
STANDAR PELAYANAN PUBLIK
FAKULTAS KEDOKTERAN UNIVERSITAS INDONESIA



PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

1. 	 Keanggotaan Perpustakaan FKUI, yang memiliki hak untuk
      mendapatkan pelayanan dan fasilitas yang ada di Perpustakaan FKUI

2.	 Kartu anggota digital (dalam proses pengembangan)

GRATIS

HARI
KERJA

PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
ladutas@fk.ui.ac.id 

Perpustakaan

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Pendaftaran Mandiri

•	 Mahasiswa aktif dari semua jenjang 
pendidikan di lingkungan FKUI

•	 Belum pernah mendaftar menjadi anggota 
Perpustakan FKUI atau ID/NPM maha-
siswa belum pernah ter-input pada sistem 
otomasi perpustakaan

•	 Menyediakan softfile pas foto dengan 
ukuran maksimal 500kb

•	 Mengisi data diri secara valid dan benar/
sesungguhnya, dengan menyetujui kalimat 
pernyataan. Kalimat pernyataan terdapat 
pada eform pendaftaran mandiri

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Pendaftaran dapat dilakukan melalui situs bit.ly/lib-fkui-membership

Isi Data Diri Submisi Verifikasi Pendaftaran Berhasil

Ceklis kalimat pernyataan 
jika data yang diisi adalah 

data yang valid dan 
benar/sesungguhnya, 

kemudian klik “Daftarkan 
Saya”

Pemohon membuka alamat 
email UI yang didaftarkan 

saat pengisian data diri, dapat 
mengecek pada kolom inbox 

atau spam. Kemudian pemohon 
mengeklik tautan yang dikirim 

oleh Perpustakaan FKUI.
Alamat email pengirim:

library-fk@ui.ac.id 

Keanggotaan 
Perpustakaan FKUI 

sudah berhasil 
diaktivasi dan verifikasi 

secara mandiri

  Membership

Tautan Layanan
Pendaftaran Mandiri
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PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
ladutas@fk.ui.ac.id 

Perpustakaan

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

•	 Dosen/Staf Pengajar tetap di lingkungan 
FKUI

•	 Memiliki NIDN atau NIDK

•	 Memiliki jabatan fungsional dosen

Tautan Layanan 
Uji Similiaritas

uji similiaritas

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

1. 	 Hasil uji similaritas dalam format PDF
2.	 Hasil uji similaritas berupa :

•	Similarity index •	Publications sources •	Primary sources
•	 Internet sources •	Student papers *dalam satuan persentase

GRATIS

HARI
KERJA

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Mempersiapkan Dokumen Mempersiapkan CV Email Format dalam Email

Pemohon juga 
mempersiapkan 

curriculum vitae (CV) 
yang diambil dari data 

kepegawaian UI di:
https://sipeg.ui.ac.id

Pemohon mempersiapkan artikel/
publikasi penelitian/buku/karya 

tulis lainnya yang akan diuji 
similaritas dalam format:

•	 PDF (yang tidak di protek/
bukan hasil pindai-jpg/gambar)

•	 Ms. Word
•	 Ms. PowerPoint

Pemohonan dapat 
mengirim artikel/publikasi 
penelitian/buku/karya tulis 

lainnya ke alamat email 
Perpustakaan FKUI:
library-fk@ui.ac.id

Pemohon dapat mengisi subjek email dengan 
format:

Uji Similaritas a.n {{pemohon}} 

Pemohon dapat mengisi data diri pada body email, 
berupa :

•	 Nama lengkap (beserta gelar)
•	 NIP/NUP

•	 Departemen/Program Studi
•	 No. Telp/WA dan Email

•	 Keperluannya

Pemohon wajib melampirkan atau attachment file:
•	 Artikel/publikasi penelitian/buku/karya tulis 

lainnya yang akan diuji similaritas
•	 Data diri (CV) dari sistem pegawai UI (sipeg)
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PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
ladutas@fk.ui.ac.id 

