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STANDAR PELAYANAN
POLTEKKES KEMENKES DENPASAR

1 | Layanan Permohonan Informasi 7 hari kerja Gratis (tidak dipungut biaya)

2 | Layanan Pengaduan Masyarakat 7 hari kerja Gratis (tidak dipungut biaya)

3 | Layanan Penerimaan Tamu 45 menit Gratis (tidak dipungut biaya)

4 | Layanan Legalisir Dokumen 1 hari Gratis (tidak dipungut biaya)

5 ';ae‘r’izztl:::amni”jama” boleksl 3 menit Gratis (tidak dipungut biaya)

6 | Layanan Cuti Tahunan Pegawai 1 hari Gratis (tidak dipungut biaya)

7 | Layanan Helpdesk (Hotline) 1 jam Gratis (tidak dipungut biaya)

8 | Layanan Media Sosial 1 jam Gratis

9 | Layanan Kaji Etik 20 hari kerja gi;zi‘:(g:':(geam";‘;'::;z;s:;r
10 2 -syanan Pemineman Salahs.dan 1 jam Gartis (tidak dipungut biaya)

Prasarana Kegiatan Mahasiswa
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2
STANDAR PELAYANAN
PERMOHONAN INFORMASI

1 | Persyaratan Mengisi formulir permohonan
Pencatatan Verifikasi Pemrosesan [—| Pengiriman
permohonan
Sistem, 1.Pemohon informasi mengisi formulir
2 | Mekanisme 2.Setelah dilakukan pencatatan atas permohonan pemohon dan pemberikan
dan Prosedur tanda bukti kepada pemohon (pemohon datang langsung)
3.Untuk jawaban yang diterima harus disertai media informasi yang digunakan,
sedangkan untuk jawaban yang ditolak akan diberikan penjelasan dengan
alasan dan pertimbangan yang diberikan oleh pimpinan
Jangka
3 | Waktu 7 hari kerja
Penyelesaian
4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut biaya)
5 Froduk Data Informasi yang dimohonkan
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
P 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 Penanganan 4. Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
engaduan 5.WhatsApp : 0816576766
6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.
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P emenkes | STANDAR PELAYANAN
&
NP Poltekices Denpasar | PENGADUAN MASYARAKAT

1 | Persyaratan Mengisi formulir permohonan dan menyiapkan bukti dukung

Pengaduan |— Pengelola Pengkajian |—| Verifikasi

pengaduan

1.Pengadu memberikan data sebagai berikut :

« Menuliskan nama dan alamat pengirim dengan jelas

« Menuliskan nomor kontak (telephone) atau alamat e- mail jika ada

« Menulis dengan jelas masalah yang diadukan

2.Setelah dilakukan pencatatan atas pengaduan pengadu dan memberikan
tanda bukti kepada pengadu (pengadu datang langsung)

3.Untuk jawaban masalah yang diadukan dapat diterima setelah dilakukan
kajian dan verifikasi oleh pengelola pengaduan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.

Sistem,
2 | Mekanisme
dan Prosedur

Jangka
3 | Waktu 7 hari kerja

Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut biaya)

Produk

5 Jawaban dan klarifikasi masalah yang diadukan masyarakat
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
B 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 enanganan 4.Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766

6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.




A

? STANDAR PELAYANA
€0 R Senpaser | PELAYANAN TAMU

Tamu wajib :
1 | Persyaratan 1.Menunjukan Kartu Identitas (KTP/SIM)
2.Mengisi Buku Tamu

Satpam Reseptionis | . Tamu
Penerima Tamu Ka.Subbag Adum

1.Satpam mengantar tamu ke Resepsionis,
Sistem, 2.Resepsionis melayani tamu
2 | Mekanisme 3.Mengisi buku tamu dan menerima kartu tamu
dan Prosedur 4.Petugas Resepsionis mempersilakan tamu untuk duduk atau menunggu
diruang tunggu tamu
5.Petugas Resepsionis menghubungi bagian yang dituju tamu
6. Petugas melaporkan maksud dan tujuan tamu kepada Kasubag ADUM
7.Kasubag ADUM menemui tamu diruang tunggu tamu
8.Penerima tamu menemui tamu diruang tunggu tamu
9.Setelah urusannya selesai tamu mengembalikan kartu tamu
10.Petugas mengantar tamu keluar

Jangka
3 | Waktu 45 menit

Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut biaya)

Produk
5 L Buku kunjungan tamu
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
P 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 AR 4.Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766

6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.

rm



? STANDAR PELAYANA
€ Fomaes Senpssar | LEGALISIR DOKUMEN

1.Pemohon merupakan alumni Poltekkes Kemenkes Denpasar semua program
studi;

2.Melampirkan ljasah Asli atau dokumen yang akan dilegalisir;

