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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 2024 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 2024. Semoga laporan 

ini bermanfaat untuk meningkatkan kinerja Politeknik STIA LAN Bandung di masa 

yang akan datang. Aamiin.  

Bandung, Desember 2024   

Direktur,  

 

 

 

Muhammad Nur Afandi 
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BAB I PENDAHULUAN 
 

a. Latar belakang 
Kegiatan layanan umum di Politeknik STIA LAN Bandung di Tahun 2024 
meliputi kegiatan; 
1. Administrasi PNBP 

Administrasi PNBP (Penerimaan Negara Bukan Pajak) di perguruan tinggi 
merujuk pada pengelolaan sumber daya keuangan yang diterima oleh 
perguruan tinggi dari kegiatan yang bukan berasal dari pajak, yang 
digunakan untuk mendukung operasional dan pengembangan institusi 

pendidikan tinggi. PNBP di perguruan tinggi mencakup berbagai jenis 
penerimaan yang berasal dari aktivitas yang dilakukan oleh institusi 
tersebut. Pengelolaan PNBP di perguruan tinggi ini sangat penting untuk 
memastikan bahwa dana yang diterima dikelola secara transparan dan 
akuntabel, serta dimanfaatkan untuk kepentingan pengembangan 
pendidikan dan pelayanan mahasiswa. Adapun kegiatan yang dilakukan 
berupa;1) Pengiriman surat dinas pos (100 surat 12 bln); 2) Honor pengelola 
PNBP; 3) Dokumentasi kegiatan yang dilakukan lembaga terkait tridharma 

perguruan tinggi; 4) Hon. Output kegiatan (dosen yang diberi tugas 
tambahan) dibayar 6 bulan; 5) Belanja keperluan perkantoran sehari hari; 
Belanja barang persediaan barang konsumsi (ATK, materai); 6) Belanja sewa 
(sewa fotocopy), sewa kendaraan bermotor roda 4, sewa printer, langganan 
sevima, 7) Perjalanan dinas.  

2. Intensifikasi PNBP; 
Kegiatan intensifikasi PNBP (Penerimaan Negara Bukan Pajak) di 
perguruan tinggi dilatarbelakangi oleh beberapa faktor yang berkaitan 

dengan kebutuhan untuk meningkatkan kapasitas keuangan perguruan 
tinggi serta mendukung pembiayaan pendidikan tinggi yang lebih 
berkelanjutan dan mandiri. Berikut adalah beberapa faktor yang 
melatarbelakangi intensifikasi PNBP di perguruan tinggi;1) Adanya 
keterbatasan anggaran pemerintah untuk pendidikan tinggi;2) Tuntutan 
untuk mandiri secara finansial, meskipun pemerintah tetap memberikan 
subsidi namun tidak sepenuhnya dapat membiayai perguruan tinggi. Oleh 
karena itu perguruan tinggi diharapkan dapat memanfaatkan berbagai 
sumber PNBP agar dapat mendukung operasional mereka tanpa sepenuhnya 

bergantung pada dana dari pemerintah pusat. Pendapatan yang diperolah 
dari PNBP dapat digunakan untuk meningkatkan kualitas pendidikan, 
pengajaran dan fasilitas pendukung lainnya;3) Perkembangan jumlah 
mahasiswa yang terus meningkat, Seiring dengan meningkatnya jumlah 
mahasiswa, perguruan tinggi juga dihadapkan pada kebutuhan untuk 
memperbesar kapasitas dalam memberikan pelayanan pendidikan yang 
berkualitas. Peningkatan jumlah mahasiswa membawa konsekuensi pada 
biaya operasional yang lebih tinggi, seperti pengadaan ruang kuliah baru, 

pengembangan fasilitas kampus, dan pemenuhan kebutuhan pengajaran. 
Dengan adanya PNBP yang bersumber dari mahasiswa, perguruan tinggi 
dapat menambah pendapatan yang diperlukan untuk memenuhi kebutuhan 
tersebut;4) persaingan antar perguruan tinggi, Di era globalisasi dan 
persaingan yang semakin ketat di dunia pendidikan, perguruan tinggi 
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dituntut untuk memiliki kualitas yang unggul agar tetap bisa bersaing, baik 
di tingkat nasional maupun internasional. Kegiatan intensifikasi PNBP yang 
akan dilakukan untuk menunjang perkembangan instansi dalam menjaring 
mahasiswa dilakukan; 1) Belanja barang persediaan barang konsumsi 
berupa; (cetakan leaflet dan brosur, souvenir; 2) Belanja perjalanan dinas; 
koordinasi dengan kanwil dan kppn (Transport). Pencetakan Brosur dan 
leaflet berisikan informasi berkenaan dengan jenjang Pendidikan, program 
studi, syarat pendaftaran, waktu pendaftaran, biaya studi dan informasi link 
pendaftaran PCMB. Pencetakan brosur dan leaflet dilaksanakan agar 

informasi berkenaan dengan Penerimaan Calon Mahasiswa Baru (PCMB) baik 
jenjang Sarjana Terapan maupun Magister Terapan dapat terinformasikan 
dengan baik.   
 

3. Promosi 
Politeknik STIA LAN Bandung perlu melakukan promosi. Sebagai media 
sosialisasi informasi program pendidikan yang diselenggarakan Politeknik 
STIA LAN Bandung kepada seluruh aparatur pemerintahan dan masyarakat 

umum di seluruh wilayah Indonesia.  
Selain itu diperlukan juga kunjungan lapangan ke sekolah-sekolah dan 
instansi pemerintahan untuk menginformasikan Politeknik STIA LAN 
Bandung, karena kini jumlah perguruan tinggi semakin banyak,  yang 
menyebabkan terjadinya persaingan ketat dalam mendapatkan calon 
mahasiswa. Berbagai potensi dan keunggulan yang dimiliki perguruan tinggi 
akan dikerahkan semaksimal mungkin, untuk menghadapi persaingan 
tersebut, jadi sangat penting melakukan branding untuk mengenalkan 

kampus Politeknik STIA LAN Bandung, dengan menurunkan tim kujungan 
lapangan,  dan promosi dengan tugas pokok untuk memperkenalkan 
kampus/ branding dengan melakukan sosialisasi ke beberapa sekolah dan 
instansi yang telah ditentukan. Promosi (pembuatan spanduk, pengumuman 
media massa, pemberian honorarium.  narasumber, dan transport kegiatan 
promosi. 
Branding Lembaga dilakukan pula dengan pemberitaan di media cetak, 
merupakan salah satu  upaya yang dilakukan untuk menyampaikan 
informasi kepada publik keberadaan Lembaga dan program-program yang 

dilaskanakan. Informasi yang disajikan berisi berbagai informasi yang 
berguna untuk diketahui. 

