan 
1. mengeluarkan surat ijin dengan pembiayaan 

dari Poistat STIS atau pembiayaan sendiri 
dengan ditandatangani oleh Direktur Poistas 
STIS 

2. Tidak memberikan ijin 
d. Jika tidak lengkap, maka UPK akan memberikan 

email balasan ke BEM. 
e. Pemberian ijin pada point c didasarkan atas: 

1. Tidak mengganggu akademik 
2. Membawa nama baik Poistat STIS 

f. Sedangkan penentuan dibiayai atau tidak, 
didasarkan oleh ketersedian anggaran. 

g. Setelah mengikuti kegiatan terse but, BEM wajib 
memberikan laporan paling lama 5 hari kerja. 

Waktu Paling lama 3 ( tiga) hari kerj a 

gratis 
Produk Pelayanan Surat Ijin yang ditanda tangani oleh Direktur 
Penanganan 
Pengaduan, 
dan Masukan 

Pengaduan, saran dan masukan dapat diajukan 
Saran kepada UPK melalui email upk@stis.ac.id 

PENGELOLAANPELAYANAN(~NUFACTUJUN~ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Dasar Hukum 

Sarana dan Prasarana 
danl atau Fasilitas 

Kompetensi 
Pelaksana 
Pengawasan Internal 
Jumlah Pelaksana 

Jaminan Pelayanan 

a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik 

b. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 

a. Komputer 
b. Internet 
c. Printer 
a. Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran 
b. Kemampuan memberikan layanan prima 
Wakil Direktur 3 Politeknik STIS 

Pengelola: 2 orang, koordinator Pembinaan Organisasi 
Kemahasiswaan, Penalaran, kegiatan Minat dan Bakat 
serta ketua UPK 
a. Tepat waktu 
b. Akurat 
c. transparan 

7. Jaminan Keamanan a. Jaminan keakuratan data 
dan . Keselamatan b. Jaminan tidak menyalanggunakan data pemohon 
Pelayanan 



NO KOMPONEN URAIAN 
8. Evaluasi Kinerja Evaluasi penerapan stan dar pelayanan ini dilakukan 

Pelaksana minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya 
dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan 
meningkatkan kinerja pelayanan. 


