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DASAR HUKUM/REFERENSI:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

PP Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

1. Pendidikan minimal D3

2. Mengetahui tupoksi unit kerja
3. Memiliki integritas tinggi
4.

2. Surat Keputusan Rektor No. Mampu mengoperasikan komputer.
2540/SK/R/UI/2016 tentang Struktur Inti
Organisasi Univesitas Indonesia
3. SK Rektor No0.2263/SK/R/UI/2021 tentang
Pengangkatan Para Dekan di Lingkungan
Universitas Indonesia Periode 2021-2025
4. Pedoman Implementasi Tata Naskah Dinas Ul
versi 2 tahun 2018
5. Keputusan Dekan FKMUI No.
106/SK/F10.D/UL/2022 Tentang Struktur,
Tugas Pokok dan Fungis Organisasi FKM UI
Periode 2021-2025
6. SNIISO 9001:2015 Sistem Manajemen Mutu
7. SNIISO 37001:2016 Sistem Manajemen Anti
Penyuapan
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Pedoman Sistem Manajemen Terintegrasi 1. Komputer , printer
2. POB Pengajuan dan Pencairan Dana 2. Fotocopy
3. POB Surat Keluar 3. ATK, stempel
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Para peserta mahasiswa berprestasi harus 1. Surat permohonan penunjukkan anggota
memenuhi persyaratan yang telah ditentukan 2. tim juri kepada departemen
2. Setiap peserta menyerahkan berkas yang telah | 3. Formulir Kesediaan sebagai juri
ditentukan 4. SK Dekan Juri dan Panitia Pilmapres
3. Setiap peserta wajib mengikuti seluruh tahapan | 5. Berkas Pendaftaran
kegiatan 6. Formulir Penilaian
4. Juri mengikuti aturan yang berlaku dalam 7. Surat Undangan
8.

penilaian berdasarkan panduan Pilmapres
Nasional

SK Dekan Pemenang Pilmapres
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV.

TGL. DIUSULKAN OLEH

URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

00

07-08-2017 Unit Kemahasiswaan

(Pertama kali diterbitkan)

01

09-11-2017 Unit Kemahasiswaan

e Menambahkan
persyaratan/kelengkapan proses
persiapan semi final/final mapres

e Menambahkan berita acara penilaian

e Menambahkan SK terbaru terkait
Struktur Organisasi Ul dalam dasar

hukum/refensi

02

25-06-2018 Unit Kemahasiswaan

Revisi daftar formulir:

Menambahkan contoh spanduk
Menambahkan fotokopi atau
contoh sertifikat juara
Dokumentasi foto Juara

03

01-08-2022 Subunit Kemahasiswaan

Merevisi:
Dasar Hukum/Referensi
Keterkaitan

Distribusi Dokumen
Mutu Baku Prosedur

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
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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
5 | Manajer Kemahasiswaan Terbatas
6 Departemen Admistrasi Kebijakan Terbatas

Kesehatan
7 | Departemen Biostatistik Terbatas
8 | Departemen Epidemiologi Terbatas
9 | Departemen Gizi Terbatas
10 Departemen Keselamatan dan Kesehatan Terbatas
Kerja
11 | Departemen Kesehatan Lingkungan Terbatas
Departemen Pendidikan Kesehatan dan Terbatas
12 .
Ilmu Perilaku
13 | Program Studi S1 Gizi Terbatas
Program Studi S1 Kesehatan Terbatas
14
Masyarakat
15 Program Studi S1 Kesehatan Terbatas
Lingkungan
Program Studi S1 Keselamatan dan Terbatas
16 .
Kesehatan Kerja
17 | Subunit Kemahasiswaan Penuh
18 | Subunit Penjaminan Mutu Non Akademik Penuh

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
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DAFTAR ISI

LEMBAR PENGESAHAN 1
RIWAYAT PERUBAHAN

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR ISI

. TUJUAN

. RUANG LINGKUP

. ISTILAH DAN DEFINISI

. KETENTUAN UMUM

. RINCIAN PROSEDUR

. KONDISI KHUSUS

. WAKTU PELAYANAN

. BIAYA/TARIF PELAYANAN

. PRODUK PELAYANAN

10. PENGELOLAAN PENGADUAN

11. DIAGRAM ALIR PROSEDUR

12. DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR
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O© O VOV vV vV vV O O OO N &N »n B W

[S—
(e

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).