4. Pelaksanaan pemeliharaan (PNBP) 
Pemeliharaan peralatan dan mesin menggunakan anggaran PNBP di 
perguruan tinggi atau lembaga pemerintah lainnya dilatarbelakangi oleh 
kebutuhan untuk memastikan keberlanjutan dan efektivitas operasional, 
memperpanjang umur peralatan, serta mendukung peningkatan kualitas 
pendidikan dan penelitian. Anggaran PNBP memungkinkan perguruan tinggi 

untuk mengelola dan memelihara aset dengan lebih fleksibel dan mandiri, 
tanpa bergantung sepenuhnya pada anggaran dari pemerintah pusat. 
Peralatan, mesin, fasilitas, dan infrastruktur yang dimiliki oleh perguruan 
tinggi atau lembaga negara merupakan aset yang memerlukan pemeliharaan 
untuk tetap berfungsi dengan baik. Pemeliharaan yang teratur dapat 
memperpanjang usia pakai aset tersebut dan mencegah kerusakan besar 
yang dapat mengganggu operasional. PNBP digunakan untuk membiayai 
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kegiatan pemeliharaan agar peralatan dan fasilitas tetap dalam kondisi 
optimal untuk mendukung kegiatan pendidikan, penelitian, dan layanan 
masyarakat. Kegiatan pemeliharaan yang bersumber dari PNBP meliputi; 
1)Pemeliharaan peralatan dan mesin (komputer, notebook (69 unit); 2) 
pemeliharaan lift (1 Paket); 3) Pemeliharaan AC Split (37 unit), 4)  
pemeliharaan genset 450 KVA (1 unit); 5) apar (alat pemadam api ringan) 
Oleh karena itu Pemeliharaan Peralatan perkantoran dan mesin merupakan 
salah satu hal yang sangat penting dalam manajemen perkantoran. Seiring 
dengan perkembangan teknologi yang semakin maju sekarang serta dengan 

banyaknya berbagai fasilitas mesin dan peralatan yang perlu dikelola, 
menuntut perusahaan maupun instansi untuk melakukan perencanaan dan 
pelaksanaan pemeliharaan peralatan atau mesin-mesin kantor yang baik 
agar dapat menunjang aktivitas kerja pegawai untuk mencapai target 
pekerjaan kantor seefisien mungkin secara tenaga, waktu maupun biaya.  
Kegiatan Politeknik STIA LAN Bandung dari tahun ke tahun semakin 
meningkat seiring dengan  peningkatan pelayanan kepada publik khususnya 
dalam hal pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat (Tri 

Dharma Perguruan Tinggi). Peningkatan pelayanan ini mengakibatkan pula 
terjadi peningkatan kegiatan operasional perkantoran. Kondisi ini tidak bisa 
dihindari  karena bila mana tidak dilakukan kegiatan operasional 
perkantoran maka akan dapat menghambat kelancaran pelaksanaan tugas 
pokok dan fungsi Politeknik STIA LAN Bandung dan pada gilirannya akan 
dapat menghambat pelayanan kepada publik dan mengakibatkan pandangan 
publik terhadap Politeknik STIA LAN Bandung tidak maksimal. 

4. Pemeliharaan gedung dan bangunan (PNBP) 

Gedung dan bangunan perguruan tinggi merupakan bagian dari aset negara 
yang harus dikelola secara efisien dan efektif. Gedung dan bangunan adalah 
infrastruktur penting yang digunakan untuk berbagai kegiatan akademik dan 
administratif di perguruan tinggi. Pemeliharaan yang teratur dan berkala akan 
memastikan bahwa fasilitas-fasilitas ini tetap dapat berfungsi dengan optimal, 
mendukung kelancaran proses belajar mengajar, penelitian, dan pengabdian 
masyarakat. Tanpa pemeliharaan yang baik, bangunan dapat mengalami 
kerusakan yang dapat mengganggu operasional perguruan tinggi. 
Pemeliharaan yang rutin dan tepat dapat memperpanjang umur bangunan 

dan mencegah kerusakan besar yang akan memerlukan biaya perbaikan yang 
lebih tinggi. Dengan menggunakan anggaran PNBP untuk pemeliharaan, 
perguruan tinggi dapat memaksimalkan pemanfaatan aset dan mengurangi 
pemborosan anggaran. 
Pemeliharaan preventif yang dilakukan secara rutin dengan menggunakan 
anggaran PNBP dapat menghindari kerusakan besar yang membutuhkan 
biaya lebih tinggi untuk perbaikan. Dengan kata lain, pemeliharaan yang 
dilakukan secara terencana dan teratur dapat mengurangi kemungkinan 

perbaikan mendesak yang mahal, sehingga anggaran perguruan tinggi bisa 
digunakan dengan lebih efisien. Pemeliharaan gedung juga bertujuan untuk 
menciptakan lingkungan kampus yang sehat dan produktif. Bangunan yang 
terawat akan meningkatkan kebersihan dan kenyamanan ruang belajar serta 
area lainnya di kampus. Perguruan tinggi yang memiliki gedung dan fasilitas 
yang baik, terawat, dan modern cenderung memiliki daya tarik lebih besar 
bagi mahasiswa, dosen, dan mitra riset. Pemeliharaan gedung yang baik akan 
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meningkatkan reputasi perguruan tinggi dan memperkuat daya saingnya di 
tingkat nasional maupun internasional. Fasilitas yang memadai menjadi salah 
satu faktor penentu dalam menarik calon mahasiswa dan menjalin kerja sama 
dengan pihak lain. Politeknik STIA LAN Bandung dalam memanfaatkan 
sumber anggaran dari PNBP untuk pemeliharaan di tahun 2024 meliputi 
kegiatan; 1)Pemeliharaan gedung dan bangunan; 2) Pemeliharaan halaman 
gedung dan bangunan; 3) Belanja barang persediaan pemeliharaan gedung 
dan bangunan; (1) Persediaan belanja barang pemeliharaan gedung dan 
bangunan, (2) Persediaan belanja elektronik. Untuk memenuhi kebutuhan 

