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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan puji dan syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa/ Ida Sang Hyang
Widhi Wasa, buku Manual Prosedur Non Akademik Fakultas Kedokteran dan Iimu
Kesehatan Universitas Warmadewa bisa diselesaikan sesuai dengan rencana.

Manual Prosedur bidang non Akademik adalah dokumen tertulis yang memuat prosedur
kerja secara rinci, tahap demi tahap, dan sistematis.

Adapun Manual Prosedur yang dimuat dalam buku ini telah dirancang dan diselesaikan
oleh sebuah Tim yang terdiri dari unsur pimpinan Fakultas, staf dosen yang terlibat dalam
proses belajar mengajar, dan staf administrasi yang terkait dengan bidang sumber daya.
ManualProsedur ini telah disusun dengan terlebih dulu melakukan beberapa langkah awal,
yakni: analisis sistem, analisis tugas unit-unit kerja dan analisis pekerjaan. Manual Prosedur
diusahakan ditulis dengan sederhana dengan masing-masing menyebutkan tujuan,
penanggung jawab, alur kerja serta bagan alur. Dengan demikian diharapkan masing-masing
unit kerja yang terkait dengan pelayanan di bidang sumberdaya akan dapat memahami
langkah-langkah yang harus dilalui dalam melaksanakan tugas pekerjaannya secara jelas serta
hasilnya dapat dinilai dengan jelas pula, yang pada akhirnya bertujuan untuk memberi
kepuasan pada pihak pemangku kepentingan terhadap pelayanan yang diberikan.

Dengan ditetapkannya Manual Prosedur Bidang Non Akademik ini, diharapkan seluruh
unit kerja yang terlibat dalam bidang Sumber daya di Fakultas Kedokteran dan Iimu
Kesehatan Universitas Warmadewa dapat melaksanakan tugas dan fungsi pelayanan dengan
sebaik-baiknya sehingga pada akhirnya dapat mendukung pencapaian visi dan misi Institusi

secara keseluruhan.

Denpasar, 27 Desember 2016

Tim Penyusun



DAFTAR ISI

Halaman PeNngeSanan .........cccooeiiiieiiiiinee e i
Kata PENGANTAT .....ovieiicie e nae b enne s I
DATTAL ISH. .t ittt ii
Pelaksanaan promosi FKIK UNWar..........c.oooiii i e e e e v aa 1
Prosedur penerimaan mahasiswa Daru.............ooviiiiiiie i e 4
RegIStrasi MaNASISWA. .. ... ... ee et e et e e e et e e e e e 7
Permohonan cuti akademik mahasiswa............ccoviiii i, 10
Pengajuan permohonan mahasiswa aktif kembali dalam kegiatan akademik...... 12
Pengangkatan dOSEN. ... .....iuuieie e e e e e e e e e 14
Usulan kenaikan jabatan akademik.............coooo i, 17
Kenaikan pangkat PEJAWAL. .........veuie ittt et 19
Prosedur penilaian beban kerja dosen...........ccooovi i 21
Permohonan ijin tugas belajar doSen..........co.vuuieiie i e 24

Prosedur mutasi PEJAWEI ... ... c.uvvevee vt e e e e e e e te e e eie e aeeaeeaeee, 20

Hukuman disiplin PEJAWAL. ... ...ieie it e e e e e e 28
Pengajuan penghargaan doSeN/ PEJAWAI ... .....ueuvueretiae e e veietee e enaens 31
Pengisian DP3 d0Sen dan PEJAWEI ... ... ...ueiue i eeiiet et e e et ee e e e 33

LTI 0 cT o1 U [+

Pensiun dan meninggal dunia.............cooeiiiii i i i 3T

Permintaan anggaran FULIN. .. ....ooor e et e e e e e e e e e re e a e a e aaaas 39
Pertanggungjawaban Keuangan............o.ouoiiiii i e 41
Penerimaan SPP... ... ... e 43
Penerimaan Sumbangan Dana Pengembangan Institusi (SDPI) ..................... 45
Kegiatan ekstra kurikuler mahasiswa...............coo i i 47
Prosedur ijin/ rekomendasi pembentukan organisasi mahasiswa..................... 49
Cuti akademik MahasiSWaL. .. ........o it e e e e e 51
Pengajuan calon mahasiswa berprestasi...........c.oovviiiiiiiiiiiiii e, 53
Pengajuan doSen DerPreStaS........veu ittt e e e e e e 55
Layanan beasiswa untuk mahasiSWa............oovuveiieiieiieieieie e eaeaans 58



Pengajuan mahasiswa Derprestasi..........ovvvvieiiiiiii e 62
Pelaksanaan yudisSium dOKEer..........ouuieiie i e 65

WiSUAA TUIUSAN. .. e e e e e e e e e e et ettt iieiae e, B8

Legalisasi ijasah dan transkrip akademik.............ccooiiiiii i e, 70
Prosedur penyusunan MOU.........ooiiiiiit it et et e e e e e 73
Penjagaan Keamanan.........c.e vt i e e e e e e e 75
Penyelenggaraan rapal... ... ...oeve e ie i e e et e e e e 77
Peminjaman Kendaraan dinas... ... ....o.veveieeine e s e e e e e e e 79
Prosedur inventarisasi Darang...........oooovr i 81
Pengelolaan surat KelUar. ... ..o e 83
Pengelolaan surat MasUK...........ooeiin i e e 85
Tindakan KOreKSI... ... .. e e 87
Rapat tinjauan ManajemeN..........i. et e ettt e e e e e e n e 91

y AN T o [ 11 =] 4= 94

Prosedur pengelolaan Kerjasama.............vuiriiiiniiiiie e e 99

Kepuasan Pelanggan. ... . ... e e e e 102
Pencairan Dana Unit Pelaksana.............c.ooooi i e 105
Laporan PelaksanaanKegiatan Unit Pelaksana................occooviiii i, 111
Kenaikan Jabatan FuNgsional.......... ..o 113



Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK

Judul : PELAKSANAAN PROMOSI FKIK UNWAR Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:

1) Memberi penjelasan tentang alur kegiatan promosi FKIK Unwar dalam rangka
penerimaan mahasisa baru (PMB)
2) Terkoordinasinya unit-unit yang terlibat dalam promosi FKIK Unwar sehingga kegiatan
terlaksana secara optimal
3) Terkendalinya prosedur dan proses kegiatan promosi dari persiapan, pelaksanaan dan
pelaporan kegiatan promosi
2. RUANG LINGKUP:
Promosi ke penggunan jasa pendidikan FKIK meliputi Sekolah Menengah Umum di Prov
Bali.
3. DEFINISI:
Promosi adalah upaya mengenalkan Program Studi untuk menjaring calon mahasiswa baru
melalui informasi. Secara langsung melalui tatap muka (pihak Prodi mendatangi ke instansi
atau lembaga stake holder eksternal. Secara tidak langsung informasi disampaikan melalui
web Pascasarjana, pemasangan iklan di media massa dan penyebaran brosur).
4. REFERENSI
Surat Keputusan (SK) dari Dekan FKIK Unwar tentang susunan Panitia Promosi FKIK
Unwar
5. PENANGGUNG JAWAB
Dekan/Wakil Dekan 11 FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Persiapan Promosi

a. Panitia merancang rencana promosi, menetapkan SMU target dan petugas promosi




FKIK Unwar membuat selebaran/leaflet/banner tentang informasi penting mengenai
FKIK Unwar
Sebelum hari pelaksanaan promosi, Panitia mengajukan kebutuhan anggaran ke

Subbag Keuangan untuk dicairkan satu hari sebelum kegiatan promosi

. Sebelum hari pelaksanaan promosi Panitia menghubungi PD Il untuk meminjam

kendaraan

2). Pelaksanaan Promosi

a.
b.

C.

Iklan di media masa (surat kabar, radio, TV)

Leaflet yang sudah dibuat dikirimkan ke SMU-SMU di Bali dan NTB

Poster/spanduk /banner yang dipasang di lingkungan kampus Unwar dan FKIK

Unwar serta di luar kampus

Membuka Website yang berisi informasi tentang FKIK Unwar

Sebelum hari pelaksanaan promosi di SMU, Panitia bersama Sub Bag

Akademik & Kemahasiswaan mempersiapkan beberapa perlengkapan sebagai

berikut :

i. Perlengkapan dekorasi, taplak meja, paku, palu, solasi, gunting/kater, rafia

ii. Leaflet, poster, spanduk tentang PMB sesuai kebutuhan

iii.Laptop dan viewer

Tim promosi melakukan kegiatan promosi pendidikan di berbagai SMU sesuai

jadwal yang telah disepakati dengan SMU.

Petugas promosi pada saat kegiatan, bertugas:

i. Memberi informasi tentang pendidikan dokter di FKIK Unwar dan syarat
penerimaan mahasiswa baru kepada para siswa dan guru yang hadir

ii. Memberikan jawaban atas pertanyaan-pertanyaan yang diajukan oleh hadirin
dalam acara tanya jawab

iii.Memberikan leaflet kepada pihak sekolah dan hadirin yang membutuhkan

iv.Petugas promosi melaporkan pelaksanaan tugasnya kepada Dekan lewat WD |1



BAGAN ALUR PELAKSANAAN PROMOSI

Mulai

4
Panitia menyiapkan promosi:
menentukan SMA taget, dosen
dan mahasiswa yang bertugas,
membuat leaflet/banner,
advertensi di media massa, situs,
anggaran

Kebutuhan anggaran
disampaikan ke Sub Bag
Keuangan

A 4

Pelaksanaan promosi di SMA
target: ceramah dan tanya jawab

A 4

Laporan pelaksanaan promosi
kepada Dekan

4

Selesai




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK

Judul : PROSEDUR PENERIMAAN MAHASISWA BARU Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:

1) Tertibnya mekanisme layanan penerimaan mahasiswa baru mulai dari pendaftaran, ujian
seleksi, sampai dengan layanan kegiatan orientasi.
2) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan penerimaan
mahasiswa baru.
3) Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang berlaku
dan tujuan pendidikan yang ditetapkan Universitas Warmadewa
2. RUANG LINGKUP:
3. DEFINISI:
Penerimaan mahasiswa baru merupakan kegiatan Unversitas Warmadewa dalam rangka
penerimaan mahasiswa baru yang diselenggarakan oleh Unwar.
4. REFERENSI
Surat Keputusan (SK) dari Dekan FKIK Unwar tentang susunan Panitia Promosi FKIK
Unwar
5. PENANGGUNG JAWAB
Dekan/Wakil Dekan 11 FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Persiapan Pendaftaran
a. Panitia PMB melakukan rekrutmen petugas pendaftaran
b. Panitiamengadakan pelatihan kepada petugas pendaftaran
c. Panitia dibantu Bagian Tata Usaha FKIK Unwarmenyiapkan perlengkapan tempat
pendaftaran, antara lain: meja kursi untuk pendaftaran, komputer untuk memasukkan
data pendaftar, spanduk, jaringan dan sumber-sumber listrik
2) Proses pendaftaran

a. Pendaftaran calon mahasiswa baru di gedung FKIK Unwar oleh petugas pendaftaran
4




b.

Petugas pendaftaransetiap hari melakukan validasi data pendaftaran

3) Proses PelaksanaanUjian Seleksi

a.

Sebelum pelaksanaan tes masuk, Panitia PMB FKIK bersama Panitia PMB Unwar
melakukan rekrutmen pengawas tes

Panitia PMB Unwar melakukan brifing kepada pengawas tes

Panitia menyiapkan ruang kelas yang akan dipergunakan untuk ujian seleksi PMB
Satu hari sebelum pelaksanaan tes, Panitia FKIK/Unwar dibantu petugas pendaftaran
menempel nomor tes peserta

Pada hari pelaksanaan ujian seleksi, petugas pendaftaran bertugas sebagai pemandu
calon yang akan mengikuti tes, misalnya menunjukkan tempat tes bagi calon yang
kesulitan mencari ruang tempat tes

Ujian seleksi terdiri dari dua tahap: hari pertama berupa tes tertulis bidang
kemampuan akademik dan hari kedua berupa tes tertulis bidang psikologi

Bagi calon mahasiswa yang dinyatakan lulus ujian seleksi, diharuskan mengikuti tes
kesehatan yang meliputi kesehatan fisik dan rohani termasuk tes tidak menderita buta

warna.



BAGAN ALUR

PENERIMAAN MAHASISWA BARU

Persiapan oleh Panitia PMB FKIK
dan Unwar

) J

Pendaftaran Calon Mhs Baru di
Panitia PMB FKIK

Pelaksanaan Ujian Seleksi

) J

Pelaksanaan Tes Kesehatan bagi
Calon oleh Tim FKIK Unwar

:

Pengumuman Hasil Seleksi dan
Pendaftaran di Sub Bagian
Akademik FKIK




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP_FK.IK

Judul : : REGISTRASI MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:
1) Menjelaskan tentang tahapan yang harus ditempuh oleh seorang mahasiswa apabila
mereka melakukan pendaftaran baru dan atau pendaftaran ulang di FKIK Unwar.
2) Memberikan pemahaman tentang tata cara pendaftaran sehingga prosesnya dapat
berjalan dengan baik.
3) Memperoleh data mahasiswa yang esensial bagi fakultas secara lebih cepat, lebih
akurat, lebih valid dan lebih reliabel.
2. RUANG LINGKUP:
Mahasiswa FKIK Unwar
3. DEFINISI:
Registrasi adalah pendaftaran ulang yang harus dilakukan oleh mahasiswa sebagai syarat
mngikuti kegiatan akademik slanjutnya.
4. REFERENSI:
Peraturan Akademik Universitas Warmadewa.
5. PENANGGUNG JAWAB
Dekan/Wakil Dekan 11 FKIK Unwar
7. RINCIAN PROSEDUR
1) Kalender akademik
Dokumen yang berisi hari dan tanggal efektif perkuliahan yang diterbitkan setiap
semesternya.

