Kode: SOP/DAKD/UKM/2018/1000 No. Revisi:02

Tanggal Terbit: 2 Juli 2018

Standard Operating Procedure

Pemberian Data Status Mahasiswa untuk Pihak
Internal

PENGESAHAN

Disiapkan oleh: Diperiksa oleh: Disahkan oleh:
Direktur DAKD Wakil Rektor |

g

i e e S S R ]
Tiur Gantini,S.T.,M.T ' Olga Catherina Pattipawaej, Ph.D. | Prof. Ir. Armein Z.R.L., M.5c., Ph.D.
NIK: 710071 NIK: 210289 [ NIK: 221071

PERINGATAN: Milik Universitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendali apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DAKD/UKM/2018/1000

Maranatha Tanggal Terbit 2 Juli 2018
Prosedur Pemberian Data No. Revisi 02
Status Mahasiswa Untuk
= Halaman 2dari8
Pihak Internal
DAFTAR REVISI
No. Halaman Revisi Tanggal Tanda Tangan/Paraf
Cover Untuk .
1 1 Legalitas 20 Junm 2016
5 Daftar Distribusi 2 Juli 2018
Dokumen

W N[O W N




Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DAKD/UKM/2018/1000

o o N ;B R M=

TERAIRIAIN s casinsn s ninamimsomasnssnsswosnmsn oSS A RIS A VRN SO R RS AT AT SO NSRRI DRSSP PRI SRR ROV
RUANG LINGKUP
BRI i i o i S A YA RSB o APPSO TSIV SRS s

DOKUMEN

PRQOSEDUR

FLOWMAP

DISTRIBUSI DOKUMEN

FORMULIR
REFERENSI

FERKATT v sususssanassiin s tiusmamesiss soussasssssassasueeassssnsosss sousiismnsnanit b o4 o GRS RS A vaEee

..........................................................................................................................

I R R LR R T

...........................................................................................................................

................................................................................................................

..........................................................................................................................

.......................................................................................................

Maranatha Tanggal Terbit 2 Juli 2018
Prosedur Pemberian Data No. Revisi 02
Status Mahasiswa Untuk .
. Halaman 3dari8
Pihak Internal
DAFTAR ISI




Universitas Kristen NoDokumen @ SOP/DAKD/UKM/2018/1000
Maranatha Tanggal Terbit : 2Juli2018

Prosedur Pemberian Data No. Revisi 02
Status Mahasiswa Untuk
1 Pihak Internal

Halaman : 4dari8

1. TUJUAN
bl | Memberikan data yang akurat kepada pemohon internal Universitas Kristen

Maranatha untuk digunakan sebagaimana mestinya

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI
3.1 DAKD : Direktorat Akademik
3.2 Pemohon : Pimpinan Fakultas/Program Studi, Mahasiswa, dli

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

b Pemohon membawa surat permohonan permintaan data yang ditujukan
kepada Dir. DAKD

5:2 Surat permohonan permintaan data diproses oleh bagian sekretariat DKAD
untuk meminta persetujuan dari Direktur DAKD apakah disetujui atau tidak
disetujui.

5.3 Bila tidak disetujui, diberi catatan dan dikembalikan kepada pemohon.

5.4 Bila disetujui, bagian sekretariat DAKD memberikan surat tersebut kepada
bagian pengolahan data untuk memproses lebih lanjut data sesuai surat
permohonan yang diberikan

5.5 Data difotokopi untuk diarsipkan.

5.6  Suratdari yang bersangkutan dan salinan data dijadikan satu dan diarsip.

5.7  Pemberian data dicatat dalam buku ekspedisi
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5.8  Selanjutnya data yang sudah diproses, diberikan ke Direktur DAKD untuk
diketahui.

5.9  Datayang sudah ada, langsung diberikan kepada pemohon.

5.10 Selesai.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit

Dokumen

Kebijakan

i

IK dan
Formulir

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi S-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi $-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Stud| 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1Sastra China

Ketua Program Studi D-111 Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi -2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Stud! D-1I Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Program Studi 5-1 Desain Kamunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desaln Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D-11l Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 lmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigl

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademilk

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

~ Direktorat Informasi

Oirektorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan [nsani (SDPI)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1  SK Rektor Universitas Kristen Maranatha Nomor : 021/SK/AK/UKM/X/2016