sarana dan prasarana pegawai dan penunjang kegiatan Tridharma Perguruan 
Tinggi serta untuk meningkatkan kinerja pegawai, maka Kegiatan 
Pemeliharaan Rutin / Berkala Gedung Kantor Tahun 2024 Politeknik STIA 
LAN Bandung sangat dibutuhkan didalam kegiatan operasional perkantoran, 
sehingga pemenuhan kebutuhannya sangat menunjang kelancaran kegiatan. 

5. Perawatan kendaraan bermotor roda empat 

Perawatan kendaraan roda empat di instansi pemerintah dalam bentuk 
perguruan tinggi sangat penting untuk memastikan keamanan, efisiensi, 

produktivitas, dan kelancaran operasional di kampus. Dengan pemeliharaan 
yang tepat, kendaraan dapat berfungsi dengan baik, memperpanjang umur 
kendaraan, dan mengurangi biaya perbaikan besar. Selain itu, kendaraan 
yang terawat juga mendukung kepatuhan terhadap regulasi, pengurangan 
dampak lingkungan, dan meningkatkan citra perguruan tinggi. Oleh karena 
itu, perawatan kendaraan harus dianggap sebagai bagian integral dari 
manajemen sumber daya di PTN untuk menjaga kelancaran berbagai kegiatan 
akademik, administratif, dan sosial. Pada tahun 2024 di Politeknik STIA LAN 

Bandung untuk perawatan kendaraan roda empat ada 5 unit diantaranya 
untuk;1) Biaya pemeliharaan dan operasional kendaraan roda 4; 2) Biaya 
perpanjangan STNK 1 unit ;3) Belanja persediaan pemeliharaan kendaran 
roda 4 

6. Perawatan kendaraan bermotor roda 2  
Urgensi perawatan kendaraan roda dua di perguruan tinggi pemerintah 
sangat besar karena berhubungan langsung dengan keamanan, efisiensi, 
keberlanjutan operasional, dan pengelolaan anggaran yang lebih baik. 
Perawatan yang teratur membantu memastikan kendaraan tetap berfungsi 

dengan baik, mengurangi risiko kecelakaan, memperpanjang umur 
kendaraan, serta mendukung kelancaran kegiatan pendidikan dan 
administratif. Dengan demikian, pemeliharaan kendaraan roda dua yang tepat 
merupakan bagian integral dari pengelolaan sumber daya yang efektif dan 
efisien di perguruan tinggi pemerintah. Perawatan kendaraan roda 2 (1 unit) 
di Politeknik STIA LAN Bandung di tahun 2024 ini adalah untuk; Biaya 
pemeliharaan dan operasional kendaraan roda 2, meliputi; 1) Biaya 
perpanjangan stnk; 2) Belanja persediaan pemeliharaan kendaraan roda 2 

 
Dengan layanan umum yang efektif, perguruan tinggi dapat menciptakan 
lingkungan yang kondusif untuk belajar, bekerja dan berkembang. 
 

b. Tujuan dan sasaran 
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Memastikan bahwa berbagai aspek administratif, fasilitas, dan layanan non-
akademik berjalan dengan baik untuk mendukung kegiatan akademik dan 
menciptakan lingkungan kampus yang produktif. 
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BAB II METODE KEGIATAN 
 

1. Kegiatan Administrasi PNBP 
Strategi: 

1. Koordinasi dengan unit: 
o Membuat jadwal rutin pertemuan internal dengan unit terkait. 
o Menyusun daftar kebutuhan administrasi PNBP berdasarkan masukan 

dari unit. 
o Membentuk tim koordinasi untuk mempercepat pengumpulan dokumen. 

2. Konsultasi dengan KPPN, Kanwil, dan LAN Jakarta: 

o Menyiapkan dokumen pendukung untuk konsultasi. 
o Menjadwalkan pertemuan daring atau luring dengan pihak-pihak 

tersebut. 
o Mendokumentasikan hasil konsultasi untuk dijadikan pedoman. 

Metode Pelaksanaan: 
• Membuat timeline kerja. 
• Menunjuk PIC (Person In Charge) untuk setiap unit. 
• Melakukan evaluasi bulanan terhadap progres kegiatan. 

 
2. Kegiatan Intensifikasi PNBP 
Strategi: 

1. Membuat brosur dan leaflet: 
o Menyusun konten dengan melibatkan tim kreatif dan ahli desain. 
o Melakukan uji coba tampilan dengan kelompok kecil audiens. 
o Mencetak sesuai kebutuhan setelah revisi. 

2. Membuat souvenir: 

o Memilih jenis souvenir berdasarkan segmentasi audiens. 
o Melakukan survei harga untuk memastikan efisiensi anggaran. 
o Mencantumkan logo dan informasi Politeknik STIA LAN Bandung. 

Metode Pelaksanaan: 
• Menggunakan desain berbasis kebutuhan audiens. 
• Melibatkan vendor profesional untuk mencetak materi promosi. 
• Mengatur distribusi secara langsung dan melalui media online. 

 
3. Kegiatan Promosi 

Strategi: 
1. Penyebaran brosur: 

o Distribusi melalui pos, media sosial, dan acara Edu Expo. 
o Melibatkan relawan mahasiswa untuk distribusi langsung di sekolah-

sekolah. 
2. Pengiriman surat promosi: 

o Menggunakan template standar yang disesuaikan untuk setiap audiens. 
o Menyediakan opsi komunikasi daring untuk respon cepat. 

3. Promosi tatap muka dan online: 
o Mengadakan sesi informasi (info session) secara hybrid. 
o Menggunakan fitur live streaming di media sosial. 