UNIVERSITAS
INDONESIA

Viritas, Profites, st

No. Dok.

: POB-001/UN2.F10/PAF.MAWA/2017

No. Revisi ;03

FAKULTAS KESEHATAN MASYARAKAT Tgl Dibuat _ : 7 Agustus 2017

Tgl. Revisi . 1 Agustus 2022

UNIVERSITAS INDONESIA

© 6dari 12

Halaman

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

PEMILIHAN MAHASISWA BERPRESTASI

TUJUAN
Prosedur ini mengatur tata cara pemilihan mahasiswa berprestasi di Fakultas Kesehatan
Masyarakat Universitas Indonesia.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku pada bagian Unit Kemahasiswaan Fakultas Kesehatan Masyarakat
Universitas Indonesia.

ISTILAH DAN DEFINISI

3.1. Unit Kerja: Seluruh Unit Kerja, Departemen yang terdapat di Fakultas Kesehatan
Masyarakat Universitas Indonesia

3.2. Juri: sebuah dewan untuk menilai sesuatu atau seseorang. Tim Juri disusun untuk
menilai kemampuan seluruh peserta.

3.3. Peserta: mahasiswa yang ikut serta mengambil bagian dalam ajang pemilihan

Tgl. Efektif  : 3 Agustus 2022

Mahasiswa Berprestasi

4. KETENTUAN UMUM

4.1. Kepanitian Kegiatan MAPRES harus disahkan dalam Surat Keputusan Dekan
4.2. Subunit Kemahasiswaan membuat jadwal kegiatan ajang pemilihan Mahasiswa
Berprestasi sesuai dengan hasil keputusan tim juri

4.3. Anggaran pelaksanaan kegiatan Pilmapres Berasal dari RKAT Subunit
kemahasiswaan
5. RINCIAN PROSEDUR
Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
Formulir Surat dan
Subunit Kemahasiswaan . Formulir
. .. | kesediaan . .
1 | mengajukan surat permohonan juri Do 7 Hari kesediaan
menjadi Juri C o
mapres ke departemen menjadi Juri
Mapres
Mapres
Subnit Kemahasiswaan mengatur 1k
jadwal rapat dengan juri yang telah . Penunjukan
o |Jacwd Surat undangan 3 Hari Ketua Dewan
ditunjuk untuk menentukan Ketua )
. Juri
Dewan Juri Mapres
SK Dekan
Subunit Kemahasiswaan membuat . Panitia
3 SK Panitia Pemilihan Mapres SK Dekan 3 Hari Pemilihan
Mapres

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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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)

Subunit Kemahasiswaan membuat L Tlmellne Spanduk,
o kegiatan .
publikasi  tentang  pendaftaran . standing

4 . mapres 7 Har1
mapres (spanduk, standing banner . banner dan
. 2. Design
dan web banner di web tkm) o web banner
publikasi
Subunit Kemahasiswaan menerima | 1. Formulir
Karya Tulis Ilmiah dan berkas pendaftaran
lainnya dari calon Mapres sesuai | 2. Lampiran Penilaian CV
5 | persyaratan yang telah ditentukan di sertifikat 30 Hari dan Karya
pedoman pemilihan mahasiswa prestasi Tulis Ilmiah
berprestasi dari Dikti. Berkas | 3. Karya Tulis
dikumpulkan dalam GDrive. Ilmiah
Subunit Kemahasiswaan membuat
jadwal kegiatan Workshop English | Judul Karya Masukan dari
6 | Presentation dan Review Karya | Tulis [lmiah 7 hari pelaksanaan
Tulis Ilmiah dengan para calon | calon mapres workshop
mapres
1. Surat 1. Nilai .
presentasi
undangan .
o semifinal
juri dan dan final
7 | Tahap SEMIFINAL calon mapres 2 hari
2. Masukan
2. Form .
o review
penilaian .
. dari juri
presentasi
mapres
1. Nilai
semifinal
1. Formulir 2. Nama-
penilaian nama
] Panitia dan Juri melakukan ) %erﬂﬁm:n 2 hari peelierta
perhitungan nilai SEMIFINAL ' 1&a yang
rapat juri berhasil
perhitungan masuk
nilai FINAL