2) Informasi akademik



Dokumen yang berisi informasi akademik untuk semester bersangkutan yang berfungsi
sebagai panduan teknis perkuliahan sesuai dengan aturan atau kebijakan akademik yang
dikeluarkan oleh perencana kurikulum di FKIK Unwar

3) Slip setoran
Dokumen yang dipakai sebagai tanda terima penyetoran SOP maupun SDPI setiap
semesternya yang di dalamnya mencantumkan nama mahasiswa, NIM, dan jumlah
setoran

4) Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
Dokumen yang digunakan sebagai tanda mahasiswa aktif atau terdaftar sebagai Civitas
Akademika FKIK Unwar yang divalidasi pada awal setiap semester

5) Kartu Rencana Studi (KRS)
Dokumen ini berisikan informasi mata kuliah yang harus ditempuh oleh mahasiswa
yang bersangkutan dan dianggap sah apabila sudah ditandatangani oleh pembimbing
akademik (PA)



BAGAN ALUR REGISTRASI MAHASISWA

MAHASISWA

Y
FKIK Unwar

Mengambil (Bendel Map) :

v

1. Slip Setoran (SOP & SDPI)
2. Kalender Akademik
3. Informasi Akademik

l

Bank

Membayar SOP & SDPI
berdasarkan Slip Setoran

Y

Universitas Warmadewa

Registrasi dengan membawa :
1. Slip Setoran (SOP & SDPI)

2. KTM untuk di syahkan
3. Mengambil KRS

Mahasiswa Aktif P Persyaratan Persyaratan Tidak
M Terpenuhi Terpenuhi
Menyetor ke FKIK Unwar ;
1. Slip Setoran (SOP & SDPI)

2. Foto Copy KTM yang syah
3. KRS yang sudah ditanda tangani PA
4. Isian Form Biodata (untuk Mhs Baru)




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK

Judul : PERMOHONAN CUTI AKADEMIK MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN :

Menjelaskan proses cuti akademik mahasiswa
2. RUANG LINGKUP:
Mahasiswa FKIK Unwar
3. DEFINISI:
Cuti akademik mahasiswa adalah cuti yang dimohonkan oleh mahasiswa untuk tidak
mengikuti kegiatan pendidikan selama waktu tertentu
4. REFERENSI:
1) Peraturan akademik Universitas Warmadewa
2) Peraturan Akademik FKIK dan Pedoman Akademik PSPD Unwar.
5. PENANGGUNG JAWAB:
1) Wadek Il FKIK Unwar,
2) Ka.Prodi FKIK Unwar.
6. RINCIAN PROSEDUR:
1) Mahasiswa mengajukan surat permohonan kepada Dekan FKIK Unwar dengan
menyebutkan alasan yang kuat, diketahui/ditandatangani oleh orangtua/wali mahasiswa.
2) Wakil Dekan | mengkaji permohonan cuti dengan ketentuan :
a. Pengajuan cuti sebelum melalui evaluasi 2 (dua) tahun pertama, tidak dianggap
sebagai cuti akademik.
b. Waktu cuti tersebut akan tetap diperhitungkan sebagai masa studi dan mahasiswa
yang bersangkutan tetap membayar SPP.Cuti akademik maksimum 2 (dua) semester

berturut-turut

10




c. Waktu yang dipergunakan untuk cuti akademik tidak diperhitungkan sebagai masa
studi
3) Wakil Dekan | memberikan disposisi keputusan cuti akademik ke Sub Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan untuk memproses permohonan cuti mahasiswa
4) Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan memberikan 1 (satu) salinan surat ijincuti

kepada mahasiswa yang bersangkutan

BAGAN

ALUR PERMOHONAN CUTI AKADEMIK MAHASISWA

Mulai

A 4

Mahasiswa mengajukan
permohonan cuti akademik

l

WD | mengkaji permohonan cuti

A 4

Proses penerbitan surat ijin cuti

l

Disposisi kepada Kasub Bag
Akademik dan Kemahasiswaan

l

Pemberian surat ijin cuti kpd
mahasiswa

A 4

Selesai
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Fakultas Kedokteran dan IImu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IKA
Judul : PENGAJUAN PERMOHONAN MAHASISWA AKTIF KEMBALI DALAM Tanggal Dikeluarkan
KEGIATAN AKADEMIK e
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN:

Menjelaskankan proses pengajuan aktif kembali dalam kegiatan akademik sehingga
prosesnya berjalan tertib dan lancar
2. RUANG LINGKUP:
Mahasiswa FKIK Unwar
3. DEFINISI:
Mahasiswa dapat aktif lagi mengikuti kegiatan Akademik
4. REFERENSI:
Peraturan akademik Universitas Warmadewa, Peraturan Akademik FKIK dan Pedoman
Akademik PSPD Unwar
5. PENANGGUNG JAWAB:
Ka.Prodi , Wadek 111 FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR:
1) Mahasiswa mengajukan surat permohonan kepada Dekan FK Unwar  untuk aktif
kembali dengan melampirkan surat ijin cuti akademik sebelumnya.
2) Dekan melalui Wakil Dekan | mengkaji permohonan aktif kembali dan memberikan
disposisi ke Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan untuk diproses lebih lanjut.
3) Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan membuat surat aktif kembali setelah
melakukan verifikasi
4) Mahasiswa aktif kembali

12




BAGAN

ALUR PENGAJUAN PERMOHONAN AKTIF KEMBALI DALAM KEGIATAN AKADEMIK

MAHASISWA

Mengajukan
permohonan untuk
aktiv kembali

DEKAN FK WARMADEWA

DISPOSISI

l

VERIFIKASI
Oleh Sub Bag Akademik &
Kemahasiswaan

l

PENERBITAN SURAT
AKTIF KEMBALI

13




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK

Judul : PENGANGKATAN DOSEN Tf?‘l’?a"“'_)_i.‘f.e'“arka”

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN

Menjelaskan prosedur pengangkatan tenaga dosen tetap di lingkungan FKIK Unwar.
2. RUANG LINGKUP

Meliputi seluruh proses pemilihan dan pengangkatan Dosen KPS di lingkungan FKIK
3. DEFINISI:

1) Pemilihan dan Pengangkatan Staf Pengajar adalah suatu proses pemilihan dan
pengangkatan sumber daya manusia untuk memenuhi kebutuhan akan kebutuhan staf
pengajar di lingkungan FKIK UNwar melalui seleksi yang diadakan

2) Staf pengajar adalah dosen dan tenaga pengajar

4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDU
1) Pimpinan FKIK membuat formasi penerimaan calon dosen
2) Tata Usaha c.q. Ka. Sub. Bag. Kepegawaian & Keuangan menyusun draft SK panitia
penerimaan calon dosen
3) Pimpinan FKIK mengesahkan SK Panitia Penerimaan Dosen

4) Panitia melakukan :

a. Rapat penerimaan

b. Mengumumkan penerimaan calon dosen

c. Melaksanakan pendaftaran calon dosen sesuai dengan persyaratan
d. Melakukan pemberkasan calon dosen yang mendaftar.

e. Melaksanakan Tes Potensi Akademik (TPA) dan Psikotes

f. Melaksanakan tes wawancara
14




Mengadakan tes presentasi mengajar sesuai bidang ilmu yang diminati
Mengadakan rapat evaluasi dengan pimpinan FKIK
i.  Mengumumkan calon dosen yang diterima
J. Panitia melakukan validasi terhadap dokumen yang diperlukan dalam pengusulan
5) Pimpinan FKIK mengirimkan daftar calon dosen yang diterima ke Rektor untuk
dilanjutkan ke Yayasan
6) Yayasan membuat SK pengangkatan calon dosen tetap
7) Dekan mengeluarkan Surat Penempatan Tugas Calon Dosen
8) Calon dosen menandatangani Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) yang

disahkan oleh Dekan

15



BAGAN

ALUR PELAKSANAAN PENGANGKATAN DOSEN TETAP

-KTU dan Ka. Sub. Bag
Kepegawaian

Y

Tim Penerimaan Dosen

Y

Pimpinan Fakultas

Y

Rektor

Y

Yayasan

Dekan

Membuat jadwal
formasi

- Verifikasi berkas
- Test tulis dan wawancara

- Pengumuman calon yang diterima

- Menerima daftar calon dosen yang
diterima

- SK Yayasan Pengangkatan
Calon Dosen

SK Penempatan Dekan dan
SPMT
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : USULAN KENAIKAN JABATAN AKADEMIK T?ﬂ‘l’?a"“'_)_il‘fle'“arka”
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menjelaskan prosedur usulan kenaikan jabatan akademik agar terlaksana tepat pada
waktunya
2. RUANG LINGKUP
Semua dosen FKIK Unwar
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan 11l FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Ka. Sub. Bag Kepegawaian menyusun data staf dosen yang memenuhi syarat untuk
kenaikan jabatan akademik sesuai pedoman kenaikan jabatan akademik dosen
2) Ka. Sub. Bag Kepegawaian memberikan informasi kepada yang bersangkutan tentang
waktu kenaikan jabatan akademik.
3) Yang bersangkutan menyusun daftar angka kredit dan berkas yang diperlukan sesuai
dengan aturan yang berlaku dan menyerahkan kepada pimpinan.
4) Tim angka kredit memeriksa dan mengesahkan daftar angka kredit sesuai dengan
peraturan yang berlaku.
5) Pimpinan mengesahkan dan mengirimkan berkas dokumen angka kredit beserta
lampiran yang diperlukan kepada rektor.
6) Rektor mengirim berkas dokumen usulan kenaikan jabatan akademik yang sudah

lengkap ke kopertis
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN KENAIKAN PANGKAT DOSEN

Dosen
bersangkutan

Menyiapkan berkas sesuai persyaratan
kenaikan pangkat
\ 4

Tim kenaikan
pangkat dosen

Memverifikasi berkas usulan
kenaikan pangkat dosen

Rektor
Mengirimkan berkas ke kopertis
\ 4
‘ Kopertis memverifikasi berkas kenaikan
Kopertis pangkat untuk dilanjutkan ke DIKTI
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI T?ﬂ??al'“'_)_i“ff'“arka”
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menjelaskan prosedur usulan kenaikan jabatan akademik agar terlaksana tepat pada
waktunya
2. RUANG LINGKUP
Tenaga kependidikan FKIK Unwar
3. DEFINISI
Kenaikan pangkat pegawai adalah kenaikan jabatan fungsional pegawai
4. REFERENSI
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) KTU dan Ka. Sub. Bag Kepegawaian melakukan pendataan berkas pegawai yang
memenuhi persyaratan untuk kenaikan pangkat
2) Petugas Sub. bag. Kepegawaian membuat rekap kehadiran selama 1 tahun.
3) Ka. Sub. Bag. Kepegawaian menyusun dan memproses berkas pegawai yang akan naik
pangkat, kemudian disidangkan bersama WD Il dan KTU
4) Sub. Bag. Kepegawaian membuat surat pengantar yang ditandatangani Dekan
ditujukan kepada pegawai yang lulus.
5) Petugas Sub. Bag. Kepegawaian mengirim surat pengantar dan bahan kenaikan
pangkat pegawai yang telah lulus ke Bagian Kepegawaian Unwar/ Rektor untuk

diproses lebih lanjut
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI

Pegawai

- Menyiapkan berkas sesuai persyaratan
kenaikan pangkat

\ 4
Ka. Sub. Bag
Kepegawaian

Memverifikasi kelayakan berkas
kenaikan pangkat

A 4

Kepala Tata Usaha

' Memverifikasi kelayakan berkas
kenaikan pangkat
Dekan
Menyetujui dan meneruskan berkas ke Rektor
v memverifikasi kelayakan berkas kenaikan pangkat
Rektor
Meneruskan berkas kenaikan pangkat
ke Kopertis untuk diproses lebih lanjut
Kopertis
Meneruskan berkas kenaikan pangkat
ke DIKTI untuk diproses lebih lanjut
DIKTI
Membuat keputusan kenaikan pangkat
A\ 4
Melaksanakan keputusan DIKTI dan
Yayasan menyesuaikan kepangkatan dan gaji
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : PROSEDUR PENILAIAN BEBAN KINERJA DOSEN Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Prosedur ini untuk menjamin penilaian beban kinerja dosen (BKD) berjalan secara
obyektif, transparan, fair, dan proporsional sesuai dengan aktivitas akademik dan

fungsi/jabatan yang diembannya.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mencakup kriteria, bobot, dan cara penilaian BKD di lingkungan FKIK

Unwar.

3. DEFINISI
Beban Kinerja Dosen (BKD) adalah parameter kuantitatif yang dipergunakan untuk
mengukur beban kinerja dosen dalam periode tertentu (satu semester) dengan
mempertimbangkan beberapa komponen yang terkait aktivitas akademik tridarma
perguruan tinggi dosen meliputi pendidikan/ pengajaran, penelitian, dan pengabdian
kepada masyarakat, serta kegiatan penunjang dan beban kinerja terkait jabatan yang

diembannya.

4. REFERENSI
1) UU No. 14 Tahun 2003 tentang Guru dan Dosen Peraturan Menkowasbang PAN No
38a tahun 1999
2) PP RI No. 37 Tahun 2009 tentang Dosen
3) Rubrik Beban Kerja Dosen dan Evaluasi Pelaksanaan Tridharma PT Tahun 2010
5. DISTRIBUSI
1) Pimpinan universitas

2) Pimpinan fakultas
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3)

Pimpinan unit

4) Pimpinan prodi

5) Unit Penjaminan Mutu (UPM) — Tim Pelaksana Penjaminan Mutu Prodi (TPPM)

6) Dosen

. PROSEDUR

1) Ketentuan Umum Penilaian BKD diberlakukan bagi setiap dosen yayasan yang telah
bersertifikat pendidik, Guru Besar (Profesor), dan dosen Pegawai Negeri Sipil (PNS)
yang diperbantukan di Unwar

2) Penilaian BKD dilakukan setiap semester

3) Kegiatan yang dilaporkan pada periode pelaporan Semester Gasal adalah dari bulan
Agustus-Januari; sedangkan periode pelaporan Semester Genap adalah dari bulan
Pebruari-Juli

4) laporan BKD dinilai oleh 2 asesor; antar asesor tidak boleh saling menilai

5) BKD Guru Besar dinilai oleh asesor yang telah bergelar Guru Besar

6) Komponen-komponen yang dinilai dalam BKD terdiri atas: beban kinerja bidang
pendidikan dan pengajaran (termasuk di dalamnya pembimbingan; beban kinerja
bidang penelitian dan karya ilmiah (pengembangan ilmu); beban kinerja bidang
pengabdian kepada masyarakat; dan beban kinerja bidang penunjang beserta beban
Kinerja sebagai pejabat (tugas tambahan dosen).

7) Bobot BKD keempat komponen yang disebutkan dalam poin f disetarakan dengan
beban Sistem Kredit Semester (SKS).

8) Setiap dosen bersertifikat pendidik, Guru Besar, dan dosen yang diperbantukan

dituntut memenuhi BKD-nya dalam 1 semeter minimal 12 SKS, maksimal 16 SKS,

yang terdiri atas keempat komponen bidang kinerja dengan komposisi sebagali

berikut: pendidikan 2-8 SKS, penlitian 2-6 SKS, pngabdian kepada masyarakat 1- 6

SKS, dan tugas tambahan 1-4 SKS

a. Pelaporan jenis bukti fisik penunjang kegiatan harus detail/spesifik, jika bukti
fisik berupa SK atau Surat Tugas, harus dituliskan nomornya

b. Khusus Guru Besar wajib melakukan kegiatan-kegiatan berikut: menulis buku

atau membuat karya ilmiah atau menyebarluaskan gagasan, dengan bobot BKD
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7. LAMPIRAN

Formulir Beban Kerja Dosen
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : PERMOHONAN IJIN TUGAS BELAJAR DOSEN Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN:

Menjelaskan alur atau proses yang mesti diikuti oleh seorang staf dosen apabila ingin

melanjutkan pendidikannya (pendidikan gelar atau non gelar).

RUANG LINGKUP:

Dosen FKIK Unwar

DEFINISI

REFERENSI:

Buku OTK FKIK 2015

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR,;

1) Staf dosen mengirimkan Surat Permohonan ljin Belajar kepada Kepala Bagian/SMF

2) Surat Permohonan ljin Belajar dari Kepala Bagian/SMF diteruskan kepada Dekan FKIK

3) Memo Dekan kpd WD | / KTU untuk dibuatkansurat pengantar permohonan kepada
Rektor Unwar.

4) Rektor menverifikasi persyaratan untuk Ijin Belajar dosen ybs.

5) Rektor menerbitkan surat persetujuan yang dikirimkan kpd Dekan, ditembuskan ke Sub
Bagian Keuangan dan Kepegawaian FKIK Unwar sebagai dasar pengeluaran dana

bantuan pendidikan
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BAGAN ALUR IJIN TUGAS BELAJAR DOSEN

Surai Permohonan

Tang Bersangkutan (Ths)
{Dosen yg akan Tugas Belajar)

Autat [jin Rektor

Ka, BAG/SMF

Autat [jin Reltor

FAKTLTAS
(DEKAN, PDI,KT)

Copy surat liin Belajar dart Reldor
----------------- b diserabikan ke Bagian Kepeg &
Keuangan TNUD

SUB BAGIAN
AKADEMIE & KEPEGAWAIAN

Pesmohonan Surat [jin
Pendidikan Aurat ljin Rektor

REETOR/BIRO BAA
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Fakultas Kedokteran dan lImu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10

MP..FK.IK

Judul : PROSEDUR MUTASI PEGAWAI

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUIUAN

Sebagai pedoman dalam melaksanakan mutasi pegawai Fakultas Kedokteran dan limu

Kesehatan Universitas Warmadewa
2. RUANG LINGKUP
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Dekan membuat surat edaran kepada Ka. Bag dan Ka. Sub Bag. untuk mengusulkan

mutasi pegawai

Ka. Sub Bag mengusulkan pegawai yang dimutasi.