Metode Pelaksanaan: 
• Membuat kalender promosi yang terintegrasi. 
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• Menyusun laporan hasil setiap kegiatan promosi. 
• Melakukan evaluasi efektivitas berdasarkan jumlah respon. 

 
4. Kegiatan Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 
Metode Pelaksanaan: 

1. Pemeliharaan Rutin: 
o Menyusun jadwal tetap untuk pengecekan berkala. 
o Melibatkan teknisi internal dan eksternal sesuai kebutuhan. 
o Membuat laporan inspeksi dengan foto dokumentasi. 

2. Pemeliharaan Darurat: 
o Mengaktifkan jalur komunikasi untuk laporan kerusakan. 
o Memiliki kontrak dengan vendor untuk perbaikan darurat. 

3. Evaluasi dan Dokumentasi: 
o Menyusun laporan akhir setiap semester. 
o Memastikan pembaruan alat yang sudah usang. 

 
5. Kegiatan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 

Metode Pelaksanaan: 
1. Inspeksi Rutin: 

o Membuat jadwal inspeksi harian/mingguan untuk area prioritas. 
o Menggunakan checklist inspeksi untuk mempermudah evaluasi. 

2. Pemeliharaan Preventif: 
o Membersihkan saluran air, pengecatan, dan penggantian lampu secara 

terjadwal. 
o Memastikan sistem keamanan seperti CCTV dan alarm selalu berfungsi. 

3. Pemeliharaan Korektif: 
o Segera memperbaiki kerusakan yang dilaporkan. 
o Menyimpan catatan lengkap perbaikan sebagai bahan evaluasi. 

 
6. Kegiatan Perawatan Kendaraan Roda Empat 
Metode Pelaksanaan: 

1. Perawatan Berkala: 
o Mengikuti jadwal service yang direkomendasikan oleh produsen 

kendaraan. 

o Mencatat setiap perawatan di buku log kendaraan. 
2. Perawatan Kasuistis/Urgent: 

o Memiliki daftar bengkel resmi yang dapat dihubungi segera. 
o Menyiapkan dana cadangan untuk perbaikan darurat. 

3. Dokumentasi: 
o Mendokumentasikan setiap perawatan untuk pelaporan bulanan. 
o Menyusun anggaran berbasis kebutuhan historis. 

 

7. Kegiatan Perawatan Kendaraan Roda Dua 
Metode Pelaksanaan: 

1. Perencanaan: 
o Membuat jadwal perawatan berkala untuk semua kendaraan roda dua. 
o Mengadakan koordinasi dengan pengemudi kendaraan. 

2. Pelaksanaan: 
o Menggunakan bengkel terpercaya yang terdaftar. 
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o Memastikan pemeriksaan lengkap, termasuk oli, rem, ban, dan lampu. 
3. Monitoring: 

o Menyimpan laporan perawatan di sistem informasi kendaraan. 
o Melakukan audit tahunan terhadap biaya perawatan. 

4. Evaluasi: 
o Membandingkan kinerja kendaraan sebelum dan sesudah perawatan. 
o Melakukan pengadaan suku cadang jika diperlukan. 

 
Semua metode ini dilakukan untuk memastikan keberlanjutan layanan umum di 

Politeknik STIA LAN Bandung sesuai dengan standar operasional dan efisiensi 
anggaran. 
4o 
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BAB III PELAKSANAAN KEGIATAN 
 

 
Nama kegiatan Administrasi PNBP 

1. Waktu Pelaksanaan 
➢ 12 Bulan 

2. Tahapan kegiatan 
Pelaksanaan 
➢ Layanan kegiatan rutin operasional yang bersumber dari PNBP  
➢ Proses Pembayaran biaya kirim surat dinas untuk 12 bulan 
➢ Proses Pembayaran untuk cetak dokumentasi kegiatan untuk 1 tahun 
➢ Proses Pembayaran biaya sewa kendaraan operasional untuk pimpinan 12 

bulan 
➢ Proses Pembayaran biaya sewa mesin fotocopy, sewa printer 12 bulan 

➢ Proses Pembayaran langganan sevima untuk 1 tahun  
➢ Proses pembayaran honorarium output kegiatan (dosen yang diberi tugas 

tambahan sebagai kepala/ketua unit, sekretaris unit) untuk 6 bulan 
➢ Proses Pembayaran honorarium pengelola PNBP selama 12 bulan 
➢ Proses pembelian materai untuk 1 tahun anggaran 
➢ Proses Pencatatan perjalanan dinas yang bersumber dari PNBP untuk 1 

tahun 
3. Penerima Manfaat 

➢ Stakeholder Politeknik STIA LAN Bandung; mahasiswa Politeknik STIA LAN 
Bandung; pihak eksternal yang menerima layanan keuangan, baik langsung 
maupun tidak langsung 

4. Hambatan- 
5. Tindak lanjut- 

 
Nama kegiatan Intensifikasi PNBP  
1. Waktu Pelaksanaan 

Perencanaan 

➢ Belanja Barang Persediaan Barang Konsumsi (Cetakan Leaflet, brosur, souvenir) 
1) Koordinasi dengan  Kewadiran III berkenaan dengan rencana Penerimaan Calon 

Mahasiswa baru; jadwal, persyaratan, tim SeTIA Edu  dan Talent dan 
pencetakan brosur dan poster (Januari) 

2) Pembuatan Brosur (Januari – Februari) 
Persiapan rencana kegiatan pembuatan brosur PCMB: jadwal, persyaratan, tim 
SeTIA Edu  dan Talent dan pencetakan brosur   
Pemotretan talent brosur yang merupakan mahasiswa dan sesi pemotretan 

dilaksanakan bersama SeTIA Edu Media 
3) Pembuatan Souvenir (Februari) 

➢ Belanja Perjalanan Dinas dalam Kota 
1) Konsultasi/Koordinasi ke KPPN/Kanwil (Jan-Des 2024) 

2. Tahapan Kegiatan 
Pelaksanaan 
1) Belanja Barang Persediaan Barang Konsumsi (Cetakan Leaflet, brosur, souvenir) 
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➢ Persiapan rencana kegiatan pembuatan brosur PCMB: jadwal, persyaratan, 
tim SeTIA Edu  dan Talent dan pencetakan brosur dan poster 

