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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT atas berkat rahmat dan karunia-Nya yang telah 

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

Tahun 2025 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. 

Sebagai bagian dari komitmen Politeknik STIA LAN Bandung untuk menjadi perguruan tinggi 

kementerian/lembaga yang unggul dan berdaya saing internasional, laporan ini juga 

menggambarkan langkah-langkah strategis yang ditempuh dalam meningkatkan kualitas 

pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 

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 2025–2029 dan RKA Tahun 

2025. Semoga laporan ini bermanfaat untuk meningkatkan kinerja Politeknik STIA LAN Bandung di 

masa yang akan datang. Aamiin. 

 

Bandung, Desember 2025   

Direktur,  

 

 

Muhammad Nur Afandi 
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BAB I PENDAHULUAN 

 

a. Latar belakang 

Politeknik STIA LAN Bandung sebagai institusi pendidikan tinggi di bawah Lembaga 

Administrasi Negara memiliki mandat untuk menyelenggarakan pendidikan vokasi yang 

unggul di bidang administrasi publik. Dalam rangka mendukung pelaksanaan tugas dan 

fungsi kelembagaan secara optimal, diperlukan kegiatan layanan umum yang terstruktur dan 

berkelanjutan. 

Kegiatan layanan umum merupakan komponen esensial dalam mendukung operasional 

kampus, baik dari sisi administratif, kelembagaan, publikasi, pengelolaan keuangan, maupun 

pemeliharaan aset negara. Tahun anggaran 2025 menjadi momentum penting untuk 

memperkuat fondasi kelembagaan melalui pelaksanaan kegiatan layanan umum yang 

terintegrasi. 

Administrasi PNBP 

Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) membutuhkan sistem administrasi 

yang tertib, transparan, dan akuntabel. Kegiatan ini meliputi pengiriman surat dinas, 

dokumentasi, penggandaan, honorarium pelaksana kegiatan, serta pengadaan kebutuhan 

operasional. Tanpa dukungan administrasi yang baik, pengelolaan PNBP berisiko tidak efisien 

dan tidak sesuai regulasi. 

Peningkatan Kelembagaan 

Partisipasi aktif dalam forum-forum profesi seperti Forum Dekan, IABI, dan IAPA merupakan 

bagian dari strategi peningkatan kelembagaan. Kegiatan ini memperkuat posisi institusi 

dalam jejaring nasional, meningkatkan reputasi akademik, serta membuka peluang kerja 

sama lintas lembaga. 

Intensitifikasi PNBP 

Dalam rangka mendukung kebijakan pemerintah untuk meningkatkan kontribusi 

Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP), perguruan tinggi kedinasan dituntut untuk lebih 

kreatif dan inovatif dalam mengoptimalkan potensi layanan yang dimiliki. Poltek STIA LAN 

Bandung sebagai institusi pendidikan tinggi kedinasan memiliki peran strategis dalam 

menghasilkan sumber daya aparatur yang unggul sekaligus memberikan layanan akademik, 

pelatihan, seminar, dan kerja sama kelembagaan yang berpotensi menjadi sumber PNBP. 

Memasuki tahun 2025, tantangan persaingan antar lembaga pendidikan semakin ketat. 

Poltek STIA LAN Bandung perlu memperkuat strategi komunikasi dan promosi agar layanan 

yang ditawarkan dapat dikenal luas oleh masyarakat, mitra kerja, maupun instansi 

pemerintah. Salah satu langkah konkret adalah melalui kegiatan intensifikasi PNBP dengan 

memanfaatkan media cetak berupa leaflet dan brosur, serta dukungan souvenir berlogo 

kampus. 

Leaflet dan brosur berfungsi sebagai sarana informasi resmi yang menyajikan program, 

layanan, serta ketentuan biaya secara ringkas, jelas, dan profesional. Media ini tidak hanya 

memudahkan masyarakat memahami manfaat layanan, tetapi juga meningkatkan kredibilitas 

dan citra kampus sebagai lembaga yang akuntabel. Sementara itu, souvenir berlogo kampus 

menjadi media branding yang efektif untuk membangun kedekatan emosional dengan 

mahasiswa, alumni, dan mitra kerja. Souvenir juga berperan sebagai bentuk apresiasi dalam 
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kegiatan berbayar, sehingga meningkatkan kepuasan peserta sekaligus memperkuat 

loyalitas terhadap institusi. Dengan strategi ini, kegiatan intensifikasi PNBP melalui media 

cetak dan souvenir tidak sekadar menjadi aktivitas promosi, melainkan bagian dari upaya 

sistematis untuk: 

• Mengoptimalkan penerimaan negara melalui peningkatan jumlah pengguna layanan 

berbayar, 

• Memperkuat citra Poltek STIA LAN Bandung sebagai pusat unggulan pendidikan 

aparatur, 

• Membangun relasi berkelanjutan dengan mitra kerja dan masyarakat, 

• Menjaga relevansi komunikasi di era digital dengan tetap memanfaatkan media 

konvensional yang efektif. 

Oleh karena itu, kegiatan intensifikasi PNBP melalui cetak leaflet, brosur, dan souvenir di 

Poltek STIA LAN Bandung tahun 2025 menjadi langkah penting dan strategis dalam 

mendukung keberlanjutan institusi sekaligus kontribusi nyata terhadap penerimaan negara. 

Pelaksanaan Publikasi 

Publikasi kelembagaan menjadi sarana strategis untuk menyampaikan informasi, capaian, 

dan program kampus kepada masyarakat. Kegiatan ini mendukung transparansi, 

akuntabilitas, dan promosi institusi secara luas, serta memperkuat citra Politeknik STIA LAN 

Bandung sebagai kampus vokasi unggulan. 

Pengelolaan Keuangan 

Pengelolaan keuangan yang baik merupakan syarat mutlak dalam pelaksanaan anggaran 

negara. Kegiatan ini mencakup honorarium pengurus dan penyimpan BMN, serta 

pengawasan terhadap penggunaan dana PNBP. Tanpa sistem keuangan yang tertib, risiko 

penyimpangan dan ketidakefisienan akan meningkat. 

Penyediaan barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik)-Chemical 

Penyediaan barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik)-Chemical mempunyai 

peran penting dalam menjalankan fungsi pelayanan dalam sebuah organisasi.Penyediaan 

barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik)-Chemical yang terpenuhi akan 

meningkatkan kinerja dan fungsi pelayanan yang diberikan kepada stakeholder Politeknik 

STIA LAN Bandung. 

Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 

Pemeliharaan Peralatan perkantoran dan mesin merupakan salah satu hal yang sangat 

penting dalam manajemen perkantoran. Seiring dengan perkembangan teknologi yang 

semakin maju sekarang serrta 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 
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dapat menghambat pelayanan kepada publik dan mengakibatkan pandangan publik 

terhadap Politeknik STIA LAN Bandung tidak maksimal. Peralatan seperti lift, AC, personal 

komputer/notebook, dan genset merupakan aset vital dalam mendukung kegiatan akademik 

dan administratif. Pemeliharaan berkala diperlukan untuk menjaga fungsi, keamanan, dan 

umur pakai aset tersebut, serta menghindari gangguan operasional. 

Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 

Gedung dan bangunan kampus merupakan sarana utama dalam pelaksanaan kegiatan 

belajar mengajar. Pemeliharaan gedung bertingkat dan halaman, termasuk yang telah dibuka 

blokirnya, bertujuan menjaga kenyamanan, keselamatan, dan kelayakan lingkungan kerja 

dan belajar. 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 2025 Politeknik STIA LAN 

Bandung sangat dibutuhkan didalam kegiatan operasional perkantoran, sehingga 

pemenuhan kebutuhannya sangat menunjang kelancaran kegiatan. 

Layanan perkantoran melalui Cleaning Service Teknisi, satpam, driver dan resepsionis  

Dasar kegiatan adanya layanan perkantoran melalui Cleaning Service Teknisi, satpam, driver 

dan resepsionis, yakni kegiatan ini mempunyai peran penting dalam menjalankan fungsi 

pelayanan dalam sebuah organisasi serta untuk mejang aktivitas operasional yang terpenuhi 

akan meningkatkan kinerja dan fungsi pelayanan yang diberikan kepada stakeholder 

Politeknik STIA LAN Bandung. Keberadaan tenaga pendukung seperti cleaning service, 

teknisi, satpam, driver, resepsionis, serta tenaga kependidikan kontrak di Politeknik STIA LAN 

Bandung tahun 2025 merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari kelancaran aktivitas 

kampus. Mereka berperan menjaga kebersihan, keamanan, kenyamanan, serta memastikan 

sarana prasarana berfungsi dengan baik sehingga seluruh sivitas akademika dapat fokus 

pada kegiatan belajar, penelitian, dan pengabdian masyarakat. Tanpa dukungan mereka, 

suasana kampus tidak akan kondusif untuk menunjang proses akademik yang berkualitas. 

Selain itu, tenaga pendukung juga menjadi garda terdepan dalam pelayanan dan 

operasional kampus. Resepsionis memberikan citra ramah dan profesional kepada 

tamu, driver mendukung mobilitas kegiatan, teknisi memastikan fasilitas tetap 

optimal, sementara tenaga kependidikan kontrak membantu kelancaran administrasi 

akademik. Sinergi dari seluruh tenaga ini menjadikan Politeknik STIA LAN Bandung 

mampu menghadirkan lingkungan pendidikan yang tertib, aman, dan efisien, 

sehingga visi mencetak lulusan unggul dapat tercapai dengan baik di tahun 2025. 

Perawatan Kendaraan Bermotor Roda Empat dan Roda Dua 

Kendaraan dinas roda 2, 4, 6, dan 10 digunakan untuk mendukung mobilitas pegawai dalam 

pelaksanaan tugas kedinasan. Perawatan kendaraan dan pengurusan STNK diperlukan untuk 

menjamin kesiapan operasional, efisiensi biaya, dan keselamatan perjalanan dinas. 

Pengadaan suku cadang dan perlengkapan pemeliharaan kendaraan roda 4 merupakan 

bagian dari strategi preventif dalam menjaga performa kendaraan dinas. Kegiatan ini 

mendukung efisiensi operasional dan menghindari kerusakan berat yang memerlukan biaya 

besar. 

Kegiatan layanan umum di Politeknik STIA LAN Bandung tahun 2025 bukan sekadar 

pelengkap operasional, melainkan fondasi utama dalam membangun tata kelola 

kelembagaan yang profesional, efisien, dan berdaya saing. Dengan pelaksanaan yang 
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terencana dan terukur, kegiatan ini akan mendukung pencapaian visi institusi sebagai pusat 

unggulan pendidikan vokasi di bidang administrasi publik. Dalam rangka mendukung 

kelancaran operasional dan peningkatan kualitas pelayanan institusi, Politeknik STIA LAN 

Bandung menyelenggarakan berbagai kegiatan layanan umum sepanjang tahun 2025. 

Kegiatan ini merupakan bagian integral dari upaya institusi untuk menciptakan tata kelola 

yang efisien, akuntabel, dan berorientasi pada pelayanan publik yang prima.  

Dengan adanya kegiatan layanan umum yang terstruktur dan berkesinambungan, Politeknik 

STIA LAN Bandung berharap dapat menciptakan lingkungan kerja yang kondusif, 

mendukung pencapaian kinerja organisasi, dan memperkuat citra institusi sebagai pusat 

pengembangan kompetensi aparatur sipil negara yang profesional dan berintegritas. 

  

b. Tujuan dan sasaran 

Tujuannya  

Kegiatan layanan umum 

1. Mendukung kelancaran operasional dan tata kelola administrasi institusi melalui 

penyediaan layanan kerumahtanggaan, pengelolaan honorarium, serta pemenuhan 

kebutuhan bahan dan sarana kerja. Dengan adanya layanan ini, diharapkan tercipta 

lingkungan kerja yang tertib, efisien, dan kondusif bagi pelaksanaan tugas pokok dan 

fungsi organisasi. 

2. Memperkuat kapasitas organisasi, meningkatkan kualitas tata kelola, serta 

mendukung terciptanya institusi yang profesional, adaptif, dan berdaya saing dalam 

menghadapi perkembangan pendidikan tinggi dan tuntutan masyarakat. 

3. Meningkatkan efektivitas pengelolaan dan optimalisasi penerimaan negara bukan 

pajak melalui strategi komunikasi, publikasi, serta koordinasi kelembagaan. Upaya ini 

dilakukan dengan memperkuat sosialisasi, memperluas jangkauan informasi, dan 

mempererat hubungan kerja sama dengan pihak terkait. 

4. Meningkatkan visibilitas, citra, dan reputasi institusi melalui penyebaran informasi 

yang akurat, transparan, dan menarik. Publikasi ini diharapkan mampu memperkuat 

komunikasi kelembagaan, mendukung promosi program akademik, serta 

memperluas jangkauan informasi kepada masyarakat, mitra kerja, dan pemangku 

kepentingan. 

5. Memastikan tata kelola keuangan yang tertib, transparan, dan akuntabel, sekaligus 

menjaga keberlangsungan operasional melalui pemeliharaan sarana dan prasarana. 

Dengan pengelolaan yang baik, diharapkan tercipta efisiensi penggunaan anggaran 

serta terjamin keberlanjutan fasilitas pendukung kegiatan akademik dan administrasi. 

6. Tujuan utama adanya tenaga cleaning service, teknisi, satpam, driver, resepsionis, 

serta tenaga kependidikan kontrak di Politeknik STIA LAN Bandung tahun 2025 

adalah untuk mendukung terciptanya lingkungan kampus yang bersih, aman, tertib, 

nyaman, dan profesional sehingga seluruh sivitas akademika dapat menjalankan 

kegiatan belajar, penelitian, dan administrasi dengan optimal. 

