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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,

//7 N

Muhémmad Nur Afandi
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a.

BAB I
PENDAHULUAN

Latar belakang

Layanan Penyelenggaraan Kearispan

Penyelenggaraan kearsipan adalah keseluruhan kegiatan meliputi kebijakan, pembinaan
kearsipan dan pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan nasional yang didukung oleh
sumber daya manusia, prasarana dan sarana serta sumber lainnya. Pengelolaan arsip
merupakan salah satu tugas penting dari suatu organisasi/instansi, karena dengan
pengelolaan arsip yang baik data dan dokumen - dokumen yang disimpan pada tempat-
tempat tertentu akan mudah diperoleh kembali apabila suatu waktu diperlukan. Untuk
memperlancar proses pelaksanaan tugas-tugas organisasi/instansi guna meningkatkan
kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan

terpercaya. Dengan pengelolaan arsip pada bidang tugas yang khusus menanganinya, maka
keselamatan arsip dan cara memperolehnya kembali akan dapat dilakukan lebih tepat dan
lebih cepat.

Penyelenggaraan Layanan PerPustakaan

Pengadaan, langganan dan pengelolaan buku, jurnal dan koleksi lainnya (DIPA)
Pengetahuan di berbagai bidang selalu bertambah setiap saat. Perpustakaan merupakan
salah satu lembaga yang punya peran besar dalam perkembangan pengetahuan tersebut.
Salah satu kegiatan utama perpustakaan adalah mengumpulkan dan menyebarkan
pengetahuan.

Workshop terkait English Presentation dan Reading Skill (DIPA)

Pentingnya untuk menyebarkan pengetahuan dan keterampilan. Perpustakaan dalah salah
satu bagian yang memiliki kewajiban untuk melakukan hal tersebut di berbagai bidang
terutama pengetahuan dan keterampilan yang dapat mendukung pengembangan civitas
akademika Politeknik STIA LAN Bandung. Kegiatan ini merupakan kegiatan yang dilakukan
secara kolaborasi dengan dosen dan unit lain.

User education (Non DIPA)

Untuk mendukung proses pembelajaran, Perpustakaan Politeknik STIALAN Bandung
melakukan pembelian dan melanggan jurnal, ebook atau sumber informasi lain. Sebagai
bentuk optimalisasi penggunaan koleksi tersebut diperlukan kegiatan yang dapat menjadi
promosi dan pendidikan bagi pemustaka agar mengetahui koleksi apa saja yang tersedia
serta bagaimana cara melakukan akses terhadap koleksi tersebut.

Layanan Turnitin

Layanan turnitin merupakan kegiatan pengadaan dan pengelolaan akun baik untuk
administrator, dosen maupun mahasiswa. Layanan ini diberikan untuk meningkatkan
kualitas karya ilmiah civitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung

Pengembangan SIREPO: Skripsi, tesis, penelitian & laporan magang (Non DIPA)
Pengembangan terkait aturan baru pengajuan ISBN (Buku harus bisa diakses online oleh
masyarakat umum) - Narasumber untuk persiapan akreditasi. Pengembangan SIREPO:



Skripsi, tesis, penelitian & laporan magang yang merupakan sistem yang dapat menyimpan
karya ilmiah yang dihasilkan oleh sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung

Persiapan Akreditasi Perpustakaan 2024

Akreditasi Perpustakaan sebagai sarana untuk pengakuan keberadaan perpustakaan Poltek
STIA LAN Bandung, juga untuk memenuhi standar kualitas perpustakaan sebagai salah satu
sarana pendidikan yang wajib ada dalam sebuah PT. Melakukan peningkatan kategori
akreditasi dari C ke B; terdapat perubahan komponen penilaian dari 6 ke 9 komponen.

Layanan penerbitan & ISBN
Layanan ISBN diberikan untuk memfasilitasi kebutuhan publikasi karya ilmiah baik yang
berasal dari luaran penelitian mandiri, konferensi ilmiah dan lain sebagainya.

Tujuan dan sasaran

Layanan Penyelenggaraan Kearispan
Tujuan dan Sasaran kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan dan pengelolaan arsip

yang berlangsung di Politeknik STIA LAN Bandung dan menunjang Tridharma Perguruan
Tinggi

Pengadaan, langganan dan pengelolaan buku, jurnal dan koleksi lainnya
Tujuan
1. Mengadakan koleksi perpustakaan dalam berbegai bentuk yang sesuai dengan kebutuhan
2. Mengelola koleksi
Sasaran
1. Memfasilitasi kebutuhan informasi civitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung
2. Mengelola informasi dalam bentuk koleksi
3. Mendistribusikan koleksi kepada civitas akademika Politeknik STIA LAN
Bandung

Workshop terkait English Presentation dan Reading Skill (DIPA)
Tujuan:

1. Menyebarkan ilmu pengetahuan

2. Membentuk keterampilan

3. Memfasilitasi kebutuhan civitas akademika

Sasaran

1. Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung

2. Masyarakat umum

Layanan Turnitin

Tujuan

1. Meningkatkan kualitas karya ilmiah

2. Mencegah plagiarisme

Sasaran

Memfasilitasi untuk layanan pengecekan dokumen melalui aplikasi Turnitin

Pengembangan SIREPO: Skripsi, tesis, penelitian & laporan magang (Non DIPA)
Tujuan
Sistem untuk menyimpan hasil karya ilmiah sivitas akademika dan untuk distribusi



Sasaran
Sivitas akademik Politeknik STIA LAN Bandung dan masyarakat luas.

Persiapan Akreditasi Perpustakaan 2024 (DIPA)
Tujuan

Meningkatkan kualitas perpustakaan dari segala aspek
Sasaran

peringkat akreditasi Perpustakaan PT

Layanan penerbitan & ISBN

Membantu penerbitan ISBN dan distribusi hasil penelitian civitas akademika Politeknik STIA
LAN Bandung

Sasaran Terbantunya penerbitan ISBN dan distribusi hasil penelitian civitas akademika
Piliteknik STIA LAN Bandung



BAB II
METODE KEGIATAN

Untuk mencapai sasaran dan tujuan kegiatan Layanan Penyelenggaraan Kearsipan tahun 2023

dilakukan strategi sebagai berikut:

No. Prodi/Unit Metode/strategi Tema Kegiatan Lokus
1 Layanan Dalam proses kegiatan ini | Pelaksanaan Politeknik STIA LAN
Penyelenggaraan strategi pencapaian keluaran | Kearsipan Bandung
Kearsipan (RT | yang diharapkan melalui | dilingkungan
BMN) pengelolaan serta manajemen | Perguruan Tinggi
kearsipan berkelanjutan | secara berkelanjutan
dengan metode pelaksanaan | dan terprogram.
internal yang termonitor oleh
pengawasan kearsipan LAN RI
diharapkan mampu
mewujudkan  tata  kelola
kearsipan perguruan tinggi
yang baik
2 Penyelenggaraan Layanan Perpustakaan (Perpustakaan)
Pengadaan, 1. Pengadaan buku fisik dan | Pengadaan dan | Perpustakaan
langganan dan elektronik pengelolaan koleksi Politeknik STIA LAN
pengelolaan buku, | 2. Pengadaan jurnal fisik dan Bandung
jurnal dan koleksi elektronik
lainnya (DIPA) 3. Promosi
4. User education
Workshop terkait | Luring Literasi informasi Politeknik STIA LAN
English Bandung
Presentation dan
Reading Skill
(DIPA)
User education | 1. Luring User education untuk | Politeknik STIA LAN
(Non DIPA) 2. Daring - Civitas akademika | Bandung
Politeknik STIA LAN
Bandung
Layanan turnitin 1. Langganan tahunan Integritas akademik | Politeknik STIA LAN
2. Cek tingkat plagiasi karya Bandung
ilmiah
Pengembangan SIREPO merupakan sistem | Perpustakaan Politeknik STIA LAN
SIREPO:  Skripsi, | yang dapat dikelola dalam | berbasis inklusi | Bandung
tesis, penelitian & | jaringan. sosial
laporan magang
Persiapan Penilaian perpustakaan | Akreditasi Perpustakaan
akreditasi melalui data sdm, sarana dan | perpustakaan Politeknik STIA LAN
perpustakaan 2024 | prasarana perpustakaan Bandung
secara luring/daring
Layanan Memfasilitasi penerbitan | Pengeloaan dan | Politeknik STIA LAN
penerbitan & ISBN nomor ISBN penerbitan ISBN Bandung




BAB III

PELAKSANAAN KEGIATAN

Unit Kegiatan Nama Kegiatan Waktu Tahapan Kegiatan Penerima Manfaat Hambatan Tindak Lanjut
Pelaksanaan
RT BMN Layanan Januari - Januari 1. Lembaga
Penyelenggaraan Desember 2023 | Persiapan pelaksanaan kegiatan prioritas Administrasi
Kearsipan; pengelolaan arsip Tahun 2023 Negara
Implementasi  Srikandi 2. Mahasiswa
(Non Budgeter) Februari 3. Pegawai

Pembersihan arsip yang
di belakang aula, untuk
penghapusan arsip
dilakukan lebih optimal

Target 3 UP

Pada bulan Februari dilaksanakan kegiatan
diskusi tentang " Digitalisasi Kearsipan:
Penataan dan Pengelolaan Arsip Dinamis
Elektronik di Lingkungan LAN" vyang
dilaksanakan secara Blended . Kegiatan ini
dilaksanakan tanggal 16 Februari 2023.

Maret

Sosialisasi dan Bimtek Penerapan Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi
(SRIKANDI) di Lingkungan Politeknik STIA
LAN Bandung yang dilaksanakan secara
daring. Kegiatan ini dilaksanakan tanggal
30 Maret 2023

April
Dilaksanakan kegiatan :
1. Rapat Koordinasi Pengawasan

Kearsipan Internal di Lingkungan LAN
2023 pada tanggal 10 April 2023 pukul
09.00 - selesai yang dilaksanakan secara
daring.

2. Kegiatan Pengembangan diri Bimbingan
Teknis Penyusutan Arsip Berdasarkan
Jadwal Retensi Arsip (JRA) yang
dilaksanakan pada tanggal 4-5 April

4, 4.

Politeknik  STIA
LAN Bandung
Stakeholder
eksternal
Politeknik  STIA
LAN Bandung,




2023 pukul 08.00 - 12.00 WIB yang
disiarkan langsung melalui Zoom dan
Youtube Arsip Nasional RI

Mei

Dilaksanakan kegiatan:

1. Pembinaan Kearsipan dan Pengawasan
Kearsipan Internal tahun 2023 pada
tanggal 26 Mei 2023 pukul 08.00 - 16.00
WIB di politeknik STIA LAN Bandung
oleh Tim Arsip LAN Pusat.

2. Kegiatan ini diikuti oleh Unit Pengolah
Akademik,Unit Pengolah
Kemahasiswaan ,Unit Pengolah
Administrasi Umum dan Unit Kearsipan
Administrasi Umum.

