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Daftar Ulang (Herregistrasi)
Mahasiswa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

3. Edaran Rektor/Wakil Rektor
tentang Daftar Ulang
(Heregistrasi) yang diterbitkan

setiap semester.

1.
2.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan baik.
Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

POS Daftar Ulang Mahasiswa di
Tingkat Universitas.

abhwN =

Pengumuman herregistrasi
Perangkat komputer dan printer
Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik
ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
mahasiswa telah melaksanakan
heregistrasi sesuai jadwal yang
telah ditetapkan.

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses daftar ulang
atau status keaktifan mahasiswa.

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Daftar Ulang (Herregistrasi) Mahasiswa

s Mutu Balu
No Kegiatan DPP/ |Dekan/| .. | Korbid [ Staf Sy Keterangan
Ditkeu wD AK Pemroses Kelengkapan Waktu Output
Mengeluarkan ketentuan/ .
1 petigronian R tas) - ; pengumuman 3 memt | pengumuaman
2 | Mendisposis: surat pengumuman - pengumuman 4 memit | pengumuman
g | st o .| pengmunn | et | g
b
4 ?;;T;;m]pcmz:;;:: af' Sngnman - | pengumuman 3 menit disposisi
’ ; informasikan
Mengumumlkan informasi - 1. Pengumuman | ) it
= herregistrasi/pembayaran KT 2. Email ST | PenguIIiinan me'kdu? Y/ Tnai
i mahasiswa
% Ya
6 ;{g.ﬁbiukm C:;;.IZ-IEE .dat:;:img ‘ simaster 10 menit | data seting |https://simaster.ugm.ac.id/
by Irafi i ba i dilakulkan di
7 Membust draft surat seting pembayaran ] Rt S draft surat | PETSUTALAD an
UKT yang belum sesuai Simaster Persuratan
8 [Melalkukan validasi draft surat e ji ok draft surat 3 menit draft surat
¥ ry
Ya
9 |Melakukan validasi draft surat ‘ o draft surat 3 menit draft surat
Idd
¥
10 |Memberi persehijuan/pengesahan - surat 3 menit surat
V. . v
11 E;z;gl;:i‘,i?;::;;; st prmbayninn - suraft 3 menit surat
v
12 |Melakukan seting pembayaran UKT - simaster 3 menit data seting
13 |Melakukan pembayaran UKT i"- simaster 3 menit data eeting
14 ;ui:ﬁ Silglast:fk oy prarchayaian -1 simaster 10 menit | data simaster
Mengingatikan kembali deadline = 1 Sithister mengingatkan
15 |pembayaran UKT kepada setiap - 9 ;‘i‘.tnail,'w% 5menit | data simaster |mahasiswa melalui
mahasiswa | : ‘ WA/ email
Mengirimkan laporan rekapitulasi n ; mengirimkan laporan
16 sentbu kepada Prodi data laporan Smenit | datalaporan el email

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Nomor POS 2/UN1/KU/AK/2024
Tanggal Pembuatan |10 Juni 2024
Tanggal Revisi -
- Tanggal Efektif 1 Juli 2024
Q/ Disahkan oleh Dekan,
UNIVERSITAS GADJAH MADA Prof. dr. Yodi
FAKULTAS KEDOKTERAN, Mahendradhata, MSc.,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN PhD., FRSPH
KEPERAWATAN NIP 11197210201109101
Nama POS Pemrosesan Surat
Keterangan Aktif Kuliah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Menteri Pendidikan, | 1. Memahami peraturan akademik.
Kebudayaan, Riset, dan | 2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Teknologi Republik Indonesia Office dan Teknologi Informasi.
Nomor 53 Tahun 2023 tentang 3. 1lt\>/Iaei1r1§11hk1 kemampuan komunikasi dengan
P?nj a@inan Mutu  Pendidikan | 4 Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
Tinggi. yang baik.
2. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 23 Tahun
2024 tentang Pendidikan.
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Sistem Informasi Akademik 1. Berkas permohonan (hard/softcopy) yang
2. POS Permohonan Cuti terdiri dari:
Akademik - Data Mahasiswa

- Data Orangtua

- Data Instansi Orangtua bekerja
- Keperluan

- Lembar Surat Pernyataan

2. Perangkat komputer dan printer
3. Jaringan Internet
4. Sistem Informasi Akademik
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan | Dokumen hardcopy disimpan oleh Bagian
bahwa pemohon adalah benar | Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
mahasiswa aktif FK-KMK UGM. | Dokumen softcopy tersimpan dalam Sistem

2. Apabila prosedur tidak | Informasi Akademik.
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses penerbitan
surat keterangan kuliah
mahasiswa.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Surat Keterangan Aktif Kuliah

Pelaksana
Mutu Baku
Koordinator Wakil Dekan
No Kegiatan i Hoordinator Bidang Kepala Kantor Bidang Keterangan
Mahasiswa | Staf Pemroses | ,4inistrasi | Akademik dan | Administrasi |Administrasi dan " -
R hasisw Kemahasisw Kelengkapan Waktu Output
t 5 Data Permohonan diajukan melabui:
1 |Mengajukan permohonan Link Google'form 10 menit |mahast dari |htte/ fupm 1d/SuketM askl/
Google Form  |http [ /upm 1d/SalletT ainFRICME /
Venfikasi data:
1. Kebenaran pengisian data
2. Kesesuaian dengan Student
| 1. Data mahasiswa dari Google Data Simaster |status mahasiswa, dli|
2 |Memverifikasi data tidak sesual Form 5 menit permohonan
2. Data registrasi terverifikasi |Apabila data tidak sesuai,
ki mah s akan m ‘_ b )
pemberitehnan melaii WA hotline
akademilk
5 Membuat dan mengirim draf - 1. Data pemohon terverifikasi o < Draf surat
- memt
surat keterangan 2. Student Simaster keterangan
¥
Menerima dan memverifikasi tidik sesua ' = . Draf surat
el P e s Draf surat keterangan 5 menit Eiterangan
¥
: 3 tidak e N Draf t
5 |Memverifikasi draf surat Draf surat kzterangan 10 menit Tal sura
| keterangan
A
] ¥
- s Ta
.5 ¢ ifilcnsi deaf t tadak . Draf t
6 S m gt 2 = T Draf surat keterangan 5 menit e
keterangan [ keterangan
- ki iES
Menanda i draf surat e . s
7 SERECAIAN AN Gl sural - Draf surat kesteranpgan 5 menit Lk
keterangan keterangan
Menerima dan Lo Surat
8 |mendistribusikan surat - Surat keterangan 5 menit keterangan |Diterima melalui DMS3 Simaster
keterangan akuf kuliah aktif kuliah
surat 1. Surat keterangan kuliah dapat
M i t ket - ’ 5 . berbentuk ‘hard
9 SO A N e -4 Surat keterangan altif kuliah 1 menit keterangan i seft Tesopy
aktif kuliah 2 Surat sgft copy di ditribusikan
aktif kuliah i .
melalui email dan simaster

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

3/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Proses Penerbitan
Transkrip Nilai Sementara

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Ijazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi, Gelar,
dan Kesetaraan Ijazah Perguruan
Tinggi Negara Lain.

2. Peraturan Menteri  Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53 Tahun
2023 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 23 Tahun 2024
tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.
Memiliki kemampuan komunikasi
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

dengan

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Sistem Informasi Akademik 1. Permohonan penerbitan transkrip nilai
2. POS Penerbitan Transkrip Nilai di sementara
Universitas 2. Perangkat komputer dan printer
3. Jaringan Internet
4. Sistem Informasi Akademik
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah benar alumni FK-
KMK UGM.

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses penerbitan

Transkrip Nilai Sementara.

Dokumen

hardcopy disimpan oleh Bagian

Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
Dokumen softcopy tersimpan dalam Sistem
Informasi Akademik.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Proses Penerbitan Transkrip Nilai Sementara

Pelaksana Mutu Baku
No Kepiatan a i ; R Keterangan
3 Staf Administrasi Koorbid WD
Mah F 5 : Kel Waktu Cutput
e Akademik Akademik Akademik/Dekan saglapan P
. L. Link pengajuan ; Data
1 |Mengajukan permohonan 2. dath Mahasiswa 10 menit p R
[
Memverifikasi permchonan — Data permohonan Data
2 > L T 2
transkrip nilai sementara Hasle - dari Google Form Rzieni permchonan
3 Membuat draft transkrip nilai — Draft transkrip nilai 10 menit Draf transkrip
cementara sementara zementara
. Ya
4 Memverifikasi draft transkrip Tidaie Draft transkrip nilai 15 menit Draft transkrip
nilai sementara semeniara sementara
Memberikan pengesahan : e . . |Untuk Transkrip nilai sementara pengesahan
5 |tanda tangan pada draft i iranskiig aild 5 menit Tram‘i“" il | ekcuican olsh WD Akademik dan
transirip nilai sementara SETHaruATa SEmEag Kemahasiswaan
Menerind tranglerip nildl " Transkrip Nilai . Transkrip Nilai |Pengiriman dalam bentuk sofitfile
6 |sementara dan 3 15 menit
Mendistribusikan sementara sementan [ hardcopy
7 Menerima transkrip nilai 17 Transkrip Nilai B Transkrip Nilai Minaiime duivei® t¢ Softfile, hardcopy
sementara semeniara sementara

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

4/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pemrosesan Perpanjangan
Studi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 11 Tahun
2016 tentang Pendidikan
Pascasarjana

2. Keputusan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor

1029/UN.1.P/KPT/HUKOR/2021

tentang Tata Cara Pengajuan
Permohonan Perpanjangan Studi
Mahasiswa melalui Simaster bagi

Mahasiswa Universitas Gadjah
Mada
3. Peraturan Rektor Universitas

Gadjah Mada nomor 23 Tahun
2024 tentang Pendidikan

1.
2.

3.
4.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan baik.
Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

POS Pemrosesan Perpanjangan Studi
di Tingkat Universitas

1.

0N

Permohonan diajukan melalui SIMASTER
dengan kelengkapan:
- Surat permohonan perpanjangan studi dari

mahasiswa diketahui DPA/Promotor;

- Pernyataan Kesanggupan Penyelesaian
Studi;

- Perkembangan Studi dan  Rencana
Penyelesaian Studi, diketahui
DPA/Promotor;

Perangkat komputer/laptop dan printer
Jaringan Internet
Sistem Informasi Akademik

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Apabila berkas pendukung tidak
lengkap dan prosedur tidak
dilaksanakan dengan baik, akan
menghambat proses perpanjangan
studi.

Mahasiswa yang melewati masa
studi normal dan tidak
mengajukan perpanjangan studi
akan berstatus tidak aktif.
Mahasiswa yang sudah
mendapatkan perpanjangan studi
tidak diperkenankan mengajukan
cuti akademik

1. Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan
secara manual disimpan oleh Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan Fakultas.

2. Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan
tersimpan dalam SIMASTER.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Perpanjangan Studi

Pelaksana

(heregistrasi)

Mutu Baku
No Kegiatan Akademi { : Keterangan
el Mahasiswa el Ketua PmBj SR, Deckan DPP g
Fakultas Studi
Kelengkapan Waktu Output
Pengumuman heregistrasi - Edaran Pengumuman 3 menit
1
Mengumumban informasi ¥ 4
heregistrasi yang terkait - - i Edaran Pengumuman 3 menit
2 |perpanjanganstudi | | | S d }
Mahasiswa mengajukan
2 pcrmohunafn perpanjangan At g data 5 menit data
dengan login ke simaster.ugm.ac.id
menggunakan akun 5SSO0
Mahasiswa mengunggah berkas- =
berkas pendukung yang relevan - surat yang berisi disposisi .
N sesual yang dipersyaratkan oleh di simaster 15:ment et
sistem simaster,
{ 1.8urat permohonan
idak i perpan:iung,un studi dart
1 ’ ¥ mahasiswa
; : 3 Il a
5 vaer_:ﬁkasl_dgn memberikan | ‘Q.Surat pernyataan o {5 menit ik
persetujuan di simaster 1 ggupan merny ]
: studi
3.Perkembangan studi
mahasiswa
v
ek
Memverifikasi dan memberikan x
6 H b o s Y 15 menit surat
PCI’SC\'LIJLIE.D di simaster a
Pemberitahuan permohonan v
7 |perpanjangan studi disetujui di - data 10 menit
akun simaster mahasiswa
3 Mahasiswa melakukan pembayaran '- datal T —_—

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS 5/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS Pemrosesan Permohonan

Cuti Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Tekonologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

3. Surat Edaran Sekretaris Jenderal
Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor
5478/A.P1/SE/2017 tentang
Periode Awal Pelaporan PD Dikti.