➢ Pemotretan talent brosur  
➢ Pembuatan draft brosur 
➢ Berkoordinasi dengan unit yang terkait dalam perencanaan kegiatan yaitu 

unit keuangan dan dan Renev,  
➢ Pembuatan dammi Brosur 
➢ Berkoordinasi dengan tim kemahasiswaan alumni dan humas serta 

percetakan dalam pembuatan dummy brosur 

➢ Pencetakan Brosur dan kipas 
➢ Mendesain Souvenir untuk promosi 

➢ Pembuatan Merchandise untuk promosi 

➢ Melakukan pemesanan Souvenir 

2) Belanja Perjalanan Dinas dalam Kota 
➢ Konsultasi Rekonsiliasi semester I dan capaian output semester I Tahun 2024 

3. Penerima Manfaat 

➢ Politeknik STIA LAN Bandung  
➢ Stakeholders terkait dengan Politeknik STIA LAN Bandung 

4. Hambatan- 
5. Tindak lanjut- 
 
Nama Kegiatan Promosi 

1. Waktu Pelaksanaan 
1) Pembuatan Banner untuk dicetak  dan untuk di posting di website dan IG 

Politeknik STIA LAN Bandung (Februari - Maret) 
4) Pembuatan Spanduk (Februari – Maret) 
5) Pembuatan infografis informasi PCMB (Januari – Juli) 
7) Pembuatan meja booth pameran (April-Mei)  
Pelaksanaan 
➢ Offline 
1) Kunjungan Lapangan (Februari – Oktober) 

▪ Bulan Februari kelengkapan untuk promosi telah siap (brosur) 
▪ Sekolah-sekolah SMA/sederajat, yang tengah melakukan kegiatan 

bimbingan karir untuk para  peserta didik jenjang SMA/SMK/Sederajat 
▪ Untuk instansi pemerintah dilaksanakan pada awal tahun dimana 

penerimaan mahasiswa dibuka pada awal februari sampai dengan akhir 
mei dan sepanjang tahun untuk melaksanakan sosialisasi 

2) Pameran dan Edu Fair (Februari – Oktober) 
▪ Undangan Rutin mengikuti pameran di SMAN 14 Bandung (Februari - 

Maret) 
▪ Edu Fair (September – Oktober) bekerjasama dengan ormawa sesuai 

dengan program kerja ormawa dilaksanakan pada bulan Oktober – 
Desember. 

3) Pengumuman di media Cetak (Februari, Mei) 
▪ Menayangkan pegumuman pada media Cetak Tribun Jabar 

➢  online 
1) Berkolaborasi shooting Podcast Politeknik STIA LAN Bandung bersama 

Tribun Jabar,  
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2) Posting informasi PCMB di Website, IG (Januari – Desember)   
Pelaporan 
➢ Menyusun laporan kegiatan promosi 

2. Tahapan kegiatan 
➢ Kegiatan Kampus "Go to School" SMAN 16 Bandung yang dilaskanakan oleh 

mahasiswa Poltek yang merupakan Alumni SMAN 16, pada 11 Januari 2024 
➢ Podcast Tribun Jabar Online : Politeknik STIA LAN Bandung Kampus Ikatan 

Dinas KAMPUS EXPO 15 Januari 2024 
➢ Pembuatan desain banner dan spanduk PCMB 

➢ Menerima penawaran Kerjasama TRIBUN JABAR dan Mendiskusikan 

tawaran dari Tribun Jabar terkait kegiatan Promosi Poltek yang akan 

diterbitkan di Koran Tribun Jabar. 

➢ Posting konten terkait Pembukaan kegiatan PCMB di Media Sosial dan Web 

site 

➢ Kerjasama dengan Tribun Jabar 

➢ Berkoordinasi dengan Kemahasiswaan, Keuangan, RT BMN, BEM 

berkenaan dengan kegiatan Edu Expo SMAN 14 Bandung 

➢ Berkoordinasi dengan panitia penyelenggara edu Expo SMAN 14 dan rapat 

technical meeting bersama panitia penyelenggara edu expo serta 

menyiapkan kebutuhan untuk pelaksanaan edu expo 

➢ Mengikuti kegiatan Edu Expo SMAN 14 Bandung tanggal 28 dan 29 

Februari 2024 

➢ Penerbitan di media Cetak Tribun Jabar Brosur Penerimaan Calon 

Mahasiswa Baru ( PCMB) 15 Februari 2024 

➢ Pemberitaan melalui Tribun Jabar Online 

➢ Pengiriman surat ke instansi pemerintah seluruh Indonesia (khususnya 

BKD) dan SMAN se- Prov. Jabar mengenai penawaran Penerimaan 

mahasiswa baru Politeknik STIA LAN Bandung melalui POS 

➢ Melaksanakan kegiatan seleksi Administrasi berkenaan dengan PCMB kelas 

Kerjasama dengan pemerintah Kota Sukabumi 

➢ Berkoordinasi dengan unit terkait, Keuangan, RT BMN, BEM 

➢ Pembuatan e Flyer dan konten terkait kegiatan PCMB di Media Sosial  

➢ Pembuatan Spanduk PCMB 

➢ Pemasangan Spanduk PCMB 

➢ Penerbitan di Media Cetak Tribun Jabar Ucapan Idul Fitri dan informasi 

Penerimaan Calon Mahasiswa Baru ( PCMB)  

➢ Publish di Media Sosial Instagram Tribun Jabar Ucapan Idul Fitri dan 

informasi Penerimaan Calon Mahasiswa Baru ( PCMB)  

➢ Pemasangan spanduk PCMB  

➢ Pembuatan e Flyer dan konten terkait kegiatan PCMB di Media Sosial  

➢ Pembuatan eFlyer dan konten terkait kegiatan PCMB di Media Sosial  

➢ Informasi PCMB di Website, IG 

➢ Promosi Kelas Kerjasama Sukabumi ke BKPSDM 
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➢ Informasi PCMB di Website, IG 

