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1.

TUJUAN
11 SOP ini menerangkan cara pemberian informasi ke pihak eksternal di LPPM
Universitas Kristen Maranatha, sehingga terdapat prosedur baku dalam setiap

pelaksanaan.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pemberian informasi ke pihak eksternal yang dijelaskan dalam manual

prosedur ini diterapkan terhadap setiap proses di LPPM dan pihak eksternal.

DEFINISI

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat.
3.2 SK adalah Surat Keputusan.

DOKUMEN TERKAIT

4.1 Surat Permohonan

4.2 Surat Disposisi

PROSEDUR

5.1 Prosedur Umum

5.1.1 Pihak eksternal menanyakan informasi ke LPPM.

5.1.2 lJika informasi yang ditanyakan bersifat umum maka staf LPPM akan
langsung mencari data informasi tersebut dan menginformasikannya
kepada pihak eksternal.

5.2 Prosedur Khusus

5.2.1 lJika informasi tersebut bersifat rahasia, maka staf LPPM akan meminta

surat permohonan dari pihak eksternal yang ditujukan ke Ketua LPPM

mengenai informasi atau data yang hendak diminta.
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5.2.2 Jika Ketua LPPM menyetujui pemberian informasi tersebut, maka staf
LPPM akan menginformasikan data tersebut kepada pihak eksternal. Jika
Ketua LPPM tidak menyetujui maka staf LPPM memberitahu kepada
pihak eksternal bahwa data yang diminta bersifat rahasia dan tidak dapat

diberitahukan kepada pihak eksternal.
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6.

FLOWMAP

KRISTEN

~/ MARANATHA

UNIVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pemberian Informasi ke Pihak Eksternal

tidak menyetujui maka staf LPPM memberitahu
kepada pihak eksternal bahwa data yang diminta
bersifat rahasia dan tidak dapat diberitahukan kepada
pihak eksternal.

Permintaan Surat
Permohonan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pihak Keterangan
d LPPM Kelengkapan Waktu Output B
Eksternal
1 |Ketentuan Umum ?
\]/ Pendataan
1 Pihak eksternal menanyakan informasi ke LPPM. Informasi yang
Dibutuhkan
2 Jika informasi yang ditanyakan bersifat umum
vang di \ ! Au U J/ Permintaan
maka staf LPPM akan langsung mencari data X
inf . inf ik Informasi yang
informasi  tersebut dan menginformasikannya Dibutuhkan
kepada pihak eksternal.
2 |Prosedur Standar Pendanaan dan Pembiayaan
1 Jika informasi tersebut bersifat rahasia, maka staf
R L Prosedur R
LPPM akan meminta surat permohonan dari pihak . Permintaan Surat
- . Permintaan Surat
eksternal yang ditujukan ke Ketua LPPM mengenai Permohonan
. n . Permohonan
informasi atau data yang hendak diminta.
2 Jika Ketua LPPM menyetujui pemberian informasi
tersebut, maka staf LPPM akan menginformasikan
data tersebut kepada pihak eksternal. Jika Ketua LPPM Penyetujuan

Pemberian Surat
Informasi
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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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8. FORMULIR

8.1

Formulir Pendaftaran Peserta

No. PESERTA :
i . fF) > Foto Berwama
- |- ?’ Dana Pensiun BPK PENABUR Dana Pensiun Pemberi Keva Ukuran 3 x 4 cm
FORMULIR PENDAFTARAN PESERTA
- Semua Informasi harap diisi dengan huruf CETAK - Wajib melampirkan Fotocopy KTP, KK, SK Pengangkatan I
1. Data Peserta
a. Nama Lengkap
b. Tempat/ Tanggal Lahir
c. Jenis Kelamin : [JLakiLaki  [JPerempuan
d. Agama : [Jistam  [JKrsten [JKatolik [JBudha [JHindu [JLain2....
e. Pendidikan Terakhir : [Oso COsme  [CIsma  [st [OJsz2 [Oss
f. Status Sipil ¢ [[JMenikah ["]Belum Menikah [JJandaDuda
g. Alamat Rumah
h. Telepon - HP :
i e-mail -
* Harap mengisi Surat Panunjukan Anll Warls
2. Data Pekerjaan
a. Nama Pemberi Kerja :
b. Golongan Pegawai : CJeur [[Joosen  [JKaryawan [Jtainnya
c. Penempatan Kerja
d. Tanggal Mulai Kerja
e. Gaji Dasar Pensiun : Rp.
3. Pihak yang Berhak atas Manfaat Pensiun (Tanggungan Keluarga)
Jenis Kelamin Hubungan dengan
No. Nama Lengkap L/p Tempat dan Tanggal Lahir Calon
1.
2.
3.
4.
5.
Demikian formulir ini saya isi dengan sebenarnya, dan saya menyatakan tunduk pada Peraturan yang berlaku di
Dana Pensiun BPK PENABUR.
20__
Mengesahkan, Menyetujui, Hormat saya

g 7 i Nama Jelas (Calon Peserta)

Lembar 1 : Dana Pensiun BPK PENABUR
Pensiun
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9. REFERENSI

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM




