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dan dosen penguji 

4. Pemohon harus memiliki bukti bebas pustaka 

dari perpustakaan pusat UI 

5. Pemohon harus sudah memenuhi semua 
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1. TUJUAN 

Prosedur ini sebagai pedoman dalam pengumpulan Skripsi, Tesis dan Disertasi dalam rangka 

publikasi hasil penelitian dan mengatur tata cara mahasiswa mengajukan keterangan sudah tidak 

mempunyai pinjaman koleksi dalam rangka syarat pemberkasan ketetapan kelulusan (yudisium). 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini ini berlaku di layanan sirkulasi dan keanggotaan di Pusinfokesmas yang dikerjakan 

oleh seluruh staf Pusinfokesmas dan mahasiswa yang mengajukan berkas bebas pustaka, berkas 

diteruskan untuk ke bagian unit akademik. 

 

3. ISTILAH DAN DEFINISI 

3.1. Mahasiswa adalah mahasiswa di Fakultas Kesehatan Masyarakat Universitas Indonesia. 

3.2. Tugas Akhir Mahasiswa adalah karya tulis ilmiah yang wajib di buat oleh setiap mahasiswa 

pada masa akhir studi. 

3.3. Karya Tugas Akhir Mahasiswa adalah skripsi bagi mahasiswa S1, tesis bagi mahasiswa S2 

dan disertasi bagi mahasiswa S3. 

3.4. Layanan keterangan bebas pustaka adalah kegiatan permohonan surat keterangan bebas 

pustaka oleh mahasiswa dan penerbitan Surat Keterangan Bebas Pustaka untuk mahasiswa 

bersangkutan oleh Pusinfokesmas. 

3.5. Yudisium adalah ketetapan kelulusan mahasiswa dengan melihat kelengkapan 

pemberkasan dari unit akademik, unit keuangan, unit pusinfokesmas, departemen, 

kelompok studi dan program studi. 

 

4. KETENTUAN UMUM  

4.1. Penerimaan karya tugas akhir mahasiswa dilakukan bersamaan dengan layanan bebas 

pustaka. 

4.2. Kegiatan bebas pustaka adalah rangkaian syarat yudisium di fakultas di akhir masa studi 

sebelum wisuda. 

4.3. Tugas akhir yang diserahkan hardcopy (tercetak) dan softcopy (elektronik). 

4.4. Kelengkapan tugas akhir meliputi : sampul, halaman sampul, lembar orisinalitas, lembar 

pernyataan bebas plagiat, lembar pengesahan, kata pengantar, lembar publikasi kepada UI, 

abstrak, abstrack, daftar isi, daftar gambar, daftar tabel, daftar istilah, isi, daftar pustaka 

dan lampiran (jika ada). 
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4.5. Lembar yang terdapat tandatangan (lembar orisinalitas, pernyataan bebas plagiat, 

pengesahan dan publikasi tugas akhir kepada UI) di hardcopy tugas akhir harus asli bukan 

fotokopi atau hasil scan. 

4.6. Softcopy tugas akhir harus identik dengan hardcopy tugas akhir, softcopy tugas akhir 

halaman tanda tangan tidak boleh kosong harus ada scan tanda tangan. 

4.7. Softcopy yang diserahkan meliputi tugas akhir dalam bentuk file pdf, naskah ringkas dalam 

bentuk file doc/docx dan scan publikasi naskah ringkas dalam bentuk file jpg/pdf. 

4.8. Mahasiswa meminta surat bebas pustaka dari Perpustakaan UI sebagai bukti tidak ada 

pinjaman di Perpustakaan UI dan surat bebas pustaka tersebut diserahkan ke 

Pusinfokesmas. 

4.9. Mahasiswa yang sudah mendapatkan surat keterangan bebas pustaka artinya mahasiswa 

yang tercantum namanya tidak lagi memiliki pinjaman buku maupun tanggungan lain 

terhadap Pusinfokesmas dan sudah tidak menjadi anggota Pusinfokesmas lagi. 

