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TUJUAN
11 Memberikan data yang akurat kepada pemohon eksternal Universitas Kristen

Maranatha untuk digunakan sebagaimana mestinya

RUANG LINGKUP

2.1

Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 DAKD : Direktorat Akademik

3.2 Pemohon : Pihak Luar

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Pemohon membawa surat permohonan permintaan data yang ditujukan

5.2

5:3
5.4

55
5.6
Dl
5.8
5.9
5.10

kepada Dir. DAKD

Surat permohonan permintaan data diproses oleh Dir. DAKD untuk disetujui
atau tidak disetujui.

Bila tidak disetujui, diberi catatan dan dikembalikan kepada pemohon.

Bila disetujui, bagian status memproses data sesuai surat permohonan yang
diberikan

Data difotokopi untuk diarsipkan.

Surat dari yang bersangkutan dan salinan data dijadikan satu dan diarsip.
Pemberian data dicatat dalam buku ekspedisi

Selanjutnya data yang sudah diproses, diberikan ke Dir. DAKD untuk diketahui.
Data yang sudah ada, langsung diberikan kepada pemohon.

Selesai.
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Pelaksana Mutu Baku
eglatan Keterangan
X Pemohon Dir. DAKD Kelengkapan Walktu Output
Pemohon membawa surat permohonan - turat pormohonan surat patmokonan
permintaan data yang ditujukan kepada Dir. L ) 1 hari
DAKD perl permintaan data permintaan data
Surat parmohonan parmintaan data diproses
oleh Dir. DAKD untuk disetujui atau tidak Sy s":::’;::;onh:mn 1 minggu s”:a:nﬁ:’t:’;h;:ti"
disetujui, ,\'T"' P o 4 :
Bila tidak disetujui, diberi catatan dan x—" s /K surat permohonan 1 hari surat permohonan
dikembalikan kepada pemohon. \?______Jé ~< ; permintaan data permintaan data
/hi’\
Bila disetujui, bagian status memproses data EEa, surat permohonan % N
sesuai surat permohanan yang diberikan \\1—"( permintaan data i L Hiata yang shbutuhian
Data difotokopi untuk diarsipkan. \: ;‘ data yang dibutuhkan 10 menit data yang dibutuhkan
Surat dari yang bersangkutan dan salinan surat permohonan 5 menit surat permohonan
data dijadikan satu dan diarsip. ; permintaan data . permintaan data
Pemberian data dicatat dalam buku \“\L‘] : : ;
ekspedisi \_-T" dala yang dibuluhkan 5 menil data yang dibuluhkan
i
Selanjutnya data yang sudah diproses, X : . :
diberikan ke Dir. DAKD untuk diketahui. LJ data yang dibutuhkan 1 hari data yang dibutuhkan
Data yang sudah ada, langsung diberikan L .
kepada pemohan. » data yang dibutuhkan 1 hari data yang dihutuhkan
T
{ ) data yang dibutuhkan data yang dibutuhkan
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DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Kebi]akan Standar
Mutu Mutu

Manual IK dan
Prosedur
Formulir

Rektorat

<

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi S-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologl

Program Studi S-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Pragram Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1Sastra China

Ketua Program Studi D-11 Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi -2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-fll Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studl D=1l Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Pragram Studi 5-1 llenu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi S~1;end1dikan Dokter Gigi

_Program Pendidikan Profes Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerchanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktarat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan insani (SDP1)

Direktorat Pengelol Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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