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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan agar Pegawai yang didaftarkan dalam Dana Pensiun BPK 

Penabur mengetahui dengan jelas prosedur pendaftaran serta manfaat dari 

Dana Pensiun BPK Penabur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 YPTKM  : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha. 

3.2 Rektorat  : Wakil Rektor IV. 

3.3 DSDPI  : Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani. 

3.4 Bid. Adm. SDPI : Bagian pengelolaan data kepegawaian. 

3.5 BPK Penabur : Badan Pendidikan Kristen. 

3.6 FPP  : Formulir Pendaftaran Peserta. 

3.7 SPAW  : Surat Penunjukan Ahli Waris. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 SOP Pengangkatan CDT-P menjadi DT. 

4.2 SOP Pengangkatan CDT-SL menjadi DT. 

4.3 SOP Pengangkatan TAK & TKK  menjadi TAT & TKT. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Berdasarkan data pegawai pada Bid. Adm. SDPI, bagi Calon Dosen Tetap dan 

Tenaga Kependidikan yang akan diangkat menjadi Dosen Tetap dan Tenaga 

Kependidikan Tetap wajib mengisi formulir Dapen BPK Penabur sebagai salah 

satu syarat dikeluarkannya SK Pengangkatan. 

5.2 FPP dan SPAW dikirimkan kepada yang bersangkutan. 
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5.3 Setelah formulir diisi dan dilengkapi lampiran oleh yang bersangkutan, formulir 

dikembalikan kepada DSDPI. 

5.4 FPP diparaf oleh Direktur SDPI, kemudian dikirim ke Rektorat untuk 

ditandatangani oleh Wakil Rektor IV. 

5.5 Setelah formulir ditandatangani Wakil Rektor IV, formulir dikembalikan ke DSDPI 

untuk diberikan cap Rektor  diatas tanda tangan Wakil Rektor IV. 

5.6 Formulir yang sudah lengkap dikirim ke YPTKM. 
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6. FLOWMAP 

Adm.DSDPI
Divisi 

Penerima
WR IV YPTKM Kelengkapan Waktu Output

1

Berdasarkan data pegawai pada Bid. Adm. SDPI,

bagi Calon Dosen Tetap dan Tenaga Kependidikan

yang akan diangkat menjadi Dosen Tetap dan

Tenaga Kependidikan Tetap wajib mengisi formulir

Dapen BPK Penabur sebagai salah satu syarat

dikeluarkannya SK Pengangkatan.

Permintaan Data Penyerahan Data

2
FPP dan SPAW dikirimkan kepada yang

bersangkutan.
Penyerahan Data

Pengiriman FPP dan 

SPAW

3

Setelah formulir diisi dan dilengkapi lampiran oleh

yang bersangkutan, formulir dikembalikan kepada

DSDPI.

Pengiriman FPP 

dan SPAW

Pengisian dan 

Pelengkapan Formulir

4

FPP diparaf oleh Direktur SDPI, kemudian dikirim ke

Rektorat untuk ditandatangani oleh Wakil Rektor

IV.

Pengisian dan 

Pelengkapan 

Formulir

Pemberian Paraf

5

Setelah formulir ditandatangani Wakil Rektor IV,

formulir dikembalikan ke DSDPI untuk diberikan cap

Rektor  diatas tanda tangan Wakil Rektor IV.

Pemberian Paraf
Pengembalian 

Formulir

6 Formulir yang sudah lengkap dikirim ke YPTKM.
Pengembalian 

Formulir
Pengiriman Formulir

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pengajuan Pencairan Dana untuk Pembayaran Pihak 

Eksternal

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 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha. 