 

Sasarannya 

Kegiatan layanan umum 
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1. Menjamin distribusi surat dinas dan layanan kerumahtanggaan berjalan lancar serta 

tepat waktu. 

2. Memberikan dukungan finansial berupa honorarium kepada pengelola PNBP, 

pimpinan program studi, jurusan, senat, dan unit pelaksana sesuai ketentuan. 

3. Menyediakan kebutuhan dokumentasi, penggandaan, serta bahan habis pakai untuk 

menunjang kegiatan akademik dan administrasi. 

4. Memenuhi keperluan perkantoran sehari-hari serta persediaan barang konsumsi 

agar aktivitas kerja tetap produktif. 

5. Menyelenggarakan belanja sewa dan perjalanan dinas secara efektif untuk 

mendukung mobilitas dan koordinasi kerja. 

6. Memperkuat peran dan fungsi unit kerja dalam mendukung visi dan misi Poltek STIA 

LAN Bandung. 

7. Meningkatkan efektivitas struktur organisasi dan tata kelola kelembagaan. 

8. Tersedianya media publikasi berupa leaflet dan brosur sebagai sarana sosialisasi 

PNBP kepada pemangku kepentingan. 

9. Peningkatan citra dan identitas kelembagaan melalui penyediaan souvenir yang 

mendukung kegiatan promosi. 

10. Terlaksananya koordinasi yang efektif dengan Kanwil dan KPPN melalui dukungan 

transportasi yang memadai. 

11. Meningkatnya akses dan pemahaman publik terhadap informasi kelembagaan Poltek 

STIA LAN Bandung. 

12. Terbangunnya citra positif institusi melalui publikasi yang konsisten, profesional, dan 

berorientasi pada pelayanan publik. 

13. Terwujudnya pengelolaan dan konsolidasi keuangan yang efektif, transparan, dan 

sesuai ketentuan. 

14. Terjaganya kondisi peralatan dan mesin agar tetap berfungsi optimal mendukung 

kegiatan akademik maupun administrasi. 

15. Terpeliharanya gedung dan bangunan kampus sehingga aman, nyaman, dan layak 

digunakan. 

16. Terlaksananya perawatan kendaraan bermotor secara rutin untuk mendukung 

mobilitas dan kelancaran tugas institusi. 

17. Sasaran yang ingin dicapai adalah terwujudnya pelayanan pendukung yang efektif 

dan efisien, mulai dari kebersihan ruang belajar, kelancaran operasional fasilitas, 

keamanan lingkungan, mobilitas kegiatan kampus, pelayanan informasi yang ramah, 

hingga administrasi akademik yang tertata, sehingga kampus mampu memberikan 

kualitas pendidikan terbaik dan mendukung pencapaian visi institusi di tahun 2025. 

  



8 
 

   

 

BAB II METODE KEGIATAN 

 

Untuk mencapai sasaran dan tujuan kegiatan layanan umum tahun 2025 dilakukan strategi sebagai 

berikut: 

 

Pelaksanaan Administrasi PNBP 

Strategi 

• Menetapkan alokasi anggaran yang transparan dan akuntabel untuk setiap kegiatan. 

• Mengintegrasikan perencanaan PNBP dengan program kerja akademik dan non-akademik. 

Tema 

- 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Peningkatan Kelembagaan 

Strategi 

• Mendorong sinergi antar unit untuk mendukung pencapaian visi dan misi institusi 

• Meningkatkan peran kelembagaan dalam forum-forum pendidikan dan administrasi publik. 

• Memperluas kerja sama dengan instansi pemerintah, perguruan tinggi lain, dan mitra 

strategis. 

Tema 

- 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Intensifikasi PNBP 

Strategi  

1. Pembuatan brosur PCMB: jadwal, persyaratan, tim SeTIA Edu dan  talent dan pencetakan 

brosur  

2. Pemotretan talent brosur dan Pembuatan draft brosur  

3. Berkoordinasi dengan unit yang terkait dalam perencanaan kegiatan yaitu unit keuangan dan 

dan Renev  

4. Pembuatan dammi Brosur dan Berkoordinasi dengan tim kemahasiswaan alumni dan humas 

serta percetakan dalam pembuatan dammi brosur 

Tema 

- 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

 

Promosi 

Strategi 

1) Pencetakan Brosur 
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2) Pengiriman surat promosi ke SMA/SMK Sederajat dan instansi pemerintah, TNI/POLRI 

BUMN/BUMD  

3) Promosi dilakukan Secara zoom online  melalui media sosial  

4) Pengumuman di media massa 

5) Promosi secara online dan Pengumuman di Media Cetak/Media Massa 

Tema 

Pelaksanaan Promosi Sarjana Terapan dan Magister Terapan Tahun 2025 

Lokus 

1) Kampus Politeknik STIA LAN Bandung,  

2) Sekolah-sekolah Penyelenggara Edu EXPO,  

3) Instansi yang dilaksanakan kegiatan tersebut 

 

Pelaksanaan Publikasi 

Strategi 

Tema 

Lokus 

 

Pengelolaan Keuangan 

Strategi 

• Koordinasi dengan unit 

• Konsultasi dengan KPPN, Kanwil dan LAN Jakarta  

Tema 

Pelayanan administrasi keuangan yang transparan dan akuntabel tahun 2025 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Penyediaan barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik)-Chemical 

Strategi 

• Pengadaan langsung dan penunjukan langsung 

Tema 

Barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik)-Chemical 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 

Strategi 

• Metode pelaksanaan dilakukan sesuasi dengan jadwal pemeliharaan dan disesuaikan dengan 

skala prioritas. 

• Pemeliharaan dilakukan melalui pengecekan secara berkala diantaranya: Air & kelistrikan, AC 

Pendingin Ruangan, Alat Pemadam Api Ringan, Pemeliharaan PC dan Notebook, Captive 

Power Genset, Pemeliharaan Lift, Projector dan Printer  

Tema 

Pemeliharaan Peralatan dan Mesin dilingkungan Politeknik STIA LAN Bandung. 

Lokus 
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Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 

Strategi 

Proses metode pelaksanaan pemeliharaan/perawatan gedung antara lain; 1. File bukti, dapat pula 

dokumentasi 2. Komunikasi dengan tendant 3. Jadwal inspeksi dan perencanaan 4. Cara kerja 5. 

Persiapan alat kerja dan tenaga kerja 6. Koordinasi dengan outsurce 7. Penggantian peralatan 8. 

