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DAFTAR ISI 
No Bidang Nomor POB Judul POB Nomor 

Revisi 

1 AKADEMIK 01/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Penetapan Kalender 
Akademik 

2 

    02/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Tunda Kuliah 2 

    03/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Cuti Kuliah 2 

    04/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Registrasi Akademik 2 

    07/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Perpanjangan Masa Studi 
Program Doktor 

2 

    08/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Transfer Kredit 2 

    09/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur SK Putus  Studi/Pengunduran 
Diri/Evaluasi Mahasiswa 

2 

    10/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Revisi Nilai 2 

    20/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Keberatan/Banding Nilai 
Mahasiswa 

2 

    22/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Pelayanan Akademik 
Mahasiswa dan Alumni 

2 

    23/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Transfer MBKM 2 

    24/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Penetapan Kelulusan, Pen. 
Transkrip & Ijazah 

0 

    25/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Penerbitan SK Rektor, 
Promotor & Penguji 

0 

2 KEMAHASISWAAN 01/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Pengelolaan Beasiswa 1 

    02/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Layanan BOP-B 1 

    03/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Layanan Klaim Asuransi 
Kecelakaan 

1 

    04/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Bimbingan Konseling 1 

    05/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Kegiatan Awal Mahasiswa 
Baru 

1 

    07/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Izin Kegiatan 1 

    08/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Bantuan Dana 1 

    10/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Peminjaman Fasilitas 1 

3 PENELITIAN DAN 
PENGABDIAN 
MASYARAKAT 

01/UN2.F3/PPM/2015 Prosedur Pengajuan Proposal Hibah 1 

    03/UN2.F3/PPM/2015 Prosedur Kontrak Peneliti 1 

 
 



  

 

BIDANG I 

NO.1      

AKADEMIK 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Penetapan Kalender 
Akademik 

2 

02/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Tunda Kuliah 2 

03/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Cuti Kuliah 2 

04/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Registrasi Akademik 2 

07/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Perpanjangan Masa Studi 
Program Doktor 

2 

08/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Transfer Kredit 2 

09/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur SK Putus  
Studi/Pengunduran Diri/Evaluasi 
Mahasiswa 

2 

10/UN2.F3/PDP.2/2015 Prosedur Revisi Nilai 2 

20/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Keberatan/Banding Nilai 
Mahasiswa 

2 

22/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Pelayanan Akademik 
Mahasiswa dan Alumni 

2 

23/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Transfer MBKM 2 

24/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Penetapan Kelulusan, Pen. 
Transkrip & Ijazah 

0 

25/UN2.F3/PDP.2/2022 Prosedur Penerbitan SK Rektor, 
Promotor & Penguji 

0 

 











































































































































































































  

 

BIDANG I 

NO.2      

KEMAHASISWAAN 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Pengelolaan Beasiswa 1 

02/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Layanan BOP-B 1 

03/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Layanan Klaim Asuransi 
Kecelakaan 

1 

04/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Bimbingan Konseling 1 

05/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Kegiatan Awal Mahasiswa 
Baru 

1 

07/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Izin Kegiatan 1 

08/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Bantuan Dana 1 

10/UN2.F3/PDP.1/2015 Prosedur Peminjaman Fasilitas 1 

 



























































































































  

 

BIDANG I 

NO.3      

PENELITIAN DAN PENGABDIAN 

MASYARAKAT 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/PPM/2015 Prosedur Pengajuan Proposal Hibah 1 

03/UN2.F3/PPM/2015 Prosedur Kontrak Peneliti 1 
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN 

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN 

01 27 JUNI 2022 MANAJER PPM ● Pembaruan Dasar Hukum 

● Menggabungkan POB Hibah Internal dan Eksternal 

● Pembaruan Tujuan, Ruang Lingkup, Pengertian, 

Ketentuan Umum dan Prosedur 

 

    

    

    

 

DISTRIBUSI DOKUMEN 

No. PEMEGANG DOKUMEN 
DISTRIBUSI DOKUMEN NOMOR 

SALINAN YA TIDAK 

1 Dekan FMIPA UI    

2 Wakli Dekan I    

3 Wakil Dekan II    

4 
Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar 

Fakultas  
   

5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik    

6 Manajer Pendidikan     

7 Manajer Kemahasiswaan    

8 Manajer Umum dan Fasilitas    

9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat    

10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni    

11 Manajer Sumber Daya Manusia    

12 Kepala Sekretariat    

13 Departemen Matematika    

14 Departemen Fisika    

15 Departemen Kimia    

16 Departemen Biologi    

17 Departemen Geografi    

18 Program Studi Geologi dan Geofisika    
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1. TUJUAN 

1.1. Sebagai panduan pelaksanaan pengajuan Proposal Hibah Eksternal/Universitas/Fakultas untuk para 

peneliti di lingkungan FMIPA UI. 

