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KATA PENGANTAR 
 

Puji Syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas berkat rahmat dan karunia-Nya yang telah 

dilimpahkan kepada seluruh jajaran Politeknik STIA LAN Bandung sehingga Laporan Akhir Kegiatan 

Tahun 2023 dapat disusun tepat waktu dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Penyusunan 

Laporan ini bertujuan untuk menyampaikan informasi mengenai pelaksanaan dan capaian kinerja 

kegiatan di lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung. Dengan ini, selaku penanggung jawab kegiatan 

pada Politeknik STIA LAN Bandung, kami menyampaikan terima kasih kepada Bapak Kepala LAN 

beserta seluruh pembina atas kepercayaan dan dukungannya, serta seluruh pejabat dan staf yang 

telah merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi seluruh program dan kegiatan sesuai dengan 

Renstra 2020-2024 dan RKA Tahun 2023. Semoga laporan ini bermanfaat untuk meningkatkan 

kinerja Politeknik STIA LAN Bandung di masa yang akan datang. Aamiin. 

 

 

Bandung,  Desember 2023 

Direktur, 

 

 

 

  Muhammad Nur Afandi 
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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

a. Latar belakang 
 
Layanan Administratif Kepegawaian 
Tugas kepegawaian ialah berhubungan dengan pengadaan layanan administratif yang terdiri 
atas:  
1. Pemprosesan kenaikan pangkat reguler dan pilihan yang dilaksanakan pada bulan April 

dan Oktober 
2. Pemprosesan KGB (Kenaikan Gaji Berkala) - Memproses gaji pegawai setiap 2 tahun sekali. 
3. Penugasan pegawai - Memproses surat tugas sesuai dengan penugasan atasan atau 

kebutuhan pegawai yang bersangkutan 
4. Tugas Belajar dan Tugas Mandiri  - proses untuk memberikan kesempatan bagi para 

pegawai untuk melanjutkan pendidikan baik secara mandiri atau beasiswa.   
  
Pengembangan Pegawai 
1. Berdasarkan kebutuhan untuk akreditasi institusi dan prodi maka seluruh dosen wajib 

untuk memiliki Sertifikasi Kompetensi. Adapun dosen yang belum memenuhi sertifikasi 
dosen sebanyak 14 orang, dan direncanakan untuk dapat mengikuti sertifikasi dosen di 
tahun 2023 ini.  

2. Capacity Building 
Dalam rangka melaksanakan pembinaan terhadap pegawai dan menumbuhkan rasa 
kebersamaan dalam bekerja, kegiatan ini direncanakan akan dilaksanakan pada akhir 
bulan Juli di Batu-Malang Jawa Timur 

3. Medical Checkup  
Dalam rangka memonitoring kondisi kesehatan pegawai, maka diperlukan kegiatan 
medical checkup yang rencana akan dilaksanakan pada bulan Mei 2023 

4. Pelatihan sesuai dengan unitnya 
Pelatihan diberikan kepada pegawai dalam rangka memenuhi kebutuhan 20 JP. Adapun 
jumlah pegawai yang akan mengikuti pelatihan yaitu sebanyak 83 Pegawai. 
 

Pembinaan Kepegawaian 
1. Persepsi Dosen Asesor 

Sehubungan dengan adanya BKD (Beban Kinerja Dosen) yang harus dinilai oleh para 
asesor maka diperlukan penyamaan persepsi dari seluruh asesor untuk tata cara penilaian 
terhadap BKD dosen tersebut. 

2. Absen Harian  
Berdasarkan Perka LAN no. 23 Tahun 2017 mengenai pemberian Tunjangan Kinerja, 
terdapat ketentuan mengenai absen pegawai yang terkait dengan pembayaran tunkin. 
Adapun perihal mengenai pengurangan tunkin apabila ada pelanggaran yang dilakukan, 
misalnya mangkir. 

3. Kegiatan Pegawai 
Sehubungan dengan adanya kegiatan upacara dan doa bersama yang diadakan oleh LAN, 
maka pegawai diwajibkan mengikuti kegiatan tersebut  

4.  Sosialisasi pengisian SKP Sesuai dengan No 6 Tahun 2022  
Berdasarkan PERATURAN MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA DAN 
REFORMASI BIROKRASI REPUBLIK INDONESIA, NOMOR 6 TAHUN 2022 TENTANG 
PENGELOLAAN KINERJA PEGAWAI APARATUR SIPIL NEGARA yang mana setiap pegawai 
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wajib untuk membuat Sasaran Kinerja Pegawai yang selanjutnya disingkat SKP adalah 
ekspektasi kinerja yang akan dicapai oleh Pegawai setiap tahun. Tata cara pengisian SKP 
akan disosialisasikan oleh salah satu narasumber dari BKN Pusat atas nama Eka R. D. 
Situmorang, S.Pd., M.Si 
 

Kebutuhan & Formasi Pegawai 
1. Pengadaan PPPK 

Sehubungan dengan adanya kebutuhan pada unit kemahasiswaan dan IT maka perlu 
melakukan pengadaan pegawai 

2. Promosi 
Sehubungan dengan pegawai yang secara administratif terpenuhi dan adanya jabatan 
yang kosong maka perlu diadakan promosi bagi pegawai  

3. Reposisi 
Sehubungan dengan adanya pegawai yang sudah terlalu lama di suatu unit. Perlu adanya 
penyegaran untuk pegawai tersebut mempelajari hal baru yang lainnya, kemudian juga 
perlu adanya regenerasi untuk diadakan reposisi pegawai 
 