Perpustakaan

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

•	 Mahasiswa Fakultas Kedokteran UI (semua jenjang 
pendidikan) yang sudah meng-unggah tugas akhirnya 
di https://lib.ui.ac.id dengan status Diterima

•	 Mahasiswa pada uraian diatas sudah mengunduh 
bukti unggah dalam format *jpg/jpeg/png dengan 
kapasitas maksimal file 1MB

•	 Mahasiswa pada uraian diatas juga sudah mengisi 
borang ke unit kerja Medical Research Unit (MRU) 
yang berada di lantai 9 tower riset Gedung IMERI-
FKUI, Jalan Salemba Raya No. 6 Jakarta Pusat. Yang 
nantinya akan mendapatkan surat keterangan dari 
MRU secara tercetak

•	 Jika sudah mendapatkan surat keterangan dari MRU 
tercetak, bisa di pindai atau foto ke dalam format *jpg/
jpeg/png dengan kapasitas maksimal file 1MB

•	 Mahasiswa Fakultas Kedokteran UI yang tidak sedang 
meminjam koleksi/buku di Perpustakaan FKUI

•	 Mahasiswa Fakultas Kedokteran UI yang tidak 
memiliki denda administrasi keterlambatan 
pengembalian buku di Perpustakaan FKUI

•	 Perpustakaan FKUI menerbitkan 2 tipe Surat Bebas 
Pusataka (SBP), yaitu :
o	 SBP Online melalui: bit.ly/lib-fkui-sbp
o	 SBP Offline dengan permohonan langsung ke 

Perpustakaan FKUI, lt. 10 (tower edukasi) Gedung 
IMERI-FKUI, Jalan Salemba Raya No 6 Jakarta 
Pusat

•	 Mahasiswa hanya perlu memilih salah satu dari SBP 
tersebut, dan keduanya berlaku di lingkungan Fakultas 
Kedokteran UI

Tautan Layanan
Permohonan SBP

Permohonan Surat 
Bebas Pustaka (SBP)

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Surat Bebas Pustaka baik tercetak atau digital
•	SBP tercetak: permohonan secara langsung di Perpustakaan FKUI
•	SBP digital: permohonan secara online

GRATIS

HARI
KERJA

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Mengunggah Dokumen

Permohonan Online Permohonan Offline

Mengirim Pengajuan Mempersiapkan Dokumen Pengajuan

Jika semua dokumen 
digital tersebut sudah 

diunggah, lalu klik kirim 
pengajuan.

Kemudian, staf 
perpustakaan/

Pustakawan akan melihat 
kelengkapan dokumen 

yang diajukan, jika sudah 
sesuai dengan ketentuan 

maka Surat Bebas 
Pustaka (SBP) online 

akan dikirim ke alamat 
email dan area anggota 
perpustakaan pemohon

•	 Pemohon membuka tautan: 
https://bit.ly/lib-fkui-sbp pada 

browser kompter/laptop dan 
memasukan NPM dan kata sandi 

area anggotanya, kemudian 
pemohon dapat memilih menu 

Bebas Pustaka
•	 Pemohon mengunggah dokumen 

dalam format *.jpg/jpeg/png 
dengan ukuran maksimal 1MB :

1.	 Bukti unggah dengan status DITERIMA
2.	 Surat keterangan dari MRU

3.	 Dan surat keterangan bebas pustaka dari 
UPT Perpustakaan UI, khusus mahasiswa 
dengan jenjang pendidikan S1 (sarjana) 

baik kelas reguler atau KKI

Pemohon mempersiapkan 
dokumen tercetak (print), 

sebagai berikut:
•	 Bukti unggah dengan 

status DITERIMA
•	 Surat keterangan dari 

MRU
•	 Surat keterangan bebas 

pustaka dari UPT 
Perpustakaan UI, khusus 
mahasiswa S1 (Sarjana) 

baik reguler dan KKI

Video tutorial: https://bit.ly/lib-fkui-sbp-tutorial

•	 Pemohon datang langsung ke Perpustakaan FKUI 
(lantai 10 Tower Edukasi IMERI-FKUI, Jl. Salemba 