 

5. RINCIAN PROSEDUR 

5.1 Saat Kondisi Normal 

No. Aktivitas 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

Waktu 

(Maks) 
Output 

1 Mahasiswa menyerahkan kartu 

mahasiswa, surat bebas pustaka 

Perpustakaan UI dan 1 eksemplar 

hardcopy (tercetak) (skripsi/tesis/disertasi) 

yang sudah di tanda tangani asli dan 

softcopy (digital) tugas akhir dalam pdf 

dan naskah ringkas (manuskrip) dalam 

doc/docx 

Tugas akhir 1 menit  

2 Staf layanan sirkulasi mengecek status 

peminjaman dan memeriksa kelengkapan  

hardcopy tugas akhir (sampul, halaman 

sampul, lembar orisinalitas, lembar 

pernyataan bebas plagiat, lembar 

pengesahan, kata pengantar, lembar 

publikasi kepada UI, abstrak, abstrack, 

daftar isi, daftar gambar, daftar tabel, 

Kartu 

Mahasiswa 

(KTM) dan 

Hardcopy 

tugas akhir 

6 menit Ceklis formulir 

bebas pustaka 

dan tugas akhir 
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5.2 Saat Kondisi Pandemi 

daftar istilah, isi, daftar pustaka dan 

lampiran (jika ada)) dan lembar yang 

terdapat tandatangan harus asli 

3 Staf layanan memeriksa kelengkapan 

softcopy tugas akhir (pdf), naskah ringkas 

(doc/docx) publikasi naskah ringkas 

(jpg/pdf).  

Aplikasi Ms 

Word, Adobe 

reader  

15 

menit 

 

4 Staf layanan menerima tugas akhir 

mahasiswa dan ceklist tugas akhir di 

lembar surat bebas pustaka 

Tugas akhir 1 menit Ceklis formulir 

bebas pustaka 

bagian tugas 

akhir 

5 Staf Pusinfokesmas menginput data 

mahasiswa di daftar bebas pustaka, 

menandatangani dan memberi stempel 

pada surat bebas pustaka Pusinfokesmas 

 3 menit Daftar 

Mahasiswa 

Bebas Pustaka 

6 Menyerahkan surat bebas pustaka 

Pusinfokesmas dan KTM 

 1 menit Proses selesai 

No Aktivitas 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

Waktu 

(Maks) 
Output 

1 Mahasiswa mengisi data diri dan 

mengupload file digital tugas akhir 

(skripsi/tesis/disertasi) yang sudah di tanda 

tangani asli dan softcopy (digital) tugas 

akhir dalam pdf dan naskah ringkas 

(manuskrip) dalam doc/docx ke dalam 

Google Form Layanan Bebas Pustaka 

sesuai dengan tingkat Pendidikan: 

-S1 : 

https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS1 

- S2 dan S3:  

https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS2 

Mengisi 

google form, 

dan 

menyiapkan 

file digital 

yang menjadi 

persyaratan 

2 menit Spreadsheet 

layanan bebas 

pustaka 

https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS1
https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS2
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6. KONDISI KHUSUS 

6.1. Jika ada tugas akhir yang masih revisi dan tetap diperbolehkan mengikuti yudisium karena 

ada persetujuan dari pembimbing, maka mahasiswa membuat surat pernyataan berkaitan 

2 Staf layanan Pusinfokesmas mengecek 

status peminjaman. 