3.Dokumen dimasukkan kedalam sebuah stop

1 | Persyaratan

Pemohon [ ! Reseptionis |—pf Pejabat Wadir I

;

Pemohon " Reseptionis

Sistem,
2 | Mekanisme
dan Prosedur

1.Pemohon menyerahkan dokumen yang akan dilegalisir
2.Resepsionis akan menghuhungi bagian yang terkait

3.Dokumen kemudian akan dilegalisir oleh Pejabat Wakil Direktur |
4.Dokumen diserahkan ke resepsionis dan dikembalikan ke pemohon

Jangka
3 Waktu 1 hari
Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut biaya)

5 Produk ljazah
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
P 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 o 4.Whistleblowing Systems :htips://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766

6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.

rm
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&’ Kemenkes STANDAR PELAYANAN

‘ Poltekkes Denpasar | PEMINJAMAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN

1.Mahasiswa, alumni Poltekkes Kemenkes Denpasar semua program studi;
1 | Persyaratan 2.Menunjukan kartu identitas;
3.Mengisi buku kunjungan

Pengunjung Aplikasi layanan Petugas =l Proses
, sirkulasi sirkulasi peminjaman
Sistem,
2 | Mekanisme 1.Pengunjung Mengisi Absensi online buku tamu

dan Prosedur 2.Petugas menanyakan kebutuhan pengunjung
3.Pengunjung mencari dan memilih koleksi perpustakaan
4.Petugas Layanan Sirkulasi mencatat buku yang dipinjam

Jangka
3 | Waktu 3 menit

Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut biaya)

Produk
5 ki Buku peminjaman koleksi perpustakaan
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
P 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 enanganan 4. Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766

6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.




A

P STANDAR PELAYANA
“ Kok easar | CUTI TAHUNAN

1 | Persyaratan Mengajukan cuti paling lambat H-1

Pejabat Approval (via Whatsapp) | 1.Mengajukan permohonan cuti kepada

atasan langsung melalui whatsapp
yang berisi tentang :

» Nama pemohon

« Jenis cuti yang diajukan

Verifikasi Kepegawaian » Tanggal dan keperluan cuti Pemohon

2.Mengajukan permohonan cuti melalui
link  https://sicuti-ropeg.kemkes.go.id
dengan penjelasan sebagai berikut :

« Pilih jenis cuti

T B P » Lengkapi formulir cuti

» Upload file bukti konfirmasi
permohonan cuti kepada atasan
langsung

Input Portal E-Office (SICUTI)

Persetujuan atasan

Sistem,
2 | Mekanisme
dan Prosedur

CETAK

« Tanda tangani dan simpan

3.Usulan cuti pegawai yang masuk akan diverifikasi oleh kepegawaian

4.Selanjutnya disetujui atasan langsung dan ditandangani Pejabat

5.Pegawai yang mengajukan cuti dapat monitor status cuti yang diajukan, jika
status “selesai” maka cuti bisa dicetak

Jangka
3 Waktu 1 hari

Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis

Produk

5 Surat Cuti
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
= 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 SNl 4 Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766
6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes

ﬁ Denpasar.
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? STANDAR PELAYANA
€\ R Senpaser | HELPDESK (HOTLINE)

1 | Persyaratan Menghubungi layanan hotline pada jam pelayanan

1.Menghubungi layanan hotline pada jam pelayanan

2.Admin menjawab langsung atau diteruskan ke tim terkait

3.Admin menyelesaikan permintaan pengguna secara langsung atau
diteruskan ke tim terkait

4.Untuk pesan yang diteruskan ke tim terkait, selanjutnya tim merespon cepat
dan penanganan selesai.

T

Pengguna mengirim

Sistem, pesan ke WA Help Desk
2 | Mekanisme '
dan PI'OSGdUI' Admin menerima
pesan
Admin membalas dan
memahami permintaan
Admin rnéneruskan
ke tim terkait
Selesai
Jangka
3 | waktu 1 jam

Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak ada biaya)

5 Produk Informasi dari Hotline Poltekkes Kemenkes Denpasar
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : inffo@poltekkes-denpasar.ac.id
B 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 @l 4.Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766
6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes

A a Denpasar.
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' Kemenkes

Poltekkes Denpasar

STANDAR PELAYANA
MEDIA SOSIAL

A

1 | Persyaratan

Mengakses media sosial Poltekkes Kemenkes Denpasar : Tiktok, Instagram,
Facebook, Youtube

Sistem,
2 | Mekanisme
dan Prosedur

1.Mengakses media social Poltekkes Kemenkes Denpasar

2.Admin menjawab langsung atau diteruskan ke tim terkait

3.Admin klasifikasi permasalahan ke dalam 2 kriteria informasi atau keluhan
(urgent)

4.Admin menyelesaikan permintaan pengguna secara langsung atau
diteruskan ke tim terkait

5.Untuk pesan yang diteruskan ke tim terkait, selanjutnya tim merespon cepat
dan penanganan selesai.