Anggaran 9. Pelaksanaan 10. Evaluasi   

Tema 

Pemeliharaan dan Perawatan gedung dan bangunan Politeknik STIA LAN Bandung 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Layanan perkantoran melalui Cleaning Service Teknisi, satpam, driver dan resepsionis 

Strategi 

Dalam proses kegiatan ini strategi pencapaian keluaran yang diharapkan melalui pengelolaan tenaga 

kontrak serta manajemen pengelolaan berkelanjutan selama rentang waktu Tahun 2025 

Tema 

Manajemen Pengelolaan Tenaga Kontrak 

Lokus 

Lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung 

 

Perawatan Kendaraan Bermotor Roda Empat dan Roda Dua 

Strategi yang dilakukan dengan mekanisme perencanaan, penjadwalan dan pelaksanaan kecuali 

untuk perawatan dan pemeliharaan  yang sifatnya service Berkala atau urgent/kasuistis, dengan 

menunjuk dan menggunakan pihak ketiga (Bengkel) dan pembayaran untuk perpanjangan STNK 

kendaraan dinas secara langsung ke kantor SAMSAT. 

Tema 

Perawatan dan Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Roda Empat dan Roda DuaLokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

  



11 
 

   

 

BAB III PELAKSANAAN KEGIATAN 

 

 

Nama kegiatan Administrasi PNBP 

Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Pengiriman dokumen MoU pemerintah kota banjar 

➢ Pengiriman berkas ke LAN 

➢ Pengiriman dokumen PPPK ke LAN 

➢ Pengiriman dokumen PKS ke Dinkes kota Cimahi dan Fisip UNDIP 

➢ Pengiriman Undangan Wisuda Ke Poltek STIA LAN Makassar 

➢ Pembayaran sewa mesin foto copy, printer dan sewa mobil operasional pimpinan 

➢ Pembayaran jamuan pimpinan/tamu 

➢ Pembayaran belanja perjalanan dinas dan transport dalam kota 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan- 

Tindak lanjut- 

 

Nama kegiatan 

Peningkatan Kelembagaan 

Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

➢ Rapat Koordinasi Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahun 2025 

➢ Rapat Rencana Kerja Tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Perjalanan dinas pimpinan dan pegawai berdasarkan surat tugas terkait peningkatan 

kelembagaan 

➢ Pembayaran iuran keanggotaan profesi (forum dekan, IABI, IAPA dan iuran kelembagaan 

lainnya) 

➢ Pembayaran belanja profesi honorarium narasumber kegiatan 

➢ Pembayaran belanja perjalanan dinas paket meeting luar kota; 

Kegiatan berupa konsolidasi upaya memperkuat kinerja dan memantapkan arah transformasi 

berkelanjutan lembaga, diikuti oleh 82 pegawai yang bertempat di kabupaten cianjur mulai 

tanggal 1-4 Desember 2025. Kegiatan dibuka oleh direktur Poltek STIA LAN Bandung Dr. 

Muhamad Nur Afandi, S.Pd., M.T. yang menegaskan pentingnya keberlanjutan dan 
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penguatan kapasitas lembaga dalam menghadapi dinamika pendidikan vokasi yang semakin 

kompetitif.  

Kegiatan konsolidasi ini diawali dengan pencapaian overview capaian kinerja hingga 30 

November 2025 yang disampaikan oleh wadir II bidang administrasi umum Dr. Nita 

Nurliawati, S.Sos., M.Si., Kabag. Administrasi Umum-Mulyadin, S.T., dan Unit Perencanaan 

dan Evaluasi oleh Shinta Puspasari, S.H., M.E., dipaparkan gambaran menyeluruh terkait 

progres capaian berbagai program kegiatan, realisasi anggaran serta tantangan yang 

dihadapi selama tahun berjalan. Agenda lainnya diskusi akademik yang dipimpin oleh ketua 

senat dan diikuti oleh seluruh anggota, membahas arah pengembangan akademik, 

penguatan tridharma serta sinkronisasi kebijakan akademik dengan kebutuhan penguatan 

kelembagaan. Bimtek asesor rekognisi pembelajaran lampau (RPL) yang mengundang 

narasumber Anggoro Suryo Pramudyo, S.Kom., M,Kom-Universitas Sultan Ageng Tirtayasa 

dan Suyanto, S.Sos dari Kemendiktisaintek yang memaparkan penguatan implementasi RPL 

sebagai instrumen stategis untuk memperluas akses dan mutu pendidikan vokasi, dan secara 

paralel tenaga kependidikan melaksanakan penyelesaian administrasi dan penyusunan 

dokumen akhir tahun 2025 sebagai bagian dari peningkatan kualitas tata kelola internal. 

Dihari akhir kegiatan sebelum penutupan ada sosialisasi pengembangan infastruktur 

tekhnologi informasi disampaikan oleh koordinator IT-Anggi Syahadat Harahap, S.T., 

M.I.Kom. mengenai pentingnya penguatan ekosistem digital kampus, modernisasi layanan, 

serta aspek keamanan informasi untuk mendukung transformasi kelembagaan. 

 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan- 

Tindak lanjut- 

 

Nama Kegiatan 

Intensifikasi PNBP 

Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Desain leaflet dan brosur 

➢ Pemesanan souvenir 

➢ Pembayaran belanja Barang persediaan barang konsumsi (cetakan leaflet dan brosur), 

souvenir 

➢ Pembayaran belanja perjalanan dinas dalam kota transport terkait koordinasi dengan kanwil 

dan KPPN 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan- 
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Tindak lanjut- 

 

Nama kegiatan  

Promosi 

Rencana Tahapan Kegiatan 

Persiapan 

1. Rapat Kerja (Januari) 

2. Penajaman Kinerja init humas (Februari) 

3. Koordinasi dengan Kewadiran III (Januari) 

4. Dilaksanakan Kooordinasi berkenaan dengan rencana Penerimaan Calon Mahasiswa baru; 

jadwal, persyaratan, tim SeTIA Edu dan Talent dan pencetakan brosur.  

5. Pembuatan eFlayer Informasi  PCMB (Januari-Juli) untuk di posting di website dan IG 

Politeknik STIA LAN Bandung  

Pelaksanaan 

Pembuatan Brosur (Januari)  

A. Offline 

1. Undangan Edu Fair mahasiswa sebagai alumni dari sekolah   (Januari – Desember)  

2. Melaksanakan sosialisasi Penerimaan Calon Mahasiswa baru secara online baersama BEM 

(Februari & Mei) 

3. Menanyangakan Informasi PCMB di media Cetak  Tibun Jabar (Maret)   

B. Online  

1. Berkolaborasi Politeknik STIA LAN Bandung bersama Tribun Jabar dalam pembuatan konten 

baik podcast, Tiktok maupun Instagram (Februari-Desembe) 

2. Posting informasi PCMB di Website, IG (Januari – Desember) 

Pelaporan: 

Mengisi laporan progres kegiatan kehumasan (Jan-Des) 

Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025    

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Persiapan rencana pembuatan brosur dalam rangka promosi melalu tahap sebagai berikut:  

• Pembuatan brosur PCMB: jadwal, persyaratan, tim SeTIA Edu dan  talent dan pencetakan 

brosur  

• Pemotretan talent brosur dan Pembuatan draft brosur  

• Berkoordinasi dengan unit yang terkait dalam perencanaan kegiatan yaitu unit keuangan 

dan dan Renev  

• Pembuatan dammi Brosur dan Berkoordinasi dengan tim kemahasiswaan alumni dan 

humas serta percetakan dalam pembuatan dammi brosur 
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➢ Persiapan penerimaan mhsw baru jalur prestasi dengan pembuatan draft Surat Program 

