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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa proses pelayanan staff BPK 

kepada Stakeholder berjalan secara jelas dan teratur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 BPK : Badan Pelayanan Kerohanian. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

SOP Stakeholder di unit kerja 

BPK bekerja atas dasar permintaan dari pihak Stakeholder (tenaga pendidik, 

tenaga kependidikan, mahasiswa, dan unit/lembaga lain) atau berdasarkan 

jadwal yang dikeluarkan oleh pihak pembuat jadwal (Bag. Penjangkauan, Bag. 

Pembinaan, dan Bag. Peribadahan). 

5.1 Permintaan Tugas dari Stakeholder 

5.1.1 Pihak Stakeholder dapat meminta langsung kepada pihak BPK untuk 

melakukan pelayanan dengan cara menghubungi langsung pihak BPK. 

5.1.2 Pihak BPK harus mengkonfirmasi ketersediaannya untuk melayani sesuai 

dengan pihak Stakeholder. 

5.1.3 Setelah melakukan pelayanan, staff BPK yang melayani harus 

memberikan lembar evaluasi pelayanannya sebagai bahan untuk 

melakukan peningkatan kualitas pelayanan. 
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5.1.4 Lembar evaluasi yang telah diisi harus diserahkan oleh staff yang 

bersangkutan kepada Ketua BPK. 

5.1.5 Ketua BPK harus melakukan tindakan apabila diperlukan. 

5.2 Tugas berdasarkan Jadwal 

5.2.1 Pihak pembuat jadwal (Bag. Penjangkauan, Bag. Pembinaan, dan Bag. 

Peribadahan) membuat jadwal rutin untuk 1 bulan pelayanan. 

5.2.2 Jadwal tersebut harus diserahkan kepada Ketua BPK untuk dimintai 

persetujuannya. 

5.2.3 Ketua BPK akan memvalidasi jadwal yang telah dibuat, apabila tidak valid 

maka pihak pembuat jadwal harus merevisi jadwal tersebut. Apabila 

valid, maka jadwal tersebut harus sesegera mungkin diumumkan 1 

minggu sebelum jadwal tersebut berlaku kepada staff BPK. 

5.2.4 Setelah melakukan pelayanan, staff BPK yang melayani harus 

memberikan lembar evaluasi pelayanannya sebagai bahan untuk 

melakukan peningkatan kualitas pelayanan. 

5.2.5 Lembar evaluasi yang telah diisi harus diserahkan oleh staff yang 

bersangkutan kepada Ketua BPK. 

5.2.6 Ketua BPK harus melakukan tindakan apabila diperlukan. 
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 BPK. 

 

9. REFERENSI 

9.1   