& o

Media Sosial

1

Admin Media
Sosial Menerima
dan Membaca
Pesan

Penyelesaian

Lngsmg | e ""‘"'Tfmi

[ TlmHulnbeﬂhn Update
Tanggapan Dikirim ke
! Pengguna

Selesai Tim Respon l

Meremgan
5 Selesai
Jangka
3 | Waktu 1 jam

4 | Biaya/Tarif

Gratis (tidak ada biaya)

5 Produk Data dan informasi media social Poltekkes Kemenkes Denpasar : Tiktok,
Pelayanan Instagram, Facebook, Youtube
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 fenEEenan 4.Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766

6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.

x>




A

P STANDAR PELAYANA
&Ry Romenkes pesar | KOMITE ETIK

Peneliti dapat mengajukan permohonan kaji etik kepada Komisi Etik Penelitian
1 | Persyaratan Kesehatan Poltekkes Denpasar dengan beberapa langkah dan persyaratan
berkas formulir sesuai dengan subyek penelitian.

DOWN.OAD BERIAS DOKUMEN
pacta halsman webaits hitn //wew poltekhe i denpaier ac i/ M5+ 1186
| [Formulr Pengajuan Dokumen dan Propotal diaburghan menyad | file POF)

AR ORI N MELAL U ENRAIL
hormwte et 0pe hescen @ gmadoom

FEMOSMON MENTELESAKAN BAYA ADMNSTRAS!
No Rak Mandir Bpd 037 by poltelhes Dergasar Mo Reb 1450012999971
| eterangan bukt tranasksl nama porelitl krim ke emal komite +th20pokasden@gmal com

Sekretary Lorriu FHA manentulan ey Exempled from review [ Expedited Review | Full Board Review

Sistem, : &! i I i i I
2 | Mekanisme m _—
dan Prosedur ﬁ @ m
|

PrOposal Mreetaihs ou al aean resalaah gan b nm
kmertal) rrwd 3l 4 mrrail

ORIl (e e et
b chet rerelash
" 5

SANRAT MELAIKAM ETIE ETHICAL APPROVAL) TERSIT

i el ah o il

Jangka
3 | Waktu 20 hari kerja

Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Sesuai dengan Pola Tarif BLU Poltekkes Kemenkes Denpasar

Produk

5 . Surat Ethical Approval
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
3.SP4N Lapor : hitps://www.lapor.go.id/
6 RET S nan 4 Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766
6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes

ﬁ Denpasar.
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P9 Kemenkes STANDAR PELAYANA R
& Poltekkes Denpasar ‘ PEM | NJAMAN SARPRAS

1.Merupakan Mahasiswa Aktif Poltekkes Kemenkes Denpasar
1 | Persyaratan 2.Mahasiswa Mengisi Buku Peminjaman pada saat peminjaman dan
pengembalian sarana dan prasarana

pengaian sua remancnan peminaman |, Pengajuan Surat Permohonan Peminjaman Alat/Barang

sarana/prasarana (Peminjam)

I 2.Pengesahan Permohonan Pinjaman
T s | 3.Pengisian  Formulir  Peminjaman dan Pengembalian
(Kepala Sub Bag ADUM)
1 Alat/Barang
Bistom s e 4.Penyerahan Pinjaman Sarana/Prasarana  dan

(Peminjam)

; Pengecekan Awal
2 | Mekanisme I
dan PrOSedur Penyerahan Peminjaman

5.Pengembalian Pinjaman dan Pengecekan Akhir
sarana/prasarana Dan Pengecekan Awal K 5 i ¢z
(Bagian Umum) 6.Pengisian  Kembali Formulir Peminjaman dan
S Pengembalian Sarana/Prasarana

e ian pinjaman dan
pengecekan akhir (Bagian Umum)

I

Mengisi Kembali Buku Peminjaman dan
Pengembalian sarana/prasarana
(Peminjam)

Jangka
3 | Waktu 1 jam
Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis (tidak dipungut biaya)

5 Firaduk Buku Bukti Peminjaman dan Pengembalian Sarana/Prasarana
Pelayanan
Penanganan pengaduan Poltekkes Kemenkes Denpasar melalui :
1.Website : https://www.poltekkes-denpasar.ac.id/sistem-pengaduan-online/
2.Email : info@poltekkes-denpasar.ac.id
P 3.SP4N Lapor : https://www.lapor.go.id/
6 SHENENE 4.Whistleblowing Systems :https://wbs.kemkes.go.id/
Pengaduan

5.WhatsApp : 0816576766

6.Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan melalui kotak saran yang
tersedia di semua gedung yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes
Denpasar.

rm
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