1. Memahami peraturan akademik.

2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi
baik.

4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

dengan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Sistem Informasi Akademik 1. Permohonan secara manual atau melalui
2. POS Pemrosesan Permohonan SIMASTER yang terdiri dari:

Aktif Kembali Kegiatan Akademik

- Surat permohonan
- Persetujuan Prodi

2. Perangkat komputer dan printer
3. Jaringan Internet
4. SIA SIMASTER
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pemroses agar memastikan bahwa | 1. Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan
yang bersangkutan memenubhi secara manual disimpan oleh Bagian

syarat untuk cuti dan mendapat
persetujuan prodi.

2. Pemroses agar memastikan status
cuti mahasiswa terbarukan sampai
ke PD Dikti.

Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
2. Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan
tersimpan dalam SIMASTER.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




3. Apabila berkas pendukung tidak
lengkap dan prosedur tidak
dilaksanakan dengan baik, maka
akan menghambat proses cuti
akademik.

4. Keterlambatan status cuti
mahasiswa akan menyebabkan
mahasiswa berstatus tidak aktif
(tanpa ijin).

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Permohonan Cuti Akademik

f;; d.i[a Mutu Baku
N i pro Keterang
° Bt DPP o KKRA/ Btal | e husses erangan
WD Korbid AK Pemroses Kelengkapan Walktu Output
Mengeluarkan )
1 |ketentuan/pengumuman - 1 3 menit | Pengumuman
herregistrasi penghmuman
; t
2 |Mendisposisi pengumuman - pengts?lisnnan 3 menit | Pengumuman
v
3 Menerima disposisi surat - surat 3 menit | Pen, uman
dan melanjutkan disposisi pengumuman g
Mengumumkan informasi ¥ " menginformasikan
4 |herregistrasi yang terkait - S 5 menit | Pengumuman |melalui WA/Email ke
: pengumuman :
Cuti mahasiswa
¥
Mengajukan permohonan - . . .
o Cut: di Simaster . Simaster O menit | Data Simaster
7 -
Memvalidasi permohonan Va
6 |dan memberi persetujuan di Simaster 3 menit | Data Simaster
Simaster tahap prodi Tidak
A
Memvalildasi permohonan Ketentuan mengacu pada
7 |dan memberi persetujuan di 1= Simaster 3 menit | Data Simaster |Peraturan Akademik
Simaster tahap fakultas [Files Universitas
Ya . 2 EEy
8 Mendap:aﬂ{an REAL - Simaster 3 menit | Data Simaster Apebile dzs.e n.ljm y
persetujuan terstatus di simaster cuti

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

6/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pemrosesan Permohonan
Aktif Kembali Kegiatan
Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor S3 Tahun
2023 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 2 Tahun 2023 tentang
Pendidikan.

1.
2.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan
Microsoft Office, Google Workspace dan
Teknologi Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Sistem Informasi Akademik 1. Berkas permohonan (hard/softcopy) yang
2. POS Pengajuan aktif kembali terdiri dari:
kegiatan akademik di tingkat - Surat pengumuman herregistrasi
universitas. - Link google form
2. Perangkat komputer dan printer
3. Jaringan Internet
4. Sistem Informasi Akademik
S. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah benar mahasiswa
FK-KMK UGM.

2. Pemroses agar memastikan status
aktif mahasiswa di SIA Simaster dan
PD DIKTI.

3. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pengajuan aktif
kembali.

1. Dokumen hardcopy disimpan oleh Bagian

Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

2. Dokumen softcopy tersimpan dalam Sistem

Informasi Akademik.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Permohonan Aktif Kembali Kegiatan Akademik

II:‘: di/ Mutu Baku
N Kegiatan kan pro Ket:
= e DPP Deban | soea s Stal | Mubloninwa e
WD Korbid AK | Femroses Kelengkapan | Waktu Output
Mengeluarkan G
1 |ketentuan/pengumuman - P 3 menit | Pengumuman
herregistrasi ettt
2 |Mendisposisi pengumuman - ‘ pengtslltila{:_man 3 menit | Pengumuman
¥
3 Menerima disposisi surat - surat amsenc | pes ——
dan melanjutkan disposisi pengumuman g
Mengumumkan informasi A 4 T menginformasikan
4 |herregistrasi yang terkait - P 5 menit | Pengumuman |melalui WA/Email ke
Aktif Kembali PEOER mahasiswa
h 4
Mengajukan permohonan - . . .
S : S a Simaster S5 menit | Data Simaster
Aktif Kembali di Simaster —
Y
Memvalidasi permohonan Ya
6 |dan memberi persetujuan di Simaster 3 menit | Data Simaster
Simaster tahap prodi Tidak
A
Memvalildasi permohonan
7 |dan memberi persetujuan di Simaster 3 menit | Data Simaster
Simaster tahap fakultas Tidak
va | Apabila disetujui
8 iigz;ﬂiiin Steve '- Simaster 3 menit | Data Simaster |melakukan pembayaran
UKT

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

7/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pemrosesan Permohonan
Keringanan UKT
Prosentase Tertentu

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan
Tekonologi Republik Indonesia
Nomor 53 Tahun 2023 tentang
Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

1.
2.

Memahami peraturan akademik.
Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

3. Edaran Rektor/Wakil Rektor
tentang Daftar Ulang
(Heregistrasi) yang diterbitkan
setiap semester.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Sistem Informasi Akademik
2. POS Heregistrasi Mahasiswa
yang ada di tingkat universitas.

1.

Permohonan yang terdiri dari:

- Narasi alasan pengajuan

- Keterangan penghasilan orang tua dari
instansi

- Kartu Keluarga

- Bukti pembayaran (listrik, PBB, biaya
kuliah saudara kandung, dll)

- Foto rumah (depan, belakang, samping)

- Bukti/dokumen pendukung lainnya

2. Perangkat komputer dan printer

3. Jaringan Internet

4. Sistem Informasi Akademik

5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pemroses agar memastikan | 1. Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan

bahwa pemohon benar secara manual disimpan oleh Bagian
mahasiswa aktif jenjang Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
sarjana/ profesi. 2. Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan

tersimpan dalam SIMASTER.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




2. Pemroses agar memastikan
bahwa pemohon benar
mendapatkan persetujuan
keringanan UKT sebesar
prosesntase tertentu dari
program studi.

3. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pemberian
keringanan UKT sebesar
prosesntase tertentu.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Permohonan Keringanan UKT Prosentase Tertentu

— Mutn Baku
No Kegiatan Kaprodi /| KKA/f = HKeterangan
DPP Dekan/WD AK = Staf Pe M =
Korthid AK Kelengkapan Waktu Output
4 Surat edaran Sumt edaran dilanmban kepada masing-
1 rajsﬂls':_f snat oduran pahgun -— — penguTIImAn 3 menit masing Falkultas dan diposting di laman
it i herregistrasi resmi Universitas
Lembar disposisi dan
= Surat edar
z |Memberiican disposisi indalkianjut surat L = e B it surat edaran
ednran pengumuman herregistrasi zﬂg B pengunMImEAn
PSR herregictrasi
¥ Lembar disposizi dan Lembar disposisi dan
t edaran . at edaran
3 |Menerima dan melanprkan disposis surat - ;::gl.:mmm 3 mentt ;‘;.gl.:mmm
| herregistras: herregistrasi
| . . Bukt di - Detnbus: siformasi diantaranya melahn;
(Menerima disposisi sugat dan = Mbarldsposml o mSt:im;i:t ol in Email dan pesan Wakepada
4 |menycberhunskan surat edaran =] oy i 30 menit 4 s =y mohasizwa/ grup angltatan/ admin Prodi
pengpumuman herrepetrasi zz‘g i 5 5 .gp;:fi - Unggahan melahui laman resms Propram
=2t Hetregt St/ Falouttes / Ormavwa
Ada 2 jems pengajen:
1. Eeringanan UKT prosentase tertertu
2. Kerinpanan UKT 50% (karena TA/ Skripsi)
¢
- |Menerima informasi dan mengajalcan . 2 Data pengajuan di Berkas pengnjuan yang diunggah melputs
> |permohonan kernpenan UKT - Berkas pengas Rt Stmaster - Burat permchonan yang ditandatangam
oleh orangtus
- Dokumen pendulkng
- Surar pernyataan penyelesaian studi
(husus pengajumn kermganan UKT 50%)
figak |
(Mereviu berkes pengajuan mahaziswe dan . : il .
& |memben perzetujuan ci Simester tahap ?‘m pt::gajum - 5 menit Psfarse::— -3 ﬁ:ﬂ 1 ?a:;gber PEdLEes =
Program Studi
| sapaa
tidak |
setnj
Merevin berkas pengajuan mahasiswa dan Persetiguan di = 1 i i
T |memberi persenyuan di Simaster tahap 4 Simaster dan data 3 menit Fens i s]a;]ihass.ll 5 Lf El i ualin%::l Pex a1
Fakultas pengajuan PeOEs Yang
ety
8 |Mendapatican Status perzetuman dan Pensztarusan hazil 3 @ Apshila dizetunn maka nominal pembayaran
|membayar UKT pengaman di Simaster mED: UKT sesus dengan hasil persetujuan

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN

Nomor POS

8/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

KEPERAWATAN NIP 11197210201109101
Nama POS Pemrosesan Permohonan
Keringanan UKT
(Tugas Akhir)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Tekonologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan  Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

3. Edaran Rektor/Wakil Rektor
tentang Daftar Ulang (Heregistrasi)
yang diterbitkan setiap semester.

1.
2.

Memahami peraturan akademik.
Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Sistem Informasi Akademik
2. POS Heregistrasi Mahasiswa yang
ada di tingkat universitas.

1.

ahwh

Permohonan yang terdiri dari:

- Surat permohonan keringanan UKT karena
sedang tugas akhir.

- Komitmen menyelesaikan studi selambat-
lambatnya semester 8/9 (Kedokteran dan
[Imu Keperawatan), semester 9/10 (Gizi).

- KRS

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon pada semester tersebut
sedang mengambil tugas akhir.

2. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon disetujui mendapatkan
keringanan sebesar 50% karena
sedang tugas akhir program studi.

1.

Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan
secara manual disimpan oleh Bagian
Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan
tersimpan dalam SIMASTER.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




3. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pengembalian
kelebihan pembayaran UKT.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Permohonan Keringanan UKT (Tugas Akhir)

membayar UKT

pengaman di Simaster

= Mutu Baku
No Kegiatan Kaprodi/KKA/ & Keterangan
DPP Dekan/WD AK Korbid AK Staf F M Kelengh W a
Surat edaren Surat edaran diltrimican kepada masmgz-
1 Maﬂga!uarkt?n surat edaran pengumuman - o4 Yo i Faloud diporbapi]
herrepictrasi i 3 i :
herregistrasi resmi Unwercitas
Lembar dicposizi dan
hl Surat edar
5 Membenkan dieporizi tindsldanjut surat “& Freee 3 - surat edaran
edaran pengurmmman herregistras: | IP:rrEe s PETELHTNTAT
& herremstrasi
+ Lembar disposisi dan Lembar disposisi dan
5 surat edaran surat edaran
3 |Menerima dan melanjutkan disposist surat 3 menit
SR - pengumuUman PENEUNUIMEN
herregistrasi herregistrasi
I Dhastnbus: mfermas: dentsranya melahs:
L] dan
Menermma disposist surat dan K;na?:rldlspomsl E}Iﬂm d|sitr‘::ul 5‘.t 3 - Email dan pesan Wakepada
4 |menyebarhiaskan surar edaran 30 menit = mehasiswa) prup angkatan/admin Prodi
5 i e PETLEUTLIINATL edaran pengUIumnan 2 4
pengumaumen herregistrasi hierremistoas N - Unggahan melahyd laman resm Program
o5 s Studi/ Falnultes [ Ormawa
Ada 2 jenie pengausn:
1. Kermgzanan UKT prosentase tertentu
2. Kermganan UKT 530% (ksrens TA/ Skripsi)
- |Menerma nformasi dan mengapan o " . = : Data pengajuan di Berkas pengryuan yeang dunggah mebputs
? permohonan kermganan UKT - Berlas pengaj St Simaster - Burnt permohonan yang ditandaten gam
dleh orangtan
- Doloumen pendulomg
- Surat pernyataan penyelesaisn studi
{khusus pengajuan kermganan UKT 50%)
Merevin berkae pengajuan mahasizwa dan . o - . §
& bt persabifint i Simastr hap Data pengajuan di 5 mesit Persetujuan di | Ketertuan mengacu pada Peraturan
g Simaster Simaster Alcademik yang berlako
Program Studi
' setuju
Merevi berkns pengajuan mahasiswa dan Persetujuan di 5
5 . SR < 2 Penstatusan hasil Ketertuan mengacu pade Peraturan
7 |memben persetujuan di Simaster tahap Simacter dan data 5 merut P
Feleulias R pengagan di Simacter | Alcad emile yang berlalon
5 Mendspatken Status persetupsn dan Penstarusan hasil 3 m Apabia disetynn maks nommal pembayarman

UKT sesuai dengan hasil persetujuan

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

9/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pemrosesan Penundaan
Pembayaran UKT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan
Tekonologi Republik Indonesia
Nomor 53 Tahun 2023 tentang
Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas

Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

1.
2.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

3. Edaran Rektor/Wakil Rektor
tentang Daftar Ulang
(Heregistrasi) yang diterbitkan
setiap semester.
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Sistem Informasi Akademik
2. POS Heregistrasi Mahasiswa yang
ada di tingkat universitas.

1.

ahwh

Permohonan yang terdiri dari:

- Surat permohonan penundaan disertai
alasannya

- Bukti pendukung

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon benar ada kendala
pembayaran heregistrasi.

2. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon disetujui mendapatkan
penundaan pembayaran  dari
program studi.

1.

Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan
secara manual disimpan oleh Bagian
Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan
tersimpan dalam SIMASTER.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




3. Pemroses agar memantau
pemohon membayar UKT pada
jadwal pembayaran penundaan
yang telah ditetapkan.

4. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses
pengembalian kelebihan

pembayaran UKT.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Penundaan Pembayaran UKT

[pengaan di Simaster

Mutu Bakn
Kegiatan Dekan/ Kaprodi/ KKA/ Mahasi Koterangan
W8 .Ax Korbid AK EKelengkapan Waktn Output
Surat edaran Surat edaren dilcrimicen kepada masing-
:‘I:::Eeluarkainamledarmpengmm et . vieibisk i Taloitse dan dipoating dil
2 herregistras: resmi Unwersitas
Lembar disposist dan
Surat edar;
Memberkan disposisi tndakiangut surat = i S wini surat edaran
edaren pengunmuumnean herregstas: | :Hg teaii PEnEUIIInALL
cgistrasi . .
herrepistrasi
¥ Lembar disposisi dan Lember disposisi dan
Wi din maleriih it dicpbia st - ditrel sdlutar & mesi srat adarar
pengumman pengumuman
herrepisrast herrepgisiras:
Eaiinibia AiSpasiEi Bulcti disteibusi Dietribuci informasi diantaranya melsh:
Menerma dispos=1 surat dan et inf 6 — Emasl den pesan Wakepada
meryvebariuaskan surat edaran % 30 menit e mahasiswa grup anzkatan, admin Prodi
pengumunan herregisirasi {E e P e . ];e_l & - Ungzahen melaha lemnen resm Program
herregistrasi rregistrasi Studi/ Fainitas /O mmawa
Berkas pengajuan diunggah melahd aloun
Simaster masing-mesing mahesiswa,
= |Menersma informaci den mengauloean 2 Diata pengajuan di mehipum:
Berkas pengajian 5 menit
= permohonan penundasn pembayaran UKT - S & e Simaster - Burat permohonan yang ditandatan gamn
oleh orangiua
- Doloummen pendukung
tidak
sangu
Merevin berkas pengauan mehnziswa dan . " . "
: : s Deta pengajuan di . Parsetujuan di Ketentuan men gacu pada Peraturan
;::tze; per::ﬁ.gum di Simacter tahap & o 5 menit Senmiter Alcad ervide ey berlak
satigu
tidak
M 11 berk: : shask o i Pa j di
eravii berkas pengapian mehazi=wa dan reetijuan di
member persetyuan di Simaster tahap = Sumaster dan data 5 menit B 5 a:_lh'; l - Kel il ver g::;x] ) Bec st
Falcultas pengajuan PEnEEs yang
emyju
5 Apsbia disetund meloa status akademilk
Mendapatican Status parsetuuan Hene o 3 menit mehazswa di Simacter menjadi sktif - Baysr

Fenundean

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS 10/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS Pengajuan Refund
Kelebihan Pembayaran

UKT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Tekonologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan  Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

3. Edaran Rektor/Wakil Rektor
tentang Daftar Ulang (Heregistrasi)
yang diterbitkan setiap semester.

1. Memahami peraturan akademik.
2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Sistem Informasi Akademik
2. POS Heregistrasi Mahasiswa yang
ada di tingkat universitas.

1. Permohonan yang terdiri dari:

- Surat permohonan

- Copy buku rekening

- Bukti pembayaran UKT

- Link google form

Perangkat komputer dan printer
Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik
ATK

abhowb

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon benar sudah lulus
yudisium sesuai ketentuan.

2. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon benar sudah membayar
UKT.

3. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon disetujui mendapatkan
refund dengan besaran refund
sesuai kebijakan program studi.

1. Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan
secara manual disimpan oleh Bagian
Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

2. Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan
tersimpan dalam SIMASTER.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




4. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pengembalian
kelebihan pembayaran UKT.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pengajuan Refund Kelebihan Pembayaran UKT

Pelaksa:
= l“ Mutu Baku
No Kegiatan i Dekan/ Korbid AK Staf Direktorat Keterangan
WD ian AKU Pemroses| Keuangan Kelengkapan Waltu Output
1. St permchanan Surat Pengajuan dapat dilakukan melalui:
2. Bukti Pembayaran
1 |Mengajukan permohonan - 3. Buku Rekening 3 menit nefivhonan. |1, Sami ks F.K_KMK UG.M
. 4 .Bukti : dan Data |2.Secara online melalui
. : 5. Linlfi}nf%?“:zan Gform http:/ /ugm.id/RefundPembayaran/
v
2 Mendisposisi surat - surat permohonan sl ipeatis
permohonan dan lampiran
3 Menerima disposisi surat ¥ surat permohonan 3 it d&i -
dan melanjutkan disposisi - | dan lampiran ment 1SpOSISL
*
Memverifikasi permohonan i Surat permohonan ; i
- : : : 10 menit | permohonan
pengajuan refund dan Link Glorm S
Memas et S -2 Proses melalui sistem di
5 |kelengkapan ke sistem ) Simaster 5 menit |Data Simaster i ’
; : https://finance.simasterugm.ac.id/
informasi keuangan
cpy Ya
6 Memv?nfﬂm?l .dam | ! Simaster 5 menit |Data Simaster
pengajuan disistem Tidak
i A
7 Memv?nﬁkagt _data Simaster 3 menit |Data Simaster
pengajuan disistem Tidak
: : Ya y
8 Memben persebaman Simaster 3 menit |Data Simaster
disistem
4 h 4
9 Memproses pegajuan - ol T— Pros_es rs{ﬁl_nd
refund disetuju
Mengkroscek hasil
pengajuan dan -‘ Simaster, Whatsapp/ : : Menginformasikan ke Mahasiswa
10 menginformasikan ke Email Smron. | BasSnnnsten melahui WA / Email
pemohon

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS 11/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Pemrosesan Administrasi
Wisudapelantikan
(Penerbitan [jazah Dan
Sertifikat Profesi)

Nama POS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Jjazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi,
Gelar, dan Kesetaraan Ijazah
Perguruan Tinggi Negara Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

1. Memahami peraturan akademik.
2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

POS Pelaksanaan Wisuda dan
Penerbitan [jazah yang ada di tingkat
universitas.

1. Berkas permohonan (hard/softcopy)
terdiri dari:

- Surat pengumuman wisuda

- Syarat pemberkasan dokumen

- Link google form

Perangkat komputer dan printer
Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

yang

g kWi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah benar mahasiswa
yang telah memenuhi semua syarat
(eligible) untuk mendapatkan

1. Dokumen hardcopy atau softcopy pengajuan
secara manual disimpan oleh Bagian
Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Penomoran [jazah dan Sertifikat | 2. Dokumen pengajuan melalui SIMASTER dan
Profesi Nasional (PISN). tersimpan dalam SIMASTER.
2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pendaftaran
wisuda/pelantikan.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Administrasi Wisuda pelantikan (Penerbitan [jazah Dan Sertifikat Profesi)

L I:KA 7 Mutu Baku
No Kegiatan Staf Mat DPP Korbid | Del Rektor Keterangan
Pemroses AR Kelengkapan | Waktu Qutput
Membuat pengumuman Z

1 |pemberkasan - Pengumuman | 3 menit | Pengumuman S;:/g\ém:ﬂmlfn daﬁ:t m elatui

Wisuda/Pelantikan g i
v

: ; . 3 Untuk program Sarjana melalui

2 |Melengkapi berkas persyaratan - Link Gform S menit | Data gform it Btts [ g 1 P WishdaS1)
Melengkapi data | - ) . - Melalui Simaster

3 Wisuda/Pelantikan di Simaster SRR STIEHE | Daf SRt https:/ /simaster.ugm.ac.id/
Memverifikasi berkas ok va

4 |persyaratan dan data isian = Simaster 5 menit |Data Simaster
Simaster tingkat Fakultas

filcasi isi Ya

5 Memve = flata ; e Simaster S menit |Data Simaster
Simaster tingkat Universitas
Melakukan cek ulang data dan - k-. :

6 |preview draft dokumen - Simaster 3 menit | Data Simaster
Tjazah/Sertifikat profesi

. Ya

7 |Melakukan kunci data Tidak >- Simaster 3 menit |Data Simaster
Melakukan TTE dokumen

8 |azah/Sertifikat Profesi oleh >- Simaster 5 menit |Data Simaster
Dekan
Melakukan TTE dokumen z

9 |Ljazah/Sertifikat Profesi oleh - Simaster S menit |Data Simaster
Rektor L
Melakukan cek barcode Ya : s : Apabila cek barcode tidak

10 kesesuaian dokumen ‘ Samaater Wamenit. | Data Siaastar muncul, konfirmasi ulang ke DPP

1 Melakukan cetak dokumen - Si & 3 it Ijazah/

Tjazah/Sertifikat Profesi Mnaster TaTAn Sertifikat
»

12 Menyerahkan dokumen kepada S " 3 it Ljazah/ Penyerahan dokumen melalui
mahasiswa HHaster et Sertifikat |pelaksanaan Wisuda/Pelantikan
Menerima Dokumen - y Ijazah/

13 |ljazah/Sertifikat Profesi " Loleomen | Bemmbit | olmena

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Nomor POS 12/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi

UNIVERSITAS GADJAH MADA
Mahendradhata, MSc.,

FAKULTAS KEDOKTERAN,

KESEHATAN MASYARAKAT DAN PhD., FRSPH
KEPERAWATAN NIP 11197210201109101
Nama POS Penerbitan Surat
Keterangan Pendamping
ljazah (SKPI)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan, | 1. Memahami peraturan akademik.
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi | 2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun Office, Google Workspace dan Teknologi

2022 tentang Jjazah, Sertifikat Informasi.

Kompetensi, Sertifikat Profesi, | 3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan

Gelar, dan Kesetaraan [jazah baik.

Perguruan Tinggi Negara Lain. 4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
2. Peraturan Menteri Pendidikan, yang baik.

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SIMASTER (Kegiatan Mahasiswa) 1. Pengumuman wisuda
2. POS Pencetakan SKPI yang ada di| 2. Perangkat komputer dan printer
tingkat universitas. 3. Jaringan Internet
4. Sistem Informasi Akademik
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa | Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
pemohon adalah benar mahasiswa | Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
yang telah memenuhi semua syarat
(eligible) untuk  mendapatkan
Penomoran Ijazah dan Sertifikat
Profesi Nasional (PISN).

