
   

 

PROSEDUR KERJA 

MASUK FAKULTAS FARMASI  
DALAM MASA PANDEMI COVID-19 

No. dokumen: 
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Terbitan/revisi : 

1(2020) 

Tanggal Berlaku: 

21 Juli 2020 

Halaman : 

1 dari 2 
 

1. TUJUAN : Untuk memberikan panduan masuk Fakultas Farmasi dalam masa pandemi 
COVID-19 di Fakultas Farmasi Universitas Jember  

   
2. RUANG LINGKUP : Berlaku untuk seluruh civitas akademika dan tamu di Fakultas Farmasi 

Universitas Jember 
   
3. DEFINISI : Prosedur kerja memasuki kawasan kampus Fakultas Farmasi Universitas 

Jember dalam rangka mencegah penyebaran penularan COVID-19. 
   
4. REFERENSI : 1. Surat Protokol kesehatan WHO Tanggal 6 Maret 2020  
  2. Protokol Kewaspadaan Pencegahan COVID-19 di Institusi Pendidikan oleh 

Kementerian Kesehatan RI dalam Surat Edaran Menteri Kesehatan No. 
HK.02.01/MENKES/199/2020 tentang Komunikasi Penanganan COVID-19 

3. Panduan Penyelenggaraan Pembelajaran Semester Gasal 2020/2021 di 
Perguruan Tinggi dari Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 22 Juni 
2020 

4. Surat Edaran Rektor tentang Penggunaan Laboratorium di Era New Normal 
tanggal 19 Juni 2020 

 
5. DIDISTRIBUSIKAN KEPADA : semua civitas akademika dan tamu di Fakultas Farmasi Universitas 

Jember 
 
 

  

6. PROSEDUR :  
   
6.1 Setiap orang yang masuk kampus Fakultas Farmasi Universitas Jember melalui pintu masuk Fakultas Farmasi 

Universitas Jember wajib mengenakan masker, mencuci tangan di tempat yang telah disediakan, dan 
mengikuti pemeriksaan suhu tubuh oleh petugas yang telah memakai APD sesuai protokol kesehatan. 

6.2 Petugas ditunjuk dan ditugaskan oleh Kasubag Umum dan Barang Milik Negara, dan telah memperoleh 
pengarahan dari Gugus Tugas Pencegahan Penularan COVID-19 Fakultas Farmasi Universitas Jember. 

6.3 Pemindaian suhu tubuh dengan bantuan alat termometer infra merah dilakukan terhadap semua orang yang 
akan masuk ke Fakultas Farmasi Universitas Jember setelah memarkir kendaraan yang digunakan.  

6.4 Petugas menyapa dan menginformasikan dengan sopan bahwa akan dilakukan pemeriksaan suhu tubuh. 
6.5 Apabila suhu badan ≤ 37,5 oC, maka petugas dapat mengijinkan orang tersebut untuk memasuki kampus 

Fakultas Farmasi Universitas Jember. 
6.6 Apabila suhu badan > 37,5 oC, dilakukan pemeriksaan suhu badan ulang sebanyak satu kali dengan 

termometer infra merah oleh petugas.  
6.7 Apabila setelah dilakukan pemeriksaan suhu badan sebanyak dua kali tetap menunjukkan > 37,5 oC, maka 

petugas melakukan:  
a. merujuk yang bersangkutan ke UMC (bagi civitas akademika Fakultas Farmasi Universitas Jember). 
b. tidak mengijinkan yang bersangkutan memasuki kawasan Fakultas Farmasi Universitas Jember (tamu).  

6.8 Tamu diminta menunjukkan kartu masuk Fakultas Farmasi sesuai F22-05.PC01.00.01 
6.9 Kartu masuk Fakultas Farmasi dapat diperoleh dengan cara mengisi form daring di 

https://bit.ly/FORMSATGASCOVIDMASUKFARMASIUNEJ (F22-05.PC01.00.02)  
6.10 Jika melakukan perjalanan ke luar kota, maka diwajibkan untuk mengurus ulang kartu masuk yang baru 

dengan mengisi form daring di F22-05.PC01.00.02. 
6.11 Tamu yang dapat menunjukkan kartu masuk Fakultas Farmasi, dipersilakan masuk kawasan Fakultas Farmasi 

setelah petugas melakukan verifikasi kartu masuk. 
6.12 Tamu yang tidak dapat menunjukkan kartu masuk wajib mengisi form daring F22-05.PC01.00.02 atau form 

luring yang telah disediakan petugas (F22-05.PC01.00.03). Form luring akan disediakan dalam bentuk 
lembaran terpisah yang akan dikumpulkan dalam tempat khusus oleh petugas. 