 

b. Tujuan dan sasaran 
 

Layanan Administratif Kepegawaian 
Tujuan: 
1. Memproses administrasi kepegawaian dalam hal kenaikan pangkat secara reguler ataupun 

pilihan 
2. Pemprosesan KGB (Kenaikan Gaji Berkala) - Memproses gaji pegawai setiap 2 tahun sekali. 
3. Penugasan pegawai - Memproses surat tugas sesuai dengan penugasan atasan atau 

kebutuhan pegawai yang bersangkutan 
4. Tugas Belajar dan Tugas Mandiri  - proses untuk memberikan kesempatan bagi para 

pegawai untuk melanjutkan pendidikan baik secara mandiri atau beasiswa.    
Sasaran: 
1. Terprosesnya administrasi kepegawaian dalam hal kenaikan pangkat secara reguler 

ataupun pilihan 
2. Terprosesnya KGB (Kenaikan Gaji Berkala) setiap 2 tahun sekali. 
3. Terproses surat tugas sesuai dengan penugasan atasan atau kebutuhan pegawai yang 

bersangkutan 
4. Terproses surat tugas belajar/tugas belajar mandiri untuk para pegawai 
 
Pengembangan Pegawai 
Tujuan: 
1. Memenuhi kebutuhan akreditasi institusi dan prodi 
2. Melaksanakan pembinaan terhadap pegawai 
3. Memonitoring kesehatan pegawai (medical checkup) 
4. Memenuhi kebutuhan 20 JP pegawai  
Sasaran: 
1. Terpenuhi kebutuhan akreditasi institusi dan prodi 
2. Terlaksananya pembinaan terhadap pegawai 
3. Termonitornya kesehatan pegawai (medical checkup) 
4. Terpenuhinya kebutuhan 20 JP pegawai  
 
Pembinaan Kepegawaian 
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Tujuan: 
1. Penyamaan Persepsi Dosen Asesor 
Memenuhi kebutuhan asesor untuk penilaian BKD Dosen 
2. Absen Harian  
Mendisplinkan kehadiran pegawai 
3. Kegiatan Pegawai 
Mengembangkan rasa cinta terhadap tanah air bagi pegawai 
4. Sosialisasi SKP Tahun 2023 -  
Melakukan sosialisasi terkait tata cara pengisian SKP Tahun 2023 sesuai dengan 
PermenpanRB no 6 Tahun 2022 
Sasaran: 
1. Terpenuhinya kebutuhan asesor untuk penilaian BKD dosen 
2. Terbentuk perilaku disiplin bagi pegawai dalam hal kehadiran  
3. Terbentuk perilaku cinta tanah air  
4. Tersosialisasikannya terkait tata cara pengisian SKP Tahun 2023 sesuai dengan 
PermenpanRB no 6 Tahun 2022 
 
Kebutuhan & Formasi Pegawai 
Tujuan: 
1. Memenuhi kebutuhan pegawai untuk mengisi unit yang memerlukan 
2. Memberikan kesempatan pegawai untuk berkarir 
3. Memberikan kesempatan untuk pegawai medapatkan ilmu baru dan mengisi posisi yang 

kosong 
Saran: 
1. Terpenuhinya kebutuhan pegawai untuk mengisi unit yang memerlukan 
2. Terberinya kesempatan bagi para pegawai untuk berkarir 
3. Terberinya kesempatan untuk pegawai medapatkan ilmu baru dan mengisi posisi yang 

kosong  
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BAB II  

METODE KEGIATAN 
 

Untuk mencapai sasaran dan tujuan kegiatan layanan manajemen SDM tahun 2023 dilakukan 
strategi sebagai berikut: 
  

Prodi/Unit Nama 
Kegiatan 

Metode/strategi Tema 
Kegiatan 

Lokus 

SDM Layanan 
Administratif 
Kepegawaian 

1. Membuat nota dinas  
2. Mengirimkan nota dinas ke 

bagian SDM LAN RI 
3. Membuat surat penugasan 
4. Melengkapi berkas administrasi 

pegawai 

Layanan 
Administratif 
Kepegawaian 

Politeknik 
STIA LAN 
Bandung 
dan SDM 
LAN RI 

Pengembangan 
Pegawai 

1.  Pelatihan/Pelaksanaan 
Sertifikasi 

2.  Coaching 
3.  Medical Checkup 
4.  Capacity Building 
5.  Seminar 

Pengembangan 
Pegawai 

Daring dan 
Luring 

Pembinaan 
Kepegawaian 

1. Penyamaan Persepsi Dosen  
2. Sosialisasi dari DIKTI dan uji 

kompetensi 
3. Absen Harian  
4. Face Recognition dan pengisian 

SKP Harian 
5. Kegiatan Pegawai 
6. Upacara setiap hari senin dan 

Doa pagi setiap senin bulan 
pertama 

7. Sosialisasi SKP Pegawai  
8. Daring (Zoom) dan Luring 

(Aula Politeknik STIA LAN 
Bandung) 

Pembinaan 
Kepegawaian 

Politeknik 
STIA LAN 
Bandung 

Kebutuhan & 
Formasi Pegawai 

1. Rekrutmen melalui metode 
CAT dari BKN 

2. Uji potensi dan uji kompetensi 
bagi pegawai, pengajuan 
DUPAK ke SDM LAN RI 

3. Pengajuan usulan SK Reposisi 
Pegawai 

Kebutuhan dan 
Formasi Pegawai 
Politeknik STIA 
LAN Bandung 

BKN, LAN RI 
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BAB III  

PELAKSANAAN KEGIATAN 
 

Unit 
Kegiatan 

Nama Kegiatan Waktu 
Pelaksanaan 

Tahapan Kegiatan Penerima 
Manfaat 

Hambatan Tindak Lanjut 

SDM Layanan Administratif 
Kepegawaian 

Januari - 
Desember 

Januari 
1. Pendataan pegawai yang akan naik 
pangkat dan memproses kenaikan pangkat 
pegawai 
2. Pendataan pegawai yang akan KGB dan 
memproses KGB pegawai  (13 Pegawai) 
3. Pembuatan surat tugas 
4. Menginformasikan mengenai beasiswa 
kepada pegawai 
 