Penelusuran Siswa Berprestasi, Proses Srikandi  

➢ Kegiatan Kampus " Campus Day " SMAN 24 Bandung yang dilaskanakan oleh mahasiswa 

Poltek yang merupakan Alumni SMAN 24, pada 25 Januari 2025  

➢ Kolaborasi dengan tim marketing Tribun Jabar untuk pengajuan  kerjasama  

➢ Shooting aktifitas kampus pelantikan Ormawa Politeknik STIA LAN Bandung 15 Januari 2024 

oleh Tribun Jabar secara online 

➢ Flyer informasi PCMB   

➢ Pengiriman surat promosi PCMB jalur prestasi ke SMAN sederajat  

➢ Campus EXPO SMAN 1 Batujajar 13 Februari  

➢ Sosialisasi Daring Penerimaan Calon Mahasiswa Baru TA 2025 dilaksanakan pada  27 Februari 

➢ WA Blast Informasi PCMB kepada alumni  

➢ Pembuatan Flyer Informasi PCMB yang dipublishkan di sosial media   

➢ Pembuatan Konten PCMB unggah pada Sosial Media IG danTiktok 

➢ Pengiriman surat kepada instansi Pemerintah, Bank Pemerintah, TNI dan Polri , BUMD dan 

BUMN, Alumni  

➢ Pembuatan Flyer Informasi PCMB yang dipublishkan di sosial media  IG, Tiktok 

➢ Pembuatan Konten PCMB unggah pada Sosial Media IG dan Tiktok  

➢ Cetakan Promosi PCMB  pada koran Tribun Jabar 

➢ Rapat Koordinasi Pelaksanaan PCMB Tahun 2025 

➢ Pembuatan Flyer Informasi PCMB yang dipublishkan di sosial media  IG, Tiktok   

➢ Promosi  PCMB pada koran Tribun Jabar  

➢ Sosialisasi PCMB di Pemkot Sukabumi 

➢ Pembuatan Konten PCMB unggah pada Sosial Media IG Tiktok  

➢ Student Expo SMAN 1 Ngamprah 

➢ Promosi  PCMB secara live di tiktok bersama BEM dan UKM Setia Edu Media 

➢ Pembuatan Flyer Informasi PCMB Gelombang 2 yang dipublishkan di sosial media  IG, Tiktok   

➢ Live TikTok  

➢ Informasi PCMB Gelombang 2 yang dipublishkan di sosial media  IG, Tiktok  Tribun Jabar 

➢ Pembuatan Flyer Informasi PCMB Gelombang 2 yang dipublishkan di sosial media  IG, Tiktok, 

Live TikTok  

➢ Informasi PCMB Gelombang 2 yang dipublishkan di sosial media  IG, Tiktok  Tribun Jabar 

➢ Promosi Magister Terapan Ke BKPSDM Kota Sukabumi 

➢ Sosialisasi PCMB ke instansi pemerintah 

➢ Pengiriman surat dan Konfirmasi Sosialisasi PCMB 

➢ Menerima Konfirmasi kegiatan Promosi di SMAN 11 Garut, SMAN 1 Cimahi SMAN  dan 

penawaran  education expo 2025 di SMAN 2 Bandung  

➢ Kunjungan ke Instansi Pemerintah  ke Dinas DP3A,  Dinkes Kota Bandung, Disdukcapil Kota 

Bandung, Kelurahan Citarum, Kunjungan Promosi Menyampaikan surat Penerimaan Calon 

Mahasiswa Baru Japres dan Surat Penawaran untuk sosialisasi PCMB ke SMAN di Cimahi dan 

SMAN 13, SMAN 12, SMAN 14, SMAN 16, SMAN 23 dan SMAN 24 dan SMKN 11 Kota Bandung  

➢ Pengajuan UMK Pembuatan Souvenir untuk kegiatan Promosi 

➢ Kunjungan Promosi Menyampaikan surat Penerimaan Calon Mahasiswa Baru Japres dan 

Surat Penawaran untuk sosialisasi PCMB Kegiatan promosi dan sosialisasi Penerimaan Calon 



15 
 

   

 

Mahasiswa Baru (PCMB) Politeknik STIA LAN Bandung Tahun Akademik 2026/2027 

dilaksanakan sepanjang bulan November 2025. Agenda promosi menjangkau beberapa 

wilayah strategis di Bandung Raya dan sekitarnya, meliputi: Kota Bandung, Kota Cimahi, 

Kabupaten Bandung, Kabupaten Bandung Barat, Kabupaten Sumedang dan Kabupaten 

Majalengka   

➢ Edu Fair SMAN 2 Bandung pada 24 November 2025, Sosialisasi Penerimaan Calon 

Mahasiswa Baru di SMAN 11 Garut pada 26 November, dan SMAN 2 Lembang pada 27 

November.  

➢ Pemotretan Talent untuk model brosur dan kegiatan lainnya 

➢ Kunjungan Promosi Menyampaikan surat Penerimaan Calon Mahasiswa Baru Japres dan 

Surat Penawaran untuk sosialisasi PCMB Kegiatan promosi dan sosialisasi Penerimaan Calon 

Mahasiswa Baru (PCMB) Politeknik STIA LAN Bandung Tahun Akademik 2026/2027 

dilaksanakan bulan Desember 2025. Agenda promosi menjangkau beberapa wilayah 

strategis, meliputi: Tasik, Ciamis, Banjar dan Pangandaan   

➢ Pembuatan sovenir, Brosur , spanduk dan x banner untuk kelengkapan promosi 

➢ Pemotretan Talent untuk model brosur dan kegiatan lainnya 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

1. Sehubungan dengan adanya efisiensi anggaran, untuk kegiatan promosi kunjungan 

lapangan ke instansi, Edu expo dan atau pameran serta mengundang narasumber  tidak 

dilakukan, sehingga berdampak pada jumlah pendaftar calon mahasiswa baru sangat 

berkurang. 

2. Kurangnya sosialisasi ke sekolah - sekolah menjadikan siswa dan siswi SMA tidak mengetahui 

Informasi Penerimaan Calon Mahasiswa Baru Politeknik STIA LAN Bandung 

Tindak lanjut 

1. Menyusun strategi promosi yang menyesuaikan dengan anggaran yang telah ditetapkan, 

dengan mengoptimalkan penggunaan media online/daring, media sosal, media partner, 

organisasi kemahasiswaan, mahasiswa dan jejaring alumni. 