Raya No. 6 Jakarta Pusat) dengan membawa 
dokumen yang telah disiapkan pada jam kerja di 
hari Senin-Jumat pukul 8.00-16.00 WIB. Tutup 
layanan pada Sabtu-Minggu & libur nasional

•	 Pemohon menyerahkan dokumen (tercetak) 
persyaratan kepada Bpk. Rudi Hartono (PIC 

unggah dan surat bebas pustaka)
•	 Pemeriksaaan status keanggotan, denda 

administrasi, peminjaman, dan dokumen lainnya 
dari pemohon dan bila sudah sesuai, pemohon 
dapat mengisi Surat Bebas Pustaka (tercetak) 

menggunakan pulpen bertinta warna biru
•	 Jika SBP tercetak sudah diisi dan ditandatangani 

oleh pemohon dan petugas, maka pemohon 
akan mendapatkan SBP tercetak berwarna 
putih (asli) dan warna merah mudah (copy 

rangkapnya) akan disimpan oleh Perpustakaan 
FKUI, untuk sebagai bukti dan arsip
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PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
ladutas@fk.ui.ac.id 

Perpustakaan

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

•	 Mahasiswa aktif (semua jenjang pendidikan: 
S1, Profesi, S2, Sp1, Sp2, S3) di lingkungan 
FKUI

•	 Sudah menjadi anggota Perpustakaan FKUI
•	 Sirkulasi adalah layanan peminjaman, 

perpanjang peminjaman, dan pengembalian 
buku (teks) di Perpustakaan FKUI

•	 Mahasiswa buku wajib mengingat NPM 
sebagai ID anggota

•	 Peminjaman buku maksimal 2 judul
•	 Masa peminjaman buku selama 14 hari
•	 Peminjaman buku dapat diperpanjang masa 

pinjamnya sebanyak 1 kali
•	 Buku yang terlambat tidak dapat diperpanjang 

masa pinjamnya dan wajib membayar denda 
keterlambatan

•	 Denda keterlambatan sebesar Rp. 2.000/hari/
buku

sirkulasi

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Peminjaman buku teks Perpustakaan FKUI

HARI
KERJA

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

1

Denda keterlambatan pengembalian buku: Rp. 2.000/hari/buku

Peminjaman Buku Pengembalian Buku BukuPerpanjang Peminjaman

Untuk perpanjang peminjaman 
buku, mahasiswa tidak perlu 

lagi dilaksanakan secara 
langsung. Bisa perpanjang 

peminjaman buku melalui fitur 
notifikasi app telegram atau 

login melalui area anggota di 
katalog online Perpustakaan 

FKUI

•	 Mahasiswa dapat melihat koleksi di:
perpustakaan.fk.ui.ac.id/opac
kemudian datang langsung ke 

Perpustakaan FKUI (lt. 10 Tower 
Edukasi gedung IMERI-FKUI, Jalan 

Salemba Raya No. 6 Jakarta Pusat) pada 
Senin – Jumat pukul 8.00 s.d 16.00 WIB. 
Sabtu-Minggu dan libur nasional tutup
•	  Mahasiswa dapat langsung mencari 

secara mandiri di ruang koleksi 
perpustakaan dan berikan buku serta 

sebutkan NPM mahasiswa kepada 
petugas di meja sirkulasi

•	 Mahasiswa akan mendapatkan tanda 
transaksi peminjaman melalui app 

Telegram*
*bagi mahasiswa yang keanggotaan 

perpustakaannya sudah aktivasi di app telegram 

•	 Mahasiswa membawa buku yang akan 
dikembalikan langsung ke Perpustakaan FKUI 

(lt. 10 Tower Edukasi gedung IMERI-FKUI, 
Jalan Salemba Raya No. 6 Jakarta Pusat) pada 
hari Senin – Jumat pukul 8.00 s.d 16.00 WIB. 