➢ Pembuatan e-Flyer dan konten terkait kegiatan PCMB Gelombang 2 di 

Media Sosial  

➢ Pembuatan banner penghargaan & apresiasi kinerja LAN 

➢ Mempublikasikan Kegiatan Pengenalan Kehidupan Kampus bagi Mahasiswa 

Baru (PKKMB) 

➢ Melaksanakan kegiatan Belanegara 

➢ Mempublikasikan kegiatan Lembaga pada media daring pada media sosial, 

dan Tirbun Jabar 

➢ Melaksanakan kegiatan promosi Organisasi Mahasiswa 

➢ Melaksanakan kegiatan dan publikasi Konferensi Nasional Ilmu 

Administrasi (KNIA) 8.0 

➢ Publikasi Cetak Ucapan HUT RI di Koran Tribun Jabar 

➢ Mempublikasikan kegiatan Lembaga pada media daring pada media sosial, 

dan Tirbun Jabar  

➢ Mengikuti kegiatan Karnaval Mobil Hias di HUT Kota Bandung  

➢ Membuat Ucapan Selamat Hari Jadi Kota Bandung di tayangkan di medsos 

dan media cetak Tribun Jabar  

➢ Koordinasi dengan BEM untuk seleksi voulentir kegiatan EduExpo 

➢ Mempublikasikan kegiatan Lembaga pada media daring pada media sosial, 

dan Tirbun Jabar  

➢ Melaksanakan kegiatan Edu Expo bersama BEM Politeknik STIA LAN 

Bandung SMAN 4 Cimahi  

➢ Menyiapkan surat kunjungan penawaran untuk ke BPSDM Kota Cirebon, 

Kabupaten Cirebon, Kabupaten Indramayu, Kabupaten Garut 

➢ Melaksanakan kegiatan kunjungan promosi ke BPSDM Kabupaten 

Kuningan 

➢ Mempublikasikan kegiatan Lembaga pada media daring pada media sosial, 

dan Tirbun Jabar 

3. Penerima Manfaat 
➢ Politeknik STIA LAN Bandung  
➢ Stakeholders terkait dengan Politeknik STIA LAN Bandung 
➢ Lulusan SMA/SMK 
➢ pegawai dan 
➢ masyarakat umum 

4. Hambatan 

Kurangnya akses kegiatan promosi yang tidak berbayar seperti pameran 
pendidikan 

5. Tindak lanjut 
Melakukan promosi dengan kunjungan mandiri ke sekolah dan instansi 
pemerintah 

 
Nama kegiatan Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 

1. Waktu Pelaksanaan 
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➢ Waktu Pelaksanaan; Maret, Juni, November 
2. Tahapan kegiatan 

Perencanaan : 
➢ Persiapan pelaksaan pemeliharaan untuk beberapa item pemeliharaan sesuai 

dengan time scheduling pemeliharaan (AC, Genset, APAR, Pump) 
Pelaksanaan 

o pemeliharaan Lift Rutin setiap bulan di Tahun 2024 untuk beberapa 
standard item pemeliharaan. 

o Pemeliharaan AC rutin untuk beberapa ruangan kasuistis 

o Pelaksanaan : 
o Pengecekan Rutin Jaringan Internet  
o Pemeliharaan Pompa Dan Grountank Penampung Air 
o Pemeliharaan dan Check Quality Isian Alat Pemadam Api Ringan Untuk 

Tahun 2024 
➢ Pelaksanaan pemeliharaan Captive Power (Genset) Rutin Semesteran Tahun 

2024 untuk beberapa item pemeliharaan dan checklist keseluruhan fungsi 
captive power. 

➢ Pelaksanaan pemeliharaan AC (Pendingin Udara) Rutin Bulan Juni - Semester I 
Tahun 2024 untuk beberapa item pemeliharaan dan checklist keseluruhan 
fungsi - Kelas R. 331/332/334/335/337/338/339 

➢ Pelaksanaan pemeliharaan Lift Rutin Bulan Juli Tahun 2024 untuk beberapa 
item pemeliharaan dan checklist keseluruhan fungsi sistem dan jalur Lift 

➢ Pelaksanaan pemeliharaan AC (Pendingin Udara) Rutin Lanjutan Bulan Juli - 
Semester I Tahun 2024 untuk beberapa item pemeliharaan dan checklist 
keseluruhan fungsi - Ruang Kerja dan Ruang Kelas (Daftar Terlampir di Bukti 

Dukung) 
➢ Pelaksanaan pemeliharaan Lift Rutin Bulan September Tahun 2024 untuk 

beberapa item pemeliharaan dan checklist keseluruhan fungsi sistem dan jalur 
Lift serta finalisasi penawaran pergantian Main Rope yang harus diganti karena 
penggantian berkala. 

➢ Finalisasi Tagihan Pelaksanaan pemeliharaan AC (Pendingin Udara) Rutin 
Semesteran dan Finalisasi Pengecekan - Semester I Tahun 2024 untuk beberapa 
item pemeliharaan dan checklist keseluruhan fungsi - Ruang Kerja dan Ruang 
Kelas (Daftar Terlampir di Bukti Dukung) 

➢ Pelaksanaan pemeliharaan Lift Rutin Bulan November Tahun 2024 untuk 
beberapa item pemeliharaan dan checklist keseluruhan fungsi sistem dan jalur 
Lift serta finalisasi pelaksanaan  pergantian Main Rope yang harus diganti 
karena penggantian berkala siklus 8 Tahunan  

➢ Pelaksanaan pemeliharaan AC Kasuistis untuk beberapa item pemeliharaan dan 
checklist keseluruhan fungsi untuk Beberapa Ruangan. 