3. Kegiatan ini meliputi sosialisasi
kebijakan kearsipan dan implementasi
Srikandi.

4. Dilanjutkan dengan tim pengawas
melakukan verifikasi lapangan terhadap
self assessment menggunakan formulir
Audit Sistem Kearsipan Internal (ASKI)

Juni

Pada bulan Juni dilaksanakan kegiatan
Monitoring dan Klarifikasi Data Dukung
Pengawasan Kearsipan Internal pada
tanggal 26 Juni 2023 pukul 09.00 - 12.00
WIB di politeknik STIA LAN Bandung.
Kegiatan ini pengawas melakukan
verifikasi data dukung terhadap self
assessment menggunakan formulir Audit
Sistem Kearsipan Internal (ASKI)

Juli

Pada bulan Juli dilaksanakan kegiatan :

1. Sosialisasi  Optimalisasi Penerapan
Sistem Informasi Kearsipan Dinamis




Terintegrasi (SRIKANDI) di Lingkungan
Politeknik STIA LAN Bandung yang
dilaksanakan secara daring. Kegiatan ini
dilaksanakan tanggal 10 Juli 2023 Pukul
13.30 - 15.00 WIB.

2. Diskusi Penataan Arsip di Lingkungan
LAN ,dengan tema " Penataan Arsip
dalam rangka Mendukung Proses
Pembangunan IKN (Arsip VitalArsip
Aset, Arsip terjaga dan Arsip Digital)
kegiatan ini dilaksananakan pada
tanggal 26 Juli 2023 pukul 09.00 - 12.00
WIB di ILAN secara blended.

Agustus

Pada bulan Agustus dilaksanakan Kegiatan

yang dilakukan dalam rangka Koordinasi

Kearsipan dengan Bagian Arsip dan

Persuratan membahas :

1. Implementasi penggunaan SRIKANDI.

2. Pemetaan Akun SRIKANDi untuk
seluruh pegawai Politeknik STIA LAN
Bandung.

3. Prosedur pelaksanaan SRIKANDI.

September

Pada bulan September dilaksanakan

kegiatan = pembinaan = pengembangan

pegawai :

1. Diskusi penyusutan arsip di lingkungan
LAN pada tanggal 7 September 2023
pada pukul 09.00 - 12.00. Diskusi
terbatas dilaksanakan secara Blended
dengan tema “Peran Pencipta

2. Arsip dalam  Penyelamatan dan
Pengamanan Arsip” menghadirkan
narasumber

3. Direktur AKkuisisi ANRI dan Arsiparis
Ahli Madya




4. Pendampingan praktik pemberkasan
arsip elektronik yang terimpan dalam
aplikasi srikandi di Lingkungan LAN
pada tanggal 13 September 2023 pada
pukul : 09.00 - 11.00 WIB yang
dilaksanakan secara daring.
Menghadirkan narasumber dari
Direktorat Kearsipan Pusat (Arsip
Nasional Republik Indonesia).

5. Sertifikasi SDM Kearsipan melalui PNBP
di Lingkungan LAN, Kemenaker dan
basarnas Tahun 2023. Yang
dilaksanakan pada tanggal 13-15
September 2023 bertempat di Pusat
Pengembangan Kompetensi
Kepemimpinan dan Manajerial ASN LAN
RI

6. Mengikuti Rapat pertimbangan
Pemusnahan Arsip di Lingkungan LAN
pada tanggal 27 September 2023 pada
pukul 09.00 WIB - selesai yang
dilaksanakan secara daring

Oktober

Pada bulan Oktober, berkenaan dengan

pemusnahan arsip di lingkunagn LAN telah

dilakukan;

1. Penilaian terhadap daftar arsip yang
diusulkan musnah.

2. Surat Pertimbangan Panitia Penilai
Arsip Usul Musnah,Politeknik STIA LAN
Bandung kurun waktu 2009 sampai
2014 terdapat 307 jumlah arsip atau
dokumen

November
Tindak lanjut Kkegiatan pemenuhan
kelengkapan pemusnahan arsip.
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Desember

1. Pelaksanaan Pemusnahan Arsip di
Tahun 2023.

2. Benchmark dan diskusi penerapan
Srikandi dan Penyesuaian Tanda Tangan
Elektronik serta Arsiparis dilingkungan
Lembaga Administrasi Negara (Bagian
Arsip Pusat LAN)

Perpustakaan

Penyelenggaraan Layanan Perpustakaan (Perpustakaan)

Pengadaan, langganan
dan pengelolaan buku,
jurnal dan koleksi lainnya
(DIPA)

Triwulan I - IV
T.A. 2023

Januari

Persiapan  langganan  koleksi  yaitu
melakukan  koordinasi dengan unit
perencanaan dan keuangan

Februari

1. Pembayaran langganan Sage

2. Persiapan dan koordinasi langganan IG
Publish dengan keuangan dan barjas

3. FGD penyiangan buku di Perpustakaan
Pusat LAN

Maret

1. Penyiangan buku

2. Pengelolaan agar tertib administrasi
buku

3. Pembayaran dan reaktivasi IG Publish

April
Pengumpulan data untuk langganan jurnal
Proquest

Mei

1. Promosi jurnal elektronik perpustakaan
kepada mahasiswa dan dosen

2. Distribusi buku kepada dosen dan
mahasiswa

3. Pembayaran langganan jurnal Proquest

1. Civitas

akademika
Politeknik STIA
LAN Bandung

. Stake holders
. Masyarakat

umum
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Juni

1. Promosi jurnal elektronik perpustakaan
kepada mahasiswa dan dosen

2. Distribusi buku kepada dosen dan
mahasiswa

Juli

1. Promosi buku dan jurnal elektronik
perpustakaan kepada mahasiswa dan
dosen

2. Distribusi buku kepada dosen dan
mahasiswa

3. Revisi SOP pelayanan

Agustus

1. Promosi buku dan jurnal elektronik
perpustakaan kepada mahasiswa dan
dosen melalui kegiatan PKKMB 2023

2. Distribusi buku kepada dosen dan
mahasiswa

September

1. Promosi buku dan jurnal elektronik
perpustakaan kepada mahasiswa dan
dosen

2. Distribusi buku kepada dosen dan
mahasiswa

3. Penyebaran DUB (Daftar Usulan Buku)
dari dosen

4. Persiapan fumigasi untuk pelestarian
bahan pustaka bentuk buku

Oktober

1. Promosi buku dan jurnal elektronik
perpustakaan kepada mahasiswa dan
dosen

2. Distribusi buku kepada dosen dan
mahasiswa
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3. Penyebaran DUB (Daftar Usulan Buku)
dari dosen

November, Desember

1. Promosi buku dan jurnal elektronik
perpustakaan kepada mahasiswa dan
dosen

2. Distribusi buku kepada dosen dan

mahasiswa
Workshop terkait English | TWII & TWIII | Maret Civitas Akademika | Kegiatan ini | Direncanakan
Presentation dan Reading Membuat desain e-flyer untuk kegiatan Politeknik STIA | dilaksanakan akan di
Skill (DIPA) pelatihan LAN Bandung atas dasar MoU | laksanakan pada
yang dilakukan | tahun 2024
Agustus dengan  pihak | dengan mencari
1. Koordinasi dengan pihak Dispusipda Dispusipda Jawa | narasumber
untuk melakukan kegiatan bersama Barat. Dari bulan | yang kompeten
sebagai implementasi dari Perjanjian November terkait dengan
Kerjasama untuk melaksanakan hingga workshop ini
Reading Skill. Desember
2. Mempersiapkan materi reading skill belum ada
informasi
November pelaksanaan

Koordinasi dengan pihak Dispusipda untuk
pelaksanaan workshop di TNI -AD dan PGRI

Desember
Kegiatan dibatalkan

kegiatan. Selain
itu, hambatan
lain
dibatalkannya
kegiatan ini
adalah
berpulangnya
Dr. Nefi Aris A.A.
yang merupakan
pembicara
utama dalam
kegiatan ini.

User education

DIPA)

(Non

Triwulan I - IV
T.A. 2023

Januari, Februari
Membagikan informasi untuk akses koleksi
elektronik kepada mahasiswa

Civitas akademika
Politeknik STIA
LAN Bandung
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Maret
Melakukan user education secara luring
untuk beberapa kelas di Prodi MSDMA

April, Mei

Membagikan informasi layanan koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
melalui broadcast WA

Juni-Agustus

1. Membagikan informasi layanan koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
melalui broadcast WA

2. Menjawab pertanyaan tentang
informasi  layanan dan  koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
secara individu

September

1. Membagikan informasi layanan koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
melalui broadcast WA

2. Menjawab pertanyaan tentang
informasi  layanan dan  Kkoleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
secara individu

3. Promosi jam buka perpustakaan melalui
IG resmi poltek

Oktober, November

1. Membagikan informasi layanan koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
melalui broadcast WA

2. Menjawab pertanyaan tentang
informasi layanan dan  koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan dosen
secara individu

Desember
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1. Membagikan informasi  layanan
koleksi elektronik kepada mahasiswa
dan dosen melalui broadcast WA

2. Menjawab pertanyaan tentang
informasi layanan dan  koleksi
elektronik kepada mahasiswa dan
dosen secara individu

3. Evaluasi kegiatan

Layanan Turnitin (DIPA)

TWI-TWIV
2023

Januari
1. Permintaan penawaran dan proposal
serta pengurusan administrasi

pengadaan langganan oleh Barjas

2. Pembukaan akses Turnitin selama 1
tahun

3. Pembuatan akun

4. Cek plagiasi

Februari-Mei
1. Pembuatan akun
2. Cek plagiasi

Juni

1. Pembuatan akun

2. Cek plagiasi

3. Distribusi nota dinas sebagai himbauan
untuk pencegahan plagiasi ke 4 prodi

Juli
1. Pembuatan akun
2. Cek plagiasi

Agustus

1. Pembuatan akun

2. Cek plagiasi

3. Revisi syarat dan alur penggunaan
Turnitin

September

Civitas akademika
Politeknik STIA
LAN Bandung
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Pembuatan akun

Cek plagiasi

Sosialisasi & penyebaran informasi
berupa panduan dr Turnitin mengenai
perubahan submit dokumen dari akun
instructor

Oktober-Desember
- Pembuatan akun

- Cek plagiasi
Pengembangan SIREPO: TWI-TWIV | Januari Sivitas akademik | - Pada bulan
Skripsi, tesis, penelitian & 1. Diskusi dengan Tim IT Politeknik STIA | Maret akses
laporan magang (Non 2. Diskusi dengan Pak Agus Wardhana LAN Bandung dan | sempat
DIPA) sebagai pihak eksternal yang membantu masyarakat luas. bermasalah

pembangunan dan pengelolaan SIREPO

Februari
Percobaan untuk akses SIREPO dari luar
Politeknik STIA LAN Bandung

Maret
Perbaikan SIREPO

April, Mei
Input data TA

Juni

1.
2.

Input data TA
Evaluasi internal SIREPO

Juli, Agustus
Input data TA

September

1.
2.

Input data TA

Koordinasi dengan IT untuk
pengembangan SIREPO untuk
repository penelitian dosen
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Oktober
Koordinasi dengan wunit IT untuk
pengembangan situs perpustakaan

November
Input data TA
Desember
Persiapan akreditasi | Persiapan Januari . Poltek STIA LAN
perpustakaan 2024 | dilakukan mulai | Melakukan analisis dari instrumen Bandung
(DIPA) dari tahun 2023 | akreditasi . Civitas
untuk akademika
akreditasi yang | Februari . Masyarakat
rencananya Melakukan kunjungan terkait akreditasi ke umum

akan dilakukan
di 2024

Perpustakaan Nasional bersama dengan 2
Poltek untuk persiapan akreditasi.