Sabtu-Minggu dan libur nasional tutup
•	 Mahasiswa bisa langsung ke meja sirkulasi 

bertemu dengan petugas yang ada di meja 
sirkulasi dan menyerahkan buku yang akan di 

kembalikan serta menyebutkan NPM-nya
•	 Jika ada denda keterlambatan, maka mahasiswa 

harus membayar sesuai dengan jumlah 
dendanya, sesuai dengan aturan yang berlaku 

pada komponen persyaratan
Buku sudah berhasil dikembalikan. Mahasiswa 

akan mendapatkan tanda transaksi pengembalian 
buku melalui app Telegram*

*bagi mahasiswa yang keanggotaan perpustakaannya sudah 
aktivasi di app Telegram

Video tutorial: https://bit.ly/lib-fkui-telegram-tutorial

Tautan Layanan
Sirkulasi



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
ladutas@fk.ui.ac.id 

Perpustakaan

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

•	 Masyarakat umum (mahasiswa, dosen, 
penelitin, dokter, dan profesi lainnya)

•	 Bukan sivitas akademika UI

Tautan Layanan
Kunjungan Umum

KUNJUNGAN UMUM

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

	 Kunjungan harian dengan manfaat layanan dan fasilitas yang ada di Perpustakaan FKUI, 
berupa:
o	 Komputer penelusuran dan akses internet dengan SSO-UI Guest/Tamu
o	 Penelusuran fulltext artikel, maksimal 2 judul
o	 Membaca koleksi UIANA Perpustakaan FKUI (skripsi/tesis/disertasi) maksimal 3 judul
o	 Membaca koleksi buku (tercetak) ditempat

HARI
KERJA

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

1

Rp.10.000/hari kunjungan

Mempersiapkan Kartu 
Identitats

Mengisi Data Diri Pembayaran Proses Berhasil

Mengisi data diri 
pada form yang sudah 

disediakan oleh Petugas 
Perpustakaan

• Pemohon membawa kartu 
identitas berupa KTP/SIM/

Kartu Mahasiswa/Kartu 
Pegawai/Paspor

• Datang langsung ke 
Perpustakaan FKUI di lt. 10 

tower edukasi, gedung IMERI-
FKUI, Jalan Salemba Raya 

No. 6 Jakarta Pusat. Fakultas 
Kedokteran UI, Kampus UI 

Salemba

• Membayar biaya kunjungan

• Mendapatkan stiker atau 
bookmark sebagai penganti 

biaya kunjungan

Dapat memanfaatkan 
fasilitas dan layanan 
(sesuai ketentuan) di 
Perpustakaan FKUI



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

Telepon IRO:
(021) 316-0493
Email:
iro-fkui@ui.ac.id 

International 
Relations Office 
(IRO)

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

•	 Khusus PPDS, Staf, dan Alumni S1 FKUI

•	 Mengajukan surat permohonan ditujukan 
ke Dekan FKUI

•	 Surat yang akan didapat berupa softcopy 
dan hardcopy 

•	 Surat rekomendasi dalam bahasa Inggris dan 
diajukan untuk kepentingan pendidikan, 
pelatihan (short/long course), penelitian, 
maupun kerjasama

Surat Rekomendasi bagi 
Staf dan Alumni FKUI

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Surat Rekomendasi Dekan

GRATIS

HARI
KERJA

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Surat Permohonan IRO Proses Penomoran Surat Pengiriman Surat

Unit IRO membuat surat 
sesuai permohonan, 

dan mengajukan paraf 
pimpinan serta tanda 

tangan Dekan

Pemohon mengajukan surat 
permohonan ke Dekan FKUI 

kemudian Dekan FKUI 
mendisposisi surat tersebut ke 

Unit IRO

Surat yang sudah 
ditandatangani Dekan 
diberi nomor, tanggal, 

stempel dan dicatat secara 
sistematis

Surat diserahkan kepada 
pemohon dengan cara 

pengambilan langsung di Unit 
IRO atau melalui pengiriman 

ekspedisi, dalam bentuk 
softcopy dan hardcopy 
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PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705