➢ Pelaksanaan pemeliharaan AC Kasuistis untuk beberapa item penggantian 
parts: Ruang Aula, Kelas 231, Ruang Sekretaris Pimpinan 

3. Penerima Manfaat 
➢ Mahasiswa 
➢ Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung 
➢ Stakeholder eksternal Politeknik STIA LAN Bandung, 

4. Hambatan- 
5. Tindak lanjut- 
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Nama kegiatan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 
1. Waktu Pelaksanaan 

➢ Waktu Pelaksanaan; Maret, Juni, November 
2. Tahapan kegiatan 

Pelaksanaan 
➢ Melaksanakan Identifikasi prioritas pemeliharaan gedung dan  
➢ bangunan dan dilakukan penjadwalan pemeliharaan dan perawatan 

prioritas. 
➢ Finalisasi Identifikasi prioritas pemeliharaan dan perawatan gedung  

➢ Pelaksanaan pemeliharaan kasuistis pemeliharaan bocoran dan perbaikan 

dibeberapa lokasi 

➢ Pelaksanaan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan meliputi beberapa area 

pemeliharaan : 

▪ Area Lobby  

▪ Area Paving Block Samping Loby 

▪ Area Canopy Parkir Motor 

▪ Perbaikan Pintu Laboratorium 

▪ Beberapa titik bocoran 

➢ Finalisasi Pelaksanaan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan meliputi 

beberapa area pemeliharaan - Checking hasil pelaksanaan pemeliharaan: 

▪ Area Lobby 
▪ Area Paving Block Samping Lobby 
▪ Area Canopy Parkir Motor 

▪ Perbaikan Pintu Laboratorium 
▪ Beberapa titik bocoran 
▪ Area Toilet 

3. Penerima Manfaat 
➢ Mahasiswa 
➢ Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung 
➢ Stakeholder eksternal Politeknik STIA LAN Bandung 

4. Hambatan- 

5. Tindak lanjut- 
 
Nama kegiatan Perawatan Kendaraan Roda Empat 

1. Waktu Pelaksanaan 
➢ April, Juli, September, Desember 

2. Tahapan kegiatan 
Perencanaan 
➢ Identifikasi dan inventarisir prioritas pelaksanaan pemeliharaan kendaraan 

Roda Empat serta perpanjangan STNK. 
Pelaksanaan: 
➢ Finalisasi perhitungan kumulatif perpanjangan STNK Kendaraan Roda 

Empat  
➢ Pelaksanaan Pemeliharaan Rutin Bengkel untuk kendaraan operasional 

Roda Empat  
▪ No Polisi :  
▪ D 1432 B  
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▪ D 1311 A  
▪ D 1274 C 
▪ D 1415 B 
▪ D7446 C 

➢ Pemeliharaan Bengkel Penyedia Trac untuk kendaraan operasional 
pimpinan  
▪ D 1541 AKJ 

➢ D 7446 C (Cek Internal) dan Realisasi Pembayaran pajak Tahunan 
➢ D 1541 AKJ (Pemeliharan Bengkel Vendor) 

➢ Pelaksanaan Pemeliharaan Bengkel Kasuistis untuk kendaraan operasional 
Roda Empat  

➢ No Polisi :  
▪ D 1311 A  
▪ D 1274 C 

➢ Pengecekan Internal 
▪ D 1432 B 
▪ D 1415 C  

▪ D 7446 C   
▪ D 1541 AKJ 

➢ Pelaksanaan Pemeliharaan Bengkel Kasuistis untuk kendaraan operasional 
Roda Empat  
No Polisi :  
▪ D 1432 B 
▪ D 1415 C 

➢ Pemeliharaan untuk Hi-Ace perbaikan mayor (masih masuk masa garansi 

mesin dan 2 x service free) 
➢ Uji KIR dilakukan per 2 kali dalam setahun 

3. Penerima Manfaat 
➢ Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung.  
➢ Kegiatan Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik STIA LAN Bandung 

4. Hambatan- 
5. Tindak lanjut- 

 
Nama kegiatan Perawatan Kendaraan Roda Dua 

1. Waktu Pelaksanaan 
April, Juli, September, Desember 

2. Tahapan kegiatan 
Perencanaan 
➢ Identifikasi dan inventarisir prioritas pelaksanaan pemeliharaan kendaraan 

Roda dua serta perpanjangan STNK. 
Pelaksanaan 
➢ Cek Internal Kendaraan Bermotor Roda 2 

- D 4289 C 
- D 6770 D 
➢ Pemeliharaan kebengkel kasuistis untuk kendaraan operasional roda dua 
➢ Finalisasi perhitungan kumulatif perpanjangan STNK Kendaraan Roda Dua. 
➢ Realiasasi Pembayaran Administrasi Pelaksanaan Pemeliharaan Kendaraan 

Bermotor 
3. Penerima Manfaat 
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▪ Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung.  
▪ Kegiatan Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik STIA LAN Bandung 

4. Hambatan - 
5. Tindak lanjut- 
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BAB IV PENYERAPAN ANGGARAN DAN PENCAPAIAN KINERJA 

FISIK 
 

a. Realisasi penyerapan anggaran 
 

No Pagu Anggaran Realisasi Persentase 

1 Rp 1.263.567.000 Rp 1.263.558.513 100% 

 
b. Pencapaian kinerja fisik (output kegiatan) 

 

1. Kegiatan Intensifikasi PNBP 

Capaian Fisik: 

Pembuatan dan Distribusi Brosur/Leaflet: 

o 5.000 brosur/leaflet dicetak dan didistribusikan ke berbagai institusi 

seperti SMA/SMK, instansi pemerintah, dan komunitas terkait. 

Produksi Souvenir: 

o 1.000 unit souvenir promosi diproduksi dan dibagikan pada acara 

promosi atau kegiatan kampus. 

 

2. Dokumen PNBP 

Capaian Fisik: 

Penyusunan Dokumen: 

o Dokumen administrasi PNBP lengkap untuk tahun berjalan, termasuk 

laporan keuangan triwulanan. 

Koordinasi Administrasi: 

o Minimal 4 kali konsultasi formal dengan KPPN, Kanwil, dan LAN Jakarta 

untuk memastikan akurasi dan efisiensi dokumen. 

 

3. Kegiatan Promosi 

Capaian Fisik: 

Distribusi Brosur dan Surat Promosi: 

o 10.000 brosur disebarkan ke sekolah-sekolah dan instansi pemerintah. 

o 1.000 surat promosi dikirim secara daring dan melalui pos. 