Maret
Mengumpulkan beberapa materi seperti
katalog dan brosur

April
Tidak ada kegiatan

Mei

1. Rencana FGD online akreditasi 3
perpustakaan Poltek

2. Koordinasi persiapan inovasi
perpustakaan sebagai komponen
akreditasi

Juni

1. Pengisian borang akreditasi
Perpustakaan versi terbaru

2. Mempersiapkan kebutuhan akreditasi

3. Pelaksanaan kegiatan inovasi
Perpustkaan ke Purwakarta
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Juli

1. Persiapan kebutuhan program inovasi
perpustakaan

2. Revisi SOP Layanan Perpustakaan

Agustus

1. Melengkapi SOP Layanan perpustakaan

2. Pada tanggal 23 Agustus Pusteklan
mengadakan Kegiatan Inovasi yang ke-2
, "Pusteklan ka Desa" yaitu memberikan
materi tentang pengelolaan Taman
Bacaan Masyarakat/Perpustakaan.
Pustelan juga memberikan x-banner
yang berisi manfaat membaca . Selain itu
ada juga sumbangan buku yang telah
diolah (diberikan label buku) sebagai
contoh untuk kegiatan pengelolaan
buku.

3. Pada tanggal 30&31 Agustus Pusteklan
mengadakan kunjungan ke
Perpustakaan Jakarta dan Perpustakaan
BRIN untuk studi banding terkait inovasi
layanan perpustakaan

September

1. Peringatan hari kunjung perpustakaan
melalui pembuatan video untuk IG resmi
Poltek dan pembagian hadiah buku
untuk mahasiswa yang berkunjung dan
berpartisipasi

2. Penyusunan pedoman penyelenggaraan
perpustakaan

Oktober-Desember
Penyusunan pedoman penyelenggaraan
perpustakaan

Layanan penerbitan &
ISBN (DIPA)

TWI-TWIV
2023

Januari
Konfirmasi syarat pendaftaran
keanggotaan IKAPI

Civitas akademika
Politeknik STIA
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Februari
Mempersiapkan dokumen untuk
keanggotaan IKAPI

Maret

1. Mempersiapkan dokumen untuk
keanggotaan IKAPI

2. Mempersiapkan anggaran untuk
pembayaran keanggotaan IKAPI

April

Distribusi nota dinas pengumpulan karya
tulis untuk pengajuan ISBN

Pengajuan ISBN

Mei

1. Pemantauan pengajuan ISBN

2. Koordinasi mekanisme pengajuan ISBN

3. Mengikuti workshop pengelolaan ISBN
(online) yg diselenggarakan oleh
Perpustakaan LAN Pusat

Juni
Pendaftaran keanggotaan IKAPI

Juli
Membuat SK Pengelola Penerbitan

Agustus, September
Menunggu konfirmasi keanggotaan di
IKAPI

Oktober-Desember

1. Menunggu konfirmasi keanggotaan
IKAPI

2. Membuat SK Penerbitan

LAN Bandung dan
masyarakat umum
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BAB IV
PENYERAPAN ANGGARAN DAN PENCAPAIAN KINERJA FISIK

a. Realisasi penyerapan anggaran

No | Pagu Anggaran Realisasi Persentase
1. Rp 25.000.000 Rp 25.000.000 100%

b. Pencapaian kinerja fisik (output kegiatan)

Literasi III

- Pelatihan Pengelolaan Taman Bacaan Masyarakat - Kab.Purwakarta. Peserta berjumlah 40
orang yang terdiri dari Ibu-ibu PKK.

- Workshop reading skill prodi MSDMA diikuti oleh 115 mahasiswa baru

Pengadaan dan pengelolaan Turnitin

Telah terdaftar lebih dari 300 akun aktif.

Layanan ISBN

- Akun ISBN Politeknik STIA LAN Bandung Press

- Nomor ISBN

Persiapan AKkreditasi Perpustakaan

Karsipan:

Berdasarkan hasil audit kearsipan yang diselenggarakan oleh Biro Hukum dan Humas LAN,
Politeknik STIA LAN Bandung memperoleh skor 92.68, sebagaimana tercantum nota dinas
nomor Nomor : 865/S.1/KDK.02.12 tentang Penyampaian Hasil Pengawasan Kearsipan
Internal Tahun 2023. Dengan demikian IK terlampaui, dengan tingkat capaian 100,30%.

Tabel Realisasi Nilai hasil audit kearsipan internal

Indikator Kinerja Realisasi % Capaian

nilai pengawasan internal kearsipan LAN 92.41 92.68 100.30

Adapun target pada tahun 2023 merupakan realisasi dari hasil pengawasan kearsipan
internal tahun 2022. Oleh karena itu, realisasi indikator kinerja terkait dnegan pengelolaan
kearsipan mengalami kenaikan sebesar 0,27 poin. Berikut merupakan hasil pengawasan

kearsipan di Poltek STIA LAN Bandung.

Tabel Rekapitulasi Nilai Audit Sistem Kearsipan Internal UK II Poltek STIA LAN Bandung

No Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot | Nilai Akhir
Standar Skor
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1 | Pengelolaan Arsip Dinamis 6400 6200 | 98.21 | 50% 49.11
1.1 | Pengendalian Naskah Dinas 800 800 25.00
1.2 | Penggunaan Arsip 800 800 25.00
1.3 | Pemeliharaan Arsip 2000 2000 25.00
1.4 | Penyusutan Arsip 2800 2600 23.21
2 | Sumber Daya Kearsipan 4900 4300 |88.14 | 50% 44.07
2.1 | SDM Kearsipan 1300 1100 42.31
2.2 | Prasarana dan Sarana | 3600 3300 45.83
Kearsipan
TOTAL 93.18
KATEGORI AA
(Sangat
Memuaskan)
Berdasarkan tabel Nilai audit system kearsipan internal pada unit kearsipan Poltek STIA LAN
Bandung adalah sebesar 93.18. Nilai tertinggi ada pada komponen Pengelolaan Kearsipan,
sementara nilai terrendah ada pada komponen Sumber Daya Kearsipan.
Tabel Rekapitulasi Nilai Audit Sistem Kearsipan Internal
Unit Pengolah Bag. Umum dan Keuangan
No Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot | Nilai Akhir
Standar | Skor
1 | Pengelolaan Arsip Dinamis 7200 7100 | 99.19 | 50% 49.60
1.1 | Penciptaan Arsip 3100 3000 24.19
1.2 | Penggunaan Arsip 700 700 25.00
1.3 | Pemeliharaan Arsip 2200 2200 25.00
1.4 | Penyusutan Arsip 1200 1200 25.00
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No Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot | Nilai Akhir
Standar | Skor
2 | Sumber Daya Kearsipan 2400 2333 | 88.89 | 50% 44.44
2.1 | SDM Kearsipan 300 233 38.89
2.2 | Prasarana dan Sarana | 2100 2100 50.00
Kearsipan
TOTAL 94.04
KATEGORI AA
(Sangat
Memuaskan)
Berbeda dengan nilai audit arsip pada unir kearsipan Poltek STIA LAN Bandung, untuk nilai
unit pengolah arsip Bagian Umum dan Keuangan mendapatkan nilai sebesar 94.04 lebih
tinggi 2.67 poin dari unit kearsipan Poltek STIA LAN Bandung. Nilai tertinggi ada pada kedua
komponen yaitu Pengelolaan Arsip Dinamis dan Sumber Daya Karsipan.
Tabel Rekapitulasi Nilai Audit Sistem Kearsipan Internal
Unit Pengolah Poksi Akademik dan Kerjasama
No Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot | Nilai Akhir
Standar Skor
1 | Pengelolaan Arsip Dinamis 7200 7100 | 99.19 | 50% 49.60
1.1 | Penciptaan Arsip 3100 3000 24.19
1.2 | Penggunaan Arsip 700 700 25.00
1.3 | Pemeliharaan Arsip 2200 2200 25.00
1.4 | Penyusutan Arsip 1200 1200 25.00
2 | Sumber Daya Kearsipan 2400 2300 |83.33 | 50% 41.67
2.1 | SDM Kearsipan 300 200 33.33
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No Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot | Nilai Akhir
Standar Skor
2.2 | Prasarana dan Sarana | 2100 2100 50.00
Kearsipan

TOTAL 91.26

KATEGORI AA

(Sangat
Memuaskan)

Unit Pengolah Poksi Akademik dan Kerjasama mendapatkan nilai audit kearsipan yang rendah

dibandingkan dengan unit pengolah lainnya pada Poltek STIA LAN Bandung, dengan nilai sebesar

91.26.
Tabel Rekapitulasi Nilai Audit Sistem Kearsipan Internal
Unit Pengolah Poksi Kemahasiswaan
No Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot Nilai Akhir
Standar | Skor

1 | Pengelolaan Arsip Dinamis 7200 7100 | 99.19 | 50% 49.60
1.1 | Penciptaan Arsip 3100 3000 24.19
1.2 | Penggunaan Arsip 700 700 25.00
1.3 | Pemeliharaan Arsip 2200 2200 25.00
1.4 | Penyusutan Arsip 1200 1200 25.00

2 | Sumber Daya Kearsipan 2400 2300 |83.33 | 50% 41.67
2.1 | SDM Kearsipan 300 200 33.33
2.2 | Prasarana dan Sarana | 2100 2100 50.00

Kearsipan
TOTAL 91.26
KATEGORI AA

23




No

Aspek Nilai Jumlah | Nilai | Bobot Nilai Akhir
Standar | Skor

(SANGAT
MEMUASKAN)

Sementara itu Poksi Kemahasiswan dan Humas mendapatkan nilai pengawasan kearsipan
sebesar 91.26. Berdasarkan ke 4 komponen nilai tersebut Nilai Rata-rata UP dan UK

(NRUPK): (93.18+92.18)/2 adalah sebesar 92.68.