Email:
lapor@fk.ui.ac.id

Sistem dan
Teknologi Informasi

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

1.	Khusus civitas FKUI dengan status aktif

2.	Melampirkan identitas untuk pelayanan 
akun Single Sign On UI

3.	Surat permohonan untuk dukungan yang 
bersifat nonoperasional

Panduan Lengkap
Dukungan Sistem dan 
Teknologi Informasi

Dukungan Sistem dan 
Teknologi Informasi 

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

1.	 Akun SSO UI
2.	 Layanan Jaringan Universitas Indonesia Terpadu
3.	 Layanan Penyelesaian Gangguan Sistem dan Teknologi 

Informasi

GRATIS

JAMMAKS.

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Email Verifikasi 
Permasalahan

Identifikasi 
Permasalahan

Penyelesaian 
Permasalahan

Tanggapan 
Penyelesaian 

Masalah
Penyampaian 
permasalahan 
melalui email

support@fk.ui.ac.id

2x24 



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat dilayangkan 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

WA Admin KEPK:
0856-870-1608

Email:
ec_fkui@yahoo.com

Komite Etik Penelitian 
Kesehatan FKUI-RSCM

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Pelayanan 
Permohonan kaji etik

1.	Kaji etik diwajibkan bagi semua penelitian 
yang melibatkan subjek manusia ataupun 
hewan percobaan

2.	Kaji Etik tidak dapat diberikan bagi 
penelitian yang sudah dimulai atau sudah 
selesai

3.	Usulan penelitian yang dikirim ke Komite 
Etik Penelitian Kesehatan (KEPK) FKUI‐
RSCM harus sudah disetujui dan ditan-
datangani oleh:
a.	Pimpinan Institusi tempat penelitian
b.	Pembimbing atau Koordinator Penelitian
c.	Tim Peneliti
d.	Pihak Sponsor (khusus penelitian ber-

sponsor)

Tautan Pelayanan 
Permohonan Kaji Etik

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

1.	 Surat Keterangan Lolos Kaji Etik Penelitian
2.	 Surat persetujuan Amandemen Penelitian
3.	 Surat Persetujuan Perpanjangan Kaji Etik Penelitian
4.	 Surat Jawaban hasil telaah SAE/deviasi

Biaya kaji etik hanya untuk permohonan kaji etik penelitian baru, dengan rincian biaya:
A.	 Diploma dan S1

•	FKUI-RSCM : Rp150.000
•	Non FKUI-RSCM : Rp200.000

B.	 PPDS/S2/Profesi/Staf pengajar
•	FKUI-RSCM : Rp300.000
•	Non FKUI-RSCM: Rp500.000

C.	 BABE/Sponsor (Non Multisenter)
•	FKUI-RSCM : Rp4.000.000
•	Non FKUI-RSCM: Rp5.000.000

D.	 Sponsor (Multisenter)
•	FKUI-RSCM : Rp5.000.000
•	Non FKUI-RSCM: Rp5.000.000

MINGGU

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Mengunggah Dokumen Mengunggah 
Dokumen

Mengunggah 
Dokumen

Mengunggah 
Dokumen

Submisi

Prosedur Pengajuan Kaji Etik Baru Prosedur Pengajuan 
Amandemen 

Penelitian

Prosedur Pelaporan 
SAE/Deviasi 

penelitian

Prosedur Permohonan 
Perpanjangan Kaji Etik 

Penelitian

Review dan
Surat Lolos Kaji Etik

Peneliti membuat akun melalui laman: https://komite-etik.fk.ui.ac.id/p/index.php/p/user/register

Peneliti log in dan klik 
Make a New Submission 

atau New Submission, 
lalu mengunggah seluruh 

dokumen persyaratan secara 
daring. berkas persyaratan 
tersebut dapat dilihat dan 
diunduh pada bagian User 