 

Pengelolaan Keuangan 

Rencana Tahapan dan Waktu Pelaksanaan 

Persiapan 

Rencana Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Koordinasi dengan unit pengolah data untuk membuat SK pengelola keuangan 
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➢ Pemproses dan pembayaran honorarium operasioanl satuan kerja untuk atasan langsung 

bendahara pengelola PNBP 

➢ Pemproses dan pembayaran honorarium bendahara pengelola PNBP 

➢ Pemproses dan pembayaran honorarium anggota pengelola PNBP 

➢ Pemproses dan pembayaran honorarium ketua program studi, ketua jurusan, sekretaris 

program studi, ketua unit pelaksana/penunjang teknis 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan- 

Tindak lanjut- 

 

Penyediaan barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik)-Chemical 

Rencana Tahapan dan Waktu Pelaksanaan 

Januari - November 2025 Sesuai dengan Scheduling Pengadaan Penyediaan Barang 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Survei Harga barang dan pembuatan RAB penyediaan barang persediaan gedung dan 

bangunan (elektronik dan Chemical) 

➢ Revisi RAB penyediaan barang persediaan gedung dan bangunan (elektronik dan Chemical) 

➢ Pembelian Barang Persediaan pemeliharaan gedung dan bangunan khususnya Chemical 

➢ Sedangkan untuk Barang Persediaan pemeliharaan gedung dan bangunan dijadwalkan 

bulan Juli 

➢ Pelaksanaan pembelian untuk Barang Persediaan pemeliharaan gedung dan bangunan 

➢ Inventarisis dan Ploting persediaan kelistrikan kebutuhan Prioritas 

➢ Pelaporan dan Cek Akhir persediaan kelistrikan kebutuhan Prioritas 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Dikarenakan adanya efisiensi berimbas persediaan gedung bangunan elektronikal dan chemical 

menjadi berkurang dan hanya menambahkan sesuai persediaan prioritas saja. 

Tindak lanjut 

Diharapkan ada revisi untuk persediaan gedung bangunan agar pengadaan  lebih maksimal 

 

Nama Kegiatan 

Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 

Rencana Tahapan dan Waktu Pelaksanaan 

Persiapan 

1. Rapat Koordinasi penetapan skala prioritas kerja pemeliharaan peralatan mesin 2025 

2. Pembuatan Jadwal pemeliharaan peralatan mesin 2025 



17 
 

   

 

3. Waktu Pelaksanaan ; (terlampir sesuai dengan jadwal pemeliharaan) 

4. Pemeliharaan LCD/ Infocus 

5. Pemeliharaan lift  

6. Pemeliharaan AC/Pendingin Ruangan 

7. Alat Pemadam Api Ringan 

8. Pemeliharaan PC DAN pRINTER  

9. Peme 

Rencana Waktu Pelaksanaan 

Februari, Juli, November 

Pelaporan 

Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Pemeliharaan AC Bulan Februari untuk ruangan skala prioritas 

➢ Pemeliharaan AC dan check repair Berkala  

➢ Pemeliharaan Lift Bulan Maret dan Reset Control  Board Systems 

➢ Pemeliharaan Lift Bulan April dan Repair Check Bulan April Reset Control  Board Systems. 

➢ Pemeliharaan AC dan check repair Berkala untuk AC kelas dan Aula 

➢ Pemeliharaan Lift Bulan Juni dan Kasuistis Repair untuk keselarasan landaian lantai dan check 

systems lift. 

➢ Pemeliharaan dan penggatian kabel HDMI kelas yang bermasalah 

➢ Pemeliharaan Lift Bulan Juli dan Check Ulang Repair landaian dalam lift 

➢ Pemeliharaan PC Kasuistis Desktop Akademik - 2 PC 

➢ Pemeliharaan Trouble Toilet Mahasiswa Pemeliharaan Urinoir dan sifon wastafel 

➢ Pemeliharaan Lift Bulan Agustus dan Check Repair Maintenance 

➢ Pemeliharaan PC Kasuistis - Penggantian PSU dan RAM 

➢ Pemeliharaan Trouble Projector Seluruh Kelas 

➢ Pemeliharaan Lift Bulan September. 

➢ Pemeliharaan PC Kasuistis Keuangan - Trouble Operating System  

➢ Pemeliharaan AC untuk prioritas yang belum terpelihara pasca efisiensi 

➢ Pemeliharaan Lift Bulan Oktober untuk prioritas ruangan kelas dan beberapa kasuistis 

ruangan 

➢ Pemeliharaan PC Kasuistis Keuangan - Trouble Operating System  

➢ Pemeliharaan AC untuk prioritas yang belum terpelihara pasca efisiensi 

➢ Pemeliharaan Lift  Bulan November Check Repair Maintenance 

➢ Pemeliharaan dan Check Repair Isi Media Alat Pemadam Api Ringan 

➢ Pemeliharaan Lift  Bulan Desember Check Repair Maintenance 

➢ Pemeliharaan Gardu Listrik Pihak Eksternal PLN 
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Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Efisiensi sangat berimbas terhadap pemeliharaan peralatan mesin, karena keduanya saling berkaitan 

erat dalam operasional sistem, mesin, atau fasilitas. Sehingga dikarenakan efisiensi pemeliharaan 

hanya dilakukan terhadap prioritas peralatan saja yang mengalami kerusakan atau diperlukan 

pemeliharaan lanjutan. 

Tindak lanjut 

Diharapkan adanya penambahan anggaran untuk pemeliharaan peralatan dan mesin. 

 

Nama Kegiatan 

Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 

Rencana Tahapan Pelaksanaan 

Persiapan: 

✓ Januari 

Inventarisir Pemeliharaan Prioritas  

✓ Februari  

Pengecekan dan Pengukuran Area Pelaksanaan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 

✓ Maret - November  

Pelaksanaan Pemeliharaan Gedung dan Bangunan  

Persediaan pemeliharaan ged dan bangunan chemical 

✓ Maret, Juni, November 

Waktu Pelaksanaan 

Januari-Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ ⁠Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Survei penyedia pemeliharaan gedung (Khususnya ACP) 

➢ Pembuatan AHSP dan RAB pemeliharaan gedung (Khsusunya ACP) 

➢ Proses pengadaan pemeliharaan Gedung dan Bangunan (khususnya perbaikan ACP gedung 

36) 

➢ Proses pelaksanaan pemeliharaan Gedung dan Bangunan untuk perbaikan ACP dinding 

➢ Proses Finalisasi dan Cek Quality pelaksanaan pemeliharaan Gedung dan Bangunan untuk 

perbaikan ACP dinding. 

➢ Survey dan Pengukuran Skala Prioritas Pemeliharaan Gedung Bangunan. 

➢ Pemeliharaan Gedung Bangunan untuk area luar gedung 

➢ Finalisasi Checklist Hasil Pemeliharaan Gedung Bangunan untuk area luar dan dalam gedung 

➢ Finalisasi Checklist dan Quality Control Hasil Pemeliharaan Gedung Bangunan untuk area    

luar dan dalam gedung 
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➢ Finalisasi Pembuatan Laporan Pemeliharaan Gedung Bangunan untuk area   luar dan dalam 

gedung 

Penerima Manfaat 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Dikarenakan adanya efisiensi anggaran berdampak terhadap agenda pemeliharaan yang harus 

menjadi skala prioritas utama. Dikarenakan anggaran sebelum efisiensi pun belum mengcover 

semua pemeliharaan Gedung Bangunan di Politeknik STIA LAN Bandung 

Tindak lanjut 

Sedang mengajukan aggaran kebutuhan untuk buka blokir agar  dapat menambah kekurangan dari 

anggaran pemeliharaan gedung bangunan. 