Kategori nilai Pengawasan Kearsipan :

a. Nilai 90 s.d. 100 dengan kategori “AA” (Sangat Memuaskan) ;

b. Nilai 80 s.d. 90 dengan kategori “A” (Memuaskan) ;

c. Nilai 70 s.d. 80 dengan kategori “BB” (Sangat Baik]) ;

d. Nilai 60 s.d. 70 dengan kategori “B” (Baik) ;

e. Nilai 50 s.d. 60 dengan kategori “CC” (Cukup) ;

f. Nilai 30 s.d. 50 dengan kategori “C” (Kurang) ;

g. Nilai 0 s.d. 30 dengan kategori “D” (Sangat Kurang) ;

Dengan nilai capaian sebesar 92.65 maka nilai pengawasan internal arsip Politeknik STIA

LAN Bandung masuk kategori “Sangat Memuaskan”

24




BABV
PENUTUP

Berdasarkan capaian fisik dan pemanfaatan anggaran, Layanan Penyelenggaraan Kerasipan dalam
hal ini pengelolaan perpustakaan telah mencapai target seluruhnya. Adapun tindak lanjut untuk
tahun 2024 adalah dengan menambah komponen baru terkait dengan pengelolaan kearsipan.
Sehingga nilai pengelolaan kearsipan yang menurun di tahun 2023 dapat ditingkatkan Kembali
dengan memanfaatkan penambahan sumber daya dari sisi anggaran.
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LAMPIRAN

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

Kementerian Negara/ Lembaga

Unit Eselon I/11
Program
Sasaran Program

Indikator Kinerja Program

Kegiatan
Sasaran Kegiatan

Indikator Kinerja Kegiatan

Klasifikasi Rincian Output
Indikator KRO

Rincian Output

Indikator RO

Volume RO
Satuan RO

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

LAN RI/Politeknik STIA LAN Bandung

Program Dukungan Manajemen

Tingkat Pemenuhan Sarana dan Prasarana Aparatur yang

Modern

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 20]JP per tahun

f. Indeks Kepuasan Akses dan Mutu Layanan
Kemahasiswaan

g. Persentase Dosen yang memiliki Sertifikat Pendidik
Professional Vokasi

h. Nilai Maritus SPIP LAN

Peningkatan Koordinasi Hukum, Organisasi, Data dan

Sistem Informasi

Terwujudnya Peningkatan Koordinasi Hukum, Organisasi,

Data dan Sistem Informasi yang Berkinerja Tinggi

Nilai Hasil Audit Kearsipan Internal

Nilai Pengawasan Interbal Kearsipan LAN

Indeks Ketepatan Waktu penyediaan Informasi Publik

Persentase penyelesaian SOP, Proses Bisnis, kerjasama

indeks Kepuasan Pengguna Layanan

Persentase Jumlah Dokumen Kerjasama yang

disepakati pada Tahun berjalan

g. Indeks Kepuasan Layanan Kepustakaan

Layanan Manajemen Kinerja Internal

Jumlah Manajemen Kinerja Internal

Layanan Penyelenggaraan Kearsipan

Jumlah Layanan Penyelenggaraan Kearsipan dan

Perpustakaan

1 (Satu)

Layanan

N
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A. LATAR BELAKANG
1. Dasar Hukum Tugas Fungsi/Kebijakan

a. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran
Negara Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara 4286);

b. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4355);

c. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara/Daerah (Lembaran Negara Tahun 2006 Nomor 20, tambahan
Lembaran Negara Nomor 4609);

d. Instruksi Presiden Nomor 3 Tahun 1971 tentang Inventarisasi Barang-Barang
Kekayaan/Milik Negara;

e. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara
Penghapusan dan Pemanfaatan Barang Milik/Kekayanaan Negara;

f. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 304/KMK/01./2002 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Lelang;

g. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 225/MK/V/4/1971 tentang Harga
Pedoman Pelaksanaan Inventarisasi Barang-Barang Milik/Kekayaan Negara;

h. Keputusan Direktur Jenderal Piutang dan Lelang Negara Nomor 35/PL/2002
tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Lelang;

i. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor
1028/1X/6/8/2009 tentang Pemberian Kuasa Kepada Kuasa Pengguna Barang
Milik Negara pada Satker-satker di Lingkungan Lembaga Administrasi Negara
untuk atas nama Kepala Lembaga Administrasi Negara Menandatangani Surat
Permohonan Persetujuan Usul Penghapusan Barang Milik Negara di
Lingkungan Lembaga Administrasi Negara;

j. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor
535/V/4/6/1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja STIA LAN di Jakarta,
Bandung dan Makassar;

2. Gambaran Umum

Perpustakaan saat ini dituntut memiliki peran yang besar, tidak hanya sebagai
tempat menyimpan koleksi ataupun materi pengetahuan tetapi juga sebagai agen
perubahan. Perpustakaan harus mampu memanfaatkan dan mengelola sumber
pengetahuan yang ada, meyebarkan dan memberikan pelatihan dalam mengelola
pengetahuan tersebut. Tidak hanya dalam bentuk teoritis semata tetapi juga sampai
pada tataran praktis. Dengan begitu perpustakaan dapat menjadi pendorong dalam
meningkatkan kesejahteraan bangsa.
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Oleh sebab itu, kegiatan perpustakaan saat ini semakin bervariasi. Tidak hanya pada
pengelolaan sumber pengetahuan, tetapi juga menyelenggarakan seminar dan
pelatihan. Sasaran kegiatan juga diperluas, berdasarkan prinsip perpustakaan berbasis
inklusi sosial. Meskipun memiliki status sebagai perpustakaan perguruan tinggi, namun
beberapa kegiatan dapat dihadiri atau diikuti oleh seluruh elemen masyarakat.

Dasar juridis dan filosofis yang dijadikan pedoman prinsip tersebut adalah:

Pasal (5) UU 43/2007, tentang Perpustakaan mengatur hak, kewajiban masyarakat
terhadap perpustakaan, bahwa; (i) masyarakat mempunyai hak yang sama untuk
memperoleh layanan serta memanfaatkan dan mendayagunakan fasilitas
perpustakaan; (ii) masyarakat di daerah terpencil, terisolasi, atau terbelakang sebagai
akibat faktor geografis berhak memperoleh layanan perpustakaan secara khusus (iii)
masyarakat yang memiliki cacat dan/atau kelainan fisik, emosional, mental, intelektual,
dan/atau sosial berhak memperoleh layanan perpustakaan yang disesuaikan dengan
kemampuan dan keterbatasan masing-masing

B. PENERIMA MANFAAT
Untuk mencapai hasil yang direncanakan agar tercapai yang optimal, sasaran
kegiatan ini adalah terwujudnya sarana dan prasarana yang memiliki kapasitas dan
fasilitas lengkap dan memadai, serta dijadikan model bagi pengembangan inovasi
perpustakaan yang menunjang proses belajar mengajar di lingkungan Perguruan Tinggi
Kedinasan.

Sedangkan penerima manfaat dari hasil kegiatan setiap komponen adalah
sebagai berikut:

v" LANRI

v' Mahaisswa Politeknik STIA LAN Bandung
v Dosen Politeknik STIA LAN Bandung

v Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung

C. STRATEGI PENCAPAIAN KELUARAN
1. Metode Pelaksanaan
Kegiatan perpustakaan saat ini tidak hanya berfokus pada pengadaan dan
pengolahan bahan pustaka tetapi juga mencakup literasi di berbagai bidang. Kegiatan
yang diselenggarakan di perpustakaan antara lain:

e Pemenuhan kebutuhan bahan pustaka (koleksi) yang terdiri dari buku
tercetak, buku elektronik, jurnal tercetak dan jurnal elektronik, prosiding
tercetak dan elektronik, koleksi tugas akhir (skripsi dan tesis) dan koleksi
lainnya yang dapat bermanfaat bagi pengembangan ilmu pengetahuan sivitas
akademika Politeknik STIA LAN Bandung. Bahan pustaka atau koleksi yang
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dimiliki atau dilanggan perpustakaan juga dapat menjadi acuan akreditasi
perguruan tinggi.

Penyediaan aplikasi similarity checker merupakan salah satu bentuk upaya
pencegahan plagiarisme dalam penulisan karya ilmiah di lingkungan
Politeknik STIA LAN Bandung. Adanya aplikasi ini juga diharapkan dapat
meningkatkan kualitas karya ilmiah.

Kegiatan literasi di berbagai bidang khususnya literasi informasi, media dan
digital. Kegiatan ini khususnya ditujukan untuk sivitas akademika Politeknik
STIA LAN Bandung dan masyarakat pada umumnya. Dalam kegiatan ini
peserta tidak hanya mendapatkan pengetahuan tetapi juga diharapkan
mampu mengimplemetasikan ilmu yang telah didapatkan.

Beberapa metode pelaksanaan kegiatan yang dilakukan dalam kegiatan 2023 ini
yaitu:

Langganan

Ada beberapa layanan menggunakan sistem langganan, yang biasanya
dihitung dalam jangka waktu 1 tahun atau 12 bulan. Langganan berupa
layanan jurnal ilmiah, buku elektronik dan aplikasi similarity checker.
Pengadaan

Beberapa pengadaan telah disesuaikan dengan kebutuhan pemustakaan dan
tuntutan dari Standar Nasional Perpustakaan PT. Sistemnya adalah
melakukan pembelian putus. Selain menambah koleksi, pengadaan tahun ini
juga menyentuh sisi layanan sirkulasi berupa otomatisasi sirkulasi.

Webinar

Webinar merupakan salah satu cara yang efektif untuk melakukan sharing
knowledge karena biayanya yang tidak terlalu besar dan jangkauannya sangat
luas.

Pelatihan

Pelatihan dapat dilakukan dalam 2 cara yaitu melalui daring ataupun luring.

D. WAKTU PENCAPAIAN KELUARAN
Adapun waktu pencapaian keluaran adalah sebagai berikut :

Capaian Keluaran (Bln)
No. Tahapan
Pelaksanaan 112 |3(4|5|6|7 (8|9 |10 |11 |12
1 | Persiapan
2 | Pelaksanaan
3 | Evaluasi dan
Laporan

E. BIAYA YANG DIPERLUKAN
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Biaya yang diperlukan untuk menghasilkan output ini pada tahun 2023 adalah Rp.
5.000.000 dengan rincian untuk setiap Komponen sebagai berikut :

NO KOMPONEN VOLUME BIAYA
1 [Pelaksanaan Layanan Kepustakaan 1 Layana 5.000.000

RAB

[

4E23.EBD.974| Layanan Penyelenggaraan Kearsipan Layanan - -
Jumlah Komposnen Utama - -

52 |Penyeslengzaraan Layanan Perpustakaan - - -
Pengelolaan Kegiatan Perpustakaan d
Poltek STIA LAN Banduns [3273 - Kota
IS Eandunz] - -
521211 |Belanjz Bahan - |aoD -
[KPPN.OS5-Bandung |1} - -
00.00. 1 -Belanja bahan dan perenzkapan
[1.0 Paket] 1| Paket 2.450.000 2.450.000 -
521211 |Belanjz Bahan - (] -
[KPPN.OS5-Bandung |1} - -
00.00. 1 -Paket periengkapan - Paket 10,000 D00 - 10, D00, DH0
522191 |Belanja Jaza Lainnya -
Fungingasi 1| Pakst 10 0D, DOD 10, D00 D0 - 10. D00, DHO
522151 |Belanja Jaza Profesi - |aoD -
[KPPN.O95-Banduns 1] - -
0000, 1 -Honorarium Marasumber [Pejabat
zelon 11} [1.0 orang x 2.0 jam] 2| o SO, QDo ] -
522151 |Belanja Jaza Profesi - (] -
[KPPN.O95-Banduns 1] - -
0000, 1 -Honorarium Marasumber [Pejabat
elon 1) 1000, 0D 5. D00 D00 -
524111 |Belanja Perjalanan Dinas Biasa - (] -
[KPPN.O95-Banduns 1] - -
00.00. 1 -Perjalanan Dinas 1| paket 5.0, D00 5. D00 DD0 -
524113 |Belanjz Penalanan Dinas Dalam Kota - |aoD -
[KPPN.OS5-Bandung |1} - -
00.00. 1 -Paket perjalanan dinas oK 150, 00D 750,000 -
Jumlah Komponen Penduloung

tn
o

b
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a.