Februari 
1. Pengumpulan berkas untuk kenaikan 

pangkat (11 pegawai) 
2. Mengirimkan nota dinas dan dokumen 

untuk kelengkapan administrasi 
kenaikan pangkat ke bagian SDM LAN RI 

3. Membuat surat KGB dan memproses ke 
unit keuangan (18 Pegawai) 

4. Membuat surat penugasan dan SIMT 
(Surat Ijin Melaksanakan Tugas) 

5. Memproses surat tugas belajar dan 
melengkapi berkas yang bersangkutan 

 
Maret 
1. Memonitoring proses kenaikan pangkat 

ke SDM LAN RI (11 Orang) 
2. Membuat surat KGB dan memproses ke 

unit keuangan (3 Pegawai) 
3. Membuat surat penugasan dan SIMT 

(Surat Ijin Melaksanakan Tugas) - 28 
Kegiatan 

Pegawai   
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4. Pembuatan notdin untuk seleksi 
beasiswa keminfo dan terbit surat izin 
mengikuti seleksi 

 
April 
1. SK pangkat terbaru pegawai tercantum 

di MySAPK (11 Orang) 
2. Membuat surat penugasan dan SIMT 

(Surat Ijin Melaksanakan Tugas) - 7 
Kegiatan 

3. Pembuatan 7 Nota Dinas dan 1 Surat 
Edaran 

 
Mei 
1. Informasi untuk pengisian Idaman, e-

kinerja, pengakuan hasil kinerja dosen 
(PAK) ke pegawai 

2. Surat rekomendasi untuk 3 pegawai 
rencana tugas belajar 

 
Juni 
1. Pembuatan rekomendasi untuk pegawai 

mengikuti LPDP sebanyak 4 orang 
2. Terbuatnya surat tugas selama bulan juni 

sebanyak 16 buah 
 
Juli 
1. Terbuat Nota Dinas Pegawai Tugas 

Belajar Mandiri untuk 5 Pegawai 
2. Terbuatnya surat tugas selama bulan juni 

sebanyak 28 buah 
3. Terbuat Nota Dinas perihal usulan JF, 

usulan Hasil Kerja, usulan  penilaian GB 
4. Terbentuk surat usulan kenaikan pangkat 

untuk 2 orang 
 
Agustus 
1. Terbuat Nota Dinas 1 Pegawai untuk 

Tugas Belajar 
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2. Terbuatnya surat tugas selama bulan 
Agustus sebanyak 46 buah 

 
September 
1. Terbuatnya surat tugas sebanyak 30 

buah 
2. Terbuat KGB untuk 2 Pegawai 
 
Oktober 
1. Terbuatnya surat tugas sebanyak 41 

buah 
2. Terbuatnya nota dinas sebanyak 5 buah 
 
November 
1. Terbuatnya surat tugas sebanyak 48 

buah 
2. Terbuatnya nota dinas sebanyak 5 buah 
 
Desember 
1. Terbuatnya surat tugas sebanyak 18 

buah 
2. Terbuatnya nota dinas sebanyak 1 buah 
3. sudah disiapkan data KGB untuk tahun 

2024 
 Pengembangan Pegawai Januari - 

Desember 
Januari 
1. Merekap dosen yang akan mengikuti 

serdos  
2. Melakukan survei kebutuhan pelatihan 

pegawai 
3. Terdapat 7 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP untuk pegawai 
 
Februari 
1. Menginput dokumen berupa BKD yang 

diperlukan untuk proses sertifikasi 
Dosen  

2. Merekap kebutuhan pelatihan pegawai 
3. Terdapat 17 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP untuk pegawai 

1. Dosen 
2. Pegawai 
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Maret 
1. Menginput dokumen berupa BKD yang 

diperlukan untuk proses sertifikasi 
Dosen  

2. Merekap kebutuhan pelatihan pegawai 
3. Terdapat 7 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP untuk pegawai 
 
April 
1. Menginput dokumen berupa BKD yang 

diperlukan untuk proses sertifikasi 
Dosen  

2. Pelaksanaan Serdos gel 1  
3. Merekap kebutuhan pelatihan pegawai 
4. Terdapat 1 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP untuk pegawai 
 
Mei 
1. Terdapat 11 Kegiatan pengembangan 
2. Pegawai pada bulan Mei  
3. Pengumuman Serdos gel 1 
4. Proses penilaian BKD oleh para asesor 
 
Juni 
1. Terdapat 11 orang yang lulus sertifikasi 

dosen 
2. Terdapat 2 kegiatan pengembangan 

pegawai 20 JP 
 
Juli 
1. Diadakan kegiatan Capacity Building 

untuk pegawai di Batu, Malang tgl 27 Juli 
2023 

2. Terdapat 2 Kegiatan Pengembangan 
Pegawai 20 JP untuk pegawai 

 
Agustus 
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1. Terdapat 7 Kegiatan Pengembangan 
Pegawai 20 JP untuk pegawai 

2. Sebanyak 2 orang tersertifikasi 
kompetensi  Service Excellence 

3. Sebanyak 1 orang tersertifikasi 
kompetensi Corporate Staff Tax  

4. Sebanyak 1 orang pegawai 
melaksanakan Tugas Belajar 

 
September 
1. Terdapat 7 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP untuk pegawai 
2. Sebanyak 5 orang tersertifikasi Bimtek 

Sertifikasi Kompetensi Staff Rekrutmen 
dan Seleksi 

3. Sebanyak 1 orang pegawai 
melaksanakan Tugas Belajar 

 
Oktober 
1. Terdapat  Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP untuk 2 pegawai 
2. Pegawai ditugaskan menjadi 

narasumber untuk 38 kegiatan sampai 
dengan oktober ini 
 

November 
1. Terdapat 5 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP 
2. Pegawai ditugaskan menjadi 

narasumber unt 
 
Desember 
1. Terdapat 7 Kegiatan Pengembangan 

Pegawai 20 JP 
2. Pegawai ditugaskan menjadi 

narasumber untuk 2 kegiatan 
 Pembinaan Kepegawaian Januari - 

Desember 
Januari 
1. Penyamaan Persepsi Dosen Asesor 
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1) Membuat undangan narsum ke 
DIKTI 

