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Dokumen
Kepala Humas dan Kerjasama Asli POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022
Sekretaris Program Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 01
Kepala Pusat Data Informasi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 02
Manajer Pendidikan, Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022 03
Kemahasiswaan dan Alumni
Manajer Riset dan Pengabdian Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022 04
Masyarakat
Manajer SDM dan Keuangan Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 05
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Ketua Departemen Kesehatan Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022 07
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Sekretaris Departemen Kesehatan Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 08
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Sekretaris Departemen Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 10
Administrasi dan Bisnis Terapan
Ketua Departemen Sosial Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 11
Humaniora Terapan
Sekretaris Departemen Sosial Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 12
Humaniora Terapan
Ketua Program Studi Administrasi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022 13
Rumah Sakit
Ketua Program Studi Fisioterapi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 14
Ketua Program Studi Terapi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 15
Okupasi
Ketua Program Studi Administrasi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 16
Asuransi dan Aktuaria
Ketua Program Studi Administrasi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 17
Perpajakan
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Ketua Program Studi Penyiaran Salinan POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022 24
Multimedia
Ketua Program Studi Manajemen Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 25
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Akademik
Kepala Praktek Bersama Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HMI/2022 29
Kepala Lembaga Vokasi Salinan | POB-5/UN2.F14.DV/HM1/2022 30
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Profesi-PI
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1. PENDAHULUAN

1.1. Ruang Lingkup
Prosedur ini meliputi tata cara permintaan cendera mata di tingkat Program Pendidikan
Vokasi Universitas Indonesia.

1.2. Tujuan
1. Menyampaikan tata cara permintaan cendera mata kepada seluruh pihak internal
Program Pendidikan Vokasi Universitas Indonesia.
2. Menjamin agar seluruh pihak internal Program Pendidikan Vokasi Universitas
Indonesia menerapkan tata cara permintaan cendera mata dengan tepat.

1.3. Tanggung Jawab
1.3.1. Kepala Humas dan Kerjasama

1. Menyetujui ~ seluruh  permintaan  cendera  mata  dari  setiap
unit/departemen/program studi yang mengajukan cendera mata kegiatan
terkait.

2. Melakukan supervisi atas setiap barang/cendera mata yang masuk maupun
keluar (stock opname) di unit Humas dan Kerjasama.

1.3.4. Staf Humas dan Kerjasama

1. Memproses seluruh permintaan dari setiap unit/departemen/program studi
yang mengajukan cendera mata untuk kegiatan terkait.

2. Menyiapkan cendera mata sesuai dengan permintaan dan persetujuan Kepala
Humas dan Kerjasama, serta menyesuaikan dengan stok cendera mata yang
ada.

3. Berkoordinasi dengan setiap unit/departemen/program studi untuk
pengambilan dan tanda terima cendera mata.
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2. DEFINISI
2.1. Cendera mata

Cendera mata merupakan barang yang memiliki logo Program Pendidikan Vokasi Ul dan
Universitas Indonesia, serta digunakan untuk apresiasi kepada mitra/tamu yang
dikunjungi atau yang melakukan kunjungan ke Program Pendidikan Vokasi UL

3. KETENTUAN UMUM
3.1. Pemberi Cendera mata

3.2.

Cendera mata yang dikeluarkan Program Pendidikan Vokasi Ul dapat diberikan oleh
pimpinan, unit, departemen, dan program studi untuk beberapa kegiatan yang terkait
dengan kunjungan dari/ke mitra dan tamu Program Pendidikan Vokasi UL

Penerima Cendera mata

Cendera mata yang dikeluarkan Program Pendidikan Vokasi UI dapat diterima oleh
mitra/tamu yang dikunjungi atau yang melakukan kunjungan ke Program Pendidikan
Vokasi UI. Adapun kategorisasi penerima cendera mata adalah sebagai berikut:

3.2.1. Kegiatan Seremonial

Kegiatan yang bersifat seremonial adalah kegiatan yang di dalamnya terdapat

proses tukar menukar cendera mata, seperti penandatanganan Perjanjian Kerja

Sama, studi banding/kunjungan mitra, dan sejenisnya. Penerima cendera mata

untuk kategori kegiatan seremonial adalah sebagai berikut.

a. VVIP: Kepala Negara, Kepala Pemerintahan

b. VIP: Menteri, Kepala Lembaga Negara, Rektor Luar/Dalam Negeri, Kepala
Daerah, Pimpinan/Direktur Perusahaan, Tamu dari Luar Negeri, Duta Besar

c. Standar: Dekan, Wakil Dekan, Perwakilan Perusahaan (level di bawah direktur),
Dosen, Narasumber
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3.2.2. Kegiatan Nonseremonial

