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SK Rektor No. 585B/SK/R/U1/2006 tentang
kebijakan teknologi informasi di Universitas
Indonesia

Keputusan Rektor Universitas Indonesia No.
0250/SK/R/UI/2018 tentang Struktur
Organisasi Universitas Indonesia

SK Rektor No.2263/SK/R/UI/2021 tentang
Pengangkatan Para Dekan di Lingkungan
Universitas Indonesia Periode 2021-2025
Pedoman Implementasi Tata Naskah Dinas Ul
versi 2 tahun 2018

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

SNI ISO 9001:2015 Sistem Manajemen Mutu
SNIISO 37001:2016 Sistem Manajemen Anti
Penyuapan

1. Civitas yang mempunyai Single Sign On
UL

2. Mengetahui tupoksi unit kerja.

Memiliki integritas tinggi.

4. Mampu mengoperasikan komputer

(O8]

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

XUk W

Pedoman Sistem Manajemen Mutu
Terintegrasi

Pedoman Mutu

Peraturan DSTI Ul

Pakta Integritas FKM UI

ISO 9001:2015

ISO 37001:2016

1. Komputer, Printer, dan Scanner
2. ATK
3. Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Setiap tahapan kegiatan harus ada bukti verifikasi
dan validasinya untuk memenuhi persyaratan ISO

9001

1. Surat permohonan pembuatan atau
pemutakhiran website dari
Unit/Komunitas di FKMUI.

2. Lampiran form pendaftaran atau
pemutakhiran website.
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DISTRIBUSI DOKUMEN ELEKTRONIK

No. PENERIMA DISTRIBUSI KETERANGAN AKSES
1 | Dekan Terbatas
2 | Wakil Dekan Bidang I Terbatas
3 | Wakil Dekan Bidang 11 Terbatas
4 | Manajer Pendidikan Terbatas

Manajer Riset dan Pengabdian Terbatas
5
Masyarakat
6 Manajer Pengembangan Karakter & Terbatas
Kepemimpinan Mahasiswa
7 Manajer Kerjasama, Hubungan Alumni, Terbatas
Ventura dan Keuangan
8 | Manajer Umum Terbatas
9 | Manajer Penjaminan Mutu Terbatas
Departemen Admistrasi Kebijakan Terbatas
10
Kesehatan
11 | Departemen Biostatistik Terbatas
12 | Departemen Epidemiologi Terbatas
13 | Departemen Gizi Terbatas
14 Departemen Keselamatan dan Terbatas
Kesehatan Kerja
15 | Departemen Kesehatan Lingkungan Terbatas
Departemen Pendidikan Kesehatan dan Terbatas
16 .
Ilmu Perilaku
17 | Kelompok Studi Kesehatan Reproduksi Terbatas
13 Kelompok Studi Mutu layanan Terbatas
Kesehatan
19 | Program Studi S1 Gizi Terbatas
Program Studi S1 Kesehatan Terbatas
20
Masyarakat
71 Program Studi S1 Kesehatan Terbatas
Lingkungan
Program Studi S1 Keselamatan dan Terbatas
22 .
Kesehatan Kerja
23 | Program Studi S2 Epidemiologi Terbatas
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No. PENERIMA DISTRIBUSI KETERANGAN AKSES
Program Studi S2 Ilmu Kesehatan Terbatas
24
Masyarakat
75 Program Studi S2 Kajian Administrasi Terbatas
Rumah Sakit
Program Studi S2 Keselamatan dan Terbatas
26 .
Kesehatan Kerja
27 | Program Studi S3 Epidemiologi Terbatas
Program Studi S3 [Imu Kesehatan Terbatas
28
Masyarakat
29 | Subunit Administrasi Pendidikan Terbatas
30 Subunit Pengelolaan dan Pemeliharaan Terbatas
Fasilitas
31 | Subunit Logistik Terbatas
32 | Subunit Teknologi Informasi Penuh
33 | Subunit Penjaminan Mutu Non Akademik Penuh
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1. TUJUAN
1.1. Prosedur ini mengatur tata cara permohonan pembuatan dan pemutakhiran website di
Fakultas Kesehatan Masyarakat Universitas Indonesia (FKM UI)
1.2. Sebagai acuan dalam membuat sistem informasi di Unit Kerja untuk menunjang
administrasi pendidikan sehingga proses kerja manajemen manjadi lebih efektif dan
efisien.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku pada bagian Unit TI dan unit/ departemen terkait maintenance
perangkat TI mulai dari pengusulan, desain sistem, pembuatan, implementasi hingga
pemutakhiran sistem di lingkungan fakultas.