Promosi Langsung dan Online: 

o 20 sesi promosi tatap muka di SMA/SMK sederajat, Edu Expo, dan 

instansi pemerintah. 

o Kampanye digital melalui media sosial yang menjangkau minimal 5.000 

interaksi. 

 

4. Layanan Kegiatan Promosi 

Capaian Fisik: 

Peningkatan Jangkauan: 

o Partisipasi dalam 3 Edu Expo atau pameran pendidikan. 
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o Penambahan 1.000 followers di akun media sosial resmi Politeknik STIA 

LAN Bandung. 

 

5. Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 

Capaian Fisik: 

Pelaksanaan Pemeliharaan Berkala: 

o 100% peralatan utama (AC, Genset, Printer, dll.) mendapatkan 

pemeliharaan sesuai jadwal. 

Dokumentasi Pemeliharaan: 

o Laporan inspeksi dan perbaikan rutin disusun per semester. 

 

6. Kontrol Pelaksanaan Pemeliharaan dan Dokumen 

Capaian Fisik: 

Inspeksi Rutin: 

o 12 laporan inspeksi bulanan yang mencakup kondisi peralatan, mesin, 

dan kendaraan. 

Dokumentasi Perbaikan: 

o Setiap aktivitas pemeliharaan terdokumentasi dengan baik, termasuk 

bukti foto dan laporan teknis. 

 

7. Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 

Capaian Fisik: 

Pemeliharaan Rutin: 

o Seluruh gedung dan fasilitas umum dilakukan perawatan sesuai jadwal 

(4 kali setahun). 

Perbaikan Khusus: 

o Minimum 2 proyek renovasi kecil selesai setiap semester. 

 

8. Kontrol Pelaksanaan Pemeliharaan Gedung dan Peralatan 

Capaian Fisik: 

Pengawasan dan Dokumentasi: 

o Setiap pemeliharaan gedung dan fasilitas menghasilkan laporan inspeksi 

lengkap. 

Sertifikasi Fasilitas: 

o Sertifikasi layak fungsi untuk fasilitas seperti lift, genset, dan sistem 

kelistrikan diperbarui setiap tahun. 

 

9. Pemeliharaan Kendaraan Bermotor 

Capaian Fisik: 

Kendaraan Roda Empat: 

o 100% kendaraan roda empat mendapatkan perawatan berkala sesuai 

jadwal. 
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Kendaraan Roda Dua: 

o 100% kendaraan roda dua mendapatkan service rutin dan inspeksi 

keselamatan. 

 

10. Kegiatan Operasional Perkantoran Sehari-hari (Bersumber dari PNBP) 

Capaian Fisik: 

Dukungan Operasional: 

o 100% kebutuhan kantor seperti alat tulis, listrik, dan layanan kebersihan 

terpenuhi secara optimal. 

Laporan Penggunaan Dana: 

o Laporan bulanan penggunaan dana operasional tersedia dan terverifikasi. 
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BAB V PENUTUP 
Pelaksanaan kegiatan layanan umum tahun 2024 yang mencakup intensifikasi PNBP, 

promosi, pemeliharaan peralatan, gedung, kendaraan bermotor, serta operasional 

perkantoran sehari-hari merupakan upaya strategis untuk mendukung tercapainya 

sasaran dan tujuan Politeknik STIA LAN Bandung secara efektif dan efisien. Dengan 

penerapan metode pelaksanaan yang terencana, pengawasan yang ketat, serta 

dokumentasi yang lengkap, diharapkan seluruh kegiatan ini mampu meningkatkan 

kualitas pelayanan dan operasional institusi. Komitmen terhadap pelaksanaan 

kegiatan ini juga menjadi wujud nyata dalam menjawab tantangan pengelolaan sumber 

daya secara berkelanjutan, sehingga Politeknik STIA LAN Bandung dapat terus 

berkontribusi sebagai institusi pendidikan yang unggul dan terpercaya. 
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LAMPIRAN 
 

KAK 
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RAB 
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Administrasi PNBP 
  
SK Tim  
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36 
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Daftar SP2D Satker (011-Sewa Kendaraan Operasional Pimpinan) 
 

 
 
Daftar SP2D Satker (033-Honor Pengelolaan Anggaran PNBP 
 

   
 
 

 

 
Kegiatan Intensifikasi PNBP  
(Cetakan Brosur, Leaflet) 
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Foto Talent untuk Brosur 
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Souvenir 

 

                        
 

 
Promosi 

 
Kampus "Go to School" SMAN 16 Bandung  
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Podcast Bersama Tribun Jabar 

 
PODCAST BERSAMA TRIBUN JABAR  
11 Januari 2024 
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Tayangan di Medsos 
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Pemasangan Spanduk 
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Ucapan Idul Fitri ke Tribun Jabar 
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Instagram Official Lembaga 
 

         
 

 

 
Tiktok Official Lembaga 
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Surat Tugas 
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Surat Penawaran/Promosi 
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Surat Penawaran/Promosi 
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    Surat Penawaran/Promosi 
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Surat Penawaran/Promosi 
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Surat Penawaran/Promosi 
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Pembuatan Banner penghargaan dan apresiasi kinerja LAN 
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Layar Interaktif (Signage) 
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Pemeliharaan Peralatan dan mesin 

Lift 

 

Cekhlist 
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Genset 

 
Cheklist 
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AC Split 

 
AC di Ruang Kelas 
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Alat Pemadam Kebakaran 

 

   
 

 

   

 

 Proses Pengisian APAR 
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Pemeliharaan Gedung dan Bangunan dari PNBP 

 
 

         
 

 

       

 

 

 
Pemeliharaan Cabling    
 

        
 

  
Toilet Adum (closet) 
 

         



 

71 

 

 

 
Toilet Lantai 2B 
 

               
 

 
 

        

 

 
Pintu LAB 
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Kontaktor Pompa 
 

       
 

 
Penggantian 
 

    

 

Pemeliharaan Gedung halaman 
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Persediaan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan (Chemical) 
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Persediaan belanja elekronik 

 
Kabel dan Lampu Philips 
 

                 
 

 

ATK 
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Souvenir dan Plakat 

 

      
 

 

       

 

SP2D 

 

 
 

 