 

Nama Kegiatan 

Layanan perkantoran melalui Cleaning Service Teknisi, satpam, driver dan resepsionis 

Rencana Tahapan 

Dalam proses kegiatan ini strategi pencapaian keluaran yang diharapkan melalui pengelolaan tenaga 

kontrak serta manajemen pengelolaan berkelanjutan selama rentang waktu Tahun 2025 

Persiapan: 

Penetapan dan Pelaksanaan tenaga kontrak dalam menjaga tugas  keamanan dan kebersihan 

Politeknik STIA LAN Bandung (Januari) 

Pelaksanaan: 

Pengadaan Tenaga Kontrak 

 

Pelaporan: 

Waktu Pelaksanaan 

Januari dan Desember untuk Pengadaan Tenaga Kontrak Tahun 2026 

Tahapan Kegiatan 

Perencanaan 

Penetapan dan Pelaksanaan tenaga kontrak dalam menjaga tugas  keamanan dan kebersihan 

Politeknik STIA LAN Bandung 

Pelaksanaan : 

➢ Penandatanganan Perjanjian Kerja Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025 dilaksnakan 

pada tanggal 2 Januari 2025 bertempat di Aula Politeknik STIA LAN Bandung dengan durasi 

kontrak 1 Tahun. Jumlah tenaga kontrak yang direkrut dan dilakukan penandatanganan 

berjumlah total 39 Pegawai yang terdiri dari : 

✓ 12 Tenaga Kemanan 

✓ 3  Tenaga Pengemudi 

✓ 5 Tenaga Admin 

✓ 1 Tenaga Resepsionis 

✓ 16 Tenaga Kebersihan  

✓ 2 Tenaga Teknisi 

➢ Supervisi dan Pengarahan pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Supervisi  pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025  
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➢ Penyelesaian Pengunduran tenaga kontrak posisi pengemudi atas nama Cepi Hardiyan 

dengan alasan karena ada tawaran kerja lain. sehingga dilakukan pemutusan tenaga kontrak 

untuk posisi tersebut. 

➢ Perubahan Kontrak untuk pegawai tenaga kontrak perorangan yang berpindah menjadi 

Pegawai P3K 

➢ Supervisi teknis  pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025\ 

Untuk Bagian Cleaning Service, Teknisi, Driver, Security. 

➢ Supervisi administrasi  pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025 

Untuk Bagian Admin Perpus, Admin Akademik dan Admin Kemahasiswaan 

➢ Supervisi teknis  pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025\ 

Untuk Bagian Cleaning Service, Teknisi, Driver, Security. 

➢ Pengarahan 3 Bulanan Tenaga Kontrak Perorangan 

➢ Pelaksanaan Penerimaan Tenaga Kontrak Perorangan Susulan untuk posisi Driver. 

➢ Evaluasi  pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025 

Untuk Bagian Cleaning Service, Teknisi, Driver, Security. 

➢ Evaluasi administrasi  pelaksanaan Tenaga Kontrak Perorangan Tahun 2025. 

➢ Persiapan dan Konsultasi Penerimaan Tenaga Konrak Perrangan Tahun 2025 

Penerima Manfaat 

Mahasiswa  

Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung  

Stakeholder eksternal Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Februari : 

Dikarenakan adanya pengunduran diri tenaga kontrak perorangan untuk posisi pengemudi cukup 

mengganggu jalannya ooperasional kendaraan apabila ada penugasan berbarengan sehingga 

diperlukan penyesuaian penugasan antara pengemudi operasional dan pengemudi pimpinan. 

Tindak lanjut 

Diperlukan penyesuaian penugasan antara pengemudi operasional dan pengemudi pimpinan, 

namun dikarenakan adanya efesiensi da menurunnya intensitas penugasan sampai sejauh ini belum 

diperlukan adanya penambahan petugas pengemudi 

 

Nama Kegiatan  

Perawatan Kendaraan Bermotor  

Waktu Pelaksanaan 

April, Juli, September, Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. ⁠Rapat Koordinasi Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahun 2025 

2. Rapat Rencana Kerja Tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ ⁠Rapat Pembahasan Usulan Kegiatan Pasca Optimalisasi 

➢ Rapat Penajaman Rencana Kerja Tahun 2025 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Triwulanan (Maret) 

➢ Nopol  
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- D 1311 A   

- D 1432 B 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional Pimpinan (April) 

➢ Nopol  

- D 1541 AKJ 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional Pimpinan (Mei) 

➢ Nopol  

- D 1541 AKJ  

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional (Mei) 

- D 1274 A Perbaikan Window Power 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional Fungsional (Juni) 

➢ Nopol  

- D 7446 C 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional Pimpinan Bengkel Oleh Penyedia Pihak 

Ketiga (Juni) 

- D 1541 AKJ 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional Pimpinan Bengkel Oleh Penyedia Pihak 

Ketiga (Tune Up Rutin) (Juli) 

- D 1541 AKJ 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Operasional Pimpinan Bengkel Oleh Penyedia Pihak 

Ketiga (Tune Up Rutin) (Agustus) 

- D 1541 AKJ 

➢ Finalisasi Realisasi Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Roda 4 Triwulanan Bengkel 

(September) 

➢ Nopol  

- D 1311 A   

- D 1432 B 

- D 1274 C 

- D 1415 B  

➢ Pemeliharaan Internal Kendaraan : 

- D7446 C 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Roda 4 Internal (Oktober) 

➢ Nopol  

- D 1415 B  

- D 1432 B 

- D 1274 C 

➢ Perpanjangan STNK 5 Tahunan untuk Nopol 1311 A 

➢ Perpanjangan KIR untuk Kendaraan Operasional Fungsional 

- D 7446 C 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Roda 4 Bengkel : 

➢ Nopol  

- D 1311 A 

- D 1415 B  

- D 1432 B 
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- D 1274 C 

- D 7446 C 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Roda 2 Bengkel 

- D 4289 C 

- D 6770 D 

➢ Pemeliharaan Kendaraan Bermotor Roda 4 Internal : 

➢ Nopol  

- D 1311 A 

- D 1415 B  

- D 1432 B 

- D 1274 C 

- D 7446 C 

➢ Perpanjangan STNK Per Tahun   

➢ Kendaraaan Roda 4 D1274 C 

➢ Kendaraan Roda 2 D 6770 D  

➢ Perpanjangan STNK 5 Tahunan  

➢ Kendaraan Roda 2 D 4289 C ( pajak sama kaleng habis  bulan 11 akhir) 

Penerima Manfaat 

1. Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung.  