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses penerbitan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Surat Keterangan Pendamping
[jazah (SKPI).

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Penerbitan Surat Keterangan Pendamping Jjazah (SKPI)

Pelaksana Mutu Bak
: KKA/ .
N Kegiat, Ket
2 e o st  |Mahasiswa| DPP |Korbia | 3% | Dekan SRR
emroses AR | Dekan Kelengkapan | Waktu Output
Membuat pengumuman - ; Pengumuman dapat melalui
. pengisian SKPI P Smenit | Petgdiman. WA/Email ke mahasiswa
2 Menglmkan et SHPTH: - Simaster S menit | Data Simaster
Simaster \ -
mahasiswa mengirimkan video
3 Melakukan verifikasi data Tidak 1. Link Gform 10 it | Data Si " sertifikat asli ke
SKPI di Simaster 2. Simaster e e http:/ /ugm.id/kirimskpi/ atau
! menunjukkan sertifikat asli
Melakukan set Ya ‘ | - . . . o . .
4 pretanil e Eazpresten B Simaster 3 menit | Data Simaster {Memilih 10 prestasi terbaik
Melakukan generate, cek
5 |ulang pemilihan prestasi dan — Simaster 5 menit | Data Simaster
kunci data
Memproses PIN (Penomoran 7 ~ Tidak : ; : SKPI dapat dicetak apabila PIN
6 Jjazah Nasional) mahasiswa Smisates oemt | DetSnmater sudah keluar
Ya
T Mo cnfcanenial dakanisg Simaster 3 menit |Dokumen SKPI
SKPI
X
Melakukan validasi draft 4 ! | va Dokumen .
8 st e ’ i 5 menit |Dokumen SKPI
X
Melakukan validasi draft Ya Dokumen ;
9 | dokumen SKPI ik ‘ SKPI 5 menit (Dokumen SKPI
Memberi | - Dokumen 3
D persetujuan/Pengesahan SKPI Sament [Doleumen SKE
Membubuhkan cap dan — Dokumen .
11 hrases pengaisipan SKPI SKPI 3 menit |Dokumen SKPI
Mendistribusikan Dokumen - Dokumen ;
12 SRPL%o iabasiiwa ‘ SKPI 3 menit |Dokumen SKPI
13 |Menerima dokumen SKPI >- DolscKu;)r;en 3 menit |Dokumen SKPI

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

13/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Perbaikan Data
Mahasiswa di PD DIKTI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Tekonologi
Republik Indonesia Nomor 53 Tahun
2023 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 2 Tahun 2023 tentang
Pendidikan.

3. Surat Edaran Sekretaris Jenderal
Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor
5478 /A.P1/SE/2017 tentang
Periode Awal Pelaporan PD Dikti.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan
Microsoft Office dan Teknologi Informasi.
Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

Prosedur terkait perbaikan data PD Dikti
yang ada di Universitas dan Dikti.

1.

gk Wi

Berkas permohonan (hard/softcopy) yang
terdiri dari:

- Surat permohonan

Copy ljazah

- Copy Transkrip

- Copy Kartu Identitas (KTP)

- Copy Akte Kelahiran
Perangkat komputer dan printer
Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik
ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
penulisan nama, tempat dan tanggal
lahir tidak ada kesalahan.

2. Apabila berkas pendukung tidak
lengkap dan  prosedur  tidak
dilaksanakan dengan baik, maka

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




akan menghambat proses perbaikan
data mahasiswa di PD Dikti

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Perbaikan Data Mahasiswa di PD DIKTI

P"“‘“"“/ Mutu Baku
Ho Roglaran Mok anitnan || il et |0 Stas DPP Fotarangen
WD AR | Pemroses Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Surat
1 Mengajukan surat Permohonan P permohonan
permohonan perbaikan data - 2. Copy ljazah dan
3. Copy Transkrip lampiran
2 Mendisposisi surat - 2 surat permo.honan 3 menit disposisi
permohonan dan lampiran
3 Menerima disposisi surat - surat permohonan T dikcoasi
dan melanjutkan disposisi E dan lampiran po
S
4 Memverifikasi kelengkapan 1. Scan Ijazah S data
dokumen 2. Scan Transkrip lengkap
Ya < >
5 Memproses draft surat 1k P e saani | damcsnis P.ersuratan dilakukan di
pengantar dan lampiran Simaster Persuratan
N %
6 Melakukanvalidasi dens : T draft surat 3 menit | draft surat
surat Tidak
7 Melakukan validasi draft ’ draft surat 3 menit | draft surat
surat
Ya
Memberi A
8 |persetujuan/pengesahan - surat 3 menit surat
draft surat
Mol gt p : Proses melaui email ke
9 |pengantar dan lampiran ke Surat 5 menit Surat L R —
Universitas P CP. AL
Menerima surat dan data
10 |memperbaiki data di simaster 3 menit . https://simaster.ugm.ac.id/
: simaster
Simaster
M baiki d ’
11 m::grzsilt‘nkari d:l':a ke PD 1. Simaster 5 menit data PD
2. PD Dikti Dikti

Dikti

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

14/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Penerbitan Surat
Keterangan Pengganti
ljazah

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Ijazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi,
Gelar, dan Kesetaraan Ijazah
Perguruan Tinggi Negara Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 23 Tahun
2024 tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.
Memiliki kemampuan komunikasi
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

dengan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

POS  Penerbitan/ Proses  Surat
Keterangan Pengganti [jazah yang ada
di tingkat universitas.

1.

S

Berkas permohonan
terdiri dari:

- Surat permohonan dari alumni
Fotokopi ijazah yang rusak atau hilang
Fotokopi transkrip

Surat keterangan kehilangan dari polisi
Pasfoto hitam-putih 3x4 (4 lembar)
Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

(hard/ softcopy) yang

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah benar alumni

FK-KMK UGM.
2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan

Dokumen hardcopy dan/atau softcopy disimpan
oleh Bagian Akademik dan Kemahasiswaan
Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




menghambat proses penerbitan
Surat Keterangan Pengganti [jazah.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Penerbitan Surat Keterangan Pengganti [jazah

permohonan surat
keterangan pengganti
ijazah ke DPP

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ) Dekunj ) Staf Keterangan
Alumni Wakil Dekan KKA Korbid AK Petitoses DPP Kelengkapan Waktu Keluaran

1. Mengajukan - Surat permohonan | 1 menit Surat
permohonan surat - Surat kehilangan permohonan
keterangan pengganti dari kepolisian dan lampiran
ijazah A - Scan/copy

yazah/transknp
- Pasfoto hitam putih
3x4 (4 lembar)

2. Mendisposisikan Surat permohonan 5 menit Disposist
pemrosesan \ 4 dan lampiran pernrosesan
perml:lhonan surat -
keterangan pengganti
ijazah

3. Mendisposisikan Surat permohonan 5 menit Disposisi
pemrosesan V dan lampiran pemrosesan
permohonan surat -
keterangan pengganti
yazah

4. Mendisposisikan Surat permohonan S menit Disposist
pemrosesan dan lampiran pemrosesan
permohonan surat
keterangan pengganti
ijazah

5: Mermverifikasi berkas Surat permohonan 10 menit | Surat
permohonan Tidak dan lampiran permohonan

dan lampiran
terverifikasi
Ya

6. Memproses l Surat permohonan 15 menit | Konsep surat

pengantar dan lampiran penigantar

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Dekan) Staf Keterangan
Alumni Wakil Del KKA Korbid AK Peiiioanh DPP Kelengkapan Waktu Keluaran
7. Memeriksa konsep - Konsep surat 5 menit Konsep surat
surat pengantar pengantar pengantar
Tidak |
Ya
8. Memernksa konsep Tidak Konsep surat S menit Konsep surat
surat pengantar pengantar pengantar
Ya
9, Memeriksa dan ) Konsep surat 10 menit | Surat
menandatangani Tidak pengantar pengantar
konsep surat
pengantar
10. | Mengambil, Surat pengantar dan | 20 menit | Daftar surat
mengirimkan dan \ 4 buku ekspedisi keluar dan
mengarsip surat - arsip surat
pengantar beserta
lampirannya
11. | Memproses surat Surat pengantar dan Sesuai Hasil cetak Mengikuti
keterangan pengganti \ lampirannya waktu di | surat POS yang
yazah DPP keterangan berlaku di
pengganti DPP
ijazah
12. | Mengambil hasil Hasil cetak surat 20 menit | Hasil cetak Untuk proses
cetak surat keterangan pengganti surat tanda tangan
keterangan pengganti .— yjazah keterangan Dekan
ijazah \I; pengganti
ijazah

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Dekan/ Staf Keterangan
Alumni Wakil Dekan KKA Korbid AK Pemicats DPP Kelengkapan Waktu Keluaran
13. | Memverifikasi hasil - Hasil cetak surat 5 menit Hasil cetak
cetak surat keterangan pengganti surat
keterangan pengganti jjazah keterangan
ijazah A Tidak pengganti
Ya
14. | Memverifikasi hasil Tidak Hasil cetak surat 5 menit Hasil cetak
cetak surat keterangan pengganti surat
keterangan pengganti ijazah keterangan
yazah pengganti
. yjazah
Tidak Ya
15. | Memverifikasi dan Hasil cetak surat 5 menit Surat
menandatangani keterangan pengganti keterangan
hasil cetak surat < ijazah pengganti
keterangan pengganti ijazah
ijazah v bertanda
a
tangan Dekan
16. | Mengambil surat Surat keterangan 20 menit | Surat
keterangan pengganti pengganti yjazah keterangan
1jazah yang telah bertanda tangan pengganti
ditandatangani Dekan yjazah
Dekan dan bertanda
mengirimkan ke DPP tangan Dekan
17. | Memproses tanda NP Hasil cetak surat Sesual Surat Mengikuti
tangan Rektor keterangan pengganti | waktu di | Keterangan POS yang
- ijazah dengan tanda DPP Pengganti berlaku di
tangan Dekan Ljazah DPP
18. | Mengambil surat Surat Keterangan 20 menit | Surat
keterangan pengganti Pengganti J[jazah Keterangan
ijazah yang telah i Pengganti
ditandatangani R ljazah
Rektor

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Pelaksana Mutu Baku
No. Bcgiaten . Dekan/ . Staf Keterangan
Alumni Wakil Del KKA Korbid AK Peitiiiact DPP Kelengkapan Waktu Keluaran
19. | Menginformasikan ke Surat Keterangan 5 menit Bukti tanda
alumni untuk Pengganti [jazah terima
pengambilan surat
keterangan pengganti
jjazah
20. | Mengambil surat Surat Keterangan Bukti tanda
Pengganti [jazah terima

keterangan pengganti
jjazah

7N

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

15/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

21 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pemrosesan Legalisasi
Dokumen Akademik
Secara Online

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang Undang Republik
Indonesia Nomor 11 Tahun 2008
tentang Informasi dan Transaksi
Elektronik.

2. Undang Undang Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2024
tentang Perubahan Kedua Undang
Undang Republik Indonesia Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi
dan Transaksi Elektronik.

3. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Ijazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi,
Gelar, dan Kesetaraan Ijazah
Perguruan Tinggi Negara Lain.

4. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Tekonologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SIMASTER (alumni)
2. Prosedur Legalisasi Dokumen
Yang Berlaku di Universitas.

1. Berkas pengajuan legalisasi dokumen

akademik secara online yang terdiri dari:
- Scan [jazah /Sertifikat Profesi

- Scan Transkrip

- Scan Translate [jazah /Transkrip

2. Perangkat komputer

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




3. Jaringan Internet
4. SIA SIMASTER

5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pemroses agar memastikan | Pengajuan melalui SIMASTER (Alumni), dokumen
pemohon adalah benar alumni FK- | softcopy tersimpan dalam sistem.

KMK UGM.

2. Pemroses agar memastikan foto
alumni dan tulisan pada scan
ljazah /Transkrip/ Translate jelas
dan terbaca.

3. Apabila berkas pendukung tidak
lengkap dan  prosedur tidak
dilaksanakan dengan baik, maka
akan menghambat proses legalisasi
dokumen akademik secara online
(dengan TTE).

