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1. TUJUAN

11 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 vyang 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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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Disiapkan Diperiksa Disahkan

Direktorat Layanan Teknologi Informasi
Direktorat Komunikasi dan Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerj dan Alumni

Direktorat Sumber Daya dan Pe ngembangan Insani {SDPI)
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosedur IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat v v v v
Fakultas Kedokteran v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Sipil v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Hektro v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v b v
Program Studi 5-1 Psikologi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi S-1 Sastra Inggris v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra lepang v v v v v
Ketua Program Studi S-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Mandarin L' v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntans v v v v v
Program Studi S-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akuntans v v v v v
Program Studi S-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1l Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain K ikasi Visual L' v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakuhtas Teknologi Informas v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Informatika v v v v v
Program Studi S-1 Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi S-1 imu Hukum v v v v v
Fakuhtas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelay Kerohanian {BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemim pinan Universitas L' v L' v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu v v v v v
Lembaga Penelitian dan Pe ngabdian Masyarakat [LPPM) L' v v v v
Lembaga Fdukasi v v v v v
Direktorat Akade mik v v v b v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v b v
Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v
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