UNIVERSITAS
INDONESIA

Veritas, Probitas, Justibin

FAKULTAS KESEHATAN
MASYARAKAT

UNIVERSITAS INDONESIA

NO. POB

: POB-016/UN2.F10/PAF.AKAD/2017

REVISI 102
TGL.
DIBUAT : 7 Agustus 2017
TGL. REVISI | : 1 Agustus 2022
TGL.
EFEKTIF : 3 Agustus 2022
DIBUAT “*"f
OLEH gonr
Subunit Administrasi Pendidikan
|
Manajer Pendidikan
DIPERIKSA
OLEH
Vakil Dckan
Bidang Pendidikan, Penelitian dan
Kemahasiswaan
DISAHKAN %@
OLEH
Dekan

PELAKSANAAN SEMESTER ANTARA

Dokumen asli (Master Document) adalah yang ditandatangani oleh Pejabat Fakultas yang berwenang.

Distribusi Terkendali (Controlled Copy) secara elektronik hanya dapat diakses melalui Intranet Server

/ Cloud Server FKM. Jika dokumen ini diunduh atau dicetak maka statusnya menjadi Distribusi Tidak
Terkendali (Uncontrolled Copy).



No. Dok. : POB-016/UN2.F10/PAF.AKAD/2017
No. Revisi 02
FAKULTAS KESEHATAN MASYARAKAT Tgl. Dibuat  : 7 Agustus 2017
v UNIVERSITAS INDONESIA Tl T T A 2022
Halaman : 2dari 12

Gedung Dekanat Fakultas Kesehatan Masyarakat Universitas Indonesia
Kampus UI Depok 16424 Indonesia, Telp. 021-7864975, 7864976, Fax. 021-7864975, 7863472

PELAKSANAAN SEMESTER ANTARA

DASAR HUKUM/REFERENSI: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Rektor Universitas Indonesia 1. Memahami tugas dan fungsi administrasi
Nomor 014 Tahun 2016 tentang fakultas
Penyelenggaraan Program Sarjana di 2. Pendidikan minimal Diploma III (D III)
Universitas Indonesia Menmiliki integritas tinggi

2. Peraturan Rektor Universitas Indonesia 4. Dapat mengoperasikan komputer
Nomor 015 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Program Magister di
Universitas Indonesia

3. Peraturan Rektor Universitas Indonesia
Nomor 016 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Program Doktor di
Universitas Indonesia

4. Peraturan Rektor Universitas Indonesia
Nomor 16 Tahun 2020 tentang
Penyelenggaraan Program Sarjana di
Universitas Indonesia.

5. Peraturan Rektor Universitas Indonesia
Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Program Magister di
Universitas Indonesia

6. Peraturan Rektor Universitas Indonesia
Nomor 8 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Program Doktor di
Universitas Indonesia

7. SK Rektor No.2263/SK/R/UI/2021 tentang
Pengangkatan Para Dekan di Lingkungan
Universitas Indonesia Periode 2021-2025

8. Pedoman Implementasi Tata Naskah Dinas Ul
versi 2 tahun 2018

9. Keputusan Dekan FKMUI No.
106/SK/F10.D/U1/2022 Tentang Struktur,
Tugas Pokok dan Fungis Organisasi FKM UI
Periode 2021-2025

10. SNI ISO 9001:2015 Sistem Manajemen Mutu

11. SNIISO 37001:2016 Sistem Manajemen Anti
Penyuapan

(98]

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Pedoman Sistem Manajemen Mutu 1. Kurikulum dan Katalog
Terintegrasi 2. Kalender Akademik Semester Antara
2. RPJP Universitas Indonesia 2015-2035 (Semester Pendek)
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3. Pedoman mutu FKMUI 3. SIAK NG

4. POB Penetapan PA (S1-S3)

5. POB Surat Keluar Instansi Eksternal

6. ISO 37001:2016

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Setiap tahapan kegiatan harus ada bukti 1. Daftar mata kuliah yang dibuka pada
verifikasi dan validasinya untuk memenuhi Semester Antara (Semester Pendek) usul
persyaratan ISO 9001:2015 dari Program studi/departemen/kelompok

studi
2. Jadwal Perkuliahan Semester Antara
(Semester Pendek)

3. Absensi Semester Antara Semester Pendek
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
00 07-08-2017 Subunit Administrasi Pertama kali diterbitkan
Pendidikan
01 25-06-2018 Subunit Administrasi Penambahan unsur
Pendidikan Departemen/Kelompok Studi pada
Prosedur Pelaksanaan Semester Antara
(Semester Pendek)
02 01-08-2022 Subunit Administrasi (1) Pembaharuan dasar hukum dan
Pendidikan referensi; (2) Perubahan distribusi
dokumen dan (3) Penambahan waktu
pelayanan, biaya/tarif pelayanan, produk
pelayanan, dan pengelolaan pengaduan
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DISTRIBUSI DOKUMEN ELEKTRONIK