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemrosesan Legalisasi Dokumen Akademik Secara Online

Pelaksana Wb Batia
e Kegiatn Alumni Staf Pemroses Akag:;:igdan Hekan/ Walsl Hammngen
Bsiiahtis ot Dekan Akademik| Kelengkapan Waktu Output
Softcopy y . ;
Hiengajuban:permohonsn Scan dokumen dolamen yang Pengajuan online melalui :
1 : yang akan 5 menit https:/ /student.simaster.ugm.
SHsim anline dilegalisasi Alan ac.id/
‘ 8 dilegalisasi i
Verifikasi dokumen:
1. Kebenaran dan keaslian
Mengecek / memverifikasi Softcopy Softcopy dokumen legalisasi online
5 kesesuaian dokumen tidak ya dokumen yang 5 i3 dokumen yang |2. Verifikasi dilakukan secara
legalisasi online akan e akan online melalui :
(Verifikator 1) dilegalisasi dilegalisasi |https://student.simasterugm.
ac.id/
Mengecek/memverifikasi tidak ya Softcopy Softcopy Verifikasi dokumen dilakukan
3 kesesuaian dokumen ‘ dokumen yang 5 7 dokumen yang |melalui :
legalisasi online akan P akan https://student.simaster.ugm.
(Verifikator 2) dilegalisasi dilegalisasi |ac.id
Verifikasi dokumen dilakukan
Softcopy melalui :
4 Menandatangani dokumen dokumen yang 5 menit Dokumen  |https://student simasterugm.
legalisasi online (TTE) akan terlegalisasi |ac.id
dilegalisasi Penandatanganan dokumen
secara online (TTE)
5 Menerima dokumen legalisasi € Dokumen St Dokumen Milzshlz:; I’Il:'][\eger;’ieril:]&o akunen
" |online (melalui simaster) terlegalisasi terlegalisasi g o

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

16/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Legalisasi Dokumen
Akademik Secara
Langsung (Tanda Tangan
Basah)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang [jazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi,
Gelar, dan Kesetaraan [jazah
Perguruan Tinggi Negara Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Tekonologi
Republik Indonesia Nomor 353
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

Prosedur Legalisasi Dokumen Yang
Berlaku di Universitas.

1.

ouALN

Berkas pengajuan legalisasi dokumen
akademik secara langsung dapat berupa:
- Fotocopy ljazah / Sertifikat Profesi

- Fotocopy Transkrip

- Fotocopy Translate [jazah /Transkrip
Fotocopy harus jelas terbaca dengan ukuran
kertas memenuhi standar (A4)
Perangkat komputer dan printer

Mesin Fotocopy

Jaringan Internet

SIA SIMASTER

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Pemroses agar memastikan
pemohon adalah benar alumni FK-
KMK UGM.

Pemroses agar memastikan foto
alumni dan tulisan pada fotocopy
[jazah /Transkrip/ Translate jelas
dan terbaca, serta ukuran kertas
memenuhi standar

Apabila berkas pendukung tidak
lengkap dan prosedur tidak
dilaksanakan dengan baik, maka
akan menghambat proses
legalisasi dengan tanda tangan
basah.

Pencatatan proses legalisasi dokumen secara
langsung (tanggal pengajuan, tanggal selesai dan
pengambilan) disimpan di Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Legalisasi Dokumen Akademik Secara Langsung (Tanda Tangan Basah)

= > Dekan/ Wakdl .
No Kegisten ’ Korbid Alademik | 1y )/ Adcadennilc Keteramgan
Ahamri Staf Pemroses dan den Kelenglapsn Waldtu Output
Kemahasiswaan s
Kemsahssiswaan
Fotoikopi 1. Penggjuen dokaanen legalisasi
I o Fotokop sacara offtine melahd lokset
1 |Menggjukan permohonan ; yeng S menit dokamen yang | skadendk.
dilerslicssi sken dilegalisesi | 2. Dolaanen yang akan dilegalisasi
harus sesusl den jelas
Verifikasi dolaamen melipnti
kebmmfan data pad.a doloamen yansg
Fotokopi gi
Mengecsk kesesusian bl | dolouman yang 3 Fatoleopl Apabﬂa s X lo.'arang,]elas dan
2 dol lesalisasi ] S menit doloanen yang  |tidak sesusl, ahann akan mandapat
I ’ L. sken dilegalisesi | pemberitabnian beik secara langsunsg
o dileg meapun melahid WA hotline
akadenik untuk mengganti
doloanen.
Menginput pengajuan i m"m Fotokopi | Stempel cap legsliseci oleh Dekan
S |legalisesi den memberikan mymg Emenit | dologuen yang |sten WD Aksdentk den
stem legalisasi £ ST sken dilegalicesi | Kemahasiswman,
pelzen dilegalicesi
Memverifil i dok udaliras 4 FOtQkDplm FOt.OkOp.
4 |legalisesi dan memberikan Taesaa ; yans 5 menit dokanen yeng
paraf persetijuan tilesalicasi ke dilegalisesi
i
¢ Menandatangari dokuanen - Dolaanen 2 menit Daloumen B 1 uan] R e
yemg skan dilegalisesi terlegslisesi | [per bendd| terlegalicasi mgs et mnpumnu' faloiltas
Menerima doloumen
6 |lesalisssi, membubuliken Dolaanen 10 it Dolumen
stempel Fakultas, den terlegalicesi terlegalisasi
mendistribusikan
7 |Mengsmbil dolaanen l Dolaamen B menit Dolcumen] dApa;}mmmkandlmk: alummdd.emgan bisya :
e terlenalisasi A

ditangsuang ahunri.

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Nomor POS 17/UN1/KU/AK /2024
Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 1 Juli 2024
Disahkan oleh Dekan,
UNIVERSITAS GADJAH MADA Prof. dr. Yodi
FAKULTAS KEDOKTERAN, Mahendradhata, MSc.,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN PhD., FRSPH
KEPERAWATAN NIP 11197210201109101
Nama POS Penerbitan Terjemahan
ljazah dan Transkrip
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan, | 1. Memahami peraturan akademik.
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi | 2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Republik Indonesia Nomor 6 Office dan Teknologi Informasi.
Tahun 2022 tentang [jazah, |3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan
Sertifikat Kompetensi, Sertifikat baik.

Profesi, Gelar, dan Kesetaraan |4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
[jazah Perguruan Tinggi Negara yang baik.
Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

POS Penerbitan/Proses Terjemahan | 1. Berkas permohonan (hard/softcopy) yang
ljazah dan Transkrip nilai yang ada di terdiri dari:

tingkat universitas. - Surat permohonan dari alumni

- Fotokopi ijazah dan transkrip nilai

- Bukti bayar (hard/ softcopy)

- Pasfoto hitam-putih 3x4 untuk transkrip
nilai profesi (2 lembar)

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

AR

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa | 1. Pengajuan lewat simaster otomatis dokumen

pemohon adalah benar alumni sudah tersimpan di simaster.
FK-KMK UGM. 2. Dokumen hardcopy disimpan oleh Bagian
2. Pemroses agar memastikan foto Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas

alumni dan tulisan pada fotocopy
ljazah /Transkrip/ Translate jelas
dan terbaca, serta ukuran kertas
standar.

3. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses penerbitan
Terjemahan ljazah dan Transkrip
nilai.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Penerbitan Terjemahan Jjazah dan Transkrip

Pelaksana Mutu Balou
No Kegiatan T z " keterangan
. Staf Admiristrasi . . WD Akademik dan
Alamni RS Koorbid Akademik Kepala Kantor otk i mai Dekan Kelengkapan Wakta Output
Data Google Penggjuan melalui: http: f fugm id/FormTranslateljazabhdanTran
. 1. Link pengajusn . Form skrip/
¢ enstcan pmonan @D PR | o
|
Tidak | Verifikasi dats:
P Memverifikasi Trarclate [jazeh dan u Data permohonan g it Data 1. Kebeneran peng\swn'data g
Transkrip nilsi dari Google Farm et 2. Hal Pangsj
3. Cek pembayarsn
Syokile Aoto Aol cocyind \! oleow
Ya
3 Draf Terjemahan Draf Terjemahan
Membuat draft Trarslate [jazah
3 Translai ixﬂ.m 4 daxs Jjazsh dan Transkrip 10 menit Ijezah dan
P l rilai Transkrip nilai
Tidsk Ya -
Memverifikasi draf Translate ljazah Data permohonan . Dzet Terjemnhan
# |dan Travsieip nilai dari Google Rorm Ermenit Ljszeh dan
Transkrip nilai
Ya
o |Memverifikesi draf Trarslate ljazah Draf Trarslate [jazah — gm]“::nﬂ"'e
dan Trarslaip nilai dan Trarskrip nilai Transkyip nilai
Ya
o |Memverifikasi draf Trarslate azah Draf Travslate ljazsh i Em,“:::'"e
dan Transleip nilsi dan Transkyip nilai Transkrip nilai
3 b h’d’a“? anﬂm'rr’ pﬁi&.’m md’da tengan “ Draf Translate Jjazsh Sl Translate ljszah
pada draft Translate {jazakid dan Tranckrip rilai et dan Transloip nils
Transkyip nilsi '
Menerima Translate [jezah dan Trarelate Jjazeh dan . Treanslate [jezah e
& ks rip nilai sevta M. AIEF “ Tranclaip nilai 15 menit dan Transkrip nilsi Pengiriman dalam berntuk softfile / hardcopy
[
i | Trarelate Jjazeh dan z Translate Jjazah P
D - ~ M h
& |Menerima Dokumen n Trarclaip rilai S menit dan Transkrip nilsi ensrima dalam bentuk Softfile £ hardcopy

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

18/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pengambilan [jazah Dan
Transkrip Asli Bagi
Wisudawan Yang Tidak
Mengikuti Wisuda

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang [jazah, Sertifikat
Kompetensi, Sertifikat Profesi,
Gelar, dan Kesetaraan Ijazah
Perguruan Tinggi Negara Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

POS Pemrosesan Administrasi
Wisuda/Pelantikan (Penerbitan Iljazah
dan Sertifikat Profesi)

1.
2.

Noakw

Daftar nama peserta wisuda

Surat kuasa dari calon wisudawan pemilik
[jazah kepada orang yang akan mewakili,
dengan tandatangan di atas meterai.

Kartu Identitas yang mewakili.

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
perwakilan adalah benar orang
yang diminta wisudawan untuk
mewakili mengambil
ljazah /Transkrip Asli.

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses Pengambilan
[jazah dan Transkrip Nilai Asli
Wisudawan yang tidak Dbisa
mengikuti Wisuda.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pengambilan [jazah Dan Transkrip Asli Bagi Wisudawan Yang Tidak Mengikuti Wisuda

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan 5 Z Keterangan
Staf Administrasi 3 A
FORTLS Mahasiswa dan Alumni Kelunarga Kelengkapan Waktu Output
1 Mengkonfirmasi ke Dokumen Jjazah atau SO Pemberitahuan melalui WA atau via
Alumnif Mahasiswa Sertifikat Profesi Telp
‘ Apabila yang bersangkutan tidak bisa
3 Mengecek dokumen Jjazah atau Dokumen Jjazah atau s it mengambil dapat diwakilkan dengan
Sertifikat Profesi . . Sertifikat Profesi et membawa surat kuasa bermaterai.
Tidak bisa
3 zf)el(z;g-txnsxmd,al.ftar namupse; iaf.;;::]an Dokumen [jazah atau L0 HE Dokumen Jjazah atau Menandatangani pengambilan dokumen
Profesi 4 Sertifikat Profesi Sertifikat Profesi Ijazah atau Sertifikat Profesi
< o g 2 8 Dokumen [jazah atau < Dokumen fjazah atau
% |Mensnima dolumen yung dimmts - Sertifilcat Profesi rdent Sertifikat Profesi

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

19/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Penerbitan Surat
Rekomendasi Bagi Alumni

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

4.

5.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

Mempunyai kemampuan Bahasa Inggris yang
baik.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

POS Pemrosesan Verifikasi Data

Alumni

1.

gk W

Berkas permohonan

terdiri dari:

- Surat permohonan dari alumni

- Fotokopi ijazah

-  Fotokopi transkrip

- Format rekomendasi dari institusi tujuan
(jika ada)

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

(hard/ softcopy) yang

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah benar alumni FK-
KMK UGM.