3. ISTILAH DAN DEFINISI

3.1. Website: Fasilitas yang merupakan penunjang utama untuk menyampaikan informasi
terkait kegiatan yang dilakukan.

3.2. Konten Website: Teks, gambar, video berupa file digital.

3.3. Unit/Komunitas: Seluruh Unit Kerja, Departemen, Pusat Kajian, Himpunan
Mahasiswa yang terdapat di FKM Universitas Indonesia.

3.4. Sistem Informasi: Software yang digunakan untuk membantu proses kerja di Unit
Kerja untuk memudahkan administrasi pendidikan

3.5. Infrastruktur: Prasana atau fasilitas yang merupakan penunjang utama
terselenggaranya suatu proses akademik atau kegiatan lain di Fakultas Kesehatan
Masyarakat.

4. KETENTUAN UMUM

Pembuatan dan Pemutakhiran Website

4.1. Setiap usulan pembuatan website untuk Unit/Komunitas FKM UI harus dilengkapi
surat permohonan pembuatan website dan menyertakan surat permohonan pendaftaran
website kepada Kepala DSTI UI melalui Unit TI FKM UI terkait hosting dan domain.

4.2. Setiap usulan pembuatan website harus dijelaskan maksud dan tujuan dari pembuatan
website dan harus ada yang bertanggung jawab terhadap konten/isi dari website yang
akan dibuat.

4.3. Setiap usulan pemutakhiran website harus dilengkapi dengan surat permohonan
pemutakhiran website serta konten/isi pemutakhiran.

Pengembangan Sistem Informasi

4.4, Pengembangan sistem informasi oleh Unit TI harus sejalan dengan pengembangan
sistem informasi yang dibangun oleh Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi
(DSTI) Universitas Indonesia.

4.5. Pengembangan sistem informasi oleh Unit TI hanya akan berjalan apabila sistem
tesebut belum dibangun oleh Universitas (DSTI). Sistem yang sudah dibangun
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sebagai bagian dari integrasi sistem.

5. RINCIAN PROSEDUR
5.1. Pembuatan Website

universitas akan disupport oleh Unit TI untuk digunakan dilingkungan Unit Kerja

Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
Permohonan Surat
Unit/Komunitas mengajukan | secara umum . permohonan
1 . 3 Hari
permohonan pembuatan website pembuatan pembuatan
website website
2 Surat .
Unit TI menjelaskan persyaratan ermohonan Formulir
J Persy P 3 Hari Pendaftaran
untuk pembuatan web pembuatan .
s website
website
3 1. Surat
permohonan
Unit TI mengajukan permohonan pembpatan . Akun hosting
. . website 14 Hari )
pendaftaran website ke pihak DSTI . dan domain
2. Formulir
Pendaftaran
Website.
4 Notulensi
Unit TI dan Unit/Komunitas diskusi 3 Hari Konten
mendiskusikan Konten website identifikasi website
website
5 | Unit/Komunitas mengirimkan Informasi di
konten website dalam bentuk soft Konten website | 7 Hari .
website
file
5.2. Pemutakhiran Website
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
Permohonan Formulir
1 Unit/Komunitas mengajukan | secara spesifik 3 Hari permintaan
permohonan pemutakhiran website | pemutakhiran pemutakhiran
website Website
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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)

2 | Unit/Komunitas mengirimkan Pemutakhira
konten website dalam bentuk soft Konten website | 7 Hari n informasi
file di website

5.3. Pembuatan Sistem Informasi

Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
Surat Formulir
Unit Kerja mengajukan permohonan permohonan . permintaan

1 . . pembuatan 3 Hari pembuatan
pembuatan Sistem Informasi . .

Sistem Sistem
Informasi Informasi
Rapat koordinasi antara Unit TI Notulensi rapat l?e(‘;)l;liumhe;l

2 dengan Unit Kerja terkait Sistem identifikasi 5 Kali .