2) Membuat nota dinas undangan untuk 
para dosen asesor 

3) Mengadaakan sosialisasi dan Uji 
Kompetensi 

2. Absen Harian 
1) Melakukan penyiapan face 

recognition untuk keperluan absen 
pegawai 

3. Kegiatan Pegawai 
1) Melaksanakan upacara dan doa pagi 

4. Sosialisasi SKP: 
1) Membuat surat undangan untuk 

narasumber 
2) Membuat nota dinas untuk para 

pegawai 
3) Berkoordinasi dengan unit IT untuk 

membuat link zoom  
4) Melaksanakan kegiatan SKP Tahun 2023 

sesuai dengan PermenpanRB no 6 
Tahun 2022 

 
Februari 
1. Mulai menerapkan absen dengan 

metode face recognition 
2. Melaksanakan upacara dan doa pagi 

setiap hari senin 
 
Maret 
1. Absen pegawai menggunakan face 

Recognition 
2. Melaksanakan upacara dan doa pagi 

setiap hari senin 
 
April 
1. Absen pegawai menggunakan face 

Recognition, perubahan waktu masuk 
dan pulang di bulan ramadan (senin - 
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kamis 07.30 - 14.30 WIB dan Jumat 
07.30 - 15.00 WIB) 

2. Diadakan kultum setelah ba’da dzuhur 
setiap hari dalam rangka bulan ramadan 

 
Mei 
Pembinaan pegawai berkaitan dengan 
pemahaman persepsi tentang alur 
pengajuan persuratan, perizinan, dan 
pengisian PAK Dosen 
 
Juni 
Nota dinas perubahan perihal apel, apel 
dilaksanakan setiap hari senin awal bulan. 
 
Juli 
1. Terlaksana kegiatan Rapat Kerja 

Pegawai 24 - 30 Juli 2023 
2. Pelaksanaan Pembinaan untuk pegawai 

yang  bermasalah 
 
Agustus 
1. Kegiatan pegawai dalam rangka HUT RI 

dan HUT LAN RI  
2. Kegiatan Upacara Bendera 17 Agustus 
 
September 
1. Terinformasikan Sosialisasi konversi 

nilai PAK Dosen  
2. Terinformasikan pelaksanaan 

pelaporan BKD dosen genap 2022 - 2023 
melalui sister 

 
Oktober 
1. Telah dilaksanakan upacara  kesaktian 

pancasila tgl 1 oktober dan sumpah 
pemuda 28 oktober 
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2. Telah dilakukan pengisian BKD pada 
semester genap 2022-2023 melalui 
sister oleh para dosen 

3. Telah dilakukan pilot project untuk 
pelaksanaan WFA (Work From 
Anywhere) ditugaskan 2 orang pegawai 

 
November 
1. Telah dilaksanakan upacara  Hari 

Pahlawan tgl 10 November dan Hari 
Korpri 29 November  

2. Telah dilakukan penilaian BKD pada 
semester genap 2022-2023 melalui 
sister oleh para asesor 

 
Desember 
1. Telah dilaksanakan upacara  Hari Bela 

Negara tgl 19 Desember dan Hari Ibu 
22 Desember  

2. Telah dikirimkan PAK Dosen ke BKN 
melalui aplikasi SISTER 

 Kebutuhan & Formasi 
Pegawai 

Januari - 
Desember 

Januari 
1. Melakukan rapat pembahasan proyeksi 

pegawai 
2. Menghitung beban kerja dan kebutuhan 

pegawai 
3. Mengikutsertakan pegawai untuk uji 

potensi dan kompetensi 
4. Membuat SK Reposisi 
 
Februari 
1. Pelaksanaan uji potensi oleh Asesmen 

Center LAN RI 
2. SK Reposisi dikirim ke SDM LAN RI 
3. Berkoordinasi dengan SDM LAN RI 

terkait jabatan sesuai Peraturan terbaru 
4. Pelaksanaan pelantikan untuk pegawai 

dengan jabatan baru (Wadir I, II, III, dan 
fungsional Analis Keuangan APBN) 
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5. Terbit SK Reposisi Pegawai dan Promosi 
untuk jabatan (Wadir I, II, III, dan 
fungsional Analis Keuangan APBN, dan 
Bendahara Pengeluaran) 

6. Penyusunan Kebutuhan ASN 5 tahun 
kedepan 
 

Maret 
Pelaksanaan Kegiatan Seleksi Kompetensi 
PPPK Tenaga Teknis Tahun 2022 di BKD 
 
April 
1. Pengumuman PPPK oleh LAN RI, 

sebanyak 2 pegawai lulus 
2. Pengusulan Pegawai 1 pegawai untuk 

mengikuti Diklat PIM IV 
 
Mei 
Tidak ada kegiatan 
 
Juni 
1. Terbit surat rekomendasi untuk Jabfung 
Pustakawan setelah uji kelayakan 
2. Para Pejabat fungsional mulai membuat 
SKP dan DUPAK untuk konversi angka 
kredit menjadi SKP 
3. 2 orang dosen mengajukan penilaian 
untuk kenaikan jabatan fungsional 
 
Juli 
1. Penilaian DUPAK untuk GB dan Lektor 

Kepala 
2. Terinfomasikan perihal PPPK dari LAN 

Pusat 
3. Pelantikan Analis SDM sebanyak 3 orang 
 
Agustus 



16 
 

Terdapat informasi baru mengenai pegawai 
PPPK yang akan ditempatkan di Politeknik 
STIA LAN Bandung 
 