1.2. Memastikan kelengkapan dokumen riset dan pengabdian masyarakat untuk data FMIPA UI. 

1.3. Sebagai sumber bahan evaluasi kegiatan riset dan pengabdian masyarakat FMIPA UI. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur Hibah Eksternal/Universitas meliputi proses penerimaan informasi tentang Hibah 

Eksternal/Universitas, penerimaan proposal dari peneliti, penyetujuan proposal oleh Manager RPM, 

pengesahan proposal oleh Dekan atau Wakil Dekan I, pengembalian proposal yang sudah disahkan oleh 

Dekan atau Wakil Dekan I kepada para periset untuk di submit oleh masing-masing periset. 

 

Prosedur Hibah Fakultas meliputi proses penerimaan informasi tentang Hibah Fakultas, penerimaan 

proposal dari peneliti yang telah disetujui oleh ketua departemen. 

 

3. PENGERTIAN 

Proposal : rencana kegiatan yang dituliskan dalam bentuk rancangan kerja yang akan 

dilaksanakan. 

TRIDHARMA : tiga kewajiban yang ada dalam perguruan tinggi. Tiga kewajiban yang dimaksud 

adalah pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada 

masyarakat. 

SBK : Satuan Biaya Kegiatan 

SBM : Satuan Biaya Masukan 

RAB : Rencana Anggaran Biaya 

SDGs : atau Sustainable Development Goals pembangunan yang menjaga peningkatan 

kesejahteraan ekonomi masyarakat secara berkesinambungan, pembangunan 

yang menjaga keberlanjutan kehidupan sosial masyarakat, pembangunan yang 

menjaga kualitas lingkungan hidup serta pembangunan yang menjamin keadilan 

dan terlaksananya tata kelola yang mampu menjaga peningkatan kualitas hidup 

dari satu generasi ke generasi berikutnya. 

Acknowledgement : bagian dari tulisan ilmiah, biasanya dituliskan pada bagian akhir, yang berisi 

nama orang dan atau institusi yang berjasa dalam proses pelaksanaan penelitian 

dan atau penulisan naskah ilmiah. 

 

4. KETENTUAN UMUM 

● Batas waktu pengajuan hibah: disesuaikan 

● Proses dimulai setelah dokumen atau berkas lengkap. 

● Terdapat beberapa jenis hibah dari Universitas, yaitu: 

o Hibah Riset UI: Pendanaan Direktorat Riset dan Pengembangan UI 

o Hibah PPM UI: Pendanaan Direktorat Pengabdian dan Pemberdayaan Masyarakat UI 

o Hibah Inovasi UI: Pendanaan Direktorat Inovasi dan Science Techno Park UI 
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5. PROSEDUR 

No. Aktivitas 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

A. Hibah Ekternal 

1. 

Manager RPM FMIPA UI menerima 

surat pengumuman dari Risbang UI 

tentang Publikasi Hibah Eksternal. 

Pengumuman 

dari Risbang 

UI 

1 hari 
Info kepada staff 

RPM 

2. 

Staff RPM menyebarluaskan informasi 

Hibah Eksternal ke setiap departemen 

dan staf dosen/peneliti/mahasiswa 

melalui email, poster dsb. 

Info kepada 

staff RPM 
7 hari 

Pengumuman ke 

pihak terkait 

B. Hibah Universitas 

1. 

Manager RPM FMIPA UI menerima 

surat pengumuman dari Universitas 

tentang Publikasi Hibah UI. 

Pengumuman 

dari 

Universitas 

1 hari 
Info kepada staff 

RPM 

2. 

Staff RPM menyebarluaskan informasi 

Hibah UI ke setiap departemen dan 

staff dosen/peneliti/mahasiswa melalui 

email, poster dsb. 

Info kepada 

staff RPM 
7 hari 

Pengumuman ke 

pihak terkait 

3. 

Para periset mengumpulkan softcopy 

kepada staf RPM melalui email/g form 

untuk ditandatangani Dekan /Wakil 

Dekan I 

Pengumuman 

ke pihak 

terkait 

disesu

aikan 
Softcopy Proposal 

4. 