KTU membuat daftar pegawai yang diusulkan akan dimutasi

Rapat pimpinan membahas usulan mutasi pegawai

Dekan melalui Wadek Il membuat surat pengusulan mutasi yang disampaikan ke

Rektor untuk dilanjutkan ke Yayasan

Yayasan membuat surat keputusan mutasi yang diteruskan ke pegawai yang

bersangkutan, Sub Bagian, Bagian, Dekan dan Rektor
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN MUTASI PEGAWAI

Dekan

Menerbitkan surat keputusan
mutasi pegawai

Ka. Bag dan Ka. Sub.

Bag
Mengusulkan pegawai yg
dimutasi
\
KTU
Membuat daftar pegawai
Y yg akan dimutasi

Rapat Pimpinan

Memutuskan mutasi

v pegawai
Dekan/ Wadek Il
Menyampaikan surat pengusulan
v mutasi pegawai ke Rektor
Rektor

Menyampaikan surat pengusulan
 / mutasi pegawai ke Yayasan

Yayasan Yayasan menerbitkan surat
keputusan mutasi pegawai
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Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Fakultas Kedokteran dan lImu DOKUMEN LEVEL
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : HUKUMAN DISIPLIN PEGAWAI T?ﬁ?gﬁ'_?i‘f'“arkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Sebagai pedoman untuk menjalankan hukuman disiplin pegawai Fakultas Kedokteran dan

IImu Kesehatan Universitas Warmadewa

RUANG LINGKUP

Semua tenaga Pendidik dan Kependidikan

DEFINISI

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan 11l FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Yang bersangkutan dipanggil oleh atasan langsung dengan surat resmi untuk dimintai
keterangan.

2) Atasan langsung melaporkan pelanggaran tersebut kepada Kepala Bagian Tata Usaha.

3) Kepala Bagian Tata Usaha membuat surat perintah kepada Tim Pemeriksa Pegawai
untuk melakukan pemeriksaan pada pegawai yang bersangkutan.
Hukuman disiplin diberikan kepada karyawan yang melakukan pelanggaran sebagai
berikut:
a. Melalaikan kewajiban pegawai.

b. Menyalahgunakan wewenang.

o

. Tanpa izin pimpinan menjadi pegawai atau bekerja di tempat lain.

o

. Menyalahgunakan uang, atau barang berharga milik negara.

D

. Bertindak sewenang-wenang terhadap bawahan.
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4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

f. Mengahalangi berjalannya tugas kedinasan.
g. Melakukan pungutan yang tidak sah dalam bentuk apapun juga dalam melaksanakan
tugasnya untuk kepentingan pribadi

Tingkat hukuman disiplin :

a. Hukuman disiplin ringan: teguran lisan, teguran tertulis, pernyataan tidak puas.

b. Hukuman disiplin sedang: penundaan KGB paling lama 1 tahun penurunan gaji
sebesar 1 x KGB paling lama 1 tahun, penundaan kenaikan pangkat paling lama 1
tahun.

c. Hukuman disiplin berat: penurunan pangkat lebih rendah untuk paling lama 1
tahun, pembebasan dari jabatan, pemberhentian dengan hormat tidak atas
permintaan sendiri, pemberhentian tidak hormat sebagai pegawai

Ketua Tim Pemeriksa Pegawai membuat berita acara pemeriksaan.

Berita acara ditandatangani oleh pegawai yang bersangkutan, Ketua dan semua anggota
Tim Pemeriksa Pegawai

Tim memberikan waktu kepada pegawai yang diperiksa untuk melakukan perbaikan
kinerja paling lama 2 (dua) bulan.

Tim membuat laporan hasil pemeriksaan kepada WD 1.

Apabila dalam jangka waktu yang diberikan kepada pegawai ternyata belum ada
perbaikan kinerja, maka Tim membuat rekomendasi kepada WD Il untuk mengambil
tindakan hukuman kepada pegawai yang bersangkutan.

Tingkat hukuman disiplin tergantung tingkat pelanggaran pegawai yang bersangkutan
Apabila pegawai yang diperiksa sudah melakukan perubahan perbaikan Kkinerjanya,

maka tim melaporkan kinerja yang bersangkutan
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN HUKUMAN DISIPLIN PEGAWAI

Pegawai yang indisipliner
dipanggil atasan langsung
untuk dimintai keterangan

\ 4

Atasan langsung melapor
kepada KTU

l

KTU membuat surat perintah
kpd tim pemeriksa pegawai
yang melakukan pemeriksaan

l

Ketua tim pemeriksa pegawai
membuat berita acara
pemeriksaan

l

Tim memberikan waktu untuk
melakukan perbaikan kinerja
paling lama 2 bulan

Perbaikan kinerja Laporan ke WD I
— tidak
Tim Melaporkan kinerja dari ‘ Tim Melaporkan kinerja dari

yang bersangkutan yang bersangkutan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur P IK
Judul : PENGAJUAN PENGHARGAAN DOSEN/ PEGAWAI Targgel Dielurkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Sebagai pedoman dalam pengurusan pengajuan penghargaan dosen / pegawai Fakultas

Kedokteran dan llmu Kesehatan Universitas Warmadewa

RUANG LINGKUP

dosen / pegawai Fakultas Kedokteran dan limu Kesehatan Universitas Warmadewa

DEFINISI

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Dekan membuat surat edaran kepada Kepala Bagian/Ka Sub Bag untuk mengusulkan
Calon Penerima Anugerah Tanda Kehormatan

2) Kepala Bagian/Ka Sub Bag mengusulkan Pegawai Calon Penerima Anugerah Tanda
Kehormatan.

3) Membuat daftar pegawai Calon Penerima Anugerah Tanda Kehormatan

4) Mempersiapkan rapat pimpinan untuk membahas Calon Penerima Anugerah Tanda
Kehormatan

5) Rapat Pimpinan untuk membahas Calon Penerima Anugerah Tanda Kehormatan

6) Membuat memorandum/nota dinas kepada Calon Penerima Anugrah Tanda
Kehormatan untuk menyampaikan persyaratan

7) Membuat Surat Pengantar ke Bagian Kepegawaian Unwar

8) Menyampaikan Berkas Pengajuan ke Bagian Kepegawaian untuk diproses lebih lanjut
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN PENGAJUAN PENGHARGAAN DOSEN/ PEGAWAI

Dekan
Membuat surat edaran ke
Bagian /Sub. Bagian

!

Bagian/Sub Bagian
Mengusulkan calon penerima
penghargaan

4

Sub Bagian Kepegawaian
Membuat berkas calon

A

Bagian Kepegawaian
Unwar
Menerima berkas

\ 4

Rektor
Menerbitkan SK

4

Ketua Yayasan
Menerima tembusan SK
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur P IK
Judul - PENGISIAN DP3 DOSEN DAN PEGAWAI Targgel Dikeharian
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Sebagai acuan penerapan langkah-langkah penilaian dosen dan pegawai Fakultas

Kedokteran dan llmu Kesehatan Universitas Warmadewa

RUANG LINGKUP

dosen / pegawai Fakultas Kedokteran dan llmu Kesehatan Universitas Warmadewa

DEFINISI

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Sub. Bag. Kepegawaian menyiapkan Blangko DP3

2) Sub. Bag. kepegawaian menyampaikan Blangko DP3 kepada pejabat penilai (atasan
langsung) dosen dan pegawai yang bersangkutan.

3) Pejabat penilai (atasan langsung) mengisi usulan nilai pada blangko DP3 untuk dosen
dan pegawai dengan mempertimbangkan kinerja pada tahun berjalan.

4) Ka. Sub. Bag Kepegawaian menyelesaikan DP3 definitif sesuai usulan atasan langsung.

5) Ka. Sub. Bag. Kepegawaian menyampaikan DP3 untuk di tanda tangani kepada yang
bersangkutan dan atasan langsung, selanjutnya ditandatangani oleh atasan dari atasan
langsung.

6) Apabila dosen/pegawai yang bersangkutan tidak setuju, ia dapat mengajukan keberatan
dengan menuliskan alasan pada kolom yang tersedia.

7) Ka. Sub. Bag. Kepegawaian mengumpulkan DP3 yang sudah ditanda tangani
dilingkungan FKIK. Kemudian mengirimkan ke Rektor setelah mendapat persetujuan

Dekan.
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN PENGISIAN DP3 PEGAWAI

Atasan Langsung

\ 4

Yang Bersangkutan

\ 4

Kasubag, KTU

Rektor
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
M (=
Kesehatan Unwar anual Prosedur P IK
Judul : CUTI PEGAWAI Tanggal Dkeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Sebagai acuan penetapan pemberian cuti pegawai Fakultas Kedokteran dan IImu Kesehatan

Universitas Warmadewa

RUANG LINGKUP

dosen / pegawai Fakultas Kedokteran dan limu Kesehatan Universitas Warmadewa

DEFINISI

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Pegawai mengajukan permohonan cuti dengan mengisi formulir ditujukan kepada
atasan langsung melalui Ka.Subag Kepegawaian

2) Ka. Sub. Bag. Kepegawaian meneliti cuti yang telah pernah diambil dan memberikan
pertimbangan untuk cuti dimohon.

3) Ka.Sub. Bag. Kepegawaian memberikan rekomendasi kepada atasan langsung untuk
memberikan pengesahan

4) Atasan langsung memberikan pertimbangan dan pengesahan

5) Atasan langsung menyampaikan permohonan cuti tersebut kepada atasannya untuk
disahkan

6) Ka. Sub. Bag. Kepegawaian memproses dan meneruskan persetujuan cuti tersebut
kepada yang bersangkutan.
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN CUTI PEGAWAI

Pegawai meminta kartu kendali cuti ke Ka.
Sub Bag Kepegawaian

i

Pegawai yang bersangkutan mengajukan
surat permohonan ijin cuti ke atasan
langsung

\ J

Atasan langsung menelaah surat
permohonan ijin cuti pegawai dan
memberikan catatan pertimbangan pd surat
pengajuan

\ J

Atasan langsung meneruskan surat
permohonan ijin cuti dan membuat draft surat
ijin cuti ke pejabat yang berwenang
memberikan cuti

i

Pejabat yg berwenang memberikan
cuti,memberikan putusan dan
menandatangani surat ijin cuti

\ J

Putusan disampaikan kepada atasan
langsung pegawai

\ J

Atasan langsung memberi catatan pada kartu
kendali cuti dan menyampaikan ke Ka. Sub.
Bag Kepegawaian

i

Atasan langsung memberikan surat cuti
kepada pegawai dan Sub Bag. Kepegawaian

\ J

Sub Bag Kepegawaian menerima surat ijin
cuti dan kartu kendali cuti kemudian
mengarsipkan
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10

MP..FK.IK

Judul : PENSIUN DAN MENINGGAL DUNIA

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUJUAN
Sebagai pedoman dalam pengurusan pegawai pensiun atau yang telah meninggal dunia

2. RUANG LINGKUP
dosen / pegawai Fakultas Kedokteran dan llmu Kesehatan Universitas Warmadewa
DEFINISI

4. REFERENSI
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR

1)
2)

3)

4)

5)

Ka. Sub. Bag Kepegawaian mencermati data pegawai yang akan pensiun.

Ka.Sub Bag. Kepegawaian membuat surat pemberitahuan pensiun kepada pegawai

yang akan pensiun untuk melengkapi dokumen yang diperlukan sesuai aturan.

Ka. Sub. Bag. Kepegawaian memberitahukan kepada ahli waris pegawai yang telah

meninggal untuk melengkapi dokumen yang diperlukan untuk pengurusan haknya

sesuai peraturan.

Ka. Sub. Bag. Kepegawaian menerima dokumen yang diperlukan untuk pengurusan

pensiun dan meninggal dunia, untuk selanjutnya diteruskan ke Kepala Tata Usaha.

Kepala Tata Usaha meneruskan ke Wadek Il dan setelah memperoleh persetujuan

Dekan diteruskan ke Rektor.
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BAGAN

ALUR PELAKSANAAN PENSIUN DAN MENINGGAL DUNIA PEGAWAI

Membuat surat pemberitahuan dari
kepegawaian kpd pegawai./keluarga yg
meninggal

Pegawai menyiapkan berkas pensiun/
meninggal dan menyerahkan ke Sub. Bag
Kepegawaian

l

Memeriksa kelengkapan berkas pensiun/
meninggal

l

Lengkap > Tidak

Ya
y

Membuat surat pengantar ke Bagian
Kepegawaian unwar

y
Mengirimkan berkas surat ke Bagian
Kepegawaian unwar

v
Bagian Kepegawaian unwar membuat Surat
Keputusan

v v

Surat Keputusan disampaikan ke Sub. Bag.
Kepegawaian FKIK Unwar

Tembusan kebagian

kepegawaian Yaysan

+ Kesejahteraan KORPRI
Prov. bali

Diserahkan pada pegawai yang
bersangkutan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V/11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur P FK 1K
Judul - PERMINTAAN ANGGARAN RUTIN Tl Diharian
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menunjang kegiatan Fakultas
2. RUANG LINGKUP
Semua unit dilingkungan FKIK
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Unit/ bagian membuat surat permohonan dana dan mengisi form isian
2) Wadek Il mendisposisikan surat permohonan dana yang diajukan oleh unit/ bagian
3) Kepala Tata Usaha menindaklanjuti surat permohonan dana
4) Bagian Keuangan. Unit ini memverifikasi surat permohonan dana yang telah di setujui
oleh Wadek 11

5) Kasir Mengeluarkan dana yang telah di setujui oleh Pimpinan
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BAGAN
ALUR ANGGARAN RUTIN

Bagian/Unit

A 4

Wadek I

KTU

Bagian Keuangan

Kasir
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10

MP..FK.IK

Judul : PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUIUAN

Melaporkan pemakaian dana yang digunakan oleh FKIK Unwar

2. RUANG LINGKUP
Semua Unit kerja dilingkungan FKIK
DEFINISI

4. REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1) Unit/ Bagian Unit/ bagian membuat surat pertanggungjawaban (SPJ) sesuai dengan

nota atau kwitansi pembayaran

2) Bagian Keuangan Memverifikasi Surat pertanggungjawaban yang telah disetor oleh

masing-masing unit/ bagian dan membuatkan lembar besar Wadek 11

3) Memverifikasi dan menyetujui Surat pertanggungjawaban

4) Rektor menerima Surat pertanggungjawaban keuangan dari Fakultas
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BAGAN
ALUR PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN

Bagian/Unit

A 4

Bagian Keuangan
( Verifikasi )

Y

Wadek Il

|

Rektor
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Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : PENERIMAAN SPP Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Prosedur ini menjelaskan proses penerimaan dana pendidikan dari mahasiswa Menjelaskan
tahapan atau alur penerimaan SPP FKIK Unwar.
RUANG LINGKUP
Mahasiswa FKIK
DEFINISI
REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
RINCIAN PROSEDUR
1) Mahasiswa melakukan pembayaran SPP di Bank (slip pembayaran disediakan oleh
bank)
2) Bank adalah pihak yang menerima pembayaran uang SPP dari mahasiswa.
3) Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan menerima kwitansi pembayaran dari
mahasiswa dan memberikan KRS (Kartu Rencana Studi) kepada mahasiswa

4) Sub Bagian Keuangan mengarsip Kwitansi pembayaran dari mahasiswa

43




BAGAN ALUR PENERIMAAN SPP

SKD, Mahasiswa

J

Bank

J

Bagian Akademik/
Kemahasiswaan

J

Bagian Keuangan
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10

MP..FK.IK

Judul : PENERIMAAN SUMBANGAN DANA PENGEMBANGAN ISTITUSI

(SDPI)

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUJUAN

Prosedur ini menjelaskan proses penerimaan dana pendidikan dari mahasiswa

Menjelaskan tahapan atau alur penerimaan dana pendidikan FKIK Unwar.