September 
Penempatan PPPK di Poltek per tanggal 1 
Sept. an. Nurrita Bela 
Pengangkatan JF Pustakawan an. Yukiko 
Irelli  
Pelaksanaan bimtek dan ujikom untuk JF 
Arsiparis 
 
Oktober 
Terdapat informasi mengenai hasil 
kelulusan dosen yang tersertifikasi 
 
November 
1. Terjadi pengurangan pegawai di poltek 

menjadi 83 pegawai dikarenakan 
adanya pengunduran diri  

2. Telah terlaksana AK Integrasi melalui 
sister. sebanyak 36 dosen AA dan L 
sudah diintegrasikan 

3. Terbitnya AK integrasi untuk Analis 
SDM 

 
Desember 
1. Terjadi pengurangan pegawai di poltek 

menjadi 82 pegawai dikarenakan 
adanya pegawai yang   meninggal dunia 

2. Pengangkatan pegawai JF Arsiparis 
3. Pelaksanaan ujikom Analis APBN 
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BAB IV  

PENYERAPAN ANGGARAN DAN PENCAPAIAN KINERJA FISIK 
 

a. Realisasi penyerapan anggaran 
 

No Pagu Anggaran Realisasi Persentase 
1. 338.000.000   

 
b. Pencapaian kinerja fisik (output kegiatan) 

 
1) Pembinaan Kepegawaian telah dilakukan dan diikuti oleh 85 pegawai. dan dokumen 

kegiatan 
2) Pengembangan Pegawai telah dilakukan. Sebanyak 85 pegawai telah mencapai diatas 20 

Jam Pengembangan (Jp).    
3) Capacity Building diikuti oleh 85 Pegawai dan 37 Pegawai PPNPN 
4) Kegiatan Pengembangan pegawaia Non DIPA sebanyak 38 kegiatan yang diikuti oleh 85 

pegawai 
 

Pegawai memegang peranan yang sangat penting bagi keberlangsungan suatu organisasi, oleh 

karenanya pengembangan pegawai merupakah kegiatan yang mutlak harus dilakukan oleh 

Politeknik STIA LAN Bandung. Pada tahun 2023, seluruh pegawai Politeknik STIA LAN 

Bandung (85 orang) telah terpenuhi pengembangan kompetensi nya dengan jumlah minimal 

20 JP. Oleh karena itu IK ini telah tercapai 100%.   

Tabel  Persentase Pegawai yang Menerima Pengembangan Kompetensi 
Minimal 20 JP/tahun 

 

 

 

 

Sejalan dengan kebutuhan akreditasi, kegiatan pengembangan pegawai dosen di tahun 2023 

diarahkan untuk memperkuat akreditasi, sehingga dalam hal ini para dosen diikutsertakan 

dalam pelatihan/seminar/bimtek/sosialisasi dan kegiatan akademik lainnya yang menunjang 

kompetensi teknis dalam pembelajaran, penelitian serta pengabdian kepada masyarakat. 

Adapun bagi tenaga kependidikan diarahkan pada 

pelatihan/seminar/bimtek/sosialisasi/lainnya yang memperkuat kemampuan teknis yang 

sejalan dengan bidang tugasnya misalnya dalam administrasi keuangan, akademik, 

kemahasiswaan, kehumasan kerumahtanggaan dan BMN, IT, perencanaan, kearsipan dan 

Indikator Kinerja Target Realisasi 
% 

Capaian 

Persentase pegawai yang menerima 
pengembangan kompetensi minimal 
20 JP/tahun 

100% 100% 100% 
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lainnya. Untuk mengasah kompetensi sosiokultural, beberapa pegawai dilibatkan dalam 

kegiatan Setia Peduli , yang dalam hal ini memiliki 4 program kerja yaitu dalam Peduli 

Pendidikan, Peduli Lingkungan, Peduli Sesama dan Peduli Bencana serta kegiatan Pengabdian 

Kepada Masyarakat yang diagendakan oleh 4 program studi serta Pusat Penelitian dan 

Pengabdian kepada Masyarakat (P3M).  

Politeknik STIA LAN Bandung pun pada saat ini memberikan kesempatan para pegawainya 

untuk melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. Pada tahun 2024 terdapat 3 dosen 

yang sedang menempuh studi S-3, 1 tendik ke jenjang S-2 dan 1 tendik ke jenjang D-4.  

 Tabel Pegawai Poltek STIA LAN Bandung Yang  Melanjutkan Pendidikan 

No Nama Jenjang Pendidikan 
yang sedang 

ditempuh 

Perguruan Tinggi 

1 Achmad Sodik Sudrajat, SH, MH S-3 Bidang Hukum UNPAS 
2 Dinoroy Margonda Aritonang, SH, MH S-3 Bidang Hukum UNPAD 
3 Endah Tri Anomsari, S.Sos., M.Sc. S-3 Development 

Studies 
University of Sussex 

4 Koharudin D-4 MSDM Poltek STIA LAN Bandung 
5 Siti Widharetno Mursalim S-3 Administrasi 

Negara 
UNPAD 

6 Alikha Novira, S.Hum., M.I.Pol S-3Kesejahteraan Sosial  Universitas Padjadjaran 

7 Rike Anggun Artisa, S.I.P., MPA 
S-3Ilmu Administrasi - 
Administrasi Publik 

Universitas Padjadjaran 

8 Dinoroy M. Aritonang, S.H., M.H. 
S-3 Ilmu Hukum 
konsentrasi Hukum 
Administrasi Negara 

Universitas Padjadjaran 

9 Fitriaza Hamidah Sukendar, S.Psi S-2 Manajemen 
Universitas Pendidikan 
Indonesia 

10 Hanifah Fauziyyah, S.M S-2 Manajemen 
Universitas Pendidikan 
Indonesia 

12 Laila Fitriani, SE S-2 Akuntansi 
Universitas Widyatama 
Bandung 

13 Nanda Ravenska, S.SI., M.A.B S-3 Ilmu Manajemen Universitas Padjadjaran 
14 Riky Rinaldy Maulana, S.IP., M.AP S-3 Ilmu Administrasi  Universitas Padjadjaran 

 

Selain itu, terdapat kegiatan pengembangan yang melibatkan seluruh pegawai dilaksanakan 

dalam bentuk capacity building , yang dilaksanakan di Kota Batu, Kabupaten Malang pada 

bulan Juli 2023. Kegiatan ini dihadiri oleh 84 pegawai. Kegiatan ini dilakukan sebagai upaya 

meningkatkan kerjasama pegawai ketika bekerja di dalam tim. Dalam kegiatan ini juga 

dilakukan Fun Game sebagai bentuk penyegaran untuk pegawai.  