Guidelines

Peneliti log in dan Klik 
New Submission, pilih 
section Amendment/

Notification kemudian
unggah seluruh berkas 

persyaratan

Peneliti log in dan 
klik New Submission, 

pilih section SAE 
Report kemudian 

unggah seluruh berkas 
persyaratan

Peneliti log in dan 
klik New Submission, 

pilih pilih section 
Perpanjangan Ethical 
Approval kemudian

unggah seluruh berkas 
persyaratan

Petugas admin akan 
melakukan pengecekan 

berkas yang masuk sesuai 
antrean. Jika sudah lengkap, 

admin akan menuliskan 
Nomor Protokol pada 

bagian Judul Submission 
(contoh: 22-01-0001). Jika 

belum lengkap, admin akan 
mengirimkan catatan pada 

submission dibagian Pre 
Review Discussion

Petugas admin akan 
melakukan penjadwalan 

review protokol penelitian 
sesuai antrean.Untuk 
mengetahui progress 

pengajuan, dapat 
mengeceknya pada website.
Surat lolos kaji etik terbit 

apabila status pada website 
sudah sampai ditahap 

Production
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PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun 
saran dan masukan 
dapat menghubungi staf 
Administrasi Riset dan 
Pengabdian Masyarakat 
FKUI melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

WA Admin:
0878-7393-4282

Telepon:
+62 21 291-891-60 

Riset dan Pengabdian 
Masyarakat

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Pengajuan Proposal Hibah

•	 Khusus staf pengajar/mahasiswa FKUI 
yang akan mengajukan proposal hibah

•	 Draft proposal hibah yang sudah ditan-
datangani oleh ketua tim

•	 Sudah mengisi link pengajuan proposal hi-
bah di https://research.fk.ui.ac.id/drossi/

Tautan Pelayanan
Pengajuan Proposal Hibah

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Proposal yang sudah ditandatangani

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Penyusunan 
Proposal

Submisi Menyerahkan 
Proposal

Proposal 
Ditandatangani

Mengisi link pengajuan proposal 
hibah di

https://research.fk.ui.ac.id/drossi/ 

Menyusun proposal 
hibah sesuai dengan 

sistematika yang 
diberikan oleh institusi 

pemberi hibah

Menyerahkan hardcopy proposal 
hibah ke Ruang Research 

Management Office FKUI 
untuk mendapatkan tandatangan 

pimpinan FKUI maksimal 
3 hari sebelum batas waktu 

pengumpulan proposal hibah

Proposal hibah yang 
telah ditandatangani oleh 
pimpinan FKUI diambil 

kembali di ruang Research 
Management Office FKUI

HARI
KERJA3-5



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran 
dan masukan dapat 
menghubungi Penanggung 
jawab Kerjasama dan MTA 
melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

WA Admin:
0812-8383-4173

Email:
manajer.riset.fkui1@gmail.com

Riset dan Pengabdian 
Masyarakat

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Kerjasama Penelitian, 
Pengabdian Masyarakat 
dan MTA

•	 Staf FKUI yang telah mengajukan surat 
permohonan kerjasama yang diajukan 
melalui Departemen kepada Dekan FKUI 
dengan tembusan ke Manajer Riset dan 
Pengabdian Masyarakat, Koordinator 
Legislasi dan Layanan Hukum (LLH), 
Koordinator International Relations 
Officer (IRO). 

•	 Kelengkapan dokumen yang perlu 
disiapkan sebagai berikut:
1.	Draft Perjanjian Kerjasama (PKS) (dalam negeri) 

atau LOI (luar negeri) antara FKUI dengan mitra
2.	Draft Material Transfer Agreement (jika akan 

mengirim spesimen ke luar negeri)
3.	Proposal/protokol penelitian dan pengabdian 

masyarakat
4.	Rancangan Anggaran Biaya
5.	Surat keterangan lolos etik
6.	CV peneliti utama
7.	Kelengkapan pendukung MTA seperti: Formulir 

A (disesuaikan jika akan mengirim spesimen ke 
luar negeri)

Surat dikirimkan melalui hardcopy melalui 
ekspedisi FKUI dan softcopy dokumen 
dikirimkan melalui email ke: 
manajer.riset.fkui1@gmail.com 	
tembusan ke:
llh.fkui@gmail.com dan iro-fkui@ui.ac.id.