Staff RPM mengembalikan proposal 

yang sudah disahkan oleh Dekan/Wakil 

Dekan I kepada para periset untuk 

kemudian disubmit melalui 

grant.ui.ac.id atau sistem lainnya 

Softcopy 

Proposal 
3 hari 

Bukti penyerahan 

pengembalian 

proposal (Email) 

C. Hibah Fakultas 

1. 

Staff RPM menyebarluaskan informasi 

Hibah Fakultas ke setiap departemen 

dan staf dosen/peneliti yang eligible 

melalui email, poster dsb. 

Info kepada 

staff RPM 
7 hari 

Pengumuman ke 

pihak terkait 

2. 

Para periset mengumpulkan softcopy 

proposal lengkap yang telah 

ditandatangani ketua departemen 

kepada staff rpm melalui email/gform 

Pengumuman 

ke pihak 

terkait 

disesu

aikan 

Softcopy proposal 

yang sudah 

ditandatangani 
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6. DIAGRAM ALIR 

 

 

 

 

 

7. Lampiran 

- 
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Dekan /Wakil Dekan IManager RPM Staff RPM Para periset

Mulai

Menerima surat 

pengumuman dari Risbang UI 

tentang Publikasi Hibah 

Eksternal

Menyebarluaskan informasi 

Hibah Eksternal ke setiap 

departemen dan staf dosen/

peneliti/mahasiswa melaui 

email, poster dsb.

Selesai

Mulai

Menerima surat 

pengumuman dari 

Universitas tentang 

Publikasi Hibah UI

Menyebarluaskan informasi 

Hibah UI ke setiap 

departemen dan staf 

dosen/peneliti/mahasiswa 

melalui email, poster dsb.

Mengumpulkan softcopy  

proposal

Mengembalikan proposal 

yang sudah disahkan oleh 

Dekan/Wakil Dekan I 

kepada para periset untuk 

kemudian disubmit melalui 

grant.ui.ac.id

Selesai

Softcopy Proposal

Mulai

Menyebarluaskan informasi 

Hibah Fakultas ke setiap 

departemen dan staf 

dosen/peneliti yang eligible 

melaui email, poster dsb

Mengumpulkan softcopy 

proposal lengkap yang 

telah ditandatangani ketua 

departemen kepada staff 

rpm melalui email/gform

Softcopy Proposal

Selesai

Mengesahkan Proposal
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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN 

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN 

1 27 JUNI 2022 MANAJER PPM ● Pembaruan Dasar Hukum 

● Menggabungkan POB Hibah Internal dan Eksternal 

● Pembaruan Tujuan, Ruang Lingkup, Pengertian, 

Ketentuan Umum dan Prosedur 

    

    

    

 

DISTRIBUSI DOKUMEN 

No. PEMEGANG DOKUMEN 

DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
NOMOR 

SALINAN 
YA TIDAK 

1 Dekan FMIPA UI    

2 Wakli Dekan I    

3 Wakil Dekan II    

4 
Sekretariat Senat Akademik Fakultas & Dewan Guru Besar 

Fakultas  
   

5 Kepala Unit Penjaminan Mutu Akademik    

6 Manajer Pendidikan     

7 Manajer Kemahasiswaan    

8 Manajer Umum dan Fasilitas    

9 Manajer Penelitian dan Pengabdian Masyarakat    

10 Manajer Kerjasama, Ventura, Hubungan Alumni    

11 Manajer Sumber Daya Manusia    

12 Kepala Sekretariat    

13 Departemen Matematika    

14 Departemen Fisika    

15 Departemen Kimia    

16 Departemen Biologi    

17 Departemen Geografi    

18 Program Studi Geologi dan Geofisika    
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1. TUJUAN 

1.1. Sebagai panduan pelaksanaan kontrak peneliti di lingkungan FMIPA UI. 

1.2. Memastikan kelengkapan dokumen riset dan pengabdian masyarakat untuk data FMIPA UI. 

1.3. Sebagai sumber bahan evaluasi kegiatan riset dan pengabdian masyarakat FMIPA UI. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini meliputi proses penerimaan informasi tentang penerima hibah, pembuatan rekapitulasi 

data penerima hibah serta mengumpulkan berkas-berkas yang harus dilengkapi, pembuatan surat 

perjanjian bermaterai untuk masing-masing pihak, pembuatan surat perjanjian/kontrak untuk periset 

utama, penerimaan surat perjanjian/kontrak dari peneliti utama, penandatanganan surat 

perjanjian/kontrak oleh Dekan, pengembalian surat perjanjian/kontrak ke Direktorat terkait, menyimpan 

surat yang telah ditandatangani oleh semua pihak sebagai arsip dalam bentuk softcopy. 