Pengembangan kompetensi tekniks dilakukan pula melalui pengiriman pegawai dalam 

sertifikasi profesi maupun sertifikasi kompetensi. Pada tahun 2023, terdapat 14 Dosen yang 
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telah lulus sertifikasi profesi (serdos). Selain sertifikasi profesi, terdapat 18 dosen dan 2 

tendaga kependidikan yang telah lulus sertifikasi kompetensi bidang Manajemen Sumber Daya 

Manusia khususnya dalam Pengukuran Produktivitas. Untuk kebutuhan asesor di LSP pun, 3 

dosen prodi D4 ABSP diikutsertakan dalam sertifikasi sebagai asesor ujikom di Jakarta. 

Pengembangan kompetensi pegawai juga dilakukan untuk fungsional lainnya selain dosen. 

Beberapa pegawai mengikuti pelatihan/seminar/workshop serta kegiatan lainnya yang 

menunjang kompetensi pegawai dalam melaksanakan tugas dan fungsinya masing-masing. 

Selain kegiatan di atas, terdapat beberapa kegiatan pengembangan pegawai diantaranya, 

Asesmen Manajemen Talenta, uji Kompetensi Jabatan Administrator, pengiriman pegawai 

mengikuti seminar/training/workshop sesuai dengan kompetensi pegawai serta pemetaan 

pegawai yang belum menduduki jabatan fungsional tertentu untuk segera mengusulkan 

jabatan fungsionalnya sesuai dengan tugas dan fungsi masing-masing pegawai. 

Adapun pengembangan kompetensi pegawai pada Poltek STIA LAN Bandung telah memenuhi 

kebutuhan 20 JP per Pegawai. Dengan komposisi rata-rata JP per tahun sebagai berikut.: 

- Fungsional Dosen = 4.739 JP 

- Fungsional Perencana = 56 JP 

- Fungsional APK APBN = 230 JP 

- Fungsional Anpeg = 314 JP 

- Fungsional Pranta HUMAS = 127 JP 

- Fungsional Pustakawan = 146 JP 

- Fungsional Arsiparis = 109 JP 

- Fungsional Umum = 2106 JP 

- Struktural = 142 JP 

Dengan komposisi rata-rata JP per tahun sebagai berikut. Jika dilihat JP terbanyak ada di 

Fungsional Dosen dan yang terendah adalah Fungsional Perencana. 

Pada tahun 2023, jumlah dosen Politeknik STIA LAN Bandung adalah sebanyak 50 orang 

dengan rincian : 

1. Dosen yang telah memiliki sertifikat pendidik professional (serdos) dan sertifikasi 
kompetensi  : 48 

2. Dosen yang belum memiliki sertifikat pendidik profesional (serdos) dan sertifikasi 
kompetensi : 2 
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Dengan berdasarkan pada data tersebut maka IK ini mencapai 96% atas dasar perhitungan 

sebagai berikut: 

        48 Dosen yang memiliki Serdos dan Serkom                                         x 100%    =    96% 
50 Jumlah Dosen Poltek yang memiliki syarat mengajukan serdos 

 

Dengan nilai realisasi sebesar 77.59% tersebut maka IK ini sudah melebihi dari nilai target.  

Tabel Realisasi Persentase Dosen yang Memiliki Sertifikat Pendidik Profesional Vokasi 
 

Indikator Kinerja Target Realisasi % Capaian 

Persentase dosen yang memiliki sertifikat pendidik 
profesional vokasi 

95 96 101 

 

Jika melihat table maka indikator kinerja utama terkait Persentase dosen yang memiliki 

sertifikat pendidik profesional vokasi telah mencapai target yang direncanakan. Adapun 

capaiannya adalah sebesar 101%. 
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BAB V  

PENUTUP 
 
 
Berdasarkan capaian fisik dan pemanfaatan anggaran yang telah dicapai, target kinerja layanan SDM 
sudah tercapai seluruhnya. Adapun tindak lanjut ditahun 2024 untuk layanan SDM adalah 
melakukan pemetaan terkait dengan usulan alih jabatan fungsional umum menjadi fungsional 
tertentu. Memetakan kebutuhan pengembangan pegawai baik tendik maupun dosen. Melakukan 
pemetaan terkait analisis jabatan dan analisis beban kerja unit di Poltek SSTIA LAN Bandung. 
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LAMPIRAN 
 
KAK 
 

KERANGKA ACUAN KERJA/TERM OF REFERENCE 
KELUARAN (OUTPUT) TAHUN ANGGARAN 2023 

Kementerian Negara/ Lembaga :  LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA 
Unit Eselon I/II :  LAN RI/Politeknik STIA LAN Bandung 
Program  :  Program Dukungan Manajemen 
Sasaran Program : Tingkat Pemenuhan Sarana dan Prasarana Aparatur yang 