No. PENERIMA DISTRIBUSI KETERANGAN AKSES
1 | Dekan Terbatas
) Wakil Dekan Bidang Pendidikan, Penelitian Terbatas

dan Kemahasiswaan
3 Wakil Dekan Sumber Daya, Ventura dan Terbatas
Administrasi Umum
4 | Manajer Pendidikan Terbatas
5 | Departemen Admistrasi Kebijakan Kesehatan Terbatas
6 | Departemen Biostatistik Terbatas
7 | Departemen Epidemiologi Terbatas
8 | Departemen Gizi Terbatas
9 Departemen Keselamatan dan Kesehatan Terbatas
Kerja
10 | Departemen Kesehatan Lingkungan Terbatas
1 Departemen Pendidikan Kesehatan dan Ilmu Terbatas
Perilaku
12 | Kelompok Studi Kesehatan Reproduksi Terbatas
13 | Kelompok Studi Mutu layanan Kesehatan Terbatas
14 | Program Studi S1 Gizi Terbatas
15 | Program Studi S1 Kesehatan Masyarakat Terbatas
16 | Program Studi S1 Kesehatan Lingkungan Terbatas
Program Studi S1 Keselamatan dan Terbatas
17 .
Kesehatan Kerja
18 | Program Studi S2 Epidemiologi Terbatas
19 | Program Studi S2 Ilmu Kesehatan Masyarakat Terbatas
20 Program Studi S2 Kajian Administrasi Terbatas
Rumah Sakit
Program Studi S2 Keselamatan dan Terbatas
21 .
Kesehatan Kerja
22 | Program Studi S3 Epidemiologi Terbatas
Program Studi S3 Ilmu Kesehatan Terbatas
23
Masyarakat
24 | Subunit Administrasi Pendidikan Penuh
25 | Subunit Penjamin Mutu Non Akademik Penuh
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1. TUJUAN
Prosedur ini menjelaskan proses pengusulan mata kuliah pada Semester Antara (Semester
Pendek) agar proses kegiatan akademik dapat berjalan dengan baik di Fakultas Kesehatan
Masyarakat Universitas Indonesia sesuai dengan sistem manajemen mutu ISO 9001:2015.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku pada Subunit Administrasi Pendidikan (SAP) dan program studi/
departemen/kelompok studi yang ada di lingkungan Fakultas Kesehatan Masyarakat.

3. ISTILAH DAN DEFINISI
3.1. Semester Antara (Semester Pendek) adalah suatu kegiatan yang terdiri atas 8-10
minggu kuliah ekivalen dengan 12-14 kali tatap muka atau kegiatan terjadwal lainnya,
berikut kegiatan iringannya termasuk 1-2 minggu kegiatan penilaian.
3.2. Kegiatan akademik yang dilaksanakan pada Semester Antara (Semester Pendek)
sama dengan kegiatan akademik yang dilaksanakan pada Semester Genap dan
Semester Gasal.

4. KETENTUAN UMUM

4.1. Perkuliahan Semester Antara (Semester Pendek) memberikan kesempatan kepada
mahasiswa untuk dapat memanfaatkan waktu libur dengan kegiatan akademik untuk
mempercepat masa studi atau memperbaiki nilai;

4.2. Penyelenggaraan Semester Antara (Semester Pendek) tidak merupakan kewajiban
bagi setiap fakultas atau program studi/departemen/kelompok studi. Beban satuan
kredit semester (SKS) maksimum yang dapat diambil pada Semester Antara
(Semester Pendek) adalah 12 SKS;

4.3. Mahasiswa yang dapat mengikuti Semester Antara (Semester Pendek) adalah status
aktif pada Semester Genap, memilih mata kuliah yang akan diambil dan melakukan
pembayaran biaya Semester Antara (Semester Pendek);

4.4. Besarnya biaya Semester Antara (Semester Pendek) dalam SKS didasarkan pada SK
Rektor atas usulan dari fakultas;

4.5. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif pada Semester Genap sebelum Semester Antara
(Semester Pendek) dibuka;

4.6. Mahasiswa masih memiliki masa studi sampai dengan Semester Gasal setelah
Semester Antara (Semester Pendek) dibuka;

4.7. Mata kuliah yang dibuka di semester genap tidak boleh diambil di Semester Antara
(Semester Pendek). Bila mahasiswa mengambil dan ternyata lulus pada semester
genap maka mahasiswa tetap meneruskan Semester Antara (Semester Pendek) dan
nilai harus lulus;

4.8. Universitas sesuai dengan kalender akademik memberitahukan kepada fakultas
tentang periode pelaksanaan Semester Antara (Semester Pendek).
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4.9. Fakultas memberitahukan kepada program studi/departemen/kelompok studi tentang
periode Semester Antara (Semester Pendek).