2. RUANG

LINGKUP

Fakultas dilingkungan Unwar
3. DEFINISI:

4. REFERE

NSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1) Mahasiswa melakukan pembayaran SDPI di Bank (slip pembayaran disediakan oleh

bank)

2) Bank adalah pihak yang menerima pembayaran uang SDPI dari mahasiswa.

3) Bagian Keuangan yayasan mengarsip Kwitansi pembayaran dari mahasiswa
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BAGAN
ALUR PENERIMAAN SDPI

SKD Mahasiswa

Bank

Bagian Keuangan
Yayasan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK

Judul : KEGIATAN EKSTRA KURIKULER MAHASISWA T?ﬂ‘l’?al'“'_)_i.lfle'“arka”

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

. TUIUAN

Memberikan Membangun pemahaman tentang pelaksanaan kegiatan ekstra kurikuler

mahasiswa di lingkungan FKIK Unwar

RUANG LINGKUP

Mahasiswa di lingkungan FKIK

DEFINISI

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Mahasiswa membentuk panitia

2) Panitia terbentuk, menyusun proposal

3) Proposal kemudian dikonsultasikan ke WD.III

4) Setelah konsultasi ke WD I11 dilanjutkan melanjutkan ke Dekan untuk mendapatkan
persetujuan/ revisi mengesahkan proposal kegiatan ekstra kurikuler mahasiswa

5) Panitia membuat surat permohonan ijin kegiatan kepada Rektor dengan diketahui oleh
Dekan dengan melampirkan proposal kegiatan .

6) Setelah disetujui oleh Rektor, permohonan surat ijin kegiatan diberikan kepada

mahasiswa diberikan (dikirim ke Fakultas/Dekan)
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BAGAN ALUR KEGIATAN EKSTRA KURIKULER MAHASISWA

Mahasiswa

Dekan

Y

Rektor

48




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : PROSEDUR IJIN/ REKOMENDASI PEMBENTUKAN Tf?‘l’?al'“'_)_i}ie'”arka”
ORGANISASI MAHASISWA
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Memberikan membentuk pemahaman tentang pelaksanaan mekanisme ijin/rekomendasi
pembentukan organisasi mahasiswa
2. RUANG LINGKUP
Mahasiswa FKIK
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Mahasiswa membentuk panitia penyelenggara pemilihan untuk pembentukan organisasi
mahasiswa di bawah bimbingan WD I
2) Panitia penyelenggara pemilihan menyusun Tata tertib dan jadwal pemilihan.
3) Peserta yang diundang adalah seluruh panitia penyelenggara pemilihan dan perwakilan
mahasiswa serta pengurus HMJ lama
4) (Panitia dan seluruh peserta yang hadir menandatangani daftra hadir, membaca tata
tertib dan syarat-syarat pemilihan) Sebelum pelaksanaan dimulai, sebelumnya panitia
dan seluruh peserta menandatangani daftar hadir, membacakan tata tertib dan syarat-
syarat pemilihan
5) Kemudian setelah pelaksanaan pemilihan selesai dilanjutkan dengan penghitungan
suara
6) Penghitungan suara untuk menentukan ketua
7) Ketua terpilih membentuk tim untuk menyusun draf susunan organisasi

8) Terbentuknya draf Susunan Organisasi Mahasiswa
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9) Dekan mengesahkan Pembentukan Susunan Organisasi Mahasiswa

BAGAN

ALUR IJINJREKOMENDASI PEMBENTUKAN ORGANISASI MAHASISWA

Mahasiswa

Menyusun Tata tertib
dan jadwal Pemilihan

Panitia Pemilihan —l

Menandatangani
daftrr hadir

!

h 4

Peserta

h 4

Penghitungan
Suara

h 4

Terpilihnya ketua

Disyahkan

Dekan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : CUTI AKADEMIK MAHASISWA Tfr‘f’?al'“'_)_il'fle'“arka”
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Memahami Menjelaskan proses cuti akademik mahasiswa
2. RUANG LINGKUP
Mahasiswa FKIK
3. DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Mahasiswa harus mengajukan surat permohonan cuti kepada  Dekan FKIK
Warmadewa disertai dengan alasannya yang kuat dan surat permohonan harus
diketahui oleh orangtua/wali mahasiswa. Cuti akademik hanya diperkenankan untuk
mahasiswa yang telah melalui evaluasi 2(dua) tahun pertama
2) Dekan melalui Wakil Dekan Bidang Akademik dan Kemahasiswaan mengkaji
permohonan cuti dengan ketentuan sesuai dengan panduan.

a. Pengajuan cuti sebelum melalui evaluasi 2(dua)tahun pertama, tidak dianggap
sebagai cuti akademik. Waktu cuti tersebut akan tetap diperhitungkan sebagai
masa studi dan mahasiswa yang bersangkutan tetap membayar SPP.

b. Cuti akademik maksimum 2(dua) semester berturut-turut

c. Waktu yang dipergunakan untuk cuti akademik tidak diperhitungkan sebagai

masa studi
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3)

4)

5)

Wakil Dekan Bidang Akademik memberikan surat keputusan cuti dari dekan kepada
wakil dekan bidang kemahasiswaan dan sub bagian akademik kemahasiswaan. dan
Kemahasiswaan memberikan disposisi keputusan cuti akademik ke Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan untuk diproses surat cutinya

sub bagian akademik dan kemahasiswaan memberikan satu salinan surat keputusan cuti
kepada mahasiswa yang bersangkutan. Bagian akademik dan Kemahasiswaan
memberikan 1(satu) salinan surat ijin cuti kepada mahasiswa yang bersangkutan

Bagian akademik dan Kemahasiswaan memberikan 1(satu) salinan surat ijin cuti

kepada mahasiswa yang bersangkutan

BAGAN ALUR CUTI AKADEMIK

MAHASISWA

Mengajukan
permohonan cuti
akademik

A

DEKAN/ WD Il

Mengkaji
permohonan cuti
dan disposisi

/
BAGIAN AKADEMIK
DAN
KEMAHASISWAAN

52




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK

Judul : PENGAJUAN CALON MAHASISWA BERPRESTASI Tf?‘l’?al'“'_)_i.lff'“arka”

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN

1) Menertibkan Tertibnya mekanisme/prosedur pengajuan calon mahasiswa Yyang
berprestasi secara akademik

2) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam mekanisme pengajuan
mahasiswa berprestasi

3) Terkendalinya dan terlaksananya proses pengajuan mahasiswa berprestasi sehingga
penghargaan bisa diberikan kepada mahasiswa yang tepat sesuai dengan Kriteria yang
ditetapkan

RUANG LINGKUP

Mahasiswa FKIK

DEFINISI

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Mahasiswa mengumpulkan persyaratan yang relevan bahan-bahan yang akan dinilai

2) Persyaratan tersebut di atas diajukan kepada Bahan-bahan tsb diajukan kepada WD IlI
lewat Sub-Bag Akademik dan Kemahasiswaan

3) Wakil dekan bidang kemahasiswaan melakukan verifikasi seleksi terhadap materi yang
diajukan mahasiswa dan memilih mahasiswa dengan nilai tertinggi (sebagai dari calon
mahasiswa berprestasi FKIK Unwar)

4) DekanFKIK mengirimkan nama mahasiswa ke Rektor Unwar untuk mengikuti seleksi di

tingkat Universitas sebagai mahasiswa berprestasi tingkat Universitas
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BAGAN

ALUR PENGAJUAN MAHASISWA BERPRESTASI

MAHASISWA

|

WD llI
(melalui Sub-Bag Akademik &
Kemahasiswaan)

REKTOR
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
MP..FK.IK

Judul : PENGAJUAN DOSEN BERPRESTASI

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUJUAN:

1) Memberi penjelasan mengenai prosedur pengajuan aplikasi

sebagai dosen yang

berprestasi karena telah melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi yang hasilnya

bisa dibanggakan

2) Menjamin bahwa prosedur tsb dijalani oleh pihak yang terkait secara benar dan tertib

sehingga hasilnya optimal
2. RUANG LINGKUP:
Dosen FKIK Unwar
3. DEFINISI:

Dosen berprestasi adalah dosen FKIK Unwar yang berprestasi dalam pelaksanaan Tri

Dharma Pergutuan Tinggi
4. REFERENSI:

Peraturan Akademik FKIK Unwar, OTK FKIK Unwar

5. PENANGGUNG JAWAB:
Wakil Dekan | FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR:

1) Dosen terkait mengumpulkan dokumen yang akan dinilai

2) WD | lewat Kasubag Akademik dan Kemahasiswaan melakukan verifikasi terhadap

materi yang diajukan dosen dan memilih dosen dengan nilai tertinggi sbg calon dosen

berprestai

3) Dekan FKIK mengirimkan nama dosen tsb ke Rektor untuk diseleksi di tingkat

Universitas
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BAGAN ALUR PENGAJUAN DOSEN BERPRESTASI

DOSEN

WD |

Y

REKTOR
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Formulir Karya Tri Dharma Perguruan Tinggi

1. Identititas dosen

No Identitas Keterangan
1 Nama lengkap dengan gelar
2 NIK/NIDN
3 Jabatan akademik
4 Jabatan struktural
5 Pangkat / golongan
6 Tempat/tanggal lahir
7 Bidang keahlian
8 Nama institusi
9 Alamat institusi
10 Alamat rumah
2. Nilai EWMP:............ SKS
3. Bidang Tri Dharma Perguruan Tinggi
No Kegiatan Keterangan
Pendidikan
1 Memperoleh ijasah S2/S3 Bidang yg ditekuni, tahun, tempat
2 Bimbingan mahasiswa: seminar - DN
mahasiswa, KKN, Praktek lapangan b,
dll Co terriieriieeeas
d. dll.................
3 Memberikan kuliah dan praktikum Berikan penjelasan
mahasiswa
4 Sebagai dosen luar biasa di perguruan | Nama perguruan tinggi, mata kuliah yang
tinggi lain diberikan, bukti/surat keterangan
Penelitian
5 Penelitian yang dikerjakan dalam 3 Judul, tempat, tahun, biaya
tahun terakhir
6 Publikasi ilmiah Judul, jurnal terakreditasi, kedudukan dalam
paper (author/co-author)
7 Pembicara dalam seminar lokal, Sertifikat pembicara
nasional, internasional
Pengabdian Kepada Masyarakat
8 Judul materi pelatihan Jenis pelatihan, peserta, tempat
10 Judul materi pelayanan kesehatan, dll | Jenis pelayanan, peserta, tempat
Penunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi
11 Kegiatan olah raga Jenis, tempat, piala
12 Kegiatan kesenian Beri keterangan
13 Penghargaan yang diterima, dll Beri keterangan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : LAYANAN BEASISWA BAGI MAHASISWA Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN:

Tertibnya prosedur layanan penyediaan beasiswa bagi mahasiswa FKIKUnwar
Terkoordinasinya unit kerja yang terlibat dalam layanan penyediaan beasiswa bagi
mahasiswa yang ada di dalam maupun di luar FKIK Unwar
Menjamin terlaksananya prosedur layanan penyediaan beasiswa bagi mahasiswa secara
efektif dan efisien
2. RUANG LINGKUP:
Meliputi pemberian bea siswa bagi Mahasiswa FKIK Unwar
3. DEFINISI:
adalah pemberian tunjangan pendidikan bagi mahasiswa FKIK Unwar
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan | FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR:
1) Mahasiswa mengajukan permohonan kepada Dekan FKIK Unwar.
2) WD 3 lewat Kasub.Bag.Akademik & Kemahasiswaan melakukan seleksi calon
penerima beasiswa yang memenuhi syarat.
3) Dekan FKIK mengirim nama-nama mahasiswa yang terpilih sbg calon penerima
beasiswa ke Rektor Unwar.
4) Rektor lewat Biro Kemahasiswaan Unwar melakukan seleksi calon penerima beasiswa
dari semua Fakultas dalam lingkungan Unwar dan jumlahnya disesuaikan dengan jatah
yang ada dari Kopertis.
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5)

6)

7)

8)

9)

Calon penerima beasiswa dari Unwar selanjutnya dikirim ke Kopertis Wilayah VI
untuk diseleksi; selanjutnya nama-nama mahasiswa yang terpilih dikirimkan ke semua
rektor di Kopertis Wilayah VIII

Rektor Unwar mengumumkan semua mahasiswa yang menerima beasiswa di
Universitas ditembuskan ke semua Dekan di lingkungan Unwar.

Dekan mengumumkan nama-nama penerima beasiswa tsb

Mahasiswa menghubungi Biro Kemahasiswaan Unwar dengan melengkapi syarat-syarat
yang ditentukan, antara lain membuat buku tabungan/rekening di Bank BPD Bali
Cabang Unwar

Uang beasiswa akan ditransfer ke tabungan mahasiswa bersangkutan setiap semester
sekali
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BAGAN ALUR LAYANAN BEASISWA BAGI MAHASISWA

Mahasiswa

v Permohonan

Dekan FKIK

Y

Rektor Unwar
Pengumuman penerima beasiswa

l

Biro Kemahasiswaan Unwar

Membuat rekening/ buku
¥ tabungan

Transfer
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Formulir Permohonan Beasiswa Mahasiswa FKIK Unwar

1. Identitas mahasiswa

a. Nama lengkap e e e e e e e L/P
b. Tempat/tanggal tahir ...
c. Alamat sekarang e e e e e e e e e e e e
0 - Kode pos......cccvvvvvvvinnnnnnn.
d. Telepon/HP/E-mail .o e e
2. Riwayat pendidikan mahasiswa
a.SD alamat:.........oo tamat tahun:..........
b.SMP 1o alamat.......ooveii i tamat tahun;..........
C.SMA ..., alamat:.........coooi tamat tahun:.......

3. Susunan keluarga mahasiswa

No Nama Tempat / tanggal lahir Pekerjaan | Ket.
1 Nama ayah:
2 Nama ibu:
3 Anak 1:
4
5
6

Anak 2:
Anak 3:
Anak 4:

Dengan ini mengajukan permohonan untuk mendapatkan beasiswa melalui FKIK Unwar. Data di atas
sudah diisi dengan benar.