SK Tim

POLITEKNIK
STIA LAN

BANDUNG

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

KEPUTUSAN

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG
NOMOR : 001/STIA.2.1/SDS.04.1/2023

TENTANG
PENGELOLA ARSIP

DI LINGKUNGAN POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG,

bahwa untuk menjamin efisiensi dan efektifitas
pengelolaan arsip di lingkungan Politeknik STIA LAN
Bandung, dipandang perlu ditetapkannya pelaksana
pengelolaan arsip di lingkungan Politeknik STIA LAN

Bandung;

bahwa nama yang tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini, dianggap mampu untuk ditunjuk
sebagai pengelola arsip di lingkungan Politeknik STIA
LAN Bandung;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038),
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5149);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 26 Tahun 2011 Tentang Tata Cara Penyediaan
Arsip Dinamis Sebagai Informasi Publik;

Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara
Nomor 4 Tahun 2019 tentang Statuta Politeknik STIA
LAN Bandung,

MEMUTUSKAN
KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN

BANDUNG TENTANG PENGELOLA ARSIP DI
LINGKUNGAN POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG
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KESATU C Menunjuk dan menetapkan nama-nama sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Keputusan ini sebagai Pengelola Arsip di Lingkungan
Politeknik STIA LAN Bandung,

KEDUA : Pengelola Arsip di Lingkungan Politeknik STIA LAN
Bandung ini dibagi-bagi scsuai dengan unit kerja
masing-masing serta bertanggung jawab terhadap
pengelolaan arsip di lingkungan unit masing-masing,

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bandung
Pada tanggal 20 Januari 2023
.,

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada :
1. Atasan pegawai yang bersangkutan;
2. Pegawai yang bersangkutan.
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LAMPIRAN

KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN
BANDUNG

NOMOR : 001/STIA.2.1/SDS.04.1/2023
TENTANG

PENGELOLA ARSIP DI LINGKUNGAN POLITEKNIK
STIA LAN BANDUNG

SUSUNAN NAMA DAN UNIT KERJA

1. | Penni Arlianti, S.E. Keuangan dan Umum

2. | Koharudin Subbag. Rumah Tangga dan BMN
3. | Frida Novianty, AMd. Poksi SDM

4. | Hanifah Fauziyyah, SM Poksi Akademik

5. | Habib Yusuf Poksi Kemahasiswaan

6. | Nur Imam Taufik, S.1P, MM Satuan Pengawas Internal

7. | Yuniar Daniati, AMd.Ak Poksi Keuangan

8. | Sa"adatul Wafiroh, AMd.Ak Poksi Keuangan

9. | Evi Yuliawat, S.LP. Poksi Perencanaan

3

Adhika Bergi Nugroho, ST., MAB Prodi Sarjana Terapan ABSP

-
-

. | Raisa Rafifiti Choerunnisa, SH., M.Si Prodi Sarjana Terapan APN

12. | Nisha Faradilla Sofiani, ST, MT Prodi Sarjana Terapan MSDMA

13. | Alikha Novira, S.Hum., M.L.Pol Prodi Magister Terapan APN

14. | Yukiko Irelli Putri, S.1IP. Unit Perpustaksan

15. | Pepi Zulvia, S.Pd., M.Si Pusat Penelitian & Pengabdian
Masyarakat

16. g‘:,“q“zf;““‘"‘ Dera Kicans, Pusat Penjaminan Mutu

17. | Sri Suryani, S. Kom Laboratorium IT

18. | Saekul Anwar, SPd, M.Si Senat
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Surat Tugas Pengelola Arsip

POLITEKNIK
STIA LAN

BANDUNG

Memumbang

Untuk

Tembusan :

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

SURAT TUGAS
NOMOR: 1998/STIA 2.1 /SDS.04.1

a. Bshwa bungan dengs ck L W P
Key S g1 Pengelol SDM F ! dalam
Rangka M o Citra Institusi’, maka dipandang
periu untuk kan pegawai pada keg terseb

1. Peraturan Presiden RlI Nomor 79 Tahun 2018 tentang
Yozl Admini PN

B Lembaga Admu i Negara Nomor 7 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kega Lembaga
Admimnistrasi Negar;

3. Peraturan Lembaga Administras: Negara No. 9 Tahun 2020
tentang Organisas: dan Tata Kerja Politeknik STIA LAN;

4, Per Lembaga Admin: i Negara Nomor 3 Tahun
2022 g St Politelnik STIA LAN Bandung;

MENUGASKAN
Penni Arliants, S.E. (Uk. ADUM)
Suryati (Up. Akademulk)
Koharudin (Up. ADUM)

. Asep Suryana {Up. Kemahasiswaan)

. Melal k tugss scbagsi lola arsip periode Tshun

2023.

Demikian surat tugss ind dibust, untuk dilaksanakan.

1. Wakil Direktur Il Bid. Umum;
2. Wakil Direktur 111 Bid. Kemahasiswaan.
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Kegiatan Layanan Penyelenggaraan Kearsipan
b. Surat permintaan menjadi Narasumber
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C.

Daftar Hadir

DAPTAR MADIR
o + Pembi Penga K ip I tahun 2023
HARL/ TANGOAL! THY : Juma't/26 Mel 2023
wakru : 08.000. selesal
TRMPAT : Ruang Rapat Lt.1
Yk Whivt vy |t .
§ ;’rh w A LM en/ " \ ._«_E?
o| Moemunvh il | V2 S
L wip o
| ANup' oy Pphas = '......Aj..._. i(
I Tusiman Lan ,‘ " x ._/fi’..w.
| Grasdabef (gl STkuw | v ﬁ:{ !
N \/um;r Dan\ah r:a\agﬂ' - v .‘M,.
*| Sei- Surpant yﬁmw: I S
» H@)y " —_ )
u| fanibh F L.
u| Ykl ol bk .
o Suryes itk |+ T
» M"‘UH'J&M- PU‘W g “Qt":,
*| Adhien 8.V . n_A)f ’
o BT Yaliwer RS - 4
7| Tsda Wosenly s |7 BEs Wi
"] Yop Dl fam | D &
| e Kavbien Tt ey R ~s
»| FR  anesrPM7 | polrEe - S
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Daftar Hadir Pembinaan Kearsipan.pdf

AGENDA
HARI/TANGGAL/THN
WAKTU

TEMPAT

Close
: Pembi dan Penga K pan I 1 tahun 2023
: Juma't/26 Mei 2023
: 08.000- selesai
: Ruang Rapat Lt.1

*Penni  Aclant SR [‘—( N P
*| o Avar, S | g o
= k“'\ q i D e ere—— V

24 g\lhm M‘N - » &_‘

Daftar Hadir Monitoring dan Klarifikasi Data Dukung Pengawasan Kearsipan Internal.pdf

POLITERNIX

ST LAY
PR Mo

PRI

: Monitoring dan Klarifikasi Data Dukung Pengawasan Kearsipan
Internal

:l:.m + Senin/26 Juni 2023
WAKTY £ 09.000- velesai
TEMPAT : Ruang Rapat Lt.1
|19 g - bA |
T
! 4 Whe] pverk [+
s e Armen | caSr
Jwip . =
‘| Nsimen Prien . . //\7—-'
of Nroni Towan [ kewent - J

| P AT AND iU Temm

| Ton drtiomti

pT oMY

*| Suryoh

U foWawden 2r BN
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DAVFAR NADIR
AGENDA
HARL/ TANGOAL/ THY : Senin/26 Juni 2023
WAKTU 1 09.000- selesai
TEMPAT : Ruang Rapat Lt.1

T T s

| 4 Whend Auserk | - ﬂ_

‘| Sepha A smen i Ca S
W o

‘| TUSImen Arumin K ’ / IP“

| Nr'and  Towan Arwent | v __!g; d

o| FUM AT AwDempuR T emm %
’ %m, o llenty ramv | * *

*| Syryah A

" FUMW“ RLW " c&,
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d. Nota Dinas Kegiatan

LANRI

NOTA DINAS
Nomor : 7/S.1.2/KDK.02.4

Yth. : 1. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama;
2. Para Direktur Politeknik STIA LAN; dan
3. Kepala Balai Pelatihan Bahasa.

Dan : Kepala Biro Hukum dan Humaa

Hal : Und Diskusi D i Kearsipan

Tanggal : 14 Febma.n 2023

Dalmn rangka perpindahan menuju Ibu Kota Negara (IKN) Nusantara, perlu
dilak arsip K mu/l.cmbaga Terkait hal tersebut, Lembaga
Administrasi Negnra (LAN) akan lal P dan pengelol arsip
secara digital untuk mewujudkan tata kelola pcmennlahan yang efektif dan efisien.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami sampaikan bahwa Biro Hukum dan
Hubungan Masyarakat akan menyelenggarakan diskusi tentang “Digitalisasi

Kearsipan: Pe dan pengelol Arsip Dinamis Elektronik di Lingkungan LAN".
diskusi ini ghadirkan N ber dan Arsip Nasional Republik Ind i
(ANRI) yang akan dilaksanakan pada:

Hari/tanggal : Kamis, 16 Februari 2023

Pukul :09.00 -12.30 WIB

Tempat : Gedung A Ruang Kelas A dan B,

Kantor LAN, Jalan Veteran Nomor 10 Jakarta Pusat

Atas dasar itu, mohon Saudara/i untuk gask 1 (satu) orang “Pejabat
Administrasi dan Arsiparis/Pengelola Arsip sebagai peserta aktif pada acara
tersebut.

Untuk konfirmasi kesediaan dan koordinasi teknis, mohon berkenan
menghubungi Sdr. Sapto Widodo (Arsiparis Ahli Muda)] pada Biro Hukum dan
Hubungan Masyarakat dengan nomor HP. 08159941586.

Demikian disampaikan. Atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih,

Tri Atmojo Sejan
Tembusan :
Sekretaris Utama

Dokumen »v wlah yang oleh Bak Blekaronik (BSrE), BSSN
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“DIGITALISASI KEARSIPAN:
Penataan dan Pengelolaan Arsip Dinamis Elektronik di Lingkungan LAN"
Kamis, 16 Februari 2023, Kelas A dan B, Gedung A Lanta: 1

Kantor LAN Jalan Veteran No. 10 Jakarta Pus:t

08.30 - 09.00 | Registrasi Penyelenggara
09.00 - 09.05 | Pembukaan dan Doa MC
09.05 - 09.10 | 1. Pengantar Acara Kepala Biro Hukum dan
09.10-09.30 Hubungan Masyarakat
2. Arahan dan Pembukaan Sekretaris Utama
09.30 - 12.20 | 1. Kebijakan Penataan Arsip K/L | Narasumber ANRI
yang akan pindah ke IKN, dan
Manfaat Digitalisasi Kearsipan
sesuai NSPK
2. Teknis Penataan dan Pengelolaan
Arsip Dinamis Elektronik
3. Tanya Jawab
12.30-selesai | Penutupan MC
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NOTA DINAS
NOMOR : 654/S5.1.2/KDK.02.1
Yth. ¢ Direktur Politeknik STIA LAN Bandng
Dari : Kepala Biro Hukum dan Hubungan Masyarakat
Hal : Monitoring dan Klarifikasi Data Dukung Pengawasan Kearsipan
Internal
Tanggal : 23 Juni 2023

Menindaklanjuti pembinaan kearsipan dan pengawasan kearsipan internal
di lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung tahun 2023 yang telah dilaksanakan
pada tanggal 25-27 Mei 2027, bersama ini kami sampaikan bahwa Biro Hukum dan
Hubungan Masyarakat selaku Unit Kearsipan (UK) | akan melaksanakan kegiatan
monitoring dan klarifikasi data dukung pengawasan kearsipan internal di
lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung, vang akan dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal : Minggu s.d, Selasa, 25 s.d. 27 Juni 2023
Tempat : Politeknik STIA LAN Bandung
Jl. Cimandiri, Bandung

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerja samanya kami ucapkan
terima kasih.