2. Apabila prosedur tidak

dilaksanakan, maka akan

menghambat penerbitan surat
rekomendasi bagi alumni untuk
dapat dipergunakan  sebagai
syarat studi lanjut, kenaikan

jabatan, dan lain-lain.

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Penerbitan Surat Rekomendasi Bagi Alumni

Pelaksana
- Mutu Baku
Koordinator
No Kegiatan A Siif Perircses Bidang Kepala Kantor | WD Akademik 8 Keterangan
Akademik & Administrasi | Kemahasiswaan | Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan
1. surat .
permohonan e
Melak‘ukan 2. ijazah . Siivat melak}xkan
1|pengajuan surat al 8 30 menit pengajuan
. umni permohonan
rekomendasi N permohonan
3. draft/ dan lalui ail
template surat kelengkapan el Lo
4. SIA Simaster berkas
¥ surat
Kk ifikasi h
2 At i dan 30 menit
ata alumni kelengkapan draft surat
berkas rekomendasi
Memproses surat draft surat 3 draft surat
3 . 1 . 30 menit .
rekomendasi Tidak rekomendasi rekomendasi
Memverifikasi surat draft surat 4 draft surat
4 : 3 1 hari .
rekomendasi rekomendasi rekomendasi
5 Ya
Menyetujui surat draft surat . draft surat
5 : " 1 hari i
rekomendasi rekomendasi rekomendasi
v
6 Menandatangani draft surat i surat
surat rekomendasi rekomendasi rekomendasi
Mengirimkan surat surat 5 surat
7 e . 30 menit ;
rekomendasi - rekomendasi . rekomendasi
!
] Menerima surat -‘ ‘ surat 10 menit surat
rekomendasi alumni rekomendasi rekomendasi

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS 20/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS Verifikasi Data Alumni

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2022 tentang [jazah,
Sertifikat Kompetensi, Sertifikat
Profesi, Gelar, dan Kesetaraan
ljazah Perguruan Tinggi Negara
Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

1. Memahami peraturan akademik.

2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Sistem Informasi Akademik
2. Pangkalan Data Pendidikan Tinggi

1. Berkas permohonan yang terdiri dari:
- Surat permohonan

- Lampiran copy ijazah

- Link google form

Perangkat komputer dan printer
Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

ahwd

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses harus memastikan
bahwa daftar yang diverifikasi
adalah benar alumni FK-KMK
UGM.

2. Pemroses harus memastikan data
nama, NIM, tempat-tanggal lahir,
tanggal lulus dan nomor alumni
benar.

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




3. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses surat hasil
verifikasi data alumni.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Verifikasi Data Alumni

el Mutu Baku
No Kegiatan Dekan/ Korbid Staf Keterangan
I .
Dstane: WD RRA AK Pemroses | Kelengkapan Waktu Output
Pengajuan dapat dilakukan:
Mt el e e 1. Surat 1. data Gform |1. Kirim surat ke FK-KMK UGM
1 gaju p - Permohonan 3 menit 2. surat dan |2. Email ke akademik.fk@ugm.ac.id
verfikasi : : i :
2. Copy ljazah lampiran  |2. online melalui
http: / /uem.id/ VerifikasiAlumni
9 Mendisposisi surat - surat permo.honan R Fhpeiss
permohonan dan lampiran
v
Menerima disposisi surat dan surat permohonan : : o .
3 3 ; e : 3 menit disposisi
melanjutkan disposisi dan lampiran
4 |Menerima d1sp951s1 surat dan - surat permo.honan 3 menit dibposisi
melanjutkan disposisi dan lampiran
Memverifikasi data 1. link gform :
2 permohonan Tidak 2. Simaster 10t | detelarmikan
draf Ya
6 Mer.npros_:es EApCaE draft surat 5 menit draft surat
verifikasi
Sy . ) . o
7 Melakukgt:x val'lda51 draft Ya | Tidak | Sreift wurat ¥ meil draft surat Persuratan dilakukan di Simaster
surat verifikasi Persuratan
Sy . _
8 Melakuk.'flr} Va]fldaSl dnil _ draft surat 3 menit draft surat
surat verifikasi i
Tidak
9 Melakukgr} val.Jdas1 draft draft surat 3 menit draft surat
surat verifikasi ¥a Tidak
10 Membeltl - Surat 3 menit Surat
persetujuan/pengesahan
Mengirimkan surat verifikasi - : Mengirimkan surat ke pemohon
M ke pemohon Surat Damant ot melalui WA / Email

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

21/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Administrasi Pendaftaran
Profesi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2022 tentang [jazah,
Sertifikat Kompetensi, Sertifikat
Profesi, Gelar, dan Kesetaraan
ljazah Perguruan Tinggi Negara
Lain.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan  Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

1.
2.

Memahami peraturan akademik.
Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft

Office, Google Workspace dan Teknologi
Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
Prosedur Administrasi  Registrasi | 1. Berkas permohonan (hard/softcopy) yang
Mahasiswa Baru di Universitas. terdiri dari:
- Pengumuman lulus yudisium
- Surat pembukaan sistem pendaftaran
profesi
- Link google form
2. Perangkat komputer dan printer
3. Jaringan Internet
4. Sistem Informasi Akademik
5. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah benar lulusan S1
FK-KMK UGM.

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pendaftaran

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




profesi dan penerbitan NIM
profesi.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Administrasi Pendaftaran Profesi

Peclaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasi Staf Korbid KKA Dekan/ DPP Keterangan
S1SWA | pemroses | AK WD Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan permohonan - : : Data " ; - y
1 melalui sistemn - Link Gform 3 menit Gform http://ugm.id/PendaftaranProfesi/
Memverifikasi data ‘ Tidak ; . Data Binyayung lolus yudism
2 : Link Gform 5 menit program sarjana yang lanjut
pengajuan Gform R
Membuat draft surat v Ya i
1. Data Simaster . Draft
3 Ip):?:;kaan pendaftaran g 2 Data Glorm 3 menit Sorat
4 Melakukan validasi draft | ‘la‘ Draft Surat Qv Draft Pt;rsurafan dilakukan di
surat Tidak | Surat |Simaster Persuratan
- -
5 Melakukan validasi draft | IRE Draft Surat P Draft
surat Tidak Surat
9 %
¢ |Melakukan validasi dreft | ‘ Dratt Surat | 8 monit | DFof
surat Tidak Surat
Memberikan 2
7 |persetujuan/pengesahan Draft Surat 3 menit Surat
draft surat ‘
8 x::?]f;’:::n surat ke - 1 Surat 3 menit Surat
9 Membuka Simaster - o ! - 1. Surat 3 it .
pendaftaran profesi ‘ 2. Data Simaster e Lo
Mengn?f ormasilsan Whatsapp/ 3 menginformasikan melalul
10 |mahasiswa untuk Ermail 5 menit Data WA/Emai
melengkapi Simaster
A 4
. . . . Data "
11 |Melengkapi data Simaster - . Simaster 10 menit Simactas http://simaster.ugm .ac.\d
Melakukan seting - : ; Data
12 pembayaran UKT ‘ Simaster 5 menit i taE
7
Melakukan pembayaran - A Data
13 UKT Simaster 3 menit Sitristas
14 |Memvalidasi data dan | Tidak e 10 memit | Dt
menerbitkan NIM : Simaster
T Mendistribusikan ke:
15 r}i?:;tnbumkan M .< i Simaster 3 menit Data |1. Mahasiswa
2. Program Studi

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Nomor POS 22/UN1/KU/AK/2024
Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 1 Juli 2024
Disahkan oleh Dekan,
UNIVERSITAS GADJAH MADA Prof. dr. Yodi
FAKULTAS KEDOKTERAN, Mahendradhata, MSc.,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN PhD., FRSPH
KEPERAWATAN NIP 11197210201109101
Nama POS Izin Kegiatan Organisasi
Kemahasiswaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Menteri Pendidikan, | 1. Memahami peraturan akademik dan
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi kemahasiswaan.
Republik Indonesia Nomor 53 |2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Tahun 2023 tentang Penjaminan Office dan Teknologi Informasi.
Mutu Pendidikan Tinggi. 3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan
2. Peraturan  Rektor  Universitas baik.
Gadjah Mada Nomor 711 Tahun
2013 tentang Tata  Perilaku
Mahasiswa Universitas Gadjah
Mada.
3. Peraturan  Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 1 Tahun 2017
tentang Tata Laksana Organisasi
Kemahasiswaan.
4. Peraturan  Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.
5. Peraturan  Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 15 Tahun
2024 Tentang Standar Biaya
Umum
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Prosedur pengajuan izin kegiatan | 1. Proposal kegiatan yang sudah ditandatangani
organisasi kemahasiswaan di tingkat sampai dengan Dosen Pembina
Universitas 2. Formulir pengajuan online
3. Perangkat komputer dan printer
4. Jaringan Internet
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pemroses agar memastikan format | Dokumen softcopy disimpan oleh Bagian
pelaksanaan kegiatan (menginap | Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
atau tidak, beresiko keselamatan
atau tidak)

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses pemberian

izin kegiatan organisasi
kemahasiswaan, dan dapat
berakibat organisasi

kemahasiswaan tidak dapat
melaksanakan rencana kegiatan
seperti yang direncanakan.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Izin Kegiatan Organisasi Kemahasiswaan

Mutu Baku
A Dosen Pembina < - Wakil Dekan Bideng
Ao A Srtas Mahastswa D Staf Panirosen: |.Lor s Sleademik Akademik dan stuzeng s
Kemahssiswaan Kemahasiswaan e LT Gutpt
Deckripsi detil
Membuat dan me: ukan proposal kegatan, rencana % E Formast p L 1 dise
1 kegiatan e prere - | m;amn, susunan Tk Proposal Kezitan dengan panduan l:eserb‘etamtm BEM
Y ‘ kepamtisan
| Dalam meraviu proposal, Dosen Pembma bisa
X ) it Al Daratepin R aliis Namar-t
- Proposal Kegiatan yang | Tohun 2017 tantang Tosa Lalezana Orgaxizasi
2  |Menerime dan merevia proposal kegiatan Proposal Kegiaten 7 had suds.h( K hasi ES Gadjah Mada dan
sampsi dengan Dosen |p.raturan Rektor Nomor 711/P/SK/HT /2013
Pembina tentang Tatn Perilalou Mahasiswa Univecaitas
Yo Gadjah Mada
‘ Mahasiswa mengunggah melalui tautan
+ Proposal Kegiatan http:/ /ugm.id/ propos slormawafkkmk paling
y vanz sudah ‘ \ bl unggah proposal lambat satu bulan sebelum keegiatan
3 |Menzungeah proposal kegiatan ditandtangani sampai (5 menit berlangsunz
dengan Dosen melalulemal
Pambina
Kelengkspen dan kesesuaian proposal
meliputi:
1. Kelenskap an penge sahan proposal
2. Kesesuman waktu dan tempat kegistan
3 CV narasumber (jika berasal dari eksternal
FK-KMK|
4 Surat izin erangrus (kagiatan di luar
leampus atow mengnap)|
tidak Prop osal Kaginkas 5. SOP Tata tartib kegistan (lcagictan
zudah Proposal ke giaton mengk
4 [Mengecek kelengkepen dan kesesusian :":iammsm sampai|lha :u:ih knsli: dmims ¥ S::.::Pp’cmymm Edale mélaloulcan
proposal denigan Dosex, sesum ketentonn perploncons, Eelerns an,, pelcehan yerbal
Pembina maupun nean verba dalam semua kegiatan
leagkap yang ditandangani oleh ketua organisasi
kem i an, i dan dj oleh
Dosen Pembina (kegiatsn menginap dan /atau
kapatan yang berisiko keamanan dan
kaselamatan)
7 Surat sehat (kegiatan yanz berisiko
keamenan dan ke selamatan seperti mendaki
gunung, susur panta, dll)
Drait surat 1zm
S rbust i imengsatian Aot e e Froposal kegmtan ) kegatan, dilampm
5 i antan - & yang sudah lengksp |10 menit dengan proposal
dan sesuai ketentuan ke giatan yang sudah
lengkap dan sesusi
Draft surat izin DEGEE' S iirat faiee
Ys 3 i kegatan, dilampiri
Menerims dan menzoreksi surat izin kegatn, diampii dengzan proposal
6 dengan proposal 1am