LONTAR 

back office  

(www.lib.fkm.

ui.ac.id/bo) 

5 menit Spreadsheet  

layanan 

pengajuan 

bebas pustaka 

3 Staf layanan memeriksa kelengkapan 

softcopy tugas akhir (pdf), naskah ringkas 

(doc/docx) publikasi naskah ringkas 

(jpg/pdf), Surat Bebas Pustaka Perpus UI, 

Form Bebas Pustaka Pusinfo yang sudah 

ditandatangani oleh Dosen Pembimbing 

Aplikasi Ms 

Word, PDF 

reader,  

15 

menit 

Spreadsheet 

layanan 

pengajuan 

bebas pustaka 

4 Staf layanan mengirim respon pengajuan 

Bebas Pustaka melalui email 

Tugas akhir 1menit Spreadsheet 

layanan 

pengajuan 

bebas pustaka 

5 Staf Pusinfokesmas memberi tanda warna 

pada  Spreadsheet google form layanan 

pengajuan bebas Pustaka terhadap 

pengajuan bebas Pustaka yang sudah 

direspon 

 3 menit Spreadsheet 

layanan 

pengajuan 

bebas pustaka 

6 Mahasiswa yang memilih penyerahan tugas 

akhir melalui jasa pengiriman ataupun 

dititipkan langsung ke pos satpam Gedung 

A FKM UI, diwajibkan mengupload bukti 

pengiriman atau bukti sudah dititipkan 

melalui google form ( s.id/kirimtaviakurir ) 

Akun Google 

dan Google 

form 

1 menit Spreadsheet 

kirim TA via 

kurir 

7 Staf Pusinfokesmas mengecek tugas akhir 

yang dikirim atau dititipka ke pos satpam 

gedung A, kemudian mengirimkan bukti 

penyerahan tugas akhir ke mahasiswa 

melalui email dan memberi tanda pada 

spreadheet layanan bebas pustaka 

 3 hari Spreadsheet 

layanan 

pengajuan 

bebas pustaka 

http://www.lib.fkm.ui.ac.id/bo
http://www.lib.fkm.ui.ac.id/bo
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penundaan penyerahan tugas akhir selama 14 (empat belas hari) dan jika melebihi batas 

waktu maka akan di lakukan penangguhan pengambilan ijasah sampai revisi tugas akhir 

selesai. 

6.2. Jika Mahasiswa masih memiliki Tanggungan Peminjaman dan atau penggantian buku 

rusak dan hilang koleksi di Pusinfokesmas tetap diperbolehkan mengikuti yudisium dengan 

menyertakan surat pernyataan berkaitan penundaan pengembalian dan atau penggantian 

koleksi di Pusinfokesmas selama 14 (empat belas) hari yang ditandatangani di atas materai 

6000 dan jika melebihi batas waktu maka akan dilakukan penangguhan pengambilan ijasah 

sampai koleksi dikembalikan ke Pusinfokesmas. 

6.3. Ketika Kondisi pandemi maka alur yang digunakan adalah alur saat kondisi pandemi hal 

ini dikarenakan untuk menyesuaikan kondisi saat tidak diperkenankan untuk melakukan 

layanan secara tatap muka. 

 

7. WAKTU PELAYANAN 

Waktu Pelayanan (Kondisi Normal) : Senin – Jumat, 08.00 – 18.00 

(tutup sementara saat shalat jumat), 11.30-13.00  

Sabtu, 09.00-17.00 

Waktu Pelayanan (Kondisi Pandemi) : Senin-Jumat, 09.00 – 15.00 

Sabtu, Minggu dan Libur Nasional (Tutup) 

 

8. BIAYA/TARIF PELAYANAN 

Tidak dikenakan biaya 

 

9. PRODUK PELAYANAN 

Formulir bebas pustaka perpustakaan pusat UI dan formulir checklist bebas pustaka 

 

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)  
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12. DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR 

12.1. Surat pernyataan tugas akhir masih revisi 

12.2. Surat keterangan penundaan penyerahan tugas akhir 

12.3. Daftar nama mahasiswa yang mengajukan penundaan tugas akhir 
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LAYANAN BEBAS PUSTAKA 

 
Mahasiswa Staf Pusinfokesmas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Mulai 

Menunjukkan KTM, Surat Bebas Pustaka 

Perpustakaan UI, 1 eksemplar Tugas 

Akhir (Hardcopy dan Softcopy (dalam 

PDF) dan Naskah Ringkas (dalam 

doc/docx) 