Kegiatan yang bersifat nonseremonial adalah kegiatan yang di dalamnya tidak

terdapat proses tukar menukar cendera mata, seperti kuliah umum, kuliah dosen

tamu, seminar, workshop, pengabdian masyarakat, dan sejenisnya. Penerima
cendera mata untuk kategori kegiatan nonseremonial adalah sebagai berikut.

a. VVIP/VIP: Kepala Negara, Kepala Pemerintahan (atau tamu yang ditentukan
oleh Direktur), Menteri, Kepala Lembaga Negara, Rektor Luar/Dalam Negeri,
Kepala Daerah, Pimpinan/Direktur Perusahaan, Tamu dari Luar Negeri, Duta
Besar

b. Eksklusif: Dekan, Wakil Dekan, Perwakilan Perusahaan (level di bawah
direktur)

c. Freebies: Cendera mata yang diberikan untuk tujuan pemasaran/promosi dan
doorprize (maksimal 5 paket dengan minimal peserta berjumlah 300 orang).
Penerima: tamu umum, pengunjung pameran, visitasi, dan lain-lain.

3.3. Jenis Cendera mata
3.3.1. Plakat
Plakat dapat diberikan oleh pimpinan atas nama unit kerja terkait untuk mitra/tokoh
masyarakat dalam rangka terjalinnya hubungan kerja sama di tingkat nasional dan
internasional.

3.3.2. Cendera mata lainnya
Cendera mata lainnya yang dimaksud adalah goodie bag, kaos, gelas, reusable cup,
notebook, pulpen, hand sanitizer, sarung tangan, masker, set alat makan, agenda,
dan lainnya dapat diberikan oleh pimpinan/unit/departemen/program studi untuk
sivitas akademika/mitra kerja sama/tokoh masyarakat dalam rangka ungkapan
simpati, seperti kegiatan dies natalis, kunjungan mitra, peresmian, pameran, dll.
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4. PROSEDUR
4.1. Permintaan Cendera mata
Baku Mutu
No Aktivitas Persya&tan/Keleng Waktu i
pan

1 | Setiap unit/departemen/program studi Dokumen 1 hari Formulir
wajib mengisi formulir online pendukung kerja online
permintaan cendera mata dengan | (undangan kegiatan, permintaan
melampirkan  beberapa dokumen poster, dll.) cendera mata
pendukung, seperti undangan
kegiatan, poster, dll.

2 | Tim Humas akan meninjau formulir Formulir online 2 hari Dokumen
dan dokumen yang diterima untuk | permintaan cendera kerja pendukung
permintaan cendera mata. mata dari pemohon

3 | Setelah Kepala Humas dan Kerjasama - 2 hari Surel
memberikan persetujuan atas kerja persetujuan
permintaan cendera mata, setiap atas
unit/departemen/program studi akan permintaan
menerima surel persetujuan atas cendera mata
permintaan cendera mata.

4 | Tim Humas akan menyiapkan cendera - 1 hari | Cendera mata
mata sesuai dengan persetujuan kerja
Kepala Humas dan Kerjasama, serta
menyesuaikan dengan stok yang ada.

5 | Setiap unit/departemen/program studi - 3 hari | Tandaterima
dapat mengambil cendera mata kerja dan cendera
melalui staf Humas di Ruang Humas mata sesuai
dan Kerjasama. dengan stok

yang ada

Dokumen ini sepenuhnya dikendalikan oleh staf Humas dan Kerjasama. Setiap dokumen yang
tercetak tanpa cap dan paraf asli, akan berstatus
“UNCONTROLLED COPY”




No. POB - POB-
PROGRAM PENDIDIKAN VOKASI ;ﬂ?-Fl“-DV’H_Igg/ 2022
v ROITAS INDONESIA Tanggal : 28 April 2022
Halaman : 10dari 10

Gedung A, Program Pendidikan Vokasi Universitas Indonesia
Kampus UL, Depok 16424
T. 021 290274 81-83 F. 021 29027478
E. vokasi@ui.ac.id

JUDUL POB: PROSEDUR PERMINTAAN CENDERA MATA

5. FLOW CHART

1 | Pemchon

Mengisi formilir enfine permintaan
cendera mata dengan melaunpiikan
dokumen penduking

l

2 1 Humas dan Keriasama

Meninjau formnlir dan dokuien yang
diterima untuk perinintaan cendera 1nata

!

3 I Kepala Humas dan Kerjasama

Menyetjui permintaan cendera mata

!

4 ] Pemohon

Menetiina surel persetujuan permintaan
cendera mata

l

5 | Humas dan Kerjasama

Menyiapkan cendera mata sesuai dengan
persetijuan Kepala Humas dan Kerjosama,
serta menyesuaikan dengan stok yang ada

l

6 I Pemohon

Mengambil cendera mata melalni staf
Huas di Ruang Humas dan Kerjasamna

Selesai
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