Modern 
Indikator Kinerja Program : a. Nilai Evaluasi SAKIP 
  b. Nilai Kinerja Anggaran (Aspek Implementasi) 
  c. Nilai Indikator Pelaksanaan Anggaran 
  d. Nilai Hasil Audit Kearsipan 

  e. Persentase Pegawai yang Menerima Pengembangan 
Kompetensi Mininal 20JP per tahun 

  f. Indeks Kepuasan Akses dan Mutu Layanan 
Kemahasiswaan 

  g. Persentase Dosen yang memiliki Sertifikat Pendidik 
Professional Vokasi 

  h. Nilai Maritus SPIP LAN 
Kegiatan :  Pembinaan Administrasi Serta Pengelolaan Pelayanan SDM 

dan Umum  
Sasaran Kegiatan : Terwujudnya Pembinaan Administrasi serta Pengelolaan 

Pelayanan SDM dan umum yang Berkinerja Tinggi 
Indikator Kinerja Kegiatan  : a. Persentase Pegawai yang Menerima   Pengembangan 
  b. Persentase Dokumen BMN yang disampaikan Tepat 

Waktu 
  c. Persentase Realisasi Paket Pengadaan Barang dan Jasa 
  d.  Indeks kepuasan Penggunan Layanan 
  e.  Indeks Kualitas Sarana dan Prasarana yang Modern 
  f. Indeks Kepuasan Akses dan Mutu Pelayanan 

Mahasiswa 
Klasifikasi Rincian Output :  Layanan Manajemen SDM Internal 
Indikator KRO : Jumlah Layanan Manajemen SDM Internal 
Rincian Output : Layanan Manajemen SDM 
Indikator RO : Jumlah Layanan Manajemen SDM 
Volume RO :  86 (Delapan Puluh Enam) 
Satuan RO : Orang 

 
A. LATAR BELAKANG  

1.  Dasar Hukum  
a. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999; 
b. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan 

Jabatan Pegawai Negeri Sipil; 
c. Keputusan Presiden Nomor 159 Tahun 2000 tentang Pedoman Pembentukan Badan 

Kepegawaian Daerah; 
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d. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 tentang Pendidikan dan 
Pelatihan Prajabatan dan Kepemimpinan di Jajaran Departemen Dalam Negeri dan 
Daerah; 

e. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 193/XIII/10/6/2001 tentang  
Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil; 

f. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 199/XIII/10/6/2001 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II; 

g. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 540/XIII/10/6/2001 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat III; 

h. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 541/XIII/10/6/2001 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV; 

i. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2003 tentang 
Pedoman Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan I dan II; 

j. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 2 Tahun 2003 tentang 
Pedoman Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan III; 

k. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 7 Tahun 2003 tentang 
Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Teknis; 

l. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 8 Tahun 2003 tentang 
Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Fungsional;  

 
2. Gambaran Umum  

Dalam uapaya mendukung kualitas pelayanan publik yang seharusnya diberikan oleh 
lembaga ini diperlukan pengembangan kualiatas sumber daya manusia yang bertujuan untuk 
meningkatkan kualitas ,efisiensi, pendayagunaan dan pemerataan tenaga. Hal tersebut akan 
berdampak pada kinerja pelayanan aparatur baik secara organisasioanal maupun individu. 
Agar sasaran pendayagunaan aparatur ini berjalan dengan efisien maka manajemen 
Politeknik STIA LAN Bandung sebaiknya didukung oleh danya sisitem informasi yang selalu 
mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi dalam era globalisasi sekarang 
ini. Untuk mengantisipasi hal tersebut di atas Politeknik STIA LAN Bandung perlu selalu 
menyertakan sumber daya aparaturnya untuk menambah wawasan ilmu pengetahuan 
dengan mengirimkan pegawainya sebagai peserta seminar dan training, diskusi baik di 
dalam maupun luar negeri. 
 

B. TUJUAN DAN SASARAN 
Tujuan: Mengembangkan pengelolaan Politeknik STIA LAN dalam kerangka “good university 
governance” yang sesuai dengan standar nasional dan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku 
Sasaran:  
1. Pemenuhan dan peningkatan standar mutu penyelenggaraan pendidikan tinggi 

berdasarkan SN Dikti 
2. Pemenuhan dan penerapan sistem manajemen mutu dalam perguruan tinggi secara 

komprehensif 
3. Pemenuhan aspek Tata Kelola Berbasis Good University Governance untuk mencapai 

kelembagaan yang berkualitas 
 

C. PENERIMA MANFAAT  
✓ Bagi instansi LAN pada umumnya dan Politeknik STIA LAN Bandung pada khususnya, sebagai 

instansi tempat PNS tersebut mengabdi akan mendapatkan nilai tambah dari pengembangan 
SDM tersebut. 



24 
 

✓ Bagi PNS itu sendiri, sebagai subjek pengembangan akan mendapatkan tambahan ilmu, 
pengetahuan dan keterampilan yang akan menunjang pelaksanaan TUPOKSI-nya.  

✓ Bagi masyarakat, sebagai sasaran pelayanan PNS maka diharapkan akan mendapatkan nilai 
lebih berupa peningkatan pelayanan ke masyarakat. 

 
D.  STRATEGI PENCAPAIAN KELUARAN 

1.   Metode Pelaksanaan 
Program peningkatan kompetensi pegawai di lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung 
bertujuan untuk : 
✓ Meningkatkan pelayanan/proses penyelenggaraan pendidikan. 
✓ Meningkatkan kompetensi dosen untuk tenaga kependidikan dan tenaga administrasi 

sesuai penempatannya. 
Adapun kegunaan dari pengembangan sumber daya manusia tersebut adalah Politeknik STIA 
LAN Bandung memiliki sumberdaya yang dapat dijadikan unggulan pembinaan pegawai 
negeri sipil (mahasiswa). Upaya-upaya dalam kegiatan peningkatan kualitas sumberdaya 
manusia Politeknik STIA LAN Bandung dalam jangka satu tahun Anggaran melalui 
penyertaan pegawai tenaga pelaksana dalam diklat teknis / fungsional melalui kegiatan   
pengembangan staf internal dan pengiriman peserta seminar dan  training sehingga mampu 
: 
✓ Melaksanakan tugas sesuai dengan fungsinya. 
✓ Mengembangkan wawasan ilmu pengetahuan yang up to date.  
✓ Memahami dinamika organisasi. 
✓ Memperluas jaringan kerja. 
✓ Memberikan saran analisis untuk organisasi. 

