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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan sebagai wujud rasa syukur serta untuk merayakan Hari 

Natal dan Tahun Baru, maka Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi Kristen 

Maranatha memandang perlu adanya pemberian hadiah kepada para 

Pegawainya. 

 

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 DSDPI  : Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

5.1 Berdasarkan data pegawai pada Bid. Adm. SDPI. 

5.2 DSDPI menghitung masa kerja dari Dosen Tetap, Tenaga Kependidikan, Dosen 

Kopertis, Dosen Biasa Khusus, Dosen Luar Biasa Khusus, Calon Dosen Tetap 

Percobaan, Calon Dosen Tetap Studi Lanjut dan Tenaga Kependidikan Tidak 

Tetap (Kontrak). 

5.3 Daftar nama yang berhak menerima Hadiah Natal dan Tahun Baru 

ditandatangani oleh Direktur SDPI. 

5.4 Daftar nama dikirim dalam bentuk print dan soft file ke Direktorat Keuangan. 

5.5 Direktorat Keuangan melakukan pembayaran Hadiah Natal dan Tahun Baru. 
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5.6 DSDPI menerima stat honor pembayaran Hadiah Natal dan Tahun Baru dari 

Direktorat Keuangan dan diarsipkan oleh Bid. Adm. SDPI. 
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6. FLOWMAP 

DSDPI
Direktorat 

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output

1  Berdasarkan data pegawai pada Bid. Adm. SDPI.
Permintaan Data 

yang Dibutuhkan
Penyerahan Data

2

DSDPI menghitung masa kerja dari Dosen Tetap, 

Tenaga Kependidikan, Dosen Kopertis, Dosen Biasa 

Khusus, Dosen Luar Biasa Khusus, Calon Dosen Tetap 

Percobaan, Calon Dosen Tetap Studi Lanjut dan 

Tenaga Kependidikan Tidak Tetap (Kontrak).

Penyerahan Data
Menghitung Masa 

Kerja

3
Daftar nama yang berhak menerima Hadiah Natal dan 

Tahun Baru ditandatangani oleh Direktur SDPI.

Menghitung Masa 

Kerja

Pendataan Nama yang 

Berhak Mendapatkan 

Hadiah

4
Daftar nama dikirim dalam bentuk print dan soft file 

ke Direktorat Keuangan.

Pendataan Nama 

yang Berhak 

Mendapatkan 

Hadiah

Pengiriman Daftar 

Nama

5
Direktorat Keuangan melakukan pembayaran Hadiah 

Natal dan Tahun Baru.

Pengiriman Daftar 

Nama

Pembayaran Hadiah 

Natal

6

 DSDPI menerima stat honor pembayaran Hadiah Natal 

dan Tahun Baru dari Direktorat Keuangan dan 

diarsipkan oleh Bid. Adm. SDPI.

Pembayaran 

Hadiah Natal

Penerimaan Stat 

Honor

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Sertifikat Pengabdian kepada 

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 SK Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha nomor : 

1111/SK/YPTKM/XI/2016 tanggal 22 November 2016 tentang Penetapan 

Pemberian Hadiah Natal 2016 dan Tahun Baru 2017 bagi Pegawai dan Pegawai 

Tidak Tetap Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha. 