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

•	 Pendampingan Kerjasama dan MTA sampai penandatanganan 
kerjasama dan MTA.

•	 Produk dalam bentuk dokumen kerjasama dan MTA.

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Mempersiapkan 
Dokumen Kerja sama Review Klarifikasi Proses Selesai

•	Draft PKS/LOI akan 
di-review oleh LLH dan 
diberikan masukan ke 

peneliti

•	Draft MTA akan di-review 
oleh Penanggung Jawab 

Kerjasama dan MTA

•	Manajer Riset dan Pengabdian 
Masyarakat mendapatkan 
disposisi dari Dekan FKUI 

untuk memproses kerja sama

•	Dokumen kerjasama dan 
kelengkapannya dikirimkan ke 
LLH dan IRO untuk di-review

Hasil review akan 
dikembalikan ke peneliti 

dan mitra untuk diberikan 
tanggapan atau klarifikasi

Draft kerja sama yang telah 
disepakati akan dikirimkan ke 

tingkat Universitas melalui LLH 
dan IRO. Dokumen MTA akan 
dikirimkan ke Badan Kebijakan 

Pembangunan Kesehatan (BKPK) 
dengan surat pengantar dari 

Dekan FKUI

hari untuk waktu proses pengecekan kelengkapan administrasi

bulan untuk review di tingkat fakultas

3-5

1-3



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

Telepon/Whatsapp:
0877-2910-6848
(Bpk. Mukarom)

atau

di ruang Research 
Management Office FKUI

Riset dan Pengabdian 
Masyarakat

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Registrasi Penelitian 
Mahasiswa Program 
Studi FKUI

Mahasiswa dan Dosen FKUI 

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Form Tanda Bukti Menyerahkan Hasil Penelitian

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Registrasi Pengisian Data Follow Up Proses Selesai

Peneliti mahasiswa melakukan 
pengisian data penelitian/tugas 

akhir (dengan persetujuan 
dosen pembimbing dan lolos 
kaji etik FKUI/RSCM) pada 

web SIRR. Untuk peneliti 
dosen melakukan pengisian 

data dengan melampirkan lolos 
kaji etik FKUI/RSCM

Peneliti dari setiap program 
studi (mahasiswa dan dosen), 
departemen dan klaster riset 
melakukan registrasi sebagai 
user/peneliti pada web Sistem 

Informasi Registrasi Riset (SIRR) 
melalui web

http://research.fk.ui.ac.id/sirr
dan

http://research.fk.ui.ac.id/
borangmhs/index.php/form-

borang 

•	Peneliti mahasiswa dan 
peneliti dosen melakukan 
pengisian data kemajuan 
penelitian pada web SIRR

•	Jika penelitian telah selesai, 
peneliti mahasiswa dan 

dosen melakukan pengisian 
data luaran penelitian pada 

web SIRR

•	Peneliti mahasiswa mengisi form 
tanda bukti penyerahan hasil 

penelitian (tugas akhir) setelah 
data pengisian SIRR diverifikasi 
oleh Tim Sekretariat Riset dan 
Pengabdian Masyarakat FKUI

•	Tim Sekretariat Riset dan 
Pengabdian Masyarakat 

menandatangani tanda bukti 
menyerahkan hasil penelitian 

mahasiswa (tugas akhir) sebagai 
persyaratan pengambilan ijazah 

dan bebas Pustaka

HARI
KERJA1



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

Pendidikan dan 
Profesi Dokter

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Legalisir Ijazah

•	 Khusus Alumni FKUI lulusan sebelum 
tahun 2004 (untuk alumni 2004 dan 
setelahnya dapat melalui
https://yandok.ui.ac.id/)

•	 Surat permohonan legalisasi ijazah

•	 Fotokopi ijazah dan/atau transkrip 
akademik maksimal 10 lembar 

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Fotokopi ijazah dan/atau transkrip akademik terlegalisir