 
Upaya-upaya untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia/para pegawai di 
lingkungan STIA LAN Bandung adalah melalui : 
1. Penyertaan pegawai yang tepat dalam Diklat Struktural 
2. Penyertaan pegawai dalam diklat teknis/fungsional/bimtek/ 

sosialisasi/workshop/pelatihan/training/test TOEFL 
3. Mengikutsertakan pegawai dalam tugas belajar baik di dalam   maupun di luar negeri 
4. Penyertaan pegawai dalam seminar/lokakarya, diskusi, baik di dalam maupun di luar negeri 
5. Pengajuan formasi pegawai baru 

Melalui program peningkatan dan pengembangan kualitas sumberdaya manusia tersebut di 
atas diharapkan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administrasi Negara Bandung dapat 
menjalankan fungsinya secara efektif dan efisien. 
Kegiatan yang dilaksanakan dalam unit Kepegawaian adalah kegiataan pembinaan kepegawaian 
dan pengembangan kepegawaian. Pada pembinaan kepegawaian, di dalamnya termasuk 
kegiatan persiapan, pelaksanaan dan penyusunan laporan serta konsolidasi kepegawaian. Untuk 
komponen pengembangan kepegawaian, dibagi menjadi pengiriman 
diklat/pelatihan/workshop dan pengiriman seminar. Output yang dihasilkan dalam pengiriman 
diklat/pelatihan/workshop dan pengiriman seminar yaitu dalam bentuk output fisik dan non 
fisik. Output fisik yaitu berupa sertifikat, surat tugas, daftar hadir atau foto kegiatan. Output non 
fisik bagi pegawai yaitu dengan bertambahnya wawasan dan kompetensi pegawai sesuai dengan 
jenis pengembangan yang telah dilakukan.  
Hambatan: 
1. Disinformasi antara kepegawaian dan pegawai dikarenakan masalah telekomunikasi. 
2. Pengajuan surat yang berkaitan dengan administrasi pegawai dilakukan secara mendadak. 
3. Pegawai belum berkolaborasi tentang pengembangan pegawai . tidak ada link and match 

antara kegiatan yang di minati oleh pegawai dengan kebutuhan organisasi. 
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4. Updating data dossier kepegawaian berjalan lambat hal ini terjadi karena, kesadaran pegawai 
masih rendah sehingga pegawai tidak mau memberitahu pihak kepegawaian. Dan hal 
tersebut memberikan efek domino yaitu ketika data terkait dibutuhkan (dalam rangka 
akreditasi, inspeksi & hal lain )  namun tidak dapat ditemukan. 
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2. Tahapan dan Waktu Pelaksanaan 
No. Tahapan Pelaksanaan Capaian Keluaran (Bln) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1 Persiapan             
2 Pelaksanaan              
3 Evaluasi dan Laporan             

 
E. BIAYA YANG DIPERLUKAN 

Biaya yang diperlukan untuk kegiatan ini adalah sebesar Rp. 182.000.000 terdiri atas : 
NO KOMPONEN VOLUME BIAYA 
1 Pelaksanaan Pengembangan SDM 

di Politeknik STIA LAN Bandung 
114 pegawai + 

PPNPN 
182.000.000 

 
RAB 
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Layanan Administratif Kepegawaian 
 
Kenaikan Pangkat 
 

 
 
KGB Januari 
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KGB Februari 
 

 
 
KGB Maret 
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Nota Dinas Beasiswa Kominfo 
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Beasiswa LPDP 
 

 
 
Surat Tugas Dinas 
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Surat Tugas Pegawai 
 

 
 
Kegiatan Pembinaan Pegawai 
 
Absensi Harian 
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34 
 

 
 

 
 



35 
 

 



36 
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Kegiatan Pegawai 
 
Surat Tugas Apel  Senin Pagi 
 

 
 
 
Broadcast Apel Pagi Senin 
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Dokumentasi Kegiatan Apel Pagi Senin 
 

   
 
 

Surat Permohonan 
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Dokumentasi kegiatan  
 
Penyamaan Persepsi Assesor dan Sosialisasi BKD 
 

   
 
 

Bimtek Pelaporan BKD oleh Poksi SDM Poltek STIA LAN Bandung                   
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Pengadaan SDM 
 
Pengadaan PPPK- ST Seleksi Kompetensi PPPK 
 

 
 
 
 
 
Dokumentasi Kegiatan Seleksi PPPK 
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Promosi 
Berita Acara Pengambilan Sumpah Jabatan PNS yang menduduki jabatan Fungsional 
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SK Pengangkatan Pegawai PPPK 

 
 



43 
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Dokumentasi Kegiatan 
 
Pengambilan Sumpah Menduduki Jabatan 
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Reposisi 
 
SK Reposisi 
 

 



47 
 

 
 

 



48 
 

 
 

 
 



49 
 

 
 



50 
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SK Mutasi/Reposisi Pegawai 
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 Pengembangan Pegawai 
 
 Capacity Building 
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Laporan Pelaksanaan Kegiatan Capacity Building 
 

 



62 
 

 
 



63 
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Dokumentasi Kegiatan Capacity Building 
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Rapat Kerja di Batu Malang 
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 Kegiatan Medical Cek Up 
Contoh Hasil Medical Cek Up Salah Satu Pegawai 
 

 
 
Dokumentasi Kegiatan  
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Laporan Pengembangan Pegawai 
 

 



69 
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Surat Tugas Pegawai 
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Notulensi Kegiatan Serkom Staff Rekruitmen dan Seleksi 
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Dokumentasi Kegiatan Pembekalan untuk Serkom Staff Rekruitmen dan Seleksi 
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