. e Sistem
Informasi (analisis permasalahan) kebutuhan .
Informasi
Dokumen Dokumen

3 Petugas Unit TI melakukan kebutuhan 14 Hari dokumentasi

identifikasi kebutuhan aplikasi Sistem Sistem
Informasi Informasi
Dokumen Rancangan

Petugas Unit TI melakukan desain | desain fitur desain sistem

4 Sistem Informasi dan perancangan | Sistem 7 Hari informasi dan
basis data / database Informasi dan basis data /

Database database
. . Prototype

5 Petugas Unit TI melakukan coding Source code 30 — 60 Hari Sistem

(pemrograman) .
Informasi

Uji Coba Sistem Informasi C.e Klist uji coba . Sistem .

6 Prototvpe Sistem 3 Hari Informasi
yP Informasi versi Beta

. . . Masukan dari Sistem .

Penyesuaian Sistem Informasi . . . Informasi

7 N Unit Kerja 7 hari .
berdasarkan ceklist uji coba - siap

terkait Sistem .
digunakan
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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
Informasi versi
Beta
Pelatihan Penggunaan Sistem User Pengguna . Irpp lementasi
8 . . . o 1 Hari Sistem
Informasi kepada Unit Kerja Aplikasi .
Informasi
5.4. Pemutakhiran Aplikasi
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
Formulir Formulir
. . . permintaan permintaan
1 Unit Kerje} mengajukan P ermohpnan pemutakhiran 3 Hari pemutkhiran
pemutakhiran Sistem Informasi . .
Sistem Sistem
Informasi Informasi
Dokumen
Rapat koordinasi antara Unit TI Notulensi rapat kebutuhan
2 dengan Unit Kerja terkait identifikasi 5 Kali pemutakhiran
pemutakhiran Sistem Informasi kebutuhan Sistem
Informasi
Petugas Unit TI melakukan 3 igﬁfaesf:de Prototype
3 pemutakhiran terkait coding dan data / 30 — 40 Hari Sistem
penyesuaian basis data / database Informasi
database
Uji Coba Sistem Informasi C.e Klist uji coba . Sistem .
4 Prototvbe Sistem 3 Hari Informasi
P Informasi versi Beta
Masukan dari .
; . Sistem
. . . Unit Kerja .
Penyesuaian Sistem Informasi o . Informasi
5 N terkait Sistem 7 hari .
berdasarkan ceklist uji coba . . siap
Informasi versi .
digunakan
Beta
Pelatihan Penggunaan Sistem User Pengguna . Imp lementasi
6 . . . o 1 Hari Sistem
Informasi kepada Unit Kerja Aplikasi .
Informasi
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6. KONDISI KHUSUS

6.1. Dalam pembuatan website untuk tujuan/kegiatan konfrensi dapat disesuaikan dengan
kebutuhan dan target yang akan dicapai.

6.2. Pengembangan Sistem Informasi hanya bisa dilakukan setelah melalui diskusi yang
matang dengan pimpinan untuk mengetahui urgensi/manfaat dari Sistem Informasi
tersebut. Permintaan pembuatan Sistem Informasi bisa dilaksanakan tanpa melalui
urutan POB bila ada kebutuhan Sistem Informasi yang bersifat mendesak atas
persetujuan Pimpinan/Dekan FKM UL

6.3. Permintaan pemutakhiran Sistem Informasi dapat diusulkan oleh Unit Kerja dan atau
Petugas Unit IT untuk Sistem Informasi yang lebih mutakhir.

6.4. Dalam pembuatan website untuk tujuan/kegiatan konfrensi dapat disesuaikan dengan
kebutuhan dan target yang akan dicapai.

7. WAKTU PELAYANAN
Senin s/d Jumat, 09.00 — 15.00 WIB.

8. BIAYA/TARIF PELAYANAN
Tidak dikenakan biaya.

9. PRODUK PELAYANAN
Website dan Sistem Informasi.

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

a. Aplikasi E-Komplain : http://komplain.fkm.ui.ac.id/
b. No. Telp : 021-78649030
c. Whatsapp : 081319288552

11. DIAGRAM ALIR PROSEDUR
(terlampir)

12. LAMPIRAN (DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR)
12.1. Surat Permohonan Pembuatan Website dari Unit/Komunitas.
12.2. Lampiran Form Pembuatan Website.
12.3. Surat Pemutakhiran Website dari Unit/Komunitas.
12.4. Lampiran Form Pemutakhiran Website.
12.5. Surat permintaan pembuatan Sistem Informasi dari Unit Kerja
12.6. Surat permintaan pemutakhiran Sistem Informasi dari Unit Kerja
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