kegiatan

kegatan ysng sudah
lengksp dan sesua

ke giatan yang sudsh
lengkep dan secusi,
dan diparaf Korbid AK

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Mutu Bakua

yang sudah disshkan
WD AK

y Dosen Pembina : < ‘Wakil Dekan Bidang
No Kegiatan Mak 75 Staf P, - Korbid A‘kldmxk Ko?nln.!(nmu Alkadomik dan Keterangan
S dan K A Kelengk Waktu Output
Kemahasiswaan K hasi
_ Draft suratizm Draft surst izin
lcogiatan, dilampir: ke giatan, dilampiri
7 [Menerima dan mengerelesi suratizn dengan proposal s dengen propozal
kegiazan lanjutan kegiatan yang sudah -y ke giatan yang sudsh
lengkap dan sesual, lengkap dan sesual,
dan diparaf Korbid AK dan diparaf KKA
Draft curat izm
s PR Sura,tdlgn Kegx:un
Mereviu dan menandatangani surat izin dengan proposal : yRue s Son
8 k 4 0 e adah 1jsm propos sl ke gatan yang
e SRR (EE A L Suee. cudak dizahican WD
lengkap dan sesuail, %
e dan diparaf KKA
2 s dﬂa:n :n e Surat 1zn keglatan dikmimkan kepada PIC
TR YA e Tkt kirim melahai kegiatan melahi amail, ditembuskan kepsds
9 |Mendistribusikan suratizn kegatan prop rang |5 menit RIS SR P e
f\‘:‘h disahksn WD Ormawa yang bersanghuatan
Surat Isin Kegiotan
e RO gt Surat izin kegiaten paling lama diterima 5 hari
10 [Menenma surat zn kegistan proposal kegiatan Lt sebelaky diiakl

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS 23/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS Pengajuan Bantuan Dana

Lomba

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

3. Peraturan Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 15 Tahun
2024 Tentang Standar Biaya
Umum

1. Memahami peraturan akademik.

2. Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi
baik.

4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

dengan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

POS Penerbitan Surat Keterangan
Mahasiswa

1. Berkas permohonan yang terdiri dari:
- Formulir pengajuan

- Proposal

- Sertifikat

- Daftar anggota tim

- Foto Dokumentasi

Perangkat komputer dan printer
Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

. ATK

SRS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah mahasiswa FK-
KMK UGM.

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses bantuan dana
yang diterima mahasiswa.

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pengajuan Bantuan Dana Lomba

- - Pelaksana Mutu Baku
Akademik dan Kemahasiswann
No Kegiatan Koordinator WD Akademik & Keterangan
Mahasi ; i ; ; Ke
AsisSWa S Remis vanll’embm: ) - Bldan.‘g 5 lf:t)'a]‘n }(ﬂn(({r T Cuangan walarighapars i Output
Kemahasiswaan
1. Form
pengajuan
Mengisi peroiohonan 2. Proposal isian online
online melalui gform 3. Sertifikat 60 meiit melalui:
pengajuan bantuan 4. Daftar h http:/ /ugm.id/Da
dana anggota tim naBantuanlomba
3. Foto
Dokumentasi Forin isian
1. Form
pengajuan
2. Proposal
2 Memverifikasi isian 3. Sertifikat 120 menit
dan berkas 4. Daftar
gn%‘gor;toa tim Draft Daftar
9 3 Pengajuan
Rblomentaat Dana Bantuan
Membuat dafts 1 Fam
ety - Tidak pespjtiy Draft Daftar
3 2. Proposal 60 menit Pengajuan
DRedaniin: 3. Sertifikat Dana Bantuan
proposal pengajuan 4. Daftar
Memverifikasi daftar Daftar Draft Daftar
4 |pengajuan dana Pengajuan 1 hari Pengajuan
bantuan Dana Bantuan Dana Bantuan
Ya
A Daftar Draft Daftar
5 pt'n. % lilalx Sari, Pengajuan 120 menit Pengajuan
ge 2y Dana Bantaan Dana Bantuan
antian
Mereviu daftar Daftar Draft Daftar
6 |pengajuan dana Pengajuan 1 hari Pengajuan
bantuan Dana Bantuan Dana Bantuan
Menyetujui daftar Daftar Draft Daftar
7 |pengajuan dana Pengajuan 1 hari Pengajuan
bantuan Dana Bantuan Dana Bantuan
Menandatangani Daftar Daftar
8 |daflar pengajuan Pengajuan 1 hari Pengajuan
dana bantuan . Dana Bantuan Dana Bantuan
Menerima daftar ' Daftar Daftar
9 |persetujuan dana Pengajuan 1 han Pengajuan
bantuar Dana Bantuan Dana Bantuarn
1. Daftar
Mengirimkan daftar Pengajuan
s Daftar
persetujuan dana Dana Bantuan 2 3
10 1 hari Pengajuan
bantuan ke 2. Nomor
. Dana Bantuan
keuangan rekening
3. NIK

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Mutu Baku

Akademik dan K hasi 1
No Kegiatan e Keordinator WD Akademik & o Keterangan
ahasiswa i inz i ala Ka 5 2 euangan
Staf Pemroses RT“"FH'.‘I"'M AL Bl‘hm.,g & K:’?“l.d _Knnl:ir Kemahasiswaan B Kelengkapan Wakiu Output
. ra:
Kemahasiswaan
1. Daftar
Pengajuan

Dana Bantuan

1 Mentransieh daca E 4 hari Dana bantuan
bantuan 2. Nomor
rekening

3. NIK

1. Nomor

‘h;::?::l:ﬂ dana - T 4 hari Dana bantuan
G 2, NIK

o

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

24 /UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Administrasi Beasiswa
Jenjang Sarjana

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Permendikbud Nomor 10 tahun
2020 tentang Program Indonesia
Pintar.

2. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

1.
2.

3.

Memahami peraturan akademik.

Memiliki kemampuan menggunakan
Microsoft Office dan Teknologi Informasi.
Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

POS Penerbitan Surat Keterangan
Mahasiswa

1.

ahL

Berkas permohonan
terdiri dari:

Surat permohonan dari mahasiswa
Surat Keterangan Penghasilan Orang Tua
Fotokopi transkrip

Surat keterangan atau surat pernyataan
bebas NAPZA

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

(hard/ softcopy) yang

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan bahwa
pemohon adalah mahasiswa FK-
KMK UGM.

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses administrasi
beasiswa, proses pengajuan dan

Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




verifikasi beasiswa tingkat
Universitas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Administrasi Beasiswa Jenjang Sarjana

Pelaksana
Murtu Baku
P Wakil Dekan
No Kegiatan Roxbid Bid. Keterangan
el Mahasiswa Staf Pemroses | Akademik dan kad M;cgd Ditmawa UGM L
Koinahnelbwaan Akademik dan KRelengkapan Waktu Qutput
Kemahasiswaan
1 [Mengajukan permohonan - Data 10 menit Dal:Google http://ugm.id/rekomendasibeasiswa/
orm
ry
Verifikasi data:
1. Kebenaran pengisian data
2. Kesesualan dengan Student
L Simaster
Data Google Data Gs
2 |Memverifikasi data * ;or::g 2 5 menit For:gle
Apabila data tidak sesual,
va mahasiswa akan mendapat
pemberitahuan melalui WA
hotline akademik
v 1. Data Google
3 Membuat dan mengirim draf - Form i menit B sk
surat Y 2. Student
Simaster
Tidek X
4 |Memverifikas! draf surat Draf surat 10 menit Draf surat Persetijatt dalamy bentulc
va konfirmasl secara online
Tk 4
5 |Memverifikasi draf surat ’ Draf surat 5 menit Draf surat
Ya
Menandatangan! draf v
6 |surat dan mengirimkan - Draf surat 5 menit Surat
surat rekomendast
beasiswa
Menerima dan surat o <
DR . . |Diterima melalui WA dan DMS
7 |mendistribusikan surat - Surat 5 menit rekomendasi
simaster
rekomendas! beasiswa beasiswa
< J = surat surat
8 MerefIonatrat Tl mendast - rekomendast 1 menit rekomendasi |Diterima secara online
beasiswa 2 ‘
beasiswa beasiswa
v
9 |Mengupload melalui simaster - Data 15 menit DipaRlidaIany Simaster mahasiswa
4 simaster
1. Surat Verifikasi data:
rekomendasi 1. Kebenaran pengisian data
v beasiswa 2. Kesesualan dengan Student
2. Berkas S Simaster
10 |Memverifikas: data persyaratan 5 menit DataiGogigle
Form F A .
Tidak beasiswa Apabila data tidak sesuai,

L 3. Berkas mahasiswa akan mendapat
penunjang pemberitahuan melalui WA
lainnya hotline akademik
se G Notifikasi

Meneruskan Proses ke > A didalam Proses diteruskanke Ditmawa
11 persyaratan 5 menit
Ditmawa UGM Fiaits simaster UGcM
A mahasiswa

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS 25/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan | 10 Juni 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juli 2024

Disahkan oleh Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS Incoming Elective

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2022 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

3. Peraturan Rektor  Universitas
Gadjah Mada Nomor 711 Tahun
2013 tentang Tata  Perilaku
Mahasiswa Universitas Gadjah
Mada.

1. Memahami peraturan akademik.

2. Memiliki kemampuan menggunakan
Microsoft Office dan Teknologi Informasi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan
baik.

4. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan
yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

POS Proses Surat Penerimaan kegiatan
elective yang ada di Rumah Sakit
jejaring.

1. Berkas permohonan (hard/softcopy) yang
terdiri dari:
- Dokumen pendaftaran online
- Surat permohonan kegiatan incoming
elective

2. Perangkat komputer dan printer
3. Jaringan Internet
4. Sistem Informasi Akademik
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pemroses harus memastikan | Dokumen hardcopy atau softcopy disimpan oleh
bahwa mahasiswa sudah | Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.
mendapat izin berkegiatan dari
Departemen /Rumah Sakit
Jejaring.
2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan

menghambat proses pelaksanaan
kegiatan incoming elective.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Incoming Elective

Selahsens Mutu Baku
No Kegiatan Mah Unit Kerja Akademik dan Kemahasiswaan Keterangan
Staf Pemroses | PIC Elektif Korbid AKM KKA WD AKA Diklit RS Kelengkapan | Waktu (Menit) Qutput
Mahasiswa mengisi

1 Menerima pendaftaran Online form Eananii Dokxumen form online di

kegiatan elective | pendaftaran  |https://ogsfkkmk.com

‘ /incomingelective
s

2 |Melakukan koordinasi -< Tidat Laporan 5 menit Jawaban

Mengkoordinasikan jadwal ‘ & 7 Jawaban
3 |iegiatan elektir Eeporam phaant Koordinasi

Ya

4 M m;Q;on::ﬂsurat -4 Konsep Surat |10 menit Konsep Surat

g Tidak
5 Memvar sisurat Konsep Surat |1 hari Konsep Surat

permohonan

Ya
B

o Menroalicasl suirat L 1 Yf Konsep Surat |1 hari Konsep Surat

permohonan

Tidak
b,

Menandatangani secara
7 |elektronik surat Konsep Surat |1 hari Surat

permohonan Tidak
8 |Mengirim surat permohonan -< Surat 5 menit Surat
9 i " Mt. smm. e Konsep Surat |3 hari Surat

kegiatan incoming elective

Menerima surat penerimaan .
10 A RS AA Dasaa — Surat 5 menit Surat

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Memberikan konfirmasi - Email
11 |penerimaan kegiatan Surat 5 menit tons s
|
12 Menerima surat konfirmasi B ‘ Surat S ottt Email
~ |penerimaan dan LOI konfirmasi
Menerima kedatangan ‘ PR daks
13 |kegiatan elective dan > R 30 menit Dokumen
memberikan logbook
4 minggu
Melaksanakan kegiatan |sesuai periode
b elelctif di Departemen Laporan kegiatan Logbock
mahasiswa)
Menerima loghook laporan .
15 |kegiatan incoming elective Logbook 5 menit Logbock
saat selesai

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal
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Nomor POS

Pendaftaran Outgoing dan
Izin Kegiatan Mahasiswa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan  Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 711 Tahun

2013 tentang Tata Perilaku
Mahasiswa Universitas Gadjah
Mada.

