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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan agar proses pengajuan Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Online berjalan dengan efektif dan tujuan SPTJM dapat tercapai. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 SPTJM: Surat Pernyataan Tanggung Jawab Multak 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Manual Book SPTJM Online LLDIKTI Wilayah IV 2020 

4.2 Paparan SPTJM Online 2020 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Operator memeriksa data-data dosen yang ada, jika ada kesalahan data atau data 

yang tidak valid yang mengakibatkan data dosen tertentu tidak tampil di Lampiran 

SPTJM pada menu Daftar Dosen di laman SPTJM Online bkd.lldikti4.or.id/sptjm . 

5.2 Jika ada data dosen yang tidak tampil di Lampiran SPTJM, maka langkah pertama 

adalah Operator SPTJM Online menghubungi Dosen yang bersangkutan untuk 

mendiskusikan permasalahan tersebut. 

5.3 Jika permasalahan tersebut akibat kesalahan data di BKD Online atau yang 

bersangkutan belum memenuhi syarat UU di BKD Online dapat menghubungi No 

Call Center di halaman Dashboard. 

5.4 Setelah melakukan pengecekan data di menu Daftar Dosen dan dirasakan bahwa 

sudah tidak ada permasalahan data, maka Operator SPTJM Online dapat 

mencetak SPTJM. 

5.5 SPTJM ditandatangani Rektor bermaterai. 
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5.6 SPTJM dikirimkan kepada LLDIKTI Wilayah IV melalui email 

informasi@lldikti4.or.id dan hardcopy dikirimkan ke LLDIKTI Wilayah IV. 

 

6. FLOWMAP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Operator 

SPTJM
Dosen LLDIKTI Rektor Kelengkapan Waktu Output

1
Operator memeriksa data-data dosen yang ada,

jika ada kesalahan data atau data yang tidak valid

yang mengakibatkan data dosen tertentu tidak

tampil di Lampiran SPTJM pada menu Daftar Dosen

di laman SPTJM Online  bkd.lldikti4.or.id/sptjm

BKD Online 4 hari Lampiran Data Dosen

2 Jika ada data dosen yang tidak tampil di Lampiran

SPTJM, maka langkah pertama adalah Operator

SPTJM Online menghubungi Dosen yang

bersangkutan untuk mendiskusikan permasalahan

tersebut

BKD Online 1 hari
Dosen memperbaiki 

data

3 Jika permasalahan tersebut akibat kesalahan data

di BKD Online atau yang bersangkutan belum

memenuhi syarat UU di BKD Online dapat

menghubungi No Call Center di halaman

Dashboard

BKD Online 1 hari
LLDIKTI memperbaiki 

data

4 Setelah melakukan pengecekan data di menu

Daftar Dosen dan dirasakan bahwa sudah tidak ada 

permasalahan data, maka Operator SPTJM Online 

dapat mencetak SPTJM

Data Dosen 1 hari Laporan SPTJM

5
SPTJM ditandatangani Rektor bermaterai Laporan SPTJM 1 hari Laporan SPTJM

6 SPTJM dikirimkan kepada LLDIKTI Wilayah IV 

melalui email informasi@lldikti4.or.id dan 

hardcopy  dikirimkan ke LLDIKTI Wilayah IV

Laporan SPTJM 1 hari Laporan SPTJM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGAJUAN SPTJM ONLINE

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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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 - 

 

9. REFERENSI 

9.1 Klausul ISO 7.1.2 Sumber Daya Insani 

9.2 Klausul ISO 7.1.6 Pengetahuan Organisasi 

9.3 Klausul ISO 7.2 Kompetensi 

9.4 Klausul ISO 7.3 Kesadaran 

9.5 Klausul ISO 7.5 Informasi Terdokumentasi 

9.6 Klausul ISO 8.3.2 Pengembangan 