Tri Atmojo Sejati

Tembusan :
Sekretaris Utama,

Dolumeniinkhd > Y 1 1/2 QL sse assy



NOTA DINAS
Nomor : 109/S.1,.2/KDK.02.10

Yth, - 1, Para Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama;

2. Para Direktur Politeknik STIA LAN; dan

3. Kepala Balai Pelatihan Bahasa.
Dari : Kepala Biro Hukum dan Hubungan Masyarakat
Hal : Undangan Diskusi Penataan Arsip Di Lingkungan LAN
Tanggal  : 21 Juli 2023

Menindaklanjuti kegiatan Bimbingan Teknis Pendampingan Penataan
Arsip Kementerian/Lembaga (K/L) yang akan pindah ke [bu Kota Nusantara
(IKN) yang telah diaksanakan pada tanggal 14 sd. 17 Jum 2023, dan akan
dimulainya pelaksanaan pekerjaan penataan arsip, kami sampaikan bahwa Biro
Hukum dan Hubunga Masyarakat Lembaga Administras: Negara (LAN) akan
menyelenggarakan kegiatan Diskusi Penataan Arsip di Lingkungan LAN, dengan

Hari/tanggal : Rabu, 26 Jul 2023
Pukul :09.00 -12.00 WIB
Tempat : Gedung A Ruang Kelas A dan B,
Kantor LAN, Jalan Veteran Nomor 10 Jakarta Pusat

Awas dasar itu, mohon Saudara/i untuk menugaskan 1 (satu) orang
Pejabat Administrator dan Arsiparis/Pengelola Arsip sebagai peserta aktif pada
acam tersebut,

Untuk konfirmasi kesediaan dan koordinasi teknis, mohon berkenan
menghubungi Sdr. Sapto Widodo/Arsiparis Ahli Muda pada Biro Hukum dan
Hubungan Masyarakat dengan nomor HP, 0815994 1586.

Demikian disampaikan. Atas perhatiannya, kami ucapkan terima kas:h,

Tembusan:
Sekretaris Utama.




Lampiran

Nota Dinas Kepala Biro Hukum dan
Hubungan Masyarakat

Nomor 737/8.1.2/KDK.02.10
Tanggal : 21 Juli 2023
FORUM DISKUSI

*Penataan Arsip Di Lingkungsn Lembaga Administrasi Negara”
Rabu, 26 Juli 2023, Kelas A dan B, Gedung A Lantai 1
Kantor LAN Jalan Veteran No. 10 Jakarta Pusat

08.00 - 09.00 | Registrasi Penyelenggara
09.00 < 09.10 | 1. Persiapan Acara; dan MC
2. Doa
09.10 - 09.20 | 1. Pengantar Acara Kepala Biro Hukum dan Humas
09.20 ~ 09.30 | 2. Arahan dan Pembukaan Sekretaris Utama
09.30 - 1200 | Tema diskusi:
I. Penataan  Arsip  dalam
Mendukung Proses | ANRI
Pembangunan IKN
2. Proses  Penataan  Arsip
Dalam Rangka Persiapan | ANRI
K/L Pindah ke IKN
3. Diskusi/tanya jawab
Moderator
12.00 Penutupan Mc

* Tersedia e-sertifikat

Dodusrven i ik

N

ooty Bl Sertfkasi Evdtonis (BS'E). BSSN

Baln
Cartibaan
G v vomi
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€.

Notulensi Rapat

Kegiatan Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan Internal

@ POLITEKNIKSTIA LAN BANDUNG
JL Hayam Wuruk Ho. 34-38 Bandungdndonesia, Telp | (122) 4237375, 4215941, 4220921
Faz : (022} 1267663, Emed ; mfo ifstalanbandung.ac
FOLITEXNIK
S TLA LAN
L FORM NOTULEN
Notulen Rapat
Tangzal : 26 Mer 2023
Walktu : 0800 - 1600 WIB
Tempat :  Ruang Ropod L1
Reglalan/Acara  :  Pembinoan Kearsipan dan Pengawasan Kearsipan fnfernal
Tahun 2023

A. Pelaksanaan Kegintan [ Acarn®

Kegiatan mengenai pembinaan dan pengawaszan kearsipan dalam rangka
mewnudkan kepatuhan penyelenggaraan kearsipan pada eetia 1nit kerja
pencipta arsip. Kegiatan diawall dengan pemaparan materi oleh Koordinator
Arsip dan Dolumentasi, bapak Al Zubrof dan dilanjutken dengan dislusi
dengan Sub Koordinetor Arsip dan Dokomentasi  bapak Sapto

B. Pembinaan Kearsipan

Meonitoring yang dilakukan pada UK | evaluasi pengelolaan arsip aktif pada
UP dan pengelolaan arsip inaknf pada UK [ (record center), evaluasi
penyusunan dafrar arsip aktif dan inaktif, penyusunan daftar arsip usul
muanah.

Evaluasi kearsipan di linglungan Politelenik STIA LAN Bandung:

s Untuk daftar arsip belum semua dibuat daftar arsip di unit
pengelola.

+ Belum ada penyusutan (pemindahan arsip inelktif, pemusnahan arsip
penyerahan  arsip statis|, apakah sudab  teratur atan  belum
penyusutan berdasarkan JRA jadwal retensi arsip).

* Pemusnahan arsip dilalkulkan minimal dus kali dalam satu tahun.

# Penyimpanan berkas surat belum mengsunalkan sarana dan
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@ POLITEKNIKSTIA LAN BANDUNG
JL Hayam Wuruk Ho. 34-38 Bandurgdndonesia, Telp @ (033) 4237175, 4215541, 422091
Fax : (122} 4267883, Ermel ; mio ifsdnlanbandung.ac.x

POLITEXMIK
STIA LAN

BANDUNGG

prasarans kearsipan yvang terdinl dan Glling Cabinet, Guide/ Sekat
dan folder,

* Penyimpanen berkas surat masih disimpan daelam {older yang mas:
menggunakan pembolong kertas.

s Pengisian ASK pada UP dan UK

Bandung, 26 Mei 2023

Dibiza ket hama: Pesnd Arkant Jabatan: Pengeiola Arp Paral.

Diperiksa Oieh Hama. Fin Aditya Tri Jatssan. Kepaln Sub Bagian BT dan BMN Paral:
Anditazidra

*[oret wang ticak pery
"Tentatil slav kondsional, tidak sdelu ada discsuaikan dengan jeres kegelen/acars



Kegiatan Monitoring dan Klarifikasi Data Dukung Pengawasan Kearsipan Internal

@ POLITEKNIKSTIA LAN BANDUNG
JL Hayam Wuruk No. 3433 Bandung-indonesia, Telp : (022) 4237375, 4215941, 4220921
Fax : (022) 4267683, Emed ; mifo @Petalsnbandung.acad

POLITEXNIK
STIA LAN
BANDUNG
Notulen Rapat

Tanggal T 26 Jum 2023

Waktu : 09.00 - 12.00 WIB

Tempat :  Ruang Rapat L1

Kegiatan/Acara : Monitoring dan Klar{fikasi Dala Dukung Pengawasan

Kearsipan Infernal

A. Pelaksanaan Kegiatan/Acara*
Kegiatan mengenai pembinaan dan pengawasan kearsipan dalam ranpgka
mewujudkan kepatuhan penyelengzaraan kearsipan pada setia unit kerja
pencipta arsip. Kegiatan diawali dengan pembukaan oleh Koordinator Arsip
dan Dokumentasi, bapak Al Zuhruf dan dilanjutkan dengan diskusi dengan
Sub Koordinator Arsip dan Dokumentasi ,bapak Sapto
B. Pembinaan Kearsipan
Membahas mengenai ASK] yang terdiri dari
* ASKI Unit Pengolah Akademik dan Kerjasama
* ASKI Unit Pengolah Kemahasiswaan dan Humas
e ASKI Unit Administrasi Umuwum
e ASKI Unit Kearsipan Administrasi Umum
Kekurangan kelengkapan data dukung yang belum ada di setiap ASKI,

Bandung, 26 Mei 2023

Dbt Cich Nama' Ponni Arkarn Jabatan Pengelola Arap Paral

Ciparksa Olsh Nama: Fin Aanys Tn Jabstan Kepala Sub Bagian KT dan EMN Farat:
Andikagutra




f.

Dokumentasi Kegiatan

Sosialisasi SRIKANDI

o LOCLBEAGAGOE &0

Pemilahan Arsip dari unit

Diskusi Digitalisasi Arsip (Zoom Meeting)-16 Februari 2023

B Zoom Meeting

i JLANRI

MAKARTI BHAKTI NAGARI

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

Sekretariat Utama - Biro Hukum dan Humas KEBIIAKA" PE"ATAA" Anslp
Diskusi Terbatas tentang “Digitalisasi Kearsipan Kll YA"G PI"nA" KE IK“ nn“
Penataan dan Pengelolaan Arsip Dinamis Elektronik di

S MANFAAT DIGITALISASI KEARSIPAN
Jakarta, 16 Februari 2023 SES“AI HSPK

‘, M Imam Mulyantono
B Direktur Kearsipan Pusat
NEII ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

BB Q Search /ihoﬂﬁ}ﬁgﬁlfQQQf A~ Ew o,
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Bimbingan Tekhnis Penyusutan Arsip - ( 4-5 April 2023)

BIMBINGAN TEKNIS

PENYUSUTAN ARSIP

Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA)

RUDI ANTON
£ 1 o~ LN 3
ANDRIEA SALAMUN RINI SUSILOWATI

45.d. 5 April 2023 T @zooM ORI %
08.00s.d. 12.00WIB ey Passecte

2l ASEAN
www o goid @ ) © © @ Sashovonam A BeraKHLAK

o SMOPEE Indonesia

[ pe———

Chat 1aratas

b pazan
Fajerara Cus Verpe

Marnas L3 - Bapemans s
#ID CAOSUNET S pagran g BnSe
500 Srsimaliian BBG TS 1

q A damarns t
W g atan e peretaman Cagaten pvmay
2137 S el DaTRAraben

@ wwwanioou @ Ardisanai [« R [ ] © Arvotmoni & @ warmssiona

yusutan Arsip Berdasarkan Jadwal Retenst Arsip (JRA)

12023 [ ] aciati e
Bimbingan Toknis Pen 5 April 202
Q

170 wagan 8 xip T Sepe =

e

o Arsip Nasional R £ tmetscrite {
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Rapat Koordinasi Pengawasan Arsip Internal LAN (10 April 2023)
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Diskusi Penataan Arsip (zoom meeting-26 Juli 2023)

&

DASAR HUKUM PENGELOLAAN ARSIP VITAL & TERJAL..Y

Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Undang - Undang
No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Kepala ANRI Nomor 06 Tahun 2005 tentang Pedoman Perfindungan, Pengamanan
dan Penyelamatan Dokumen/Arsip Vital Negara Terhadap Musibah/Bencana

Peraturan Kepala ANRI Nomor 41 Tahun 2015 tentang Pengelolaan Arsip Terjaga

Sosialisasi Kegiatan Pemberkasan SRIKANDI (Zoom Meeting-September 2023)
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Surat Pertimbangan Panitia Penilai Arsip Usul Musnah

Telp. (021) 3868201 - 05 Fax (021) 3848792

LEMBAGA ADMINISTRAS! NEGARA REPUBLIK INDONESIA
M'! Jalan Veteran No. 10 jakarta Pusat 10110
Website: wuw lngo