Cek Status Peminjaman 

Ada Pinjaman 

Ya   

Koleksi ada 

Tidak  

Memberi Sanksi Buku 

Hilang 

Kembalikan koleksi 

Ya   

Menyerahkan tugas 

akhir 

Tidak  

Ceklist koleksi kembali 

Memeriksa kelengkapan hardcopy dan softcopy 

Tugas Akhir (Sampul, Halaman Sampul, Lembar 

orisinalitas, lembar pengesahan, kata pengantar, 

lembar pernyataan bebas plagiat, lembar publikasi 

kepada UI, abstrak, abstract, daftar isi, daftar tabel, 

daftar gambar, daftar istilah, isi, daftar pustaka, dan 

lampiran (jika ada)) untuk lembar yang terdapat 

tandatangan harus asli 

Ya   

Ceklist kesesuaian ketentuan 

Menerima tugas akhir dan ceklist tugas 

akhir di lembar surat bebas pustaka 

Input data mahasiswa di daftar bebas pustaka, 

tandatangan dan stempel surat bebas pustaka 

Pusinfokesmas 

Menyerahkan KTM dan Surat Bebas Pustaka 

Pusinfokesmas 

Tidak  

Setelah perbaikan 

Menerima Surat Bebas Pustaka 

untuk diserahkan ke Unit 

Akademik 

Selesai 
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LAYANAN BEBAS PUSTAKA KONDISI PANDEMI 

 Mahasiswa Staf Pusinfokesmas 

   

 

Mulai 

Mengajukan Bebas Pustaka Melalui Google form 

Sesuai dengan tingkat Pendidikan yang ditempuh, 

dengan disertakan upload file digital yang sesuai 

dengan syarat dan ketentuan. Berikut link:

- S1 : https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS1 

- S2 : https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS2 

- S3 : https://s.id/bebaspustakapusinfokesmasS2 

 

 

 

Mengecek status peminjaman 

Mahasiswa pada sistem LONTAR 

(www.lib.fkm.ui.ac.id/bo) dan 

mengecek file digital yang 

diupload ke masing-masingGoogle 

form 

 

 

c 

Ada 

Pinjaman dan 

File Digital 

Tidak Sesuai 

Ada 

Pinjaman 

dan File 

Digital 

Sesuai 

Tidak Ada 

Pinjaman dan 

File Digital 

Sesuai 

Mengecek koleksi yang dipinjam, 

mengirim ulang file yang sudah 

diperbaiki sesuai dengan syarat dan 

ketentuan (jika file digital tidak sesuai) 

 

 

c 

Mengembalikan Koleksi 

beserta denda 

keterlambatan (jika ada) 

 

 

c 

Konfirmasi jika koleksi yang 

dimaksud tidak ada, karena: 

- Koleksi hilang  

- Merasa sudah mengembalikan 

 

 

c 

Mengecek koleksi di rak buku, 

menginformasikan jika koleksi 

yang ada di data peminjaman 

sudah dikembalikan atau 

menginformasikan detil koleksi 

pada sistem yang harus diganti 

mahasiswa yang menghilangkan 

koleksi tersebut 

 

 

c 

Mencari koleksi pengganti 

selama 2 minggu dengan 

subjek sesuai detail 

informasi koleksi dari staf 

pusinfo 

 

 

c 

Mengecek Kondisi 

Koleksi dan 

Menghapus data 

peminjaman beserta 

denda (jika ada) 

 

 

c 

Mengirimkan  

Surat Bebas 

Pustaka 

 

 

c 

Mencetak file Tugas Akhir dan 

Menyerahkan Hardcopy sesuai dengan 

jadwal dan metode penyerahan yang 

dipilih pada saat pengajuan bebas 

pustaka 

 

 

 

Menerima dan 

mengecek Hardcopy 

yang diserahkan 

 

 

c 

Selesai 

Meminta 

mahasiswa 

mengirimkan 

ulang perbaikan 

Hardcopy  
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