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Menyiapkan 
Dokumen

Penandatanganan 
Legalisir

Pencatatan Nomor 
Legalisasi Ijazah

Proses Selesai

Dekan/Wakil Dekan 
melakukan penandatanganan 

legalisasi ijazah dan/atau 
transkrip akademik

Pemohon menghubungi 
sekretariat pendidikan FKUI

kemudian pemohon 
menyerahkan surat 

permohonan disertai fotokopi 
ijazah dan atau transkrip 

akademik

Sekretariat pendidikan FKUI 
Mencatat nomor legalisasi 

ijazah dan transkrip akademik

Sekretariat menyerahkan 
legalisasi ijazah dan/atau 

transkrip akademik

HARI
KERJA3-5

Tautan Pelayanan
Legalisir Ijazah melalui  
Layanan Dokumen 
Akademik (Yandok) UI



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

Pendidikan dan 
Profesi Dokter

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Verifikasi Ijazah

•	 Khusus Alumni FKUI dan pengguna 
lulusan FKUI

•	 Surat permohonan verifikasi ijazah

•	 Fotokopi ijazah dan/atau transkrip 
akademik PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Fotokopi ijazah dan/atau transkrip akademik terlegalisir

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Menyiapkan 
Dokumen

Penandatanganan 
Legalisir

Pencatatan Nomor 
Legalisasi Ijazah

Proses Selesai

Sekretariat melakukan 
verifikasi dan membuat surat 
verifikasi, kemudian Dekan/

Wakil Dekan melakukan 
penandatanganan pada surat 

verifikasi

Pemohon menghubungi 
sekretariat pendidikan FKUI

kemudian pemohon 
menyerahkan surat 

permohonan disertai fotokopi 
ijazah dan atau transkrip 

akademik

•	 Sekretariat pendidikan 
FKUI mencatat nomor 

surat verifikasi

•	 Khusus untuk pengguna 
lulusan FKUI harus 

mengisi kuesioner tracer 
study

Sekretariat menyerahkan 
surat verifikasi

HARI
KERJA10-15



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

Pendidikan dan 
Profesi Dokter

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

surat keterangan

•	 Khusus Alumni FKUI

•	 Surat permohonan verifikasi 

•	 Fotokopi ijazah dan/atau transkrip 
akademik

•	 Dokumen pendukung lainnya  

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Surat Verifikasi atau Surat Keterangan

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Mengirimkan Email Verifikasi Penandatanganan dan 
Pencatatan Nomor Surat Proses Selesai

Sekretariat melakukan 
verifikasi 

Pemohon mengirimkan email 
kepada sekretariat pendidikan 

FKUI

•	 Dekan melakukan 
penandatanganan pada 

surat keterangan 

•	 Sekretariat pendidikan 
FKUI mencatat nomor surat 

keterangan

Sekretariat menyerahkan 
surat keterangan

HARI
KERJA3-7



PENGADUAN
Jika pengguna layanan 
memiliki keluhan terhadap 
pelayanan maupun saran dan 
masukan dapat melalui:
https://fk.ui.ac.id/layanan-
terpadu-fakultas.html

Hotline (WA) Ladutas:
0857-75-700-705
Email:
ladutas@fk.ui.ac.id

Pendidikan dan 
Profesi Dokter

PERSYARATAN

PEDOMAN PENYELENGGARAAN 
PELAYANAN PUBLIK FKUI

Permohonan Sertifikat 
Akreditasi Prodi

•	 Mahasiswa, Alumni dan Pengguna 
Lulusan

PRODUK pelayanan

Biaya dan tarif

Jangka waktu dan penyelesaian

Sertifikat Akreditasi Program Studi

GRATIS

Mekanisme dan Prosedur
Sistem

Mengakses Website
•	 https://fk.ui.ac.id/sertifikat-akreditasi.html 
•	 https://ui.id/akreditasi

HARI
KERJA-