6.13 Bagi orang dari luar Kabupaten Jember yang akan masuk Fakultas Farmasi Universitas Jember maka harus 
memberikan: 
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      a. menunjukkan surat keterangan hasil uji rapid tes dengan hasil non reaktif, atau surat keterangan uji tes 
PCR dengan hasil negatif, atau 

        b. surat pernyataan sudah di Jember selama 14 hari dari Ketua RT setempat. 
6.14 Tamu yang sudah mengisi mengikuti prosedur 6.12 dan 6.13 akan diverifikasi identitasnya oleh 

petugas. Setelah dinyatakan terverifikasi, tamu akan mendapatkan kartu masuk sementara Fakultas 
Farmasi F22-05.PC01.00.04. 

6.15 Petugas melaporkan jumlah dan kondisi tamu yang masuk kepada kepada Ketua Tim Gugus Tugas 
Pencegahan Penularan COVID-19 Fakultas Farmasi Universitas Jember melalui Kasubag Umum dan 
Barang Milik Negara setiap bulannya (F22-05.PC01.00.05). 

6.16 Hal-hal yang belum diatur dalam prosedur kerja ini akan diatur kemudian. 

 

Disiapkan oleh: 
 
 
 
 

Dr. apt. Ayik Rosita P,M.Farm., 
  Satgas COVID-19 FF UNEJ 

Diperiksa oleh: 
 

 
 
 

apt. Endah Puspitasari, M.Sc. 
Satgas COVID-19 FF UNEJ 

Disahkan oleh: 
 
 
 
 

apt. Lestyo Wulandari, M.Farm. 
Dekan  

 



Fakultas Farmasi-Universitas Jember F22-05.PC01.00.01 

 

 

 
 

 

KARTU MASUK FAKULTAS FARMASI UNEJ 

 

 

 

Nama                          : 

NIP/NRP/NIM/KTP*: 

Keperluan                  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*pilih salah satu 

 

 

Pas foto 

berwarna  

Stempel fakultas 

 



Fakultas Farmasi-Universitas Jember F22-05.PC01.00.02 

 

  

 
 

 

 

FORMULIR MASUK FAKULTAS FARMASI DALAM MASA PANDEMI COVID 19  
 
FAKULTAS : Farmasi 
PROGRAM STUDI : Farmasi 
Tanggal/Bulan/Tahun : ....................................................................... 
 
1. Nama lengkap : ................................................................................................................ 
2. NIP/NRP/NIDN/NIM/KTP*: ………………………………………………………………………………… 
3. Usia : ...................tahun 
4. Jenis kelamin : L/P* 
5. Alamat sesuai KTP : ................................................................................................................ 
6. Alamat sesuai KTP  : di dalam Kab. Jember/di luar Kab. Jember* 
7. Jika di luar Kab. Jember, apakah memiliki dokumen pendukung tes covid atau bukti isolasi mandiri? Ya/tidak* 

Jika ya, silakan pilih dokumen pendukung: 
a. surat keterangan hasil uji rapid tes dengan hasil non reaktif, atau surat keterangan uji tes PCR dengan 

hasil negatif, atau 
b. surat pernyataan sudah di Jember selama 14 hari dari Ketua RT setempat 
c. surat pernyataan teknisi sudah bekerja di laboratorium selama minimal 14 hari (bagi mahasiswa yang 

sedang melakukan penelitian) 
8. Pekerjaan/institusi : ................................................................................................................ 
9. No telp : ................................................................................................................ 
10. Keperluan  : ……………………………………………………………………………….... 
11. Hasil cek suhu : ..................... 0C 
12. Pernah ke luar kota (1 bulan terakhir) : ya/tidak*, jika ya, tulis kemana ……………………………… 
13. Jika pernah ke luar kota, apakah memiliki dokumen pendukung tes covid atau bukti isolasi mandiri? Ya/tidak* 

Jika ya, silakan pilih dokumen pendukung: 
a. surat keterangan hasil uji rapid tes dengan hasil non reaktif, atau surat keterangan uji tes PCR dengan 

hasil negatif, atau 
d. surat pernyataan sudah di Jember selama 14 hari dari Ketua RT setempat 

14. Sedang sakit : ya/tidak* 
15. Wajib mengunggah pas foto berwarna  
16. Kesimpulan  : diijinkan/tidak diijinkan* masuk Fakultas Farmasi Universitas Jember. 
 

 
Diperiksa oleh, 
Petugas 

 
 
 
 
NIP/NRP 

*pilih salah satu 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

UNIVERSITAS JEMBER 

FAKULTAS FARMASI 
Jl. Kalimantan I No. 2 Kampus Tegal Boto, Telp / Fax (0331) 324736 Jember 68121 

 



Fakultas Farmasi-Universitas Jember F22-05.PC01.00.03 

 

 

 
 

 

 

FORMULIR MASUK FAKULTAS FARMASI DALAM MASA PANDEMI COVID 19  
 
FAKULTAS : Farmasi 
PROGRAM STUDI : Farmasi 
Tanggal/Bulan/Tahun : ....................................................................... 
 
