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1. TUJUAN 

Untuk memastikan agar proses kenaikan golongan staf TA dapat dilakukan dengan 

cepat dan mudah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas/Jurusan/Program Studi di UKM 
 

3. DEFINISI 

a. SK (Surat Keputusan)  

b. YPTKM (Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha)  

c. DSDI  (Direktorat  Sumber Daya Insani)  

d. DKPS (Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi) 

e. FPP (Formulir Pernyataan Pendapat)  

f. MKG (Memorandum Kenaikan Golongan)  

g. Kaprodi (Ketua Program Studi) 

h. TA (Tenaga Administratif) 

i. TKT (Tenaga Kerumahtanggaan) 
 

4. DOKUMEN TERKAIT 

FPP, MKG dan SK 

 

5. PROSEDUR 

5.1 DSDI membuat dan mencetak MKG dan FPP kemudian dikirim ke Dekan, 

selanjutnya diteruskan ke Kaprodi untuk memberikan rekomendasi/ 

persetujuan, kemudian diparaf oleh Kaprodi.  

5.2 MKG dan FPP yang telah diisi dan diparaf oleh Kaprodi dikembalikan ke Dekan. 

Jika FPP tidak disetujui maka FPP akan dikembalikan ke DSDI, sedangkan MKG 

diarsip di TA Fakultas. DSDI akan menunda kenaikan golongan dan memberikan 

konfirmasi ke TA yang bersangkutan.  
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5.3 Jika FPP disetujui maka FPP akan ditandatangani kemudian diberikan ke DSDI 

dan diarsip, selanjutnya DSDI membuat dan mengirimkan usulan SK kenaikan 

golongan TA ke YPTKM. 

5.4 YPTKM akan membuat SK dan ditandatangani ketua YPTKM, kemudian SK 

diberikan ke DSDI. DSDI memfotokopi SK sebanyak 4 kali untuk diarsip DSDI, 

DKPS, TA Fakultas, Program Studi, dan yang asli diberikan kepada TA yang 

bersangkutan. 

 

6. FLOWMAP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan

DSDI DEKAN PRODI YPTKM Deukeu TAT Kelengkapan Waktu Output

1

DSDI membuat dan mencetak MKG dan FPP

kemudian dikirim ke Dekan, selanjutnya diteruskan ke

Kaprodi untuk memberikan rekomendasi/persetujuan,

kemudian diparaf oleh Kaprodi. 

2

MKG dan FPP yang telah diisi dan diparaf oleh

Kaprodi dikembalikan ke Dekan. Jika FPP tidak

disetujui, maka FPP akan dikembalikan ke DSDI,

Sedangkan MKG diarsip di TA Fakultas. BSDM akan

menunda kenaikan golongan dan memberikan

konfirmasi ke TA yang bersangkutan. 

3

Jika FPP disetujui, maka FPP akan ditandatangani

kemudian diberikan ke DSDI dan diarsip, selanjutnya

DSDI membuat dan mengirimkan usulan SK kenaikan

golongan TA ke YPTKM.

4

YPTKM akan membuat SK dan ditandatangani ketua

YPTKM, kemudian SK diberikan ke DSDI. DSDI

memfotokopi SK sebanyak 4 kali untuk diarsip DSDI,

DeKeu, TA Fakultas, Program Studi, dan yang asli

diberikan kepada TA yang bersangkutan.

STANDARD OPERATING PROCEDURE

PENGAJUAN KENAIKAN GOLONGAN TAT

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

FPP, MKG dan SK 
 

9. REFERENSI 
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Dokumen

Rektorat √
Fakultas Ekonomi √

Program Magister Akuntansi √
Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi √
Direktorat Sumber Daya Insani √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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