 

3. PENGERTIAN 

Kemendikbudristek RI : Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik 

Indonesia 

DIPA : Daftar isian pelaksanaan Anggaran 

PPN : Pajak Pertambahan Nilai 

SPTB : Surat pernyataan tanggung jawab belanja 

SCOPUS : salah satu database (pusat data) sitasi atau literatur ilmiah yang dimiliki oleh 

penerbit terkemuka dunia, Elsevier. 

Indikator SCImago 

Journal Rank (SJR) 

: ukuran pengaruh (impact) dari suatu jurnal ilmiah yang diukur melalui jumlah 

sitasi yang diterima oleh jurnal dan pentingnya atau prestise jurnal di mana 

sitasi tersebut berasal.  

BAST : Berita Acara Serah Terima 

Pph : pajak penghasilan 

Force Major : biasa dikenal dengan suatu keadaan memaksa (overmacht), yaitu keadaan 

dimana debitur (peneliti) gagal menjalankan kewajibannya pada pihak kreditur 

(pemberi dana penelitian) dikarenakan kejadian yang berada di luar kuasa 

pihak yang bersangkutan, misalnya karena gempa bumi, tanah longsor, 

epidemik, kerusuhan, perang, dan sebagainya. 

Addendum : pasal tambahan dan ketentuan tambahan yang dilampirkan pada sebuah 

perjanjian. 
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4. KETENTUAN UMUM 

● Proses ini berjalan setelah diterimanya pengumuman dari Direktorat terkait. 

● Terdapat beberapa jenis hibah dari Universitas, yaitu: 

o Hibah Riset UI: Pendanaan Direktorat Riset dan Pengembangan UI 

o Hibah PPM UI: Pendanaan Direktorat Pengabdian dan Pemberdayaan Masyarakat UI 

o Hibah Inovasi UI: Pendanaan Direktorat Inovasi dan Science Techno Park UI 
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5. PROSEDUR 

No. Aktivitas 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1. 

Manager RPM FMIPA UI menerima 

surat pengumuman penerima hibah 

beserta surat kontrak dari 

Universitas/Fakultas. 

Pengumuman 

dan surat 

kontrak dari  

Universitas/Fa

kultas 

3 hari 
Surat kontrak yang 

telah disetujui 

2.  

Staff RPM membuat rekapitulasi data 

penerima hibah dan mendistribusikan 

surat kontrak 

Surat kontrak 

yang telah 

disetujui 

2 hari 
Penyerahan surat 

kontrak  

3.  

Dekan menandatangani surat kontrak 

penelitian setelah penerima hibah 

menandatangani terlebih dahulu. 

Penyerahan 

surat kontrak 
1 hari 

Surat kontrak yang 

telah 

ditandatangani 

Dekan 

4. 

Staff RPM mengirimkan surat 

perjanjian/kontrak yang telah 

ditandatangani oleh periset dan Dekan 

ke Direktur terkait untuk 

ditandatangani oleh Direktur terkait. 

Surat kontrak 

yang telah 

ditandatangan 

Dekan 

1 hari 
Pengiriman surat 

kontrak 

5. 

Menerima softcopy surat 

perjanjian/kontrak yang telah 

ditandatangani oleh semua pihak 

(Peneliti Utama, Dekan FMIPA UI, serta 

Direktur terkait) dan mengarsipkan 

surat perjanjian/kontrak yang telah 

ditandatangani oleh semua pihak 

sebagai arsip. 

Pengiriman 

surat kontrak 

30 

hari 

Penerimaan surat 

kontrak 
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6. DIAGRAM ALIR 
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PROSEDUR KONTRAK PENELITI

Manager RPM Staff RPM Penerima Hibah Dekan Direktur

P
h

as
e

Mulai

Menerima surat 

pengumuman beserta surat 

kontrak dari Universitas/

Fakultas.

Membuat rekapitulasi data  

dan mendistribusikan surat 

kontrak

Menandatangani surat 

kontrak 

Menandatangani surat 

kontrak

Mengirimkan surat 

perjanjian/kontrak ke 

Direktur

Menandatangani surat 

kontrak 

Menerima softcopy surat 

perjanjian/kontrak yang 

telah ditandatangani oleh 

semua pihak sebagai arsip

Selesai



 