1. Nama lengkap : ................................................................................................................ 
2. NIP/NRP/NIDN/NIM/KTP*: ………………………………………………………………………………… 
3. Usia : ...................tahun 
4. Jenis kelamin : L/P* 
5. Alamat sesuai KTP : ................................................................................................................ 
6. Jika alamat sesuai KTP dari luar Kab. Jember, wajib menunjukkan dokumen pendukung (salah satu): 

a. surat keterangan hasil uji rapid tes dengan hasil non reaktif, atau surat keterangan uji tes PCR dengan 
hasil negatif, atau 

b. surat pernyataan sudah di Jember selama 14 hari dari Ketua RT setempat 
c. surat pernyataan teknisi sudah bekerja di laboratorium selama minimal 14 hari (bagi mahasiswa yang 

sedang melakukan penelitian) 
7. Pekerjaan/institusi : ................................................................................................................ 
8. No telp : ................................................................................................................ 
9. Keperluan  : ……………………………………………………………………………….. 
10. Hasil cek suhu : ..................... 0C 
11. Pernah ke luar kota (1 bulan terakhir) : ya/tidak*, jika ya, tulis kemana ……………………………… 
12. Jika pernah ke luar kota, wajib menunjukkan dokumen pendukung (salah satu): 

a. surat keterangan hasil uji rapid tes dengan hasil non reaktif, atau surat keterangan uji tes PCR dengan 
hasil negatif, atau 

b. surat pernyataan sudah di Jember selama 14 hari dari Ketua RT setempat 
13. Sedang sakit : ya/tidak* 
14. Kesimpulan  : diijinkan/tidak diijinkan* masuk Fakultas Farmasi Universitas Jember. 
 

 
  

Diperiksa Oleh, 
Petugas 

 
 
 
 
 
NIP/NRP 

 

 

*pilih salah satu 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

UNIVERSITAS JEMBER 

FAKULTAS FARMASI 
Jl. Kalimantan I No. 2 Kampus Tegal Boto, Telp / Fax (0331) 324736 Jember 68121 

 



Fakultas Farmasi-Universitas Jember F22-05.PC01.00.04 

 

 

 
 

 

KARTU MASUK SEMENTARA 

FAKULTAS FARMASI UNEJ 

 

 

 

Nama                          : 

NIP/NRP/NIM/KTP*: 

Keperluan                   : 

Berlaku tanggal          : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*pilih salah satu 

 

Stempel fakultas 

 



Fakultas Farmasi-Universitas Jember F22-05.PC01.00.05 

 

 

 
 

 

Laporan Jumlah dan Kondisi Tamu Fakultas Farmasi Universitas Jember 

 

 

Pada hari……………….. tanggal……………….. Kasub Umum dan perlengkapan ………….. 

menyerahkan laporan bulanan pemeriksaan kartu masuk di Fakultas Farmasi Universitas Jember 

kepada Ketua Gugus Tugas Pencegahan Penularan COVID-19 Fakultas Farmasi Universitas Jember 

dengan bukti rekapitulasi selama ………  hari mulai tanggal………… sampai dengan tanggal 

…………….. 

 

Hasil Evaluasi dari Kepala Tata Usaha adalah sebagai berikut: 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

Rekomendasi dari Kepala Tata Usaha adalah sebagai berikut: 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

 

 

Penerima laporan        Yang melaporkan  

Kepala Tata Usaha       Kasub Umum dan BMN 

 

 

 

 

……………………...                   ………………………. 

NIP………………….                  NIP………………… 

 

 

Mengetahui 

Ketua Satgas COVID-19  

 

 

 

…………………… 

NIP……………….. 

 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

UNIVERSITAS JEMBER 

FAKULTAS FARMASI 
Jl. Kalimantan I No. 2 Kampus Tegal Boto, Telp / Fax (0331) 324736 Jember 68121 

 



Fakultas Farmasi-Universitas Jember F22-05.PC01.00.05 

 

Lampiran Laporan Jumlah dan Kondisi Tamu Fakultas Farmasi Universitas Jember 

  

Form Rekapitulasi Jumlah dan Kondisi Tamu Fakultas Farmasi 

 

Bulan :  

Tahun : 

 

 

Hari 

 

Tanggal 

 

Shift 

(pagi/siang) 

 

Jumlah 

form luring 

Jumlah 

tamu berasal 

dari luar 

Kab Jember 

Jumlah tamu 

yang tidak 

diijinkan 

masuk 

 

Alasan 

 

Nama 

petugas 

 

Paraf 

petugas 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         