SURAT PERTIMBANGAN PANITIA PENILAI ARSIP USUL MUSNAH
Nomor /8$.1.23/KDK.02.8

Berk dengan p han arsip di gk LAN Tahun 2022, berdasarkan
Keputusan Kepala LAN Nomor 69/K 1/KDK 02 8/2023 tentang Tim Pelaksana
Pemusnahan Arsip LAN Tuhun 2023, dan Keputusan Kepals LAN  Nomor
284/K 1/KDK 02 8/2023 tentang Tim Penilai Usul Musnah Arsip LAN Tahun 2023,
mmmmmwo-avwmmm terhadap daftar armip

yang diusulk dengan menghasilkan px

- yetujus usalan han arsip terlampir, atau

b usulan pe h armip, namun ada beberapa berkas yang
di agar tdak du h dengan alasan tertentu;

[ Ddumywdm&umlmmhmnb’!_n_kyn
u‘[ Unit Kerja I Jumish |
|1 "Buo SDM dan Umum (Bagan La [ 1 1162 Dok

= [[_nbun 2001 -de 2019)
i2 dan Peogem!

b-nqm
Emwmmnunm-amn |
{3 [Pusat Peiatihan mmh-ji.. S Kapan | 1254 Dokumen
}_ Imwnhmnn:u-ﬂ’-hun |m-1¢,;:'no,

l(a;unf 7143 Dokumen
‘Dnrnn-ln-n dan Ownomi Dacral (Tahun 2004 »/

[2014) ——

{37 Pusut Pelatiban dan Penges bartgass dan Kayias Hiskurm | 410 Dokoumen |

. Administrasi Negar ML‘L'.’!J NGt ——

C Politeknik STIA LAN Jakarta (Tahun 2009 s/d/ 2017) | 1.157 Dokumen |

Politelnik STIA L anmp 2009 s/d) 2014) | 307 Dnlmm

L Politeknik STIALANI‘M(Tnhunm s/d/ 2008; | 449 Dokumen |

Demk hasil pes Agan pamtia pemilsm armp, dengan harapan permobonan

per usul h, armp dapat dengan cepat  melalui
pr yung telah d: pk

Jakarta, 27 September 2023
1 Ketua,

Al Zubrul. S.Sos, M Si f
NIP. 19650107 198600 1 001,
Arsiparis Ahli Madya e

2 Anggota,

M. Fahrurozs R Nasution, S Pai . MAP

NIP. 19820709 200912 1 003

Kepala Hagan Umum dan  Layanan
Pengadaan
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Anggota,

Ir. Euis Nurmalia. M S
NIP 19670811 199401 2 001

lih Faihwah, S1P, M.Su
NIP. 19740606 199902 2 001

Pit. Kepala Bagan Keuangan dan Umum
Politeknik STIA LAN Jakarta

Anggota.

At Rahmawats, S1p MLE

NIP. 19750406 200112 2 001

Pit. Kepala Bagian Keuangan dan Umum
Politeknik STIA LAN Bandung

Anggota.

Manati, S Kom

NIP. 19690320 198903 2 001

Kepula Beglan Keuangan dan  Umum
Politeknik STIA LAN Mak
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10

12

13

15

Raden Arel Prasetya Junta, SH
NIP. 19890711 201403 1 001

Anggota.
Tn Nugrahani Nowita San, SIP

NIP. 19911127 201403 2 001
Auditor Ahli Muda

Anggota

Sapto Widodo, S Sox
NIP. 19680908 198903 | 001
Arsiparis Ahli Muda

Anggota.

Wi, SAP

NIP 16741226 200701 1 002
Arsiparis Ahli Pertama
Anggota.

Andrit Pries Anantyo, S H
NIP. 19850613 201502 1 001
Arsiparis Ahl Pertama

sl
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Kegiatan Pemusnahan Arsip

(NLANRI

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
REPUBLIK INDOMESIA
NOTA DINAS
Nomor : 1466/8.1.2/KDK.02.8
Yth. : Daftar Nama Terlampir
Dari : Kepala Biro Hukum dan Hubungan Masyarakat
Hal : Pemusnahan Arsip LAN Tahun 2023

Tanggal  : 11 Desember 2023

Menindaklanjuti Keputusan Kepala Lembaga Administras: Negara (LAN)
Nomor: 649/K.1/KDK.02.8/2023, tentang Daftar Arsip Musnah Lembaga
Administrasi Negara Tahun 2023, kami sampaikan bahwa pemusnahan arsip
di lingkungan LAN tahun 2023 dapat segera dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku.

Pelal pem h arsip, dilakukan dengan memperhatikan
beberapa hal, yaitu dilakukan secara menyeluruh hingga fisik dan
informasinya musnah, pelaksanaan pemusnahan disaksikan sekurang-
kurangnya 2 (dua) pejabat dari unit kerja bidang hukum atau unit kerja

3

penga , serta p gan berita acara arsip musnah.

Untuk koordinasi lebih lanjut dapat menghubungi Sdr. Sapto Widodo
(Arsiparis Ahli Madya) di nomor HP. 0815994 1586.

Demikian disampaikan. Atas perhatian dan kerja samanya, kami
ucapkan terima kasth.

Tembusan ;
Sekretans Utama LAN

N

Sl
e 8
frieiad
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Lampiran Nota Dinas

Kepala Biro Hukum dan Humas
Nomor : 1466/S.1.2/KDK.02.8
Tanggal : 11 Desember 2023

Yth. :
1. Kepala Biro Sumber Daya Manusia dan Umum;

2. Kepala Pusat Pelatihan dan Pengembangan dan Pemetaan Kompetensi ASN;
3. Kepala Pusat Pelatihan dan Pengembangan dan Kajian Manajemen

Pemerintahan;

4, Kepala Pusat Pelatihan dan Pengembangan dan Kajian Desentralisasi dan
Otonomi Daerah;

5. Kepala Pusat Pelatihan dan Pengembangan dan Kajian Hukum
Administrasi Negara;

6. Direktur Politeknik STIA LAN Jakarta;
7. Direktur Politeknik STIA LAN Bandung; dan
8. Direktur Politeknik STIA LAN Makassar,

Berita Acara Pemusnahan Arsip

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG
goLITwON Yo, (022) €220621, AZATSTS: Fae 438788
BANDUNGD E-mail | polteknvkgsbalanbandung acd  Websito © stislanbandung ac id

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP
Nomor : 7936/8TIA2.1.4.1/KDS.02.8

Pada hari ini Jum'st, tanggal Dua pulub dus , bulan Desember, tahun Dua ribu
duapulub tiga yang bertanda tangan ¢i bawah inl, berdasarkan Jadwal Retenal Arsip

dan Penilaian Kembali Arsip, telah P han arsip STIA
LAN 307 Arsip dalam daftar arsip musnah
secara total dengan cara di cacah. ini

Posal 66 Persturan Pemerintah Nomsor 28 Tahun 2012 tentang Peiaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

i

Saksi-Sakai ;

1. Direktur Politeknik STIA LAN Bandung //14/
Dr. Muhamad Nur Afandi 8,74 M.T 75 : .
NIP. 19760112 201101 1 00§

2 @ k dan .

Melati Dewt Asrl, SPd ME
NIP. 19760831 200112 1 001

Sub
Politeknik STIA LAN
Fiksi Aditya Tri Andilaputra, 8. Ko, M Kes,

NIP. 10890304 201403 1 002
4. Kepala Satpam Politeknik STIA LAN Bandung 6)‘:““

Ade Koswara



Dokumentasi Kegiatan Pemusnahan Arsip

Koordinasi pengelolaan dan pemusnahan Arsip (Desember 2023)
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Penyelenggaraan Layanan Perpustakaan
Surat Penawaran Fumigasi

rUMIDA

Migh Quality Pest Control Service

PT FUMIDA PESTINDO JAYA

Toip:021-20049130 | [} rex:021-20040m0

Penawaran Fumigasi
Kepada:

Politeknik STIA LAN Bandung
Up: Ibu lka

September 2023

Rico
Fumida Pest Consultant
Phone :0812-9090-8831
Email : info@fumida.co.id

Nenber of Registered of Certified of




-
rFUMIDA
PT. FUMIDA FESTIMDO JAYA
Gesdung Pembing Graha Biok 2 Auang 225, 1. DI, Pardalan No. Kel. Rawa Bunga, Keo.
Jamnegara, Jakara Timur 13350
Teip © 024-29040130, Fao : [121-29045130
Emal :.nm@umda.mlu e Sl E oo bl

Work Report
Jdenis
© Treatment
Pedmrjaan
10 Clhant . FRIDOOZ3T5

Mama Cheri  : ka PC Folleind STIA LAN Bandurg
.. Hayam Wundk Mo.34-38, Cimrum, Keo. Eandung ‘Wetan, Kota Bardung, Jawa Barat
" 401 15Bardung

Pekierjzar . Fumigasi

Gas Fumigasl . Prosphine

Dikesjakan Okeh
Rico Hadi

Alaman

Pastnior Taknisi
I dlar Bl

Wakiu Maal 15000
‘Wakiu Selesal : 20035

Hiomnai Kami,
FT. Fumida Pestindo Jaya

Z A"

FPC Polleinik STLA LaN
Bandurg
"Barkas inl dibual shoan Iomats oleh sEiem paeda mnggal 10 Ooobar 23, 20:35 (GMT+07:00)

Mengetahul,

Fioo Hadl
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Lampiran | : Foto Pengerjaan Work Report
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Contoh; Penawaran eJournal

A1 v = Jfx African Journal of Gender, Society & Development
A A | ] C D E F G H I 1
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Aiturabe as ol 14 lacuary HI23
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Kesehatan
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LAMPIRAN

SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG
NOMOR : 4193/S8TIA.2.1/PDS.03

TENTANG

TIM PENGELOLA PENERBIT POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

Pengarah

Pemimpin Redaksi
Editing

Penyunting

Layout dan Desain Grafis

Dr. M. Nur Afandi, S.Pd., MT

Dr. Ir. Ely Sufianti, M.A.

Dra. Tetty Kurniati, M.Ed., Adm.

Rr. Arundina Dijah R.P, MA., Ph.D.

Putri Wulandari Atur Rejeki, S.8i, M.E.
Dent Fauz Ramdani, S.Sos., MA

Metha Djuwita Supnatna, $.81., MM

Ika Wulandari, 8.Sos., M.1.Kom

Yukiko Irelli Putri, S.IIP,

Anugrah Gumilang Kurdiat Atmaja., S.AP.

Ditetapkan di: Bandung
iy - 20 i

fhamad Nur Afandi, S.Pd., M.T.
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Surat Tugas Perpustakaan

POLITEKNIK
STIA LAN

BANDUNG

Kepada

Untuk

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

SURAT TUGAS
NOMOR: 3945/STIA.2.1/SDS.04.1

Bahwa schubungan dengan adanya kegiatan Konsultasi dan
Pendaftaran  Anggota, maka dipandang perlu  untuk
menugaskan pegawsi pada kegiatan tersebut.