Denpasar, ...... (tgl, bin, thn)............
Yang membuat,

Tanda tangan

(Nama lengkap mahasiswa)
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : PENGAJUAN MAHASISWA BERPRESTASI T?ﬂ‘l’?a"“'_)_il‘fle'“arka”
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Tertibnya mekanisme/prosedur pengajuan mahasiswa yang berprestasi secara akademik

Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam mekanisme pengajuan

mahasiswa berprestasi ~ Terkendalinya dan terlaksananya proses pengajuan mahasiswa

berprestasi sehingga penghargaan bisa diberikan kepada mahasiswa yang tepat sesuai

dengan Kriteria yang ditetapkan

RUANG LINGKUP

Mahasiswa FKIK

DEFINISI:

Adalah mahasiswa FKIK Unwar yang menunjukkan prestasi dibidang pendidikan akademik

dan kegiatan ekstrakulikuler

REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016

PENANGGUNG JAWAB:

Dekan 11l FKIK Unwar

RINCIAN PROSEDUR

1) Mahasiswa mengumpulkan bahan-bahan yang akan dinilai

2) WD Il melakukan seleksi terhadap materi yang diajukan mahasiswa dan memilih
mahasiswa dengan nilai tertinggi (sebagai calon mahasiswa berprestai FKIK Unwar)

3) Dekan FKIK mengirimkan nama mahasiswa ke Rektor Unwar untuk mengikuti seleksi

di tingkat Universitas sebagai mahasiswa berprestasi tingkat Universitas
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BAGAN ALUR PENGAJUAN MAHASISWA BERPRESTASI

MAHASISWA

REKTOR
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Formulir Karya Tri Dharma Perguruan Tinggi

1. Identititas dosen

No Identitas Keterangan

1 Nama lengkap dengan gelar

2 NIK/NIDN

3 Jabatan akademik

4 Jabatan struktural

5 Pangkat / golongan

6 Tempat/tanggal lahir

7 Bidang keahlian

8 Nama institusi

9 Alamat institusi

10 Alamat rumah

2. Nilai EWMP:............ SKS
3. Bidang Tri Dharma Perguruan Tinggi
No Kegiatan Keterangan
Pendidikan

1 Memperoleh ijasah S2/S3 Bidang yg ditekuni, tahun, tempat

2 Bimbingan mahasiswa: seminar - PN
mahasiswa, KKN, Praktek lapangan b,
dil Co rrreeeeeeaena

d. dl..............

3 Memberikan kuliah dan praktikum Berikan penjelasan
mahasiswa

4 Sebagai dosen luar biasa di perguruan | Nama perguruan tinggi, mata kuliah yang
tinggi lain diberikan, bukti/surat keterangan

Penelitian

5 Penelitian yang dikerjakan dalam 3 Judul, tempat, tahun, biaya
tahun terakhir

6 Publikasi ilmiah Judul, jurnal terakreditasi, kedudukan dalam

paper (author/co-author)

7 Pembicara dalam seminar lokal, Sertifikat pembicara

nasional, internasional
Pengabdian Kepada Masyarakat
8 Judul materi pelatihan Jenis pelatihan, peserta, tempat
10 Judul materi pelayanan kesehatan, dll | Jenis pelayanan, peserta, tempat
Penunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi

11 Kegiatan olah raga Jenis, tempat, piala

12 Kegiatan kesenian Beri keterangan

13 Penghargaan yang diterima, dll Beri keterangan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : PELAKSANAAN YUDISIUM DOKTER Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi -
1. TUJUAN
1) Menerangkan prosedur yudisium program profesi (dokter) sehingga diperoleh hasil
yang optimal
2) Terjadinya alur yang jelas dalam proses yudisium di FKIK Unwar
3) Membantu lancarnya pelayanan yudisium di FKIK Unwar

2. RUANG LINGKUP
Mahasiswa yang lulus Pendidikan Profesi FKIK Unwar
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1)

2)

3)

4)

Dokter muda menyerahkan syarat selesai mengikuti rotasi klinik kepada Sub Bagian
Akademik FKIK Unwar. Syarat mencakup Buku Raport yang telah lengkap diisi dan
disetujui oleh SMF/Bagian, form Bebas Rekam Medis, form Bebas Perpustakaan, form
Menyelesaikan Tugas

Setelah melakukan pengecekan kelengkapan persyaratan, Sub Bagian Akademik FKIK
Unwar memberikan Surat Keterangan Selesai Melaksanakan Rotasi Klinik kepada
dokter muda

Direktur Utama RS Sanjiwani atau pejabat yang mewakili menyerahkan kembali dokter
muda yang telah selesai melakukan rotasi klinik sesuai dengan jadwal yang dibuat
kepada Ketua FKIK Unwar

Dokter muda menyerahkan persyaratan yudisium ke Su Bagian Akademik sesuai

persyaratan yang berlaku
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5)

6)

7)

Pelaksanaan yudisium, dokter muda dinyatakan lulus berdasarkan rapat yudisium yang
diselenggarakan pada akhir proses pendidikan profesi dengan nilai IPK > 2,5

Pada akhir program pendidikan profesi, mahasiswa wajib mengikuti ujian
komprehensif

Mendapat gelar Dokter (Medical Doctor) dan melaksanakan Sumpah Dokter
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BAG

AN

ALUR PELAKSANAAN YUDISIUM DOKTER

Penyerahan keterangan
Bagian Akade

selesai rotasi klinik ke Sub
mik FKIK Unwar

A

y

Verifikasi keleng

kapan persyaratan

A

y

Pemberian surat keterangan selesai kepaniteraan

A

y

Penyerahan kembali dokter muda

ke FKI

K Unwar

'

Yudisium

l

Uj

Komprehensif Klinik

ian

!

Menyelesaikan
Pendidikan Profesi

;

Predikat Dokter
(Medical Doctor)

l
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : WISUDA LULUSAN Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Untuk mengumumkan predikat kelulusan dan menyerahkan transkrip akademik kepada
mahasiswa yang telah menyelesaikan Pendidikan Profesi

2. RUANG LINGKUP
Proses pelaksanaan yudisium program Pendidikan Profesi FKIK mencakup proses

pelaksanaan pengumuman kelulusan yang meliputi pengumuman predikat kelulusan dan
penyerahan transkrip akademik
3. DEFINISI
Yudisum Pendidikan Profesi adalah proses pengumuman predikat kelulusan kepada setiap
lulusan.
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Mahasiswa yang telah lulus dokter mengajukan permohonan kepada Biro Administrasi
Akademik Unwar dengan mengisi formulir/ dokumen sebagai persaratan mengikuti
wisuda. Untuk melengkapi dokumen ini alumni tadi akan meminta bantuan Bagian
Akademik & Kemahasiswaan sebagai pengantar bahwa pemohon telah lulus dokter.
2) Pemohon membayar biaya administrasi di BPD Unwar dan menyerahkan copy bukti
pembayaran bersama dokumen yang lain sebagi persaratan wisudawan.
3) Waktu pendaftaran selambat-lambatnya ---- hari sebelum upacara wisuda.
4) Biro Administrasi Akademik Unwar menyerahkan semua keperluan wisudawan ( baju,

toga dll) kepada pemohon.
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BAGAN

ALUR WISUDA LULUSAN

LULUSAN
Mendaftar sebagai Wisudawan

lewat Sub Bag Akademik & Kemahasiswaan

|

BANK

Pembayaran biaya administrasi

l

Menyerahkan bukti lulus dan slip
pembayaran ke

Biro Administrasi Akademik Unwar

l

Upacara Wisuda dan penyerahan ijasah
Dokter

l

Penyerahan semua keperluan
Wisudawan
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
MP..FK.IK

Judul : LEGALISASI 1IJASAH DAN TRANSKRIP AKADEMIK

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUJUAN

Memberikan pemahaman tentang tata cara legalisasi ijasah dan transkrip akademik di

FKIK Unwar; sehingga prosesnya dapat berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP
Mahasiswa FKIK

3. DEFINISI

4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016

5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar

6. RINCIAN PROSEDUR

1) Alumni atau yang mewakili membayar biaya administrasi di Bank BPD cabang

Unwar.

2) Alumni atau yang mewakili mengajukan permohonan legalisasi ijasah dengan

3)

4)

5)

melampirkan asli dan fotocopy
pembayaran bank ke Sub Bagian Akademik & Kemahasiswaan.

ijasah / transkrip akademik dan asli bukti setor

Alumni atau yang mewakili menerima formulir yang harus diisi dan menyerahkan

kembali ke Sub Bag Akademik & Kemahasiswaan.

Sub Bag Akademik & Kemahasiswaan melakukan verifikasi dan proses legalisasi

ijasah/ transkrip

Sub Bagian Akademik & Kemahasiswaan menyerahkan dokumen yang telah

dilegalisasi kepada alumni atau yang mewakili
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BAGAN
ALUR LEGALISASI IJASAH DAN TRANSKRIP AKADEMIK

Bank

Sub Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan

Alumni
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Formulir Karya Tri Dharma Perguruan Tinggi

1. Identititas dosen

No Identitas Keterangan

1 Nama lengkap dengan gelar

2 NIK/NIDN

3 Jabatan akademik

4 Jabatan struktural

5 Pangkat / golongan

6 Tempat/tanggal lahir

7 Bidang keahlian

8 Nama institusi

9 Alamat institusi

10 Alamat rumah

2. Nilai EWMP:............ SKS
3. Bidang Tri Dharma Perguruan Tinggi
No Kegiatan Keterangan
Pendidikan

1 Memperoleh ijasah S2/S3 Bidang yg ditekuni, tahun, tempat

2 Bimbingan mahasiswa: seminar - PN
mahasiswa, KKN, Praktek lapangan b,
dil Co rrreeeeeeaena

d. dl..............

3 Memberikan kuliah dan praktikum Berikan penjelasan
mahasiswa

4 Sebagai dosen luar biasa di perguruan | Nama perguruan tinggi, mata kuliah yang
tinggi lain diberikan, bukti/surat keterangan

Penelitian

5 Penelitian yang dikerjakan dalam 3 Judul, tempat, tahun, biaya
tahun terakhir

6 Publikasi ilmiah Judul, jurnal terakreditasi, kedudukan dalam

paper (author/co-author)

7 Pembicara dalam seminar lokal, Sertifikat pembicara

nasional, internasional
Pengabdian Kepada Masyarakat
8 Judul materi pelatihan Jenis pelatihan, peserta, tempat
10 Judul materi pelayanan kesehatan, dll | Jenis pelayanan, peserta, tempat
Penunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi

11 Kegiatan olah raga Jenis, tempat, piala

12 Kegiatan kesenian Beri keterangan

13 Penghargaan yang diterima, dll Beri keterangan
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/VI1/02-
10-31
Kesehatan Unwar Manual Prosedur 031«
Judul : PROSEDUR PENYUSUNAN MOU Tagga Dkelatan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Memberikan keseragaman prosedur bekerjasama dengan Institusi lain
2. RUANG LINGKUP
Prodi dan Unit kerja dilingkunngan FKIK
3. DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2016
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDU\
1) Dosen/kelompok studi/unit kerja/pihak ketiga mengajukan surat pernyataan (letter of
intention) kepada Dekan
2) Dosen/kelompok studi/unit kerja/pihak ketiga menyusun draft MOU dan diserahkan
kepada Wadek |
3) Wadek I menerima draft MOU dan memberikan pertimbangan dan persetujuan.
4) Sub Bag Administrasi Akademik & Kemahasiswaan bertugas memfasilitasi
mekanisme realisasi kerjasama (MOU)
5) Biro Akademik Unwar bertugas menerima draft MOU dan melakukan langkah
perubahan draft MOU menjadi dokumen MOU yang akan ditandatangani oleh para

pihak yang melakukan kerjasama.
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BAGAN

ALUR PENYUSUNAN KESEPAKATAN MOU

kelompok studi/ unit kerja/
pihak

|

Menyusun draft MOU

Surat pernyataan dosen/

Y
Penyampaian draft MOU ke

Wadek |

Y
Penyampaian draft MOU ke

Rektorat

|

Penandatanganan MOU
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Fakultas Kedokteran dan lImu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : PENJAGAAN KEAMANAN Tfr‘f’?al'“'_)_il‘fle'“arka”
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menjaga keamanan gedung Fak. Kedokteran Unwar dan Sekitarnya
2. RUANG LINGKUP
Petugas keamanan
3. DEFINISI: FKIK
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Petugas keamanan mengisi absen kehadiran datang dan pulang
2) Petugas keamanan mengisi buku mutasi dan menerima giliran tugas serta laporan dari
petugas sebelumnya mengenai situasi lingkungan kantor
3) Petugas keamanan emeriksa situasi lingkungan Fakultas  Kedokteran Universitas
Warmadewa untuk mengetahui kebenarannya.
4) Melakukan pengawasan keamanan berkeliling secara berkala siang dan malam
5) Mencatat semua kejadian dan situasi lingkungan Fakultas Kedokteran Universitas
Warmadewa
6) Menyapa tamu yang datang dengan salam
7) Mencatat semua tamu yang datang dibuku tamu dan keperluannya
8) Mempersilahkan tamu untuk melapor sebelum masuk ke area gedung
9) Memberikan informasi atau petunjuk sesuai dengan keperluan tamu

10) Mempersilahkan tamu untuk bertemu dengan orang yang dituju
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11) Menyapa tamu yang keluar dengan sopan

12) Mengawasi parkir kendaran pimpinan, dosen dan Pegawai

BAGAN

ALUR PENJAGAAN KEAMANAN

Petugas kemanan mengisi
absen kehadiran
‘ Y
Mengisi buku mutasi dan Petugas keamanan menyapa
mengontrol seluruh areal tamu yang datang dengan
gedung salam
\
! v
Mencatat tamu yang datang
Mencatat semua kejadian dan keperluannya pada
dan melaporkan kepada buku laporan harian
Subag UMPER diteruskan ke
Wakil Dekan 11
\ 4
Memberikan informasi atau
petunjuk sesuai dengan
keperluan tamu
|

:

Mempersilahkan tamu
untuk bertemu dengan
orang yang dituju

Menyapa tamu yang keluar
dengan sopan

Mengatur Parkir
Kendaraan Pimpinan,
dosen dan pegawai

76




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : PENYELENGGARAAN RAPAT T?f‘f’?al'“'_)_il'fle'“arka”
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menjelaskan prosedur persiapan penyelenggaraan rapat Pimpinan,staf dan pegawai di

lingkungan FKIK
2. RUANG LINGKUP
Staf Tata usaha FKIK
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Bagian/ Unit bersangkutan menyiapkan surat undangan rapat

Surat undangan rapat diproses olek KTU untuk diberi nomor dan diarsip di Sub Bag

Umum dan Perlengkapan

Tembusan surat dikirimkan kepada Dekan/ Wakil Dekan, KTU untuk penyediaan

dana untuk rapat

Ka Su Bag Keuangan menyetujui dana yang diminta

Sub Bagian Umum dan Perlengkapan membuat daftar hadir

Sub Bag Umum dan Perlengkapan menyiapkan ruangan dan audio visual

Sekretaris membuat notulen rapat/ laporan dokumen yang berisikan semua kejadian

dan keputusan-keputusan yang diambil pada saat rapat sedang berjalan
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BAGAN

ALUR PEYELENGGARAAN RAPAT

Bagian /Unit
(konsep surat)

A

Dekan/ Wakil Dekan/
KTU

A

Staf bag. Umum dan
perlengkapan
(memberi nomor, cap,
mengarsip, penyiapan
ruang rapat dan
konsumsi)

) J

A

PETUGAS EKSPEDISI
(mengirim surat
ketempat tujuan)

Sub Bagian Keuangan
(Pencairan dana)
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
MP..FK.IK

Judul : PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUJUAN

Meningkatkan efesiensi dan efektifitas penggunaan kendaraan dinas

2. RUANG LINGKUP
Bagian Umper FKIK

3. DEFINISI

4. REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1) Dosen/ Karyawan/ Unit kerja/Bagian mengajukan permohonan penggunaan kendaraan

2) Blanko permohonan setelah disetujui Wakil Dekan Il diteruskan ke Kasubag. Umum &

Perlengkapan

3) Kasubbag. Umum & Perlengkapan menfasilitasi pemakaian kendaraan kepada yang

mengajukan sesuai ketentuan-ketentuan yang berlaku

4) Staf Subag Umum & Perlengkapan menugaskan kepada sopir untuk mengemudikan

kendaraan yang menjadi tanggungjawab masing-masing

5) Setelah selesai menggunakan kendaraan yang dipinjam, pemohon melapor kembali ke