4.10. Mahasiswa mengusulkan ke program studi/departemen/kelompok studi tentang mata
kuliah yang akan dibuka pada Semester Antara (Semester Pendek). Dalam usulan
mata kuliah yang akan dibuka pada Semester Antara (Semester Pendek)
mencantumkan nama mata kuliah, kode mata kuliah serta daftar calon peserta yang
mengusulkan yang dilengkapi dengan masing-masing tanda tangan.

4.11. Program studi/departemen/kelompok studi menyampaikan ke staf pengajar yang
bersedia untuk mengajar pada Semester Antara (Semester Pendek).

4.12. Bila program studi/departemen/kelompok studi bersedia, maka program
studi/departemen/kelompok studi mengusulkan ke fakultas untuk membuka mata
kuliah tersebut pada Semester Antara (Semester Pendek). Dalam usulan mata kuliah
yang akan dibuka pada Semester Antara (Semester Pendek) mencantumkan jadwal,
nama penanggung jawab dan melampirkan surat usulan dari mahasiswa.

4.13. Fakultas bersama program studi/departemen/kelompok studi membuat jadwal mata
kuliah Semester Antara (Semester Pendek). Setelah selesai jadwal, Staf SAP
memasukkan jadwal mata kuliah tersebut kedalam SIAK-NG.

4.14. Mahasiswa melakukan registrasi akademik (perwalian) menggunakan SIAK-NG
(online) sesuai batas waktu yang telah ditentukan dalam kalender akademik
universitas.

4.15. Mahasiswa yang sudah mendapat persetujuan untuk mengikuti Semester Antara
(Semester Pendek) dari pembimbing akademik melalui SIAK-NG, maka mahasiswa
melakukan registrasi administrasi (pembayaran biaya pendidikan) sesuai dengan
jumlah tagihan berdasarkan batas waktu yang telah ditentukan dalam kalender
akademik.

4.16. Staf SAP memuverifikasi jumlah peserta minimal untuk setiap mata kuliah. Bila
jumlah peserta kurang dari ketetapan maka mata kuliah tersebut ditutup.

4.17. Mahasiswa melakukan periode perkuliahan Semester Antara (Semester Pendek)

4.18. Setelah Semester Antara (Semester Pendek) berakhir penanggungjawab mata kuliah
menginput nilai mata kuliah Semester Antara (Semester Pendek) ke SIAK-NG sesuai
dengan batas waktu yang telah ditetapkan dalam kalender akademik Semester Antara

(Semester Pendek)
5. RINCIAN PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)

1 | Universitas sesuai dengan kalender Kalender 2 hari Surat
akademik memberitahukan kepada Akademik kerja pemberitahua
fakultas tetang periode pelaksanaan n Semester
Semester Antara (Semester Pendek). Antara
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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
(Semester
Pendek) ke
Fakultas

2 | Fakultas memberitahukan kepada Kalender 2 hari Surat
program Akademik kerja pemberitahua
studi/departemen/kelompok  studi n Semester
tentang periode Semester Antara Antara
(Semester Pendek) (Semester

Pendek) ke
program
studi/
departemen/
kelompok
studi

3 | Mahasiswa mengusulkan ke | Surat 10 hari Daftar usulan
program Permohonan kerja Mata kuliah
studi/departemen/kelompok  studi | Mata kuliah Semester
tentang mata kuliah yang akan Antara
dibuka pada Semester Antara (Semester
(Semester Pendek). Pendek)

4 | Program Surat 6 hari Daftar usulan
studi/departemen/kelompok  studi | Permohonan kerja Mata kuliah
menyampaikan ke staf pengajar | Mata kuliah Semester
yang bersedia untuk mengajar pada Antara
Semester Antara (Semester Pendek) (Semester

Pendek)

5 | Bila program | Daftar usulan 6 hari Daftar usulan
studi/departemen/kelompok  studi | mata kuliah kerja Mata kuliah
bersedia, mata mata kuliah tersebut | Semester Antara Semester
diusulkan ke fakultas untuk dibuka | (Semester Antara
pada Semester Antara (Semester | Pendek) dengan (Semester
Pendek) penanggung Pendek)

jawab mata dilengkapi

kuliah dengan
jadwal,
penanggung
jawab dan
surat usulan
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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
dari
mahasiswa

5 | Fakultas bersama program | Daftar Mata 2 hari Jadwal
studi/departemen/kelompok  studi | kuliah yang kerja Semester
membuat jadwal mata kuliah | akan dibuka Antara
Semester Antara (Semester Pendek). | pada Semester (Semester
Setelah  selesali, Staf  SAP | Antara Pendek) di
memasukkan jadwal mata kuliah | (Semester SIAK-NG
tersebut kedalam SIAK-NG Pendek)