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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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
1. Design poster
pengumuman
9 Membuat publikasi pengumuman nama-nama 3 hari Spanduk
FINALIS finalis publikasi
2. Spanduk
Finalis
1. Revisi Karya
10 Persiapan' F.inalis Pilmapres untuk 5 ;l)";}l{s lmiah 14 hari i’i(ehsfrllltasi
Presentasi Final . .
Presentasi Final
Finalis
.Sur.at undangan 1. Undangan
11 | TAHAP FINAL MAPRES juri dan peserta 2 hari 2. Form
mengikuti tahap o
penilaian
final
1. Formulir
penilaian
final
Panitia dan Juri melakukan | 2. Surat . o
12 perhitungan nilai FINAL undangan 2 hari Nilai final
rapat juri
perhitungan
nilai
Pembuatan Berita Acara Kegiatan
13 Pilmapres untuk ~dibacakan pada Hasil Nilai Final 1 Berita acara
acara  pengumuman pemenang
Pilmapres
1. Surat 1. Sertifikat
undangan juara
untuk kadep, 2. Plakat
Pengumuman dan  penyerahan R . .
14 hadiah Juara 1,2,3 Mapres manajer, jurl 2 hari juara
= 2. Berita acara 3. Dokument
kegiatan asi
mapres
SK Dekan
15 P'embuatan SK Dekan Pemenang Draft SK Dekan 2 hari Pemenang
Pilmapres .
Pilmapres

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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Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan (Maks)
1. Design Spanduk
Membuat publikasi pengumuman publikasi . publikasi
16 3 hari
pemenang Mapres pengumuman Pemenang
pemenang Mapres

6. KONDISI KHUSUS
Jika Mahasiswa yang mendaftar dibawah 10 orang, semuanya langsung masuk ke dalam
proses tahap semifinal.

7. WAKTU PELAYANAN
Waktu pengajuan dan pengambilan surat : Senin—Jumat, 09.00—17.00
Jangka waktu penyelesaian : 30 hari

8. BIAYA/TARIF PELAYANAN
Tidak dikenakan biaya

9. PRODUK PELAYANAN
SK Dekan Pemenang Pilmapres FKM

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)

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
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12. LAMPIRAN (DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR)
12.1. Surat permohonan penunjukkan anggota tim juri kepada departemen

12.2. Formulir kesediaan sebagai juri

12.3. SK Dekan Juri dan Panitia Pilmapres

12.4. Formulir Pendaftaran

12.5. Karya Tulis Ilmiah dan sertifikat prestasi
12.6. Formulir Penilaian semifinal dan final

12.7. Surat Undangan juri dan peserta

12.8. Berita Acara Pelaksanaan Kegiatan Pilmapres
12.9. SK Dekan Pemenang Pilmapres

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
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Subunit Kemahasiswaan Departemen/Juri Sekretariat Mahasiswa
Mengajukan surat permohonan Juri Menerima surat

Pilmapres Ke Departemen permohonan

)

Mengajukan nama juri
perwakilan Departemen

Menerima nama Juri Pilmapres

}

Melakukan Rapat Juri untuk
menentukan Ketua luri

|

Membuat Draft SK Dekan Panitia dan Proses Tandatangan SK
Juri Pilmapres i Dekan

A

Membuat Publikasi Pendaftaran
Pilmapres

h 4

Mahasiswa mengirimkan
Pembukaan Pendaftaran Pilmapres
¥ berkas-berkas
untuk mahasiswa ;
pendaftaran Pilmapres

h 4

Y

\/
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Subunit Kemahasiswaan Departemen/luri Sekretariat Mahasiswa

Melaksanakan kegiatan worksop
English presentation dan Pembuatan
Karya Tulis limiah

'L Me ngikuti Jadwal
Membuat Publikasi dan Jadwal Presentasi dan
Presentasi Tahap Semifinal tanyajawab Tahap
semifinal

Y

Membuat Publikasi danJadwal | Melakukan Penilaian
Presentasi Tahap Final Tahap semifinal

A

Me ngikutiJadwal
Presentasi dan
tanyajawab Tahap
semifinal

Y

Membuat berita acara Pelaksanaan
Kegiatan Pilmapres dan
Pengumuman Pemenang Mapres

Melakukan Penilaian
Tahap Final

A

A 4

| Proses Tandatangan SK
| ” Dekan

| Membuat SK Dekan Juara Mapres

Pegumuman Pemenang Mapres FKM [«

Selesal

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