Kasubag. Umum & Perlengkapan
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BAGAN

ALUR PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS

Pemohon

P

Wakil Dekan Il

Mengisi Blangko
permohonan

v

Kasubag Umum
Perlengkapan

< Yf‘ >

Proses

‘ Selesai
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Fakultas Kedokteran dan llmu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : PROSEDUR INVENTARISASI BARANG T?ﬂ‘l’?a"“'_)_il‘fle'“arka"
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menjelaskan prosedur inventarisasi barang di FKIK secara jelas sehingga ketersediaan
barang tercatat dengan baik
2. RUANG LINGKUP
Bagian Umper FKIK
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Pegawai petugas inventaris melaksanakan pencatatan administrasi barang
inventaris dan memberi kodefikasi barang yang ada di masing-masing ruangan
dan secara keseluruhan
2) Petugas inventaris memasang daftar Inventaris barang di gudang dan ruangan
3) Petugas inventaris membuat laporan keberadaan barang inventaris dan kondisinya
pada KIR dan KIB
4) Petugas mengusulkan penghapusan barang yang rusak
5) Kepala Tata Usaha memverifikasi kebenaran catatan/laporan petugas inventaris
6) Ka Sub-Bag Umum dan Perlengkapan mengarsipkan dokumen KIR dan KIB yang
telah diverifikasi
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BAGAN ALUR

INVENTARISASI BARANG

Kasubag. UMPER dan Petugas
inventaris memberi kodifikasi dan
mencatat barang invemtaris

'

Kepala Tata Usaha memverifikasi
kebenaran catatan petugas
inventaris

'

WD Il Menandatangani laporan/
catatan inventarisasi

) J

Kasubag Umum dan Perlengkapan
mengarsipkan KIR dan KIB
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Fakultas Kedokteran dan limu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
MP..FK.IK

Judul : PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

1. TUJUAN

Memberikan pemahaman kepada petugas tentang alur pengelolaan surat-surat yang

dikirimkan keluar Fakultas sehingga prosesnya dapat berjalan dengan baik

2. RUANG LINGKUP
Staf Tata-usaha FKIK

3. DEFINISI

4. REFERENSI:

OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015

5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1) Bagian atau Unit membuat draft surat
2) Kepala Tata Usaha memeriksa, menyetujui dan memberi paraf

3) Wakil Dekan menyetujui isi draft surat dan memberi paraf

4) Dekan menandatangi surat yang sudah diberi paraf

5) Petugas administrasi Sub-Bag Umum dan Perlengkapan mencatat pada buku agenda

keluar, memberi nomor surat, memperbanyak, membubuhi stempel dan memberi amplop

6) Petugas ekspedisi mengantar langsung atau mengirim surat lewat pos ke alamat yang

dituju
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BAGAN

ALUR SURAT KELUAR

Unit/Bagian
(Draft surat)

v

KTU
(paraf)

v

WAKIL DEKAN
(paraf)

v

DEKAN
(tanda tangan)

v

STAF BAGIAN UMUM/
PERLENGKAPAN
(mencatat dibuku agenda
keluar, memberi nomor, cap,
mengarsip)

v

PETUGAS EKSPEDISI
(mengirim surat ketempat
tujuan)
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : PENGELOLAAN SURAT MASUK T?ﬂ‘l’?a"“'_)_i.‘ff"“arka"
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Menjelaskan prosedur pengelolaan surat-surat masuk yang dialamatkan ke Fakultas
Memberikan pemahaman kepada petugas tentang alur pengelolaan surat-surat masuk
sehingga prosesnya dapat berjalan dengan baik.
2. RUANG LINGKUP
Staf Tata-usaha FKIK
DEFINISI
4. REFERENSI:
OTK FKIK Unwar, OTK Universitas Warmadewa 2015
5. PENANGGUNG JAWAB:
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Petugas administrasi Subag Umum dan Perlengkapan menerima surat masuk
2) Petugas tersebut mencatat tanggal diterima dan nomor surat yang masuk dalam buku
agenda
3) Petugas meneruskan surat yang masuk kepada Sekretaris Dekan, yang meneruskannya
kepada Dekan dengan formulir kendali
4) Dekan membuat disposisi di atas formulir kendali yang ditujukan kepada
pimpinan/staf/unit yang terkait
5) Kepala Tata Usaha memeriksa lembar kendali, memperbanyak surat jika diperlukan

6) Petugas ekspedisi meneruskan surat kepada staf/bagian/unit yang dituju
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BAGAN

ALUR SURAT MASUK

STAF BAGIAN UMUM/
PERLENGKAPAN
(pencatatan pada buku
agenda)

i

SEKRETARIS DEKAN

l

DEKAN/ WAKIL DEKAN
(disposisi)

i

KEPALA TATA USAHA

/

STAF/ UNIT TERKAIT
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK
Judul : TINDAKAN KOREKSI Tanggalleeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN :

Memastikan bahwa tindakan koreksi dilakukan untuk menyelesaikan masalah yang terjadi
dan dilakukannya tindakan pencegahan agar potensi masalah yang mungkin terjadi dapat
dihindari.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup pelaksanaan tindakan koreksi dan tindakan pencegahan terhadap
masalah dan potensi masalah yang terjadi pada pelaksanaan sistem manajemen mutu yang
berjalan di lingkungan FKIK Unwar

DEFINISI

REFERENSI :

Manual Mutu

PENANGGUNG JAWAB :

Wakil Dekan Il

RINCIAN PROSEDUR :

1) Tindakan Koreksi

a. Masalah yang terjadi dalam sistem manajemen mutu yang dijalankan, selain dari
temuan hasil Internal Audit, Pelayanan Yang Tidak Sesuai, dan Keluhan Pelanggan,
akan dicatatkan dalam Lembar Tindakan Koreksi dan Pencegahan.

b. Lembar ini diisi oleh personal yang berhubungan dan menemukan masalah yang
terjadi, dengan mencatatkan masalah, tanggal, lokasi terjadinya masalah dan usulan
tindakan yang perlu diambil. Lembar ini kemudian diserahkan kepada Wakil Dekan
.
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Wakil Dekan Il akan meninjau laporan yang masuk dengan memeriksa dan

menetapkan penyebab masalah yang terjadi.

. Wakil Dekan Il bertanggung jawab untuk meninjau dan menetapkan tindakan koreksi
yang diperlukan untuk menyelesaikan masalah yang terjadi. Tindakan yang diambil
dapat mengikuti usulan tindakan koreksi yang ada atau menetapkan suatu tindakan

lain.

Wakil Dekan Il dapat menunjuk personal yang sesuai untuk melakukan tindakan yang

perlu dilakukan.

Hasil pelaksanaan tindakan tersebut dilaporkan kembali kepada Wakil Dekan 11 oleh
pelaksana tindakan tersebut. Tindakan yang diambil berikut dengan hasilnya

dicatatkan pada lembar yang sama.
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Kode Dok : F-KP-005.01

No. Revisi :
LEMBAR TINDAKAN KOREKSI DAN PENCEGAHAN
No: Hari : Tanggal :
NAMA PEMOHON : UNIT/URUSAN:
MASALAH YANG TERJADI DAN PENYEBABNYA :
Tanggal Terjadi Masalah : Lokasi/Tempat :
USULAN TINDAKAN : KOREKSI |:| PENCEGAHAN :'

Target Waktu Penyelesaian :

Pemohon : Diketahui oleh :

Tanggal : Tanggal :

TINDAKAN YANG DIAMBIL DAN HASILNYA :

Waktu Penyelesaian Tindakan :

KESIMPULAN : Dilaporkan Oleh :

|

Perlu Tindak Lanjut : (Jelaskan)

Tanggal :

Ditinjau & Disetujui Oleh :

|

Masalah Telah Selesai

Tanggal :
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g.

h.

Wakil Dekan Il bertanggung jawab untuk meninjau tindakan yang dilakukan untuk

mengetahui efektifitas penerapan dari tindakan tersebut.

Wakil Dekan 1l akan membuat kesimpulan apakah perlu dilakukan tindak lanjut atau
masalah telah dinyatakan selesai, dan kemudian menandatangani Lembar Tindakan

Koreksi Dan Pencegahan sebagai persetujuan akhir penyelesaian masalah.

2) Tindakan Pencegahan

a.

Berdasarkan data-data dari hasil analisa, tinjauan manajemen, pendapat/umpan balik
pelanggan, hasil pengawasan proses dan hasil audit internal/eksternal ataupun proses-
proses lainnya, potensi masalah yang akan terjadi dalam penerapan Sistem
Manajemen Mutu serta penyebabnya akan diidentifikasi dan dicatatkan dalam
Lembar Tindakan Koreksi dan Pencegahan.

Wakil Dekan Il akan meninjau penyebab potensi masalah atau penyimpangan
tersebut dan kemudian menetapkan kebutuhan tindakan yang perlu dilakukan.

Wakil Dekan 11 bertanggung jawab untuk memastikan dilakukannya tindakan
pencegahan yang diperlukan dan mencatatkan pada Lembar Tindakan Koreksi dan
Pencegahan yang ada.

Proses selanjutnya mengikuti langkah yang sama seperti pada point 1.. sampai point
1.h. diatas

Hasil pelaksanaan tindakan pencegahan dan koreksi dilaporkan kepada Direktur

Pascasarjana dalam Rapat Tinjauan Manajemen oleh Wakil Dekan II.

7. LAMPIRAN/FORMULIR
1. Lembar Tindakan Koreksi dan Pencegahan ( F-KP-005.01)
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Fakultas Kedokteran dan Ilimu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP..FK.IK

Judul : RAPAT TINJAUAN MANAJEMEN Tangga'D'ke'“a'ka”

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:

Prosedur ini dibuat sebagai panduan untuk menyelenggarakan tinjauan manajemen agar
dapat dilaksanakan secara konsisten dan efektif.
2. RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup semua tahapan penyelenggaraan tinjauan manajemen mulai dari
persiapan, pelaksanaan dan pemantauannya.
3. DEFINISI:
Kegiatan manajemen untuk meninjau penerapan Sistem Manajemen Mutu Fakultas
pada selang waktu yang terencana dengan tujuan untuk memastikan kesesuaian,
kecukupan dan keefektifannya secara berkelanjutan serta menilai peluang
peningkatan Sistem Manajemen Mutu, termasuk kebijakan dan sasaran mutu.
4. REFERENSI:
ISO 900!:2008
Manual Mutu
5. PENANGGUNG JAWAB :
Dekan FKIK
6. RINCIAN PROSEDUR :
1) Rapat Tinjauan Manajemen dilaksanakan secara periodik (setiap 3 bulan) sesuai dengan
rencana yang disusun oleh Wakil Dkan II.
2) Rapat Tinjauan Manajemen akan membahas hal-hal seperti :
a. Hasil Audit Mutu Internal
b. Keluhan Pelanggan
c. Kesesuaian Produk
d. Status Pelaksanaan Tindakan Koreksi & Pencegahan

e. Tindak lanjut dari tinjauan manajemen sebelumnya
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f. Pencapaian Sasaran Mutu, Prestasi Kerja dan kesesuaian program
g. Rekomendasi untuk peningkatan.
h. Hal lain yang dianggap perlu.

3) Rapat Tinjauan Manajemen ini dipimpin oleh Dekan dan dihadiri oleh para Wakil
Dekan, Ketua Program Studi, Kepala Tata Usaha, Ketua Unit Penjaminan Mutu, serta
Unit kerja

4) Hasil Rapat Tinjauan Manajemen akan dicatat dalam Laporan Hasil Tinjauan Manajemen
yang akan mencatat hasil rapat, tindak lanjut dan proses peningkatan layanan & sistem
manajemen serta sumber daya yang perlu dilakukan.

5) Wakil Dekan Il bertanggung jawab untuk memastikan dibuatnya Hasil Tinjauan
Manajemen ini dan kemudian mendistribusikan kepada pihak yang bersangkutan serta

menyimpannya dalam arsip.

7. LAMPIRAN :
1. Notulen Hasil Rapat (F-RTM-004.01)
2. Laporan Pencapaian Target (F-RTM-004.02)
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NOTULEN RAPAT TINJAUAN MANAJEMEN

Tempat :
Tg/waktu:
Peserta :

Agenda
Pembahasan

Tindakan koreksi

Penanggung Jawab

Target Penyelesaian

Keluhan Pelanggan:
a.

Kesesuaian produk
(NCR)

Status tindakan
koreksi dan
pencegahan

Tindak lanjut

tinjauan manajemen
lalu

Yang
mempengaruhi
system penjaminan
mutu

dapat
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK

Judul : AUDIT INTERNAL Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

1. TUJUAN:

Untuk memastikan bahwa kegiatan-kegiatan yang ada dalam sistem manajemen mutu yang
dijalankan oleh FKIK memenuhi persyaratan atau rencana yang telah ditentukan.

2. RUANG LINGKUP :
Mencakup pelaksanaan Audit Mutu Internal terhadap Sistem Manajemen Mutu yang
dijalankan sampai dengan pemeriksaan terhadap hasil tindakan koreksi yang telah dilakukan
di lingkungan FKIK .

3. DEFINISI
1) Auditor : pihak yang melakukan audit
2) Auditee . pihak yang diaudit

3) Temuan Mayor:

Temuan dari bukti objektif yang menunjukkan tidak berjalannya prosedur atau proses

dalam sistem manajemen mutu yang ditetapkan.
4) Temuan Minor:

Temuan dari bukti objektif yang menunjukkan adanya perbedaan penerapan sistem

manajemen mutu dengan persyaratan yang ditetapkan.

5) Observasi :
Suatu temuan adanya perbedaan yang potensial dalam sistem manajemen mutu yang
tidak dapat dihubungkan dengan persyaratan yang ditentukan dan atau yang mungkin
dapat meningkatkan sistem mutu jika dilakukan tindakan yang sesuai dengan segera.
4. REFERENSI : -
5. PENANGGUNG JAWAB :
Wakil Dkan 11
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6. RINCIAN PROSEDUR :

1) Wakil Dkan Il bertanggung jawab untuk membuat perencanaan pelaksanaan Audit
Mutu Internal bersama dengan Unit Penjaminan Mutu dan melakukan pemilihan
Auditor serta merencanakan waktu pelaksanaan audit untuk setiap Program Studi
(Prodi) di lingkungan FKIK

2) Auditor dipilih dari personil yang telah mempunyai kualifikasi telah mengikuti
pelatihan mengenai Audit Mutu Internal dan tidak terpengaruh (independen) dengan
Prodi atau pihak yang akan diaudit.

3) Perencanaan audit dilakukan dengan menetapkan pelaksanaan audit secara periodik
minimum 1 kali setahun untuk Prodi/ Unit yang menjalankan sistem manajemen
mutu.

4) Rencana audit dicatatkan dalam Jadwal Audit Internal untuk jangka waktu satu tahun
dan ditandatangani Wakil Dekan 11 sebagai tanda penetapan.

5) Jadwal Audit didistribusikan kepada pihak-pihak yang terkait seperti Auditor yang
dipilih dan Auditee.

6) Sebelum dilaksanakannya audit, auditor melakukan persiapan berupa penelaahan
prosedur terkait dengan area yang diaudit. Berdasarkan hasil penelaahannya, auditor
akan membuat Check List berupa daftar pertanyaan yang akan diajukan kepada
auditee pada saat audit.

7) Berdasarkan Jadwal yang ada, auditor memastikan kesiapan pihak auditee dengan
melakukan konfirmasi terhadap waktu pelaksanaan audit dengan pihak auditee.