7 | Mahasiswa melakukan registrasi | Jadwal Semester | 10 hari Rencana
akademik (perwalian) menggunakan | Antara Kerja Studi
SIAK-NG (on line) sesuai batas | (Semester mahasiswa
waktu yang telah ditentukan dalam | Pendek) di pada
kalender akademik Semester Antara | SIAK-NG Semester
(Semester Pendek) universitas. Antara

(Semester
Pendek)
sudah
disetujui PA

8 | Mahasiswa yang sudah mendapat | Rencana Studi 7 hari Daftar
persetujuan pembimbing akademik, | mahasiswa pada | kerja mahasiswa
maka  mahasiswa  melakukan | Semester Antara aktif ikut
registrasi administrasi. Staf SAP | (Semester Semester
mencetak buka absensi perkuliah | Pendek) sudah Antara
Semester Antara (Semester Pendek). | disetujui PA (Semester

Pendek)

9 | Mahasiswa melakukan periode | Absensi Kuliah | 2 bulan
perkuliahan ~ Semester  Antara
(Semester Pendek).

10 | Setelah Semester Antara (Semester | Daftar nilai mata | 1 hari Daftar nilai
Pendek) berakhir Penanggungjawab | kuliah peserta kerja mata kuliah
mata kuliah menginput nilai mata | Semester Antara pada SIAK-
kuliah Semester Antara (Semester | (Semester NG
Pendek) ke STAK NG sesuai dengan | Pendek)
batas waktu yang telah ditetapkan
dalam kalender akademik Semester
Antara (Semester Pendek)
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6. KONDISI KHUSUS

6.1. Jadwal perkuliahan Semester Antara (Semester Pendek) tidak dapat diubah setelah
perkuliahan sudah di mulai. Bila ada perubahan harus ada kesepakatan waktu dengan
seluruh peserta kelas mata kuliah;

6.2. Mahasiswa yang sudah registrasi akademik dan adminitrasi tidak dapat membatalkan
kecuali dengan alasan khusus. Nilai mata kuliah di ubah jadi T dan pembayaran
dideposit oleh UI untuk pembayaran semester yang akan datang.

6.3. Jumlah peserta minimal tidak terpenuhi sesuai dengan ketetapan, mata kuliah tersebut
tetap dibuka pada Semester Antara (Semester Pendek) jika jumlah mahasiswa yang
ada memang kurang dari batas minimal tersebut (terutama mata kuliah peminatan).

7. WAKTU PELAYANAN
7.1. Secara Luring : Senin — Jumat, 09.00 — 17.00 WIB
7.2. Secara Daring : Senin — Jumat, 09.00 — 15.00 WIB
7.3. Jangka Waktu Penyelesaian
a. Peserta terdaftar di SIAK-NG: 24 (dua puluh empat) hari kerja setelah
pengajuan
b. Transkrip nilai : 8 (delapan) hari kerja setelah batas akhir masa
unggah nilai mata kuliah berakhir

8. BIAYA/TARIF PELAYANAN
Biaya Operasional Pendidikan perolehan kredit disesuaikan dengan Surat Keputusan
Rektor atas usulan dari fakultas.

9. PRODUK PELAYANAN
Transkrip nilai Semester Pendek

10. PENGELOLAAN PENGADUAN
Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan melalui:

a. Aplikasi E-Komplain : http://komplain.fkm.ui.ac.id/
b. Whatsapp : 081319288552

11. DIAGRAM ALIR PROSEDUR
(terlampir)

12. LAMPIRAN (DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR)
12.1. Jadwal kuliah Semester Antara (Semester Pendek) dalam SIAK-NG
12.2. Daftar mata kuliah pada Semester Antara (Semester Pendek)

12.3. Daftar peserta mata kuliah

Dokumen asli (Master Document) adalah yang ditandatangani oleh Pejabat Fakultas yang berwenang.

Distribusi Terkendali (Controlled Copy) secara elektronik hanya dapat diakses melalui Intranet Server

/ Cloud Server FKM. Jika dokumen ini diunduh atau dicetak maka statusnya menjadi Distribusi Tidak
Terkendali (Uncontrolled Copy).
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Dokumen asli (Master Document) adalah yang ditandatangani oleh Pejabat Fakultas yang berwenang.
Distribusi Terkendali (Controlled Copy) secara elektronik hanya dapat diakses melalui Intranet Server
/ Cloud Server FKM. Jika dokumen ini diunduh atau dicetak maka statusnya menjadi Distribusi Tidak
Terkendali (Uncontrolled Copy).