3. Peraturan Rektor Universitas

Gadjah Mada Nomor 2 Tahun
2023 tentang Pendidikan.

1.

2.

3.

Memahami peraturan akademik dan
kemahasiswaan.

Mempunyai kemampuan Bahasa Inggris yang
baik

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.
Memiliki kemampuan komunikasi

baik.

dengan

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. POS Pengajuan Izin Kegiatan
Mobilitas di Tingkat Universitas

2. POS Izin Kegiatan Organisasi
Kemahasiswaan di Fakultas

3. POS Pengajuan Bantuan Dana
Lomba

1.

ok w

Berkas permohonan dokumen pendaftaran
outgoing, terdiri dari:

- Surat permohonan

- Surat pernyataan

- Transkrip nilai sementara

Berkas permohonan izin kegiatan luar negeri,
terdiri dari:

- Surat permohonan

- Surat pernyataan

- Transkrip nilai sementara

- Hasil tes Toefl /IELTS

- Curiculum Vitae (CV)

- Motivation letter/Abstrak Karya

- LOI/LOA

Formulir pengajuan online

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan nilai
IPK pemohon memenuh syarat

Dokumen

softcopy disimpan oleh Bagian

Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




dan mendapat izin dari program
studi.

2. Apabila prosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses izin dan
mahasiswa tidak dapat
melaksanakan kegiatan outgoing.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pendaftaran Outgoing dan Izin Kegiatan Mahasiswa

1»—-—-———“’*’:“1 D - Mutu Baku
No Kegiatan 2 Keterangan
Mahsasis Staf Pemroses KKA/Korbid Akademik D] Kaprodi
- o B Kmnh-il:::l i LI RAkES Output
Template Surat Template surat dapst diinduh melahui tautan
s e o permohonan, template Berkas permohonan http:/ /ugm.id/berkasLN
1 Qe £ 2 .- surat pernyatasn, dan |10 ment dok pend P, j permok dok P
pendaftaran outgomng wanskrip nilai outgeing outgoing dapat digjukcan melalui tautan
sementara http: / /ugm.id/ pendaftarancutgomeFKKMK
Berkas ): M. pada I Faleul syarat
AT, el 1 dxn 1 vdak Berk,as pe ] = z 5 R R 7 &
2 |berkas dok dlaf! e dolnumen pendaftaran |1 hari S sl ":"275 di luar negeri:
i [tengkap oTeanE dan zacuai - Tosfl Minimal 450
|
draft letter of
Membuat draft letter of envollment, letter Herkas permiobonan ovollment, letterof
: dol dokumen pendaftaran Z =
3 |of ds dan khusus X le 15 ment recommendation dan
(jikca ads} - ;“:::‘:“Z‘m Geme dokumen khusus (jika
| =4
|
areft leterof oo
Mengoreksi draft letter of envollment, letter ‘ :d‘.x enmnliment, letter of S T e
4 TR g > et 5 \ recommendation dan
of dan khusus - recommendation dan |1 han okumen khusus (jika
(fika ads) setuja :;l:,urnen khusus (nka sl yang ek
diparaf
draft letterof
Maiavii dis : ; draft leth tidak enmllment, letter of ;z!;er:;mmmnent,
= en“‘,{_ o i ik setuju recommendation dan 5 Sy
5 |of . letterof dol Y (ika 1 hari recommendation dan
dan dokumen khusus (jka ada) ads) ya.-:; ulsus dokumen khusus (jika
s ad.
cobigis aiparat =
letter of enrollment,
Merdistribusikan letterof 1 % letter of o Ladii
5 |letter of datior dan dok - recommendation dan |10 menit buk? e il
kchusus (jika ada) dokumen khusus (ilka smadl
ads|
letter of enmllment,
(Menerima dok yang sudah disahl letter of
7 |dan Mendaftar kegiatan outgoing ke 1 recommendation dan
Insttus: tyjuan dokumen khusus (ika
‘ ads)
Mahasiswa yang dinyatskan tidsk ldos
Baoizy seleksi dari institusi tyjuan bisa mencart
5 [Melihatp dan ima hasil | | % P ataly | S S f i i
selelesi info hasil selelei o, SERIST lainnya. Sedangkan mahasiswa yang
penyelenggara : 7 d 2
dinyatakan Iolos seleksi, wajib mengajukan
i 1zin kegiatan ke luar negeri
Template Surat
?‘m‘: :::::t:::p.ﬂe Templats surat dapst diunduh melahu tautan
Merb 3 iz = s -
2 [ survnt per ° izin translorip nilai BerlfAs Pennohonan &tl'p ! /u@m.xd/ be‘rkasL]E ; -
e huar negeri dan meminta tandatangan e 1 hani 1mn ke Laar P
DPA dan Keprodi | Motivas “:h“u_ _ negeri outgoing dapat digjukan melalui tautan
Abstrak karya limiah, http:/ /ugm id/izinlN
4 - Letter of Invittation

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




negeri

Iuar negari

Mutu Baku
No Kogi Wekil Dekan Bidang
Mahasiswa Staf Pemroses KKA/Korbid AK Aksdemik dan DPA Kaprodi Wakta
Komaheai. Kelengkapan Output
' Draft surat
i surat per izin Berkas permohonan permohonan izin
10 |kesatan ke luar negen (mengetahw) dar 1zin kegiatan ke luar |1 han kegatan ke luar negeri
hasi R — 3 negeri yang sudah
‘ ditandatangani DPA
‘ Draft surat
v permoh izin Draft surat
M d isurat p k izin kegi ke huar permohonan izin
L1 |kegiatan ke luar negen (menyetupu) dan negeri yang sudah 1 han kegiatan ke luar negeri
balikan berkas kepada mahasiswa ditand i DPA rang sudah
don kelengkapon ditandatangani Kaprodi
lannya
Berkas permohonan
5 2 3 x 5 izin kegiatan ke luar 4 Bukt pengsjuan
12 |Menggjukan izm kesgiatan ke luar neger1 CaghEe i Ly, 10 memt ik
=0 o G o A} ek Berkas permohonan Berkas permohonan
3 ARy - bbbz izin kegiatan ke luar 5 izin kegiatan ke luar
L3 bexk.a.s pengajuan izin kegiatan ke luar negeri yang sudih 1 hari negeri yang sudah
negeri lengikap dan sesuai
i Berkas permochonan
14 Membuat draft surat zin kegiatan ke huar izin kegiatan ke luar 15 i draft surat zin
negeri negeri yang sudah ey kegiatan ke luar negeri
T lengkap dan sesuai
2 2 draft surat zin
tidak
Mengoreksi draft surst izin kegiatan ke ‘ zemj) :irnft SUrat mm % kegiatan ke luar negeri
15 I 2 ke luar 1 hari ek et
luar negeri R ‘ negeri yang ;( e
o draft surat izin
6 M_ereviq den memmdatmugni dreft surat semju, negeit yu.t; lsunl 1 1 hari Surst izm !(ezjazan ke
izin kegiatan ke luar negen % £ XKA/ Karbid huar negeri
g AK
|eatajn
Mendistribusikan surat izm kgt ke Surat 1zin keglatan ke £ bukn kirim melaha
L7 luar negeri - luar negeri 10 menit ermal
18 Menerima surst izin kegiatan ke luar -‘ ‘ Surat izin kegiatan ke

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal
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UNIVERSITAS GADJAH MADA
FAKULTAS KEDOKTERAN,
KESEHATAN MASYARAKAT, DAN
KEPERAWATAN

Nomor POS

27/UN1/KU/AK/2024

Tanggal Pembuatan

21 Juni 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

1 Juli 2024

Disahkan oleh

Dekan,

Prof. dr. Yodi
Mahendradhata, MSc.,
PhD., FRSPH

NIP 11197210201109101

Nama POS

Pemilihan Mahasiswa
Berprestasi Jenjang Sarjana

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan
kebudayaan Nomor 87 Tahun 2017

tentang Penguatan Pendidikan
Karakter.
2. Peraturan Menteri Pendidikan,

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Rektor Universitas
Gadjah Mada Nomor 711 Tahun
2013 tentang Tata  Perilaku
Mahasiswa Universitas Gadjah
Mada.

4. Peraturan Rektor Universitas

Gadjah Mada Nomor 2 Tahun 2023
tentang Pendidikan.

1.

2.

3.

Memahami peraturan akademik dan
kemahasiswaan.

Mempunyai kemampuan Bahasa Inggris yang
baik

Memiliki kemampuan menggunakan Microsoft
Office dan Teknologi Informasi.

Memiliki kemampuan komunikasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Pedoman Pemilihan Mahasiswa
Berprestasi Jenjang Sarjana tingkat
Universitas

1.

aRLd

Berkas yang diperlukan (hard/softcopy) yang

terdiri dari:

-  Pengumuman/Edaran pemilihan mahasiswa
berprestasi;

- Daftar Prestasi Mahasiswa

- Formulir dan rekomendasi mapres

- CV mahasiswa

- Formulir penilaian

- Dokumen seleksi lainnya

Perangkat komputer dan printer

Jaringan Internet

Sistem Informasi Akademik

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pemroses agar memastikan Daftar
Prestasi Mahasiswa sesuai dengan
kriteria.

2. Apabila preosedur tidak
dilaksanakan, maka akan
menghambat proses Pemilihan

Dokumen softcopy disimpan oleh Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan Fakultas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Mahasiswa Prestasi Tingkat
Universitas.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pemilihan Mahasiswa Berprestasi Jenjang Sarjana

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan 5 2 Keterangan
U'g;:’;:;s/ Wall?::lk]::l/mn Korbid AK Peli?:;e Mahasiswa Kelengkapan Waktu Keluaran
1. Pengumuman dan Edaran 1 menit | Edaran
Edaran pemilihan pemilihan
mahasiswa mahasiswa
berprestasi berprestast
2. Menerima Edaran 1 menit | Edaran
Pengumuman dan A4 pemilihan
Edaran pemilihan - mahasiswa
mahasiswa berprestasi
berprestasi
3. Mendisposisikan Edaran 5 menit | Disposisi
pemrosesan pemilihan pemrosesan
permohonan surat h 4 mahasiswa
keterangan pengganti - berprestasi
yjazah ke Korbid
4. Mendisposisikan Edaran 5 menit | Disposisi
pemrosesan pemilihan pemrosesan
permohonan surat mahasiswa
keterangan pengganti berprestasi
1jazah ke Pengelola
Layanan Akademik
5. Mengidentifikasi Data prestasi 30 Data
Prestasi mahasiswa mahasiswa dari menit prestasi
Simaster dan untuk
manual dmsulkan
Mapres
6. Menghubungi e 10
mahasiswa calon menit
N
T Mahasiswa calon : Dokumen syarat | 10
M o, Tidak M ;
apres melengkapi apres menit
berkas persyaratan
Ya

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan 2 : Keterangan
U';;::;:‘;?’ wal:lk;:{mn Korbid AK Pei::i;es Mahasiswa Kelengkapan Waktu Keluaran

8. Mendaftarkan dengan ! Dokumen syarat | 10
mengisi tautan dari Mapres menit
Universitas -

9. Seleksi Supercamp Dilakukan
Camapres tingkat v oleh
Fakultas oleh panitia - Universitas /
dari Universitas / Ditmawa
Ditmawa

10. | Pengumuman Lolos Pengumuman 5 menit
Supercamp Hasil seleksi

11. | Menyiapkan Membuat 30
Pembimbingan dan pertemuan menit
Pembekalan dengan Dosen
Supercamp Pembimbing

12. | Supercamp Dilakukan

e Universitas /
Ditmawa
13. | Hasil Mapres tingkat Pengumuman 20 - Sertifikat
Fakultas Mapres Menit Mapres
- Edaran
pengumu
man
mapres

14. | Pengumuman -  Edaran 5 menit
peringkat Mapres 2 g Pengumuman
tingkat Fakultas - Mapres

- =
Fakultas
Sertifikat
Mapres

Catatan: Pelaksanaan Pada Jam Kerja yang Berlaku dan Kondisi Ideal
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