8) Sesuai dengan waktu yang direncanakan, Auditor akan melakukan audit dengan
memeriksa pelaksanaan sistem manajemen mutu yang dijalankan apakah telah sesuai
dengan prosedur-prosedur yang ada dan juga dengan persyaratan standar

9) Auditor akan mencatat hasil temuan penyimpangan pelaksanaan sistem manajemen
mutu dalam Laporan Hasil Audit lengkap dengan status temuannya (Mayor/Minor)
dan kemudian menunjukkan kepada pihak auditee untuk mendapatkan
persetujuannya.

10) Auditee menerima hasil temuan audit dan kemudian menandatangani Laporan Hasil

Audit sebagai tanda persetujuan.
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11) Berdasarkan temuan audit tersebut, auditee menetapkan rencana tindakan koreksi
yang akan dilakukan serta menetapkan lama waktu penyelesaian tindakan tersebut
yang dicatatkan dalam lembaran Laporan Hasil Audit yang sama, dan kemudian
memberitahukan kepada pihak Auditor.

12) Auditee akan melaksanakan tindakan koreksi sesuai dengan rencana yang ada untuk
menyelesaikan masalah yang terjadi dan kemudian melaporkan kepada pihak
Auditor.

13) Sesuai dengan hasil tindakan koreksi yang ada, maka dilakukan pemeriksaan
terhadap pelaksanaan tindakan koreksi tersebut oleh auditor untuk mengetahui
apakah tindakan koreksi telah dilakukan dengan tepat dan efektif.

14) Hasil pemeriksaan atau audit tindak lanjut ini kemudian dicatatkan oleh Auditor pada
lembar Laporan Hasil Audit untuk masalah yang sama.

15) Jika hasil tindakan koreksi telah dipenuhi maka auditor kemudian menutup Laporan
audit tersebut, tetapi jika hasil tindakan koreksi belum memenuhi penyelesaian
masalah maka auditor belum menutup Laporan tersebut dan jika perlu menambah
waktu pelaksanaan tindakan koreksi yang diperlukan.

16) Jika terjadi masalah baru yang timbul atas tindakan koreksi yang dilakukan, maka
akan diselesaikan sesuai dengan Prosedur Tindakan Koreksi dan Pencegahan.

17) Laporan Hasil Audit yang telah diselesaikan tersebut diserahkan kepada Wakil Dekan
I1 untuk disimpan dan dijadikan bahan dalam rapat Tinjauan Manajemen.

LAMPIRAN/FORMULIR :
1) Jadwal Kegiatan Audit Internal
2) Monitoring Pelaksanaan Audit
3) Laporan Hasil Audit
4) Rekapitulasi Laporan Hasil Audit
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JADWAL KEGIATAN AUDIT MUTU INTERNAL

Periode/ Tahun :

PROGRAM STUDI/UNIT KERJA

AUDIT 1

AUDIT 2

WAKTU

AUDITOR

WAKTU

AUDITOR

Catatan :

Dibuat Oleh :
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REKAPITULASI TEMUAN HASIL AUDIT

No.

BAGIAN/UNIT
KERJA

TEMUAN

TINDAK LANJUT

TANGGAL
PENYELESAIAN

CATATAN
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Fakultas Kedokteran dan IImu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10
M (=
Kesehatan Unwar anual Prosedur P
Judul : PROSEDUR PENGELOLAAN KERJASAMA Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

1) Memastikan bahwa kerja sama di FKIK Unwar berjalan sebagaimana mestinya.

2) Acuan dan pedoman yang digunakan sebagai dasar bagi pengelolaan kerja sama bagi
setiap program studi/bagian/unit kerja di lingkungan FKIK Unwar dalam melakukan
kerja sama dengan berbagai pihak secara melembaga.

3) Menjamin bahwa setiap kerja sama yang dilaksanakan di FKIK Unwar dapat
ditindaklanjuti dengan baik.

4) Memudahkan program studi/bagian/unit kerja terkait di lingkungan FKIK Unwar
dalam melaksanakan kerja sama dengan berbagai pihak. = Memberikan kepastian
terhadap mutu dan prosedur dari setiap bidang kegiatan dalam hal pengembangan kerja
sama di FKIK Unwar.

2. RUANG LINGKUP

Bidang-bidang kerja sama yang dilakukan di FKIK Unwar adalah Kegiatan Tri Darma

Perguruan Tinggi meliputi:

1) Bidang Pendidikan dan Pengajaran

2) Bidang Penelitian dan Pengembangan limu

3) Bidang Pengabdian kepada Masyarakat

3. DEFINISI

Kerja sama adalah kegiatan bersama yang dilakukan antara FKIK Unwar dengan pihak

luar, baik instansi pemerintah, Badan Usaha Miliki Negara, swasta, maupun lembaga

swadaya masyarakat yang dilaksanakan atas dasar kepentingan dan manfaat bersama
dengan prinsip kesetaraan, saling memberi sumber daya, dan saling menguntungkan.
4. REFERENSI

SOP Pengelolaan Kerjasama FKIK Universitas Warmadewa
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5. PENANGGUNG JAWAB
Ketua Unit Kerjasama dan Kehumasan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Inisiasi kerja sama dilakukan oleh unit/program studi/bagian di lingkungan FKIK
Unwar dan atau pihak lembaga/institusi yang akan diajak kerja sama.

Rencana kerja sama unit/program studi/bagian di lingkungan FKIK UNWAR
disampaikan kepada Dekan.

Unit/program studi/bagian di lingkungan FKIK Unwar melakukan penjajagan dan atau
peninjauan ke lembaga/institusi yang akan diajak kerja sama. Dalam penjajagan
dilakukan penilaian tentang: Kkarakteristik, kualifikasi, nilai, sumber daya dan
kesepakatan tentang lembaga/institusi.

Bila telah ada kesepakatan kerja sama kedua belah pihak, maka unit/program
studi/bagian meminta kepada lembaga/institusi untuk mengirim surat mengajukan
permohonan memorandum of understanding (MOU) kepada Rektor Unwar.

Hasil penjajagan tersebut dilaporkan oleh unit/program studi/bagian kepada Dekan
FKIK Unwar.

Unit Kerja Sama dan Kehumasan melakukan fasilitasi terbitnya MOU melalui
koordinasi dengan PR 1V CQ Unit Kerja Sama Unwar.

Penandatanganan MOU oleh Rektor Unwar dengan penanggung kawab
lembaga/institusi yang diajak kerja sama.

Berdasarkan MOU maka Unit Kerja Sama FKIK Unwar bersama unit/program
studi/bagian menyusun draft naskah kerja sama operasional (KSO) dan berkoordinasi
dengan lembaga/institusi yang diajak kerja sama.

Penandatanganan KSO yang telah disepakati oleh Dekan FKIK Unwar dengan

pimpinan lembaga/institusi yang diajak kerja sama.

10) Kegiatan kerja sama sepenuhnya dilaksanakan dan menjadi tanggung jawab

unit/program studi/bagian sesuai dengan KSO.

11) Unit/program studi/bagian melakukan monitoring dan evaluasi terhadap kegiatan kerja

sama yang tertuang dalam KSO. Monitoring dilaksanakan setiap bulan dan evaluasi

pada akhir masa berlakunya KSO.
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12) Hasil monitoring dan evaluasi dilaporkan kepada Dekan FKIK Unwar dengan
memberikan tembusan ke Unit Kerja Sama dan Kehumasan FKIK Unwar.
13) Tiga bulan menjelang berakhir masa berlaku KSO, maka dilakukan peninjauan untuk

perpanjangan masa kerja sama.

LAMPIRAN/FORMULIR

1) Contoh Perjanjian Kerja Sama
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Fakultas Kedokteran DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V/11/02-10
dan llmu Kesehatan Unwar Manual Prosedur I

Judul : KEPUASAN PELANGGAN Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :

TUJUAN

Melakukan pengukuran terhadap pendapat pelanggan, untuk mengetahui tingkat kepuasan

pelanggan dan kinerja sistem manajemen mutu yang dijalankan.

RUANG LINGKUP

Mencakup kegiatan survei terhadap pelanggan Fakultas Kedokteran Universitas Udayana

serta menganalisis hasil survei tersebut.

DEFINISI

1) Pelanggan Eksternal terdiri dari Mahasiswa, Orang Tua Mahasiswa, Lintas Fakultas,
Rektorat, Dinas Pendidikan, Pemerintah Daerah, Kementerian Ristek & Pendidikan
Tinggi.

2) Pelanggan Internal terdiri dari Pegawai di lingkungan Fakultas Kedokteran Universitas
Udayana Denpasar

REFERENSI

Klausul 8.2.1. Standar 1SO 9001:2008

PENANGGUNG JAWAB :

Ketua Unit Penjaminan Mutu (UPM)

RINCIAN PROSEDUR :

1) Unit Penjaminan Mutu bertanggung jawab untuk melakukan kegiatan survei kepuasan
pelanggan secara periodik minimal 1 (satu) kali dalam setahun sesuai dengan waktu yang
ditentukan.

2) Unit Penjaminan Mutu dapat menunjuk pegawai sebagai penanggung jawab kegiatan
survei pengukuran kepuasan pelanggan.

3) Survei dilakukan dengan mengirimkan Lembar Kuesioner Pelanggan kepada pihak

pelanggan yang telah ditentukan dan disepakati bersama-sama dengan pimpinan
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manajemen.

4) Lembar Kuesioner Pelanggan tersebut dikirimkan melalui surat atau faksimili atau dibawa
langsung kepada pelanggan dengan memberikan informasi yang menjelaskan maksud dan
tujuan survei serta waktu pengiriman jawaban survei oleh pihak pelanggan.

5) Pegawai sekretariat yang ditunjuk bertanggung jawab membantu pihak pelanggan dalam
mengisi formulir tersebut serta memastikan diterimanya jawaban tersebut dari pelanggan
dengan melakukan kontak atau menanyakan langsung kepada pihak pelanggan.

6) Jawaban atas survei yang diterima kemudian diolah dan dibuatkan analisisnya dalam
Pengolahan Data Hasil Survei Kepuasan Pelanggan untuk mengetahui hasil survei
tersebut. Hasil analisis ditandatangani oleh Pegawai Sekretariat yang ditunjuk.

7) Data Hasil Survei tersebut kemudian dilaporkan kepada Wakil Manajemen Mutu untuk
dibahas dan ditindaklanjuti bersama-sama.

8) Keluhan pelanggan yang masuk akan dicatat pada formulir Laporan Keluhan
Pelanggan, yang ditandatangani oleh Wakil Manajeman Mutu sesuai dengan Prosedur
Penanganan Keluhan Pelanggan.

7. LAMPIRAN/FORMULIR:
1) Lembar Kuesioner Pelanggan

2) Pengolahan Data Hasil Survei Pelanggan

Formulir:

FORM SURVEY PENILAIAN KEPUASAN PELANGGAN

Nama Pelanggan

Alamat Pelanggan

No. Telp & Fax

Berilah tanda (X) pada kolom yang tersedia terhadap mutu pelayanan staf dan lingkungan kerja
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Program Pascasarjana

MUTU PELAYANAN

PENILAIAN

1 2

3 4

KET

Layanan Proses Pembelajaran

1.

Kemampuan dan kompetensi dosen

2.

Disiplin waktu dosen

Pengumpulan Nilai tepat waktu

Performa/penampilan dosen

5.

Proses pelaksanaan bimbingan tugas akhir

6.

Kemudahan dihubungi

Pelayanan sarana dan Prasarana

1. Fasilitas dan Kebersihan ruangan

2. Ketersediaan referensi

3. WIFI

4. Kebersihan toilet

5. Keamanan

6. Fasilitas parkir

Skala Penilaian :

1. Tidak Puas

2. Kurang Puas

3. Cukup Puas
Puas

4. Sangat Puas

104

Denpasar,




Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/02-10
Kesehatan Unwar Manual Prosedur MP.FK.IK
Judul : PENCAIRAN DANA ANGGARAN UNIT PELAKSANA Té?(.;?a.lnl-D-i.lieluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
. TUJUAN

Untuk memastikan bahwa pencairan anggaran kegiatan Unit Pelaksana di FKIK memenuhi
persyaratan atau rencana yang telah ditentukan.

RUANG LINGKUP

Mencakup pencairan anggaran pelaksanaan kegiatan Unit Pelaksana dilingkungan FKIK
Unwar.

DEFINISI

1) Anggaran adalah dana yang digunakan untuk pelaksanaan kegiatan Unit sesuai RKAT
tahun berjalan
2) Unit Pelaksana: adalah unit sesuai yang tercantum dalam struktur organisasi FKIK

Unwar

REFERENSI

OTK FKIK Unwar
PENANGGUNG JAWAB
Dekan FKIK Unwar
RINCIAN PROSEDUR

1) Unit Pelaksana/kerja menyusun panitia pelaksana kegiatan
2) Panitia mengajukan permohonan anggaran dengan menggunakan form 1.
3) Permohonan anggaran diajukan ke Dekan untuk mendapatkan disposisi.

4) Mengajukan hasil disposisi ke KTU untuk diverivikasi anggaran sesuai dengan
RKAT
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5) Hasil verifikasi diajukan ke Wadeek 2 untuk mendapat persetujuan pencairan
anggaran dengan mengisi form 2.

6) Berdasarkan persetujuan form 2, dilakukan penerbitan SPMU KTU

7) Berdasarkan SPMU KTU Sub Bag Keuangan/ Kasir, mencairkan anggaran sebesar

75% dari total (uang panjar) dengan mengisi form 3/kuitansi

8) Setelah pencairan dana, Unit Kerja melakukan eksekusi kegiatan
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BAGAN ALUR PENCAIRAN DANA ANGGARAN UNIT PELAKSANA

Unit Kerja Dekan Tata Usaha
Merencanakan kegiatan, Disposisi KTU/Verifikator
menyusun panitia, p :? ime]akkukan
mengajukan permohonan verifikasi fmggaran
anggaran (Form 1) sesuai RKA
1%

Wadek 2/Dekan N
Persetujuan
pencairan
anggaran (Form 2) Penerbitan

Pelaksanaan

kegiatan

—

SPMU KTU

4

J

Sub Bag

Keuangan/Kasir
mencairkan anggaran
75% dari total (panjar)

.\ {form 3/kwitansil /
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7. LAMPIRAN/FORMULIR

Formulir 1.

Kepada, Yth.

Permohonan Pencairan Anggaran

Bapak Dekan Fakultas Kedokteran Dan IImu Kesehatan

Universitas Warmadewa

di-Tempat

Dengan Hormat,

Mohon dapat dicairkan anggaran pelaksanaan kegiatan ...,
dengan identitas RKA sebagai berikut :

Kode Mata Anggaran
Aktivitas:

Waktu Pelaksanaan Kegiatan:
Nilai Anggaran :

Demikianlah surat permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kebijaksanaan Bapak
kami ucapkan terima kasih.

Denpasar, ......ccccocevvveniinnnne

Penanggung Jawab

Kegiatan,
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LEMBAR VERIFIKASI

Permohonan pencairan anggaran Kegiatan .............ooviinieiin i e,

Mata Anggaran
Aktivitas
Rencana Aksi
Besar Anggaran
Pelaksanaan

sesuai/tidak dengan RKA 2017, dan dapat/tidak disetujui untuk dicairkan.

Denpasar, ......cccocvvviinnnnne.
Verifikator/ KTU

(Desak Made Avrisuniarti, S.Sos., MAP.)
NIK. 230 990 117

Persetujuan Dekan/Wakil Dekan 11 :
Permohonan pencairan anggaran dapat/tidak disetujui.
Agar KTU melaksanakan tindak lanjut.