Peraturan Presiden Rl Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga
Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 7 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi
Negara,

Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 9 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik STIA LAN;
Peraturan Menteri Keuangan No. 60/PMK.02/2021 Tentang
Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 3 Tahun 2022
tentang Statuta Politeknik STIA LAN Bandung:

Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) Satuan Kerja
662635 POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG Tahun Anggaran
2023, tanggal 30 November 2022

1. [ka Wulandari, S.Sos., M.Ikom
2. Yukiko Irelli Putri, S.IIP,

Mengikuti  Konsultasi dan Pendaftaran Anggota yang akan

- dilaksanakan pada:

Hari/Tangga! : Senin, 26 Juni 2023

Pukul
Tempat

: 08.00 WIB - Selesai
Kantor [KAPI
JL Thu Inggit Garmnasih no.30 C, Ciateul, Bandung

Demikian surat tugas ini dibuat, untuk dilaksanakan.
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Surat Permohonan ISBN

Womor : 1870/ BTIA2.1/PD5.03.02 Bardung, 18 Apnl 2023
Lampiran o 1 [zata) berkas

Perikal : Permohonan ISEN dan Barcods

Eepada Yik.

Tim

ISENEDT

Perpuztakaan Mazional

Jalan Zalernba Faya Mo 28 4

Takarta Puzat

Denzan homat,

Mhelalui szorat ini, kami 2125 nama penerbit Politebmik STIA LAN Bamdunz mersajukan
permehonan pomor [SEN dan Barceds ISEN dalam mepsrbitkan beberapa buku, hazil penslitian,
dan [aporan Pengabdizn Eepada Mazyarakar (PEMD) densan judul terlampir pada halaman
lampiran

Demilkian surat permohonzn kami, atas perhatian dzn kerjasamanya kami acapkan terima kazih

Hormat Eami
an. Dirckiur Politekmk 5T1A LAN Bandung
‘”]qkp..ul.x Llnkt |‘|:rpLh-l:I|L:I|II'|.

-'fs’ ! 11 |'|-'—-'

Ele uwf

. "».
‘||=.:;|_ 1&"L1|;1.-1|...|r|,, % Sns Mlkem
'"'~.H" [9%303 | 02009022007
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LAMPIRAN

ICENTITAS HASIL PENELITIAN
Judul Pamuliz Uhuran Jamlak
Halaman

Tnevz:zi Pelavaran Publ di Lingkanzan |1, Dum Walendzn T0xilcm| 38
Pamearintah Dasrzh Ezbupaten Balitang Atur Rajeki

2. Boozita Movi

Andari

Edukasi Dan Pelathan Desar Berinvestzsi [1. Susi Susant 20z2lem| 15
Dt Pasar Modal Bazi Pakma Tindaon

(Perkumpulan Pelakn Usha Kecil
Mznenzah Apro) Ezbupaten Gamt

Penerapan Leaming Orzanization
Orzarizazi Sakaor Publik Dan Swasa di

Beberapa Wilayah Eota' Ezbupaten di
PBrgyinsi Jawz Barat

1. Dr. Teni Listiani 3E ]
MM

1 Drs. Saber Cumzuvmn|
MA

3. Dra Tetty Kumniat,

ME4d

29x2lem

(*]

Hermat Kami

an. Direktus Politeknik STIA LAN Bandung

o~ Kepala Unit Perpustakaan,

x ]
F
[~ () =
1a'| C i
| = |
|~ 199},

P L
AP ras30 102009022007

1}'\.“|-ﬂ:|.11|i:|ri 5.80s, Mlkom
|
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Becnhmark

Surat Tugas

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

o;
33
>
5
o

SURAT TUGAS
NOMOR: 5476/STIA.2.1/3D3.04.1

Menimbang . o Babhwa sehiubungsn dengan adargn kegistan Benchmnaking
ke Perpustakann Jakaria dan Perpustalossn BRIN, maka
Epandanyg perfu untuk menugaskern pegawal pada kegiasan

Mengingat ¢ I, Peraturen Presiden RI Neemor 79 Tahun 2018 tertang
Lambagn Adrmmastrast Negare
2. Peratusan lemboga Administrasl Negara Nomor 7 Telwan
2022 termang Orgenisass dan Tata Xens Lembagn
Admsnistrasi ¥

Nogara:
3. Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 9 Talun 2020

. Anggesen (DEPA)
662635 POLITEKNIK STIA LAN BANDUNO Taluwus Anggarsa
2023, tanggnl 30 Novernber 2022,

Keterungan |
J0-31 Agustus 2023

== Nama
Tk Wulandan, S Soa., M.ikom
Yukiko bl Putri, S.1IP.
m Ounulang Kurdiat | 30 Agustus 2023
Atmaja

w ®f =

Upeak ' mehw-ldu-h
Perpustaknan SRIN yang akan dilsksansican pads:
Mast /Tanggsl ! Rabu-Kands, 30-31 Agustus 2023
Pulasl : 0000 WIB s.d. Selesa:
Teupar ¢ Ferpustakaas Prov DKT Jakara & BRIN

Dr Mubamad Nar Mands, S.Pd., M.T
TYembusan
1. Wakil Direlctur &I Bid. Ussus;
2. Subkoordwaior Kenangan.

o
i

Lrm o e - oy v La Camtoan i AL diaw
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Laporan Studi Banding

Perpustakaan Politeknik STIA LAN Bandung
30— 31 September 2023

Lokasi

Perpystakazan Jakarta
Taman lzmazil Marzuki

Jam pelayanan Senin—Jumat - 05.00-17.00
Sabtu minggy : 09.00 - 20.00
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Pada tangeal 30 September Perpustakaan Paliteknik STIA LAN bandung melakukan kunjungan ke
Perpustakasn lskarta yang berakasi di Taman lsmail Marzuki.

Eerpustakazn inj melakukan pengelolazn secara mandid meskipyn tetap berada di bawah Dinas
Perpustakaan dan Arsip Pemerintah DIl Jakarta. Perpustaksan lakarts merupskan salah satu
perpustakaan yang cukup populer sast ini, yang aktivitasnys tersebar banyzk di mediz sosizl.
Tujuan kunjungan ini wntuk mengstshui stratesi yang dilskusan ok menark minat
RENSUNUNE.

Perpustakaan Jakarta merupakan hasil pengsmbangsn dar perpustakzan yang sudah ada
sebelumnyz. Tahun ini usianya bary manginjak 1 tahup. Pengembangannye dilskuksn samgat
signifikan oulaj dar Gedung, ruangan, sampai dengan koleksj yang herada di japtsi 3-7.

Gedung Perpustakaan lakarta berada 1 lokasi dengan Taman [smail Marzuki. RBuangannya
dideszin sezuai dengan tren desain interior gast inj termasuk furnituranya seperti meja, kursi
lamipy dan |ginnys- Terdagat ruangan-ryangan dengan fasilitas kursi dan mejg yanz memiliki

Eolsksl yarg terdapst dising merupskan koleksi umum yang melingkugd semus subjsk yeng ads
termasuk buky anak-anak yang dikategorikan ke dalam 3 kelomppok usia. Terdapat jusa kolefsi
premium berupa bukw astronomi dan seni budays. Pertimbangan dalam pengadasn koleksi in
gdalzh memberikan akses informasi yang berkualitas untuk manunjang berbagai kegiatan yang
2da di |ingkungan Taman Ismail Marzuki, termasuk kegiatan seni budaya sampai dengan kegiatan
yang herhubucgan dangan astcanomi. Depat diketabui bahwa di lingkungan TIM terdapat jusa
planetrivm.

Perpustakazn Jakarta semakin  populer selain  karenz upssha yang  optimal  dalam
psngembangannys di berbagal 2spek juge karens dukungan dar sosisl mediz zepert Instagram
NS “Tiasama antara tim Humas dan sosjal media untuk menysbarkan informasi
“lick to view suggestions kegi vang il di | igi. Jumiah kuni
s2belum pengsmbangen pada szat akhir peken yaity sskitar 200 orang. Dengan kandisl sast inj
jumlzh peneuniung menzzlami kenaikan secara signifiksn sampai dengan 2500 orang di akhir
ekan.

gtrategi lzin yamg dapat dilakukan umtuk menambah jumlah pengunjung zdalah menzundang
influgncer dan melakukan kolaborasi baik dengan penerbit, seniman mavpun dengan komunitas
vang ada. Kolzborasi dengan seniman berbentuk kegiatan separt] pembaczan puisi atay pentas
musik sehingza dapat manarik minat pemustaka uniuk datang dan berkunjung.
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Loxas

Ji. Gatot Subroto

Hsemya, yaitu para pegeliti dari berbagai bidans.

Beberzpa layapanan yang 2dz Oi Perpustakaan BRIN yaitu fayanan Tatz Bahasa

layanan Ribliometrik vang saar ini menjad salsh saty fenomenz bany dalam
membantu penelitian. Sebagian besar layanan dilakukan sscara online melalyi sistem

yang dibangun khusus agar dapat melayani peneliti di ribuan kantor BRIN yang
tersehar di selauuruh Indonesia.

A

gibliometrik adalsh suaty metode xuantitatif untuk mengsnalisis data hibliografi
yarz ada di sebuzh jurnal. Sa3t ini bibliometdk telah diterapan dicsrbzzzi
perguruaEn tingsi dan menjadi salah saty layansn andalan pergustaksap SRIN. Ada
psrkembznzan penelitian pada topik tertenty, dan membsnty menganalisis
ksbutuhan kurikulum pengsjaran; mengevalvasi kssesugian kentobusi pukiikasi
pensliti terhadap visi, misi, sarts sppik pensiitian ungguian universitas; serta, kineda
reneliti individy dan kingerjz penelitian universitas secara keseluruhan (ui.ac.id).

Kunjuogsn ini, selain uptuk mendapatkan gambaran l3yapan risst juse untuk
bekeria sama dengan Perpustzkaan SRIN baik dalam mensembangkas pensstahuan
maupun kompetensi sivitas akademika Politsknik STIA LAN Bandung.
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Akreditasi

Kunjungan terkait Akreditasi ke Perpusnas

Notulensi Kegiatan Akreditasi Perpustakaan

Notu_len Kegiatan

Tanggal

Media
Kegiatan/Acara

22 Feb 2023

Luring

IMama: Tka Wulandari

Jabatan:

Faraf:

Dipexil
Cleh

Iama:

Jabatan:

Faraf:

Disatujui
Cleh

Iama:

Jabatan:

Faraf:

*Coret yang tidak perlu
“Tentatif atau kondisional, tidak selalu ada disesuaikan dengan jenis kegiatan/acara
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AKREDITASI PERPUSTAKAAN PERGURUAN TINGGI

» SK Kepala Perpusnas Rl No 303 Tahun 2022 tentang Instrumen
Akreditasi Perpustakaan Perguruan Tinggi

> :_ns:'gm.ekn :erdiri dari 9 komponen yang dapat di download di
ink beriku
https://idih.perpusnas.go.id/file_peraturan/SK_303_Instrumen_Akr
editasi_Perpustakaan Perguruan Tinggi.pdf

» 9 komponen instrument ini terdiri dari
» 6 komponen vtama dan
» 3 komponen pendukung

9 KOMPONEN INSTRUMEN AKREDITASI

JUMLAH INDIKATOR

1 Koleksi Perpustakaan 18 %0 15
2 Sorona dan Prasarana Perpusiakoan 15 75 10
3 Pelayanaon Perpustakaan 15 75 20
4 Tenaga Perpustakaan 10 50 15
5 Penyelengg P ? 45 10
& Pengeloloan Perpustiakaan 6 30 15
7  Inovasi dan Kreativilas 5 25 5
8 Tingkat Kegemaran Membaca 4 20 5
9 Indeks Pemb Literasi Masy 4 20 5

Jumilah 86 430 100
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