2. Kegiatan Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik STIA LAN Bandung. 

Hambatan 

Pemeliharaan kendaraan bermotor dikarenakan terdampak efisiensi sehingga pemeliharaan hanya 

diprioritaskan untuk kendaraan tertentu saja yang memilik kasuistis permasalahan   

Tindak lanjut 

Mengidentifikasi kendaraan yang prioritas untuk dilakukan pemeliharaan dan diharapkan dilakukan 

penambahan anggaran 
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BAB IV PENYERAPAN ANGGARAN DAN PENCAPAIAN KINERJA 

FISIK 

 

a. Realisasi penyerapan anggaran 

 

No Pagu Anggaran Realisasi Persentase 

1 Rp 1.390.442.000 Rp 1.378.784.592 99.16% 

Data s.d. 30 Desember 2025 

 

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: 
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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. 

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. 
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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. 

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 2025 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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Peningkatan Kelembagaan 

 

Nota Dinas 
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Surat Tugas 
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Daftar Hadir Kegiatan Konsolidasi Penyusunan Dokumen RPL dan Evaluasi Kinerja Tahun 

2025 
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Notulensi-2 Desember 2025  
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Notulensi-3 Desember 2025 
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Sharing session-3 Desember 2025 
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Sosialisasi IT 
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Dokumentasi Kegiatan 

 

 Pembukaan Kegiatan Konsolidasi-2 Desember 

2025 

Oleh Direktur Politeknik STIA LAN Bandung 

didampingi oleh Wadir I, II, III- Tema kegiatan 

Konsolidasi Kinerja Tumbuh, Transformasi 

Berkelanjutan   
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Overview  dan FGD Kegiatan s.d. November 2025 oleh Wadir II bidang Administrasi Umum, Kabag. 

Adum dan Renev, Tanggal 2 Desember 2025 

 

   
 

 

   

 

 

   
 

 

  

 

Diskusi Senat Akademik-di Pimpin oleh Ketua Senat- Septiana Dwi Putrianti, Ph.D., Tanggal 2 

Desember 2025 
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Penyusunan Dokumentasi Rekognisi Pembelajaran Lampau dengan Narasumber Anggoro Suryo 

Pramudyo, M.Kom., Tanggal 2-3 Desember 2025 

 

   

 

    
 

 

  

 
 

 

  

 

 

   
 

 

   

 



83 
 

   

 

 

Penyelesaian Administrasi dan Penyusunan Dokumentasi Akhir Tahun 2025 Bersama Tendik Poltek 

STIA LAN Bandung, Tanggal 2-3 Desember 2025 
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Sharing Session Studi Banding Prodi MDMA,  Poksi Akademik dan Kerjasama, Penjaminan Mutu, 

Tanggal 3 Desember 2025 

 

    
 

 

   

 

Sosialisasi  Pengembangan Infrastruktur Teknologi Informasi di Lingkungan Politeknik STIA LAN 

Bandung, Tanggal 4 Desember 2025 oleh Unit IT- Anggi Syahadat, ST., M.Kom.-Koordinator IT 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

  
 

 

 

 

Penutupan Acara Konsolidasi, Tanggal 4 Desember 2025 
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Surat Tugas 
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Promosi 

 

Nota Dinas 
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Daftar Hadir  
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Notulensi 
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Dokumentasi Rapat 
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Iklan PCMB Politeknik STIA LAN Bandung di Koran Tribun (salah satu contoh) 
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Kegiatan Edu Fair 

     

    
 

 

    

 

PROMOSI DAN SOSIALISASI PENERIMAAN CALON MAHASISWA BARU TA 

2025/2026 POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG  MELALUI LIVE TIKTOK  
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SABA EDU FAIR SMAN 1 BATUJAJAR  
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PARTISIPASI POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG DALAM STUDENT FESTIVAL SMA NEGERI 1 

NGAMPRAH  

 

 
 

 

    
  

 

  

 

Proses dan Peluang dalam Seleksi  Penerimaan Calon Mahasiswa Baru Politeknik STIA LAN 

Bandung Tahun Akademik 2025/2026  

Dokumentasi Kegiatan  
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Brosur 

 

 

                          
 

 

 

Brosur PCMB Gelombang 1 

 

     
 

 

         
 

Brosur PCMB Th. 2025 (Tahunan) 
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Campus Day 

SMAN 24 

Kegiatan ini di hadiri oleh mahasiswa Poltek STIA LANBandung yang merupakan alumni SMAN 24 

yaitu Cyrilla Prodi APN angkatan tahun 2024 
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Salah satu contoh pengiriman surat ke instansi 
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Salah satu contoh surat tugas -promosi 
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Dokumentasi Kegiatan 
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  SMAN 1 Majelengka                    SMAN 2 Majalengka  
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Surat Audiensi Sekolah 
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Dokumentasi Promosi ke Instansi 
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WA Blast PCMB ke Alumni 
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Pengelolaan Keuangan 

Persediaan Gedung dan Bangunan (elektronik chemical) 
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Pemeliharaan Peralatan dan Mesin 

 

AC 

 

 

  
 

 

    

 

 

  

 

   

 

 

      

 

   
 

 

Daftar Pemeliharaan AC 
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Drainase AC 
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Genset 

 

Kartu Kontrol Genset 
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Pemeliharaan Genset 
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Penggantian NCB Kantin 

 

   
 

 

    
 

 

Pemeliharaan Lift 
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Laporan Pekerjaan PC 
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Projector pergantian kabel 

 

     
 

 

 

   

 

Pemeliharaan Gedung dan Bangunan 
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Bangunan gedung sebelum di perbaiki 

 

 
 

  

Bangunan gedung sedang di perbaiki 

 

    

 

 

Bangunan Gedung setelah di perbaiki 
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Seleksi Penerimaan Tenaga Kontrak 

 

  
 

 

    
  

 

Wawancara oleh Wadir II dan Kasubag. RT BMN, Dosen 
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Kegiatan Penandatangan Perjanjian Kerja Kontrak Perseorangan-Januari 2025 
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Kegiatan Supervisi Kepada Tenaga Cleaning service 
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Perawatan Kendaraan Bermotor  

 

    D 1274 C 

 

 

  
 

Pemasangan Kisi AC-D 1415 B 

 

 

 

 

D 7446 C- Uji KIR 

 

   
 

 

  
 

Sertifikat Uji KIR  
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D1311 A 

 

      
 

 

    

PM Check D 1541 AKJ  

 

 

   
 

 

  

 

Spooring D 1541 AKJ 
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Internal D 1274 

 

    
 

 

   

 

Pemeliharaan Bengkel HI Ace 
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62Pemeliharaan Hi Ace  
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Ganti Ban D 1274 C 

 

    
 

 

   

 

 

D 1311 A 

 

        
 

  

D 1415 B 

 

    

 

 

 

 

 

 

 



153 
 

   

 

 

 

D 1432 B 

 

           
 

 

   

 

 

 

 