Denpasar,
Dekan/Wakil Dekan 11
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SURAT PERINTAH MEMBAYAR UANG (SPMU)

Formulir 2
Nomor : ....... /Unwar/FKIK/Keu/2017

Sub Bagian Keuangan Fakultas Kedokteran dan IiImu Kesehatan Universitas Warmadewa
Denpasar agar membayar :

Uang sejumlah
Mata Anggaran
Kegiatan

Penanggung Jawab

Denpasar, ......ccccocevvvinnnnns

Universitas Warmadewa

Fakultas Kedokteran dan llmu Kesehatan

Kepala Tata Usaha,

NIK.

Catatan :
e Lampiran :
e Lunas/Panjar

e Tanggal Pembayaran
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Fakultas Kedokteran dan limu DOKUMEN LEVEL Kode :Unwar-FKIK-UPM/PM/V11/02-10

MP..FK.IK

Kesehatan Unwar Manual Prosedur

Judul : LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN UNIT PELAKSANA Tanggal Dikeluarkan
AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU No.Revisi :
1. TUJUAN

Untuk memastikan bahwa laporan pelaksanaan kegiatan telah dikerjakan sesuai persyaratan
atau rencana yang telah ditentukan.

2. RUANG LINGKUP
Mencakup pelaporan pelaksanaan kegiatan Unit Pelaksana dilingkungan FKIK Unwar.

3. DEFINISI

Unit Pelaksana: adalah unit sesuai yang tercantum dalam struktur organisasi FKIK Unwar

4. REFERENSI
OTK FKIK Unwar
5. PENANGGUNG JAWAB
Dekan FKIK Unwar
6. RINCIAN PROSEDUR
1) Unit Pelaksana/kerja menyusun laporan kegiatan dan SPJ.

2) Laporan unit diserahkan kepada Dekan/ Wadek 11 untuk mendapatkan tanda tangan.

3) Laporan yang telah mendapat tanda-tangan diserahkan kepada KTU untuk verifikasi
KTU Kuangan.

4) Laporan yang telah diverifikasi KTU Keuangan diserahkan kepada Dekan untuk

mendapat pesetujuan.

5) Laporan yang telah disetujui Dekan diserahkan kembali ke Tata-usaha untuk

diarsipkan.

7. LAMPIRAN/FORMULIR
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BAGAN ALUR

LAPORAN PELAKSANA KEGIATAN UNIT PELAKSANA

Unit Kerja

Dekan

Tata Usaha

Melaksanakan
kegiatan,
menyusun
laporan dan SPJ

Disposisi/Wadek

:> Persetujuan Laporan | [

Persetujuan
Dekan

Verifikasi
KTU
Keuangan

Proses
Laporan
spif
Keuangan
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Fakultas Kedokteran dan lImu
Kesehatan Unwar

DOKUMEN LEVEL
Manual Prosedur

Kode : Unwar-FKIK-UPM/PM/02-10
MP..FK.IK

Judul : KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL

Tanggal Dikeluarkan

AREA : UNIT PENJAMINAN MUTU

No.Revisi :

7. TUJUAN

Untuk memastikan bahwa pengusulan kenaikan jabatan fungsional memenuhi persyaratan

yang telah ditentukan.
8. RUANG LINGKUP

Mencakup tatacara pengusulan kenaikan jabatan fungsional dilingkungan FKIK Unwar.
9. REFERENSI
1) Peraturan Karyawan Yayasan Kesejahteraan KORPRI Provinsi Bali 2014
2) Statuta Universitas Warmadewa (2015).
10. PENANGGUNG JAWAB
Dekan FKIK Unwar
6.RINCIAN PROSEDUR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sub Bag Akademik menetapkan dosen yang berhak untuk mengajukan kenaikan

jabatan fungsional.

Permakluman bagi dosen yang berhak untuk mengajukan kenaikan jabatan fungsional.

Dosen bersangkutan menyusun jurnal angka kredit

Jurnal angka kredit diajukan ke Tim Angka Kredit untuk verifikasi dan validasi usulan

angka kredit

Bila disetujui Tim Angka Kredit, dosen mengajukan hasil verifikasi dan validasi ke

Sub Bagian Akademik untuk diusulkan ke Universitas

Bila verifikasi tidak mndapat persetujuan Tim Angka Kredit maka dosen diminta

untuk melakukan perbaikan untuk diajukan kembali ke Tim Angka Kredit.
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BAGAN ALUR PENGUSULAN KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL

Sub Bagian Akademik

Dosen

Tim Angka Kredit

/)

Permakluman

kenaikan jabatan
akademik

—

Proses -

kelengkapan

Usulan ke
Universitas

3

Selesai

Menyusun jurnal
angka kredit

Verifikasi
dan validasi

usulan angka
levadit

Perbaikan
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7. Formulir

Formulir pengisian Beban Kerja Dosen

FAKULTAS KEDOKTERAN DAN ILMU KESEHATAN UNIVERSITAS WARMADEWA

PENILAIAN ANGKA KREDIT KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL DOSEN

IDENTITAS

Nama

No Sertifikat :
Status : DS/PR/DTI/PT (.)
Alamat Perg. Tinggi:
Fakultas/Departemen:
Jurusan/Prodi:
PangkatlGol
Tempat «Tgl Lahir:
S1 :

S2 :

S3 ;

IImu yg ditekuni:

No. HP :

(ditulis NIPINIK bagi yg blm sertifikasi)

(*) dipilih salah satu (DS=dosen biasa; PR=profesor; DT=dosen dg tgs tambahan Rektor sld

ketjur; PT= profesor dg tgs tambahan Rektor.

No

UNSUR, SUB UNSUR DAN BUTIR KEGIATAN

Angka kredit menurut

Dosen Tim penilai

Sks/ jam | Sks/ | Bukti

jam

I Mengikuti pendidikan dan memperoleh gelar/ijazah
A. Doktor ljazah
B. Magister ijazah

PELAKSANAAN PENDIDIKAN

A Melaksanakan perkuliahan/ tutorial, membimbing,
menguji serta menyelenggarakan pendidikan di
Laboratorium, pada Fakultas sendiri, pada fakultas di
lingkungan Universitas sendiri secara melembaga.

1. Melaksanakan kuliah

SK dan absen hadir

elaksanakan tutorial/ fasilitator

SK dan absen hadir

a
b
c
d
M
a
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3. Sebagai instruktur Skill Lab SK dan absen hadir
a
b
C
d
4. Melaksanakan Pleno absen hadir
a
b
C
d
5. Membimbing praktikum SK dan absen hadir
a
b
C
d
6. Membimbing student project SK dan absen hadir
a.
b.
C
d
7. Membimbing kunjungan lapangan SK dan absen hadir
a.
b.
C.

d.

Membimbing seminar, membimbing mahasiswa seminar

SK

Membimbing mahasiswa kuliah kerja nyata, praktek kerja
nyata, praktek kerja lapangan

1. Membimbing kuliah kerja nyata

SK

2. Membimbing praktek kerja nyata

SK

3. Membimbing praktek kerja lapangan

SK

Membimbing dan ikut membimbing dalam menghasilkan
skripsi dan laporan akhir

1. Pembimbing utama

2. Pembimbing pembantu

Penguji tugas akhir/ profesi

1. Ketua penguji

SK

2. Anggota penguji

SK

Membina kegiatan mahasiswa

Melakukan pembinaan kegiatan mahasiswa di bidang
Akademik dan kemahasiswaan

1. Pembinaan kegiatan mahasiswa dibidang akademik
(studi elektif)

SK

2. Pembinaan kegiatan mahasiswa dibidang

SK
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kemahasiswaan

Mengembangkan program kuliah

1. Melakukan kegiatan revisi program kuliah Hasil revisi
2. Melakukan pengembangan program kuliah Hasil
pengembanga
n
Mengembangkan bahan pengajaran
1. Membuat buku ajar Buku ajar
2. Mengembangkan modul Modul
3. Mengembangkan petunjuk praktikum Petunjuk
praktikum
4. Mengembangkan model alat bantu praktikum (video,
dil)
Melaksanakan orasi ilmiah di tingkat perguruan tinggi
Menduduki jabatan pimpinan
1. Dekan Sk
2. wakil Dekan Sk
3. KaProdi SK
4. Sekretaris Prodi SK
5. Kepala Bagian SK
6. Sekretaris bagian SK
7. Kepala unit SK
8. Sekretaris unit SK
9. Kepala laboratorium SK
10. Koordinator blok SK
11. Sekretaris blok SK
Membimbing akademik dosen muda
1. Membimbing dosen cangkokan SK
2. Membimbing dosen regular SK
Melakukan kegiatan pengembangan diri untuk
meningkatkan kompetensi
1. Kompetensi sesuai dengan bidang keilmuan
(Kursus/Workshop/ Seminar
2. Kompetensi Pedagogik (AA dan Pekerti)
(Hitungan jam maksimum : 8 jam / hari)
1. Lebih lama dari 960 jam Sertifikat
2. Lamanya 641- 959 jam Sertifikat
3. Lamanya 481- 640 jam Sertifikat
4. Lamanya 161-480 jam Sertifikat
5. Lamanya 81-160 jam Sertifikat
6. Lamanya 31-80 jam Sertifikat
7. Lamanya 10-30 jam Sertifikat
Kegiatan pelaksanaan pendidikan untuk pendidikan dokter
klinis
1. Melakukan pengajaran untuk peserta pendidikan Sk &absen

dokter melalui tindakan medik spesialistik
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2. Melakukan pengajaran Konsultasi spesialis kepada
peserta pendidikan dokter

Sk &absen

3. Melakukan pemeriksaan luar dengan pembimbingan Sk &absen
terhadap peserta pendidikan dokter
4. Melakukan pemeriksaan dalam dengan pembimbingan Sk &absen
terhadap peserta pendidikan dokter
5. Menjadi saksi ahli dengan pembimbingan terhadap Sk &absen
peserta pendidikan dokter
Il | PELAKSANAAN PENELITIAN
A | Menghasilkan karya ilmiah
Al | Hasil karya ilmiah dipublikasikan
a Hasil penelitian atau hasil pemikiran yang dipublikasikan
dalam bentuk buku
1. Monograf Buku
2. buku referensi Buku
b Hasil penelitian atau hasil pemikiran ilmiah yang
dipublikasikan jurnal
1. Internasional
1) Jurnal internasional bereputasi (terindek pada Jurnal
database internasional bereputasi dan berfaktor
dampak)
2) Jurnal internasional terindek pada database Jurnal
internasional bereputasi
3) Jurnal internasional terindeks pada database Jurnal
internasional di luar kategori 2)
2. Nasional terakreditasi Jurnal
3. Tidak terakreditasi Jurnal
c Seminar
Sebagai pemakalah, disajikan oral di tingkat
1. Internasional sertifikat
2. Nasional sertifikat
3. Perguruan tinggi sendiri sertifikat
Sebagai pemakalah disajikan dalam bentuk poster
1. Tingkat Internasional dimuat dalam proseding sertifikat
2. Tingkat Nasional sertifikat
3. Tingkat lokal sertifikat
Mengikuti seminar sebagai peserta
1. tingkat Internasional sertifikat
2. tingkat Nasional sertifikat
3. tingkat lokal sertifikat
d Hasil penelitian/pemikiran yang tidak disajikan dalam
seminar/simposium/ lokakarya, tetapi dimuat dalam
prosiding:
1. Internasional proseding
2. Nasional proseding
3. Dalam majalah popular/ umum proseding
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A2 | Hasil penelitian atau hasil pemikiran yang tidak Surat
dipublikasikan (tersimpan di perpustakaan perguruan keterangan
tinggi)

B | Menerjemahkan / menyadur buku ilmiah
Diterbitkan dan diedarkan secara nasional (berISBN) Buku
Diterbitkan dan diedarkan di tingkat lokal Buku

C | Mengedit/menyunting karya ilmiah
Diterbitkan dan diedarkan secara nasional (ber ISBN) Buku
Diterbitkan dan diedarkan di tingkat lokal Buku

D | Membuat rencana dan karya teknologi yang dipatenkan
1. Internasional (paling sedikit diakui 4 negara) Hak paten
2. Nasional Hak paten

E Membuat rancangan dan karya teknologi, rancangan dan
karya
seni monumental/seni pertunjukan/ karya sastra.

1. tingkat internasional Sertifikat

2. tingkat nasional sertifikat

3. tingkat lokal sertifikat
IV | PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

A | Menduduki jabatan pimpinan
Menduduki jabatan pimpinan pada lembaga SK
pemerintahan/pejabat negara yang harus dibebaskan dari
jabatan organiknya

B | Melaksanakan pengembangan hasil pendidikan dan
penelitian.

Melaksanakan pengembangan hasil pendidikan dan Laporan
penelitian yang dapat dimanfaatkan oleh masyarakat

C | Memberi latihan/penyuluhan/penataran/ceramah pada
masyarakat
1. terjadwal/ terprogram

a. dalam 1 semester atau lebih
e tingkat internasional SK
e tingkat nasional SK
e tingkat lokal SK
2. insidensial Sk

D | Memberi pelayanan kepada masyarakat atau kegiatan lain
yang menunjang pelaksanaan tugas umum pemerintah dan
pembangunan
1. Dberdasarkan bidang keahlian SK
2. berdasarkan penugasan lembaga perguruan tinggi SK
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3. berdasarkan fungsi/ jabatan

SK

E Membuat/menulis karya pengabdian
Membuat/menulis karya pengabdian pada masyarakat Buku/ laporan
yang tidak dipublikasikan.
PENUNJANG TUGAS DOSEN
A | Menjadi anggota dalam suatu Panitia/Badan pada
perguruan tinggi
1. Sebagai ketua/ wakil ketua merangkap anggota sertifikat
2. Sebagai anggota sertifikat
B | Menjadi anggota panitia / badan pada lembaga pemerintah
1. Panitia pusat
a. Ketua/ wakil ketua SK
b. Anggota SK
2. Penitia daerah
a. Ketua/wakil ketua SK/sertifikat
b. Anggota SK/sertifikat
C | Menjadi anggota organisasi profesi
1. Tingkat International
a. Menjadi pengurus SK/kartu
b. Menjadi anggota atas permintaan SK/kartu
c. Menjadi anggota SK/Kkartu
2. Tingkat nasional
a. Menjadi pengurus SK/kartu
b. Menjadi anggota atas permintaan SK/Kkartu
¢. Menjadi anggota SK/kartu
D | Mewakili perguruan tinggi/ pemerintah
Mewakili perguruan tinggi/lembaga pemerintah duduk SK
dalam panitia antar lembaga
E Menjadi anggota delegasi nasional ke pertemuan
internasional
1. Sebagai ketua delegasi SK
2. Sebagai anggota delegasi SK
F | Berperan aktif dalam pertemuan ilmiah pengabdian
masyarakat
1. Tingkat internasional sebagai
a. Ketua Sertifikat
b. Anggota Sertifikat
c. Peserta Sertifikat
2. Tingkat nasional sebagai
a. Ketua Sertifikat
b. Anggota Sertifikat
3. Tingkat lokal sebagai
a. Ketua Seertifikat
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b. Anggota Sertifikat

Berperan serta aktif dalam pengelolaan jurnal ilmiah

(per tahun)

1. Editor/ dewan penyunting/ dewan redaksi jurnal Jurnal
ilmiah internasional

2. Editor/ dewan penyunting/ dewan redaksi jurnal Jurnal
ilmiah nasional terakreditasi

3. Editor/ dewan penyunting/ dewan redaksi jurnal Jurnal

ilmiah nasional tidak terakreditasi
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