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1. [bookmark: _Toc75237272]TUJUAN	
Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan untuk memastikan agar semua pihak terkait mengetahui prosedur perpanjangan sertifikasi profesi sehingga setiap dosen dapat melakukan perpanjangan sertifikasi sebelum masa berlakunya habis dan dapat menjalankan tugasnya sesuai dengan kewenangan yang melekat pada sertifikasi profesi yang dimilikinya.

2. [bookmark: _Toc75237273]RUANG LINGKUP
Prosedur perpanjangan sertifikasi profesi ini berlaku di Lingkungan Fakultas Psikologi Universitas Kristen Maranatha melibatkan Dekan, Kaprodi, Dosen dan  Tata Usaha.

3. [bookmark: _Toc75237274]DEFINISI
3.1 Dekan		: Pimpinan Fakultas 
3.2	Kaprodi		: Pimpinan Program Studi  : Dosen yang telah lulus uji  sertifikasi sesuai dengan  keahlian dan berhak 
    memiliki sertifikasi sesuai dengan masa berlakunya. 


3.3	Dosen   		:  

3.4.	Tata Usaha  	: Kepala Staf Tata Usaha Fakultas Psikologi

4. [bookmark: _Toc75237275]DOKUMEN TERKAIT
4.1 Softfile Sertifikasi Profesi 
4.2 Softfile Rekap Data Sertifikasi Dosen 
4.3 Form Perpanjangan Sertifikasi Profesi 

5. [bookmark: _Toc75237276]PROSEDUR 
5.1 Setelah pelaksanaan uji kompetensi maka dosen mengirimkan file sertifikasi profesi kepada tata usaha dalam bentuk softfile.
5.2 Staf Tata Usaha menyimpan softfile sertifikasi dosen dan melakukan rekap data dengan mengisi mengenai sertifikasi keahlian yang dimiliki dosen dan tanggal berlakunya sertifikasi. 
5.3 Tata usaha melakukan pengecekan secara berkala dan akan mengingatkan dosen untuk melakukan perpanjangan sertifikasi dengan mengirimkan form perpanjangan sertifikasi profesi 3 bulan sebelum masa berlaku sertifikasi tersebut berakhir.
5.4 Dosen melakukan pengurusan perpanjangan sertifikasi profesi dan setelah mendapatkan sertifikatnya maka akan mengirimkan sertifikat terbarunya kepada Tata Usaha.
5.5 Tata Usaha kembali menyimpan softcopy sertifikasi terbaru dan melakukan rekap data sesuai dengan data terbaru. 

























5 [bookmark: _Toc75237277]FLOWCHART
[bookmark: _Toc75237102][bookmark: _Toc75237278][image: ]




















6 [bookmark: _Toc75237279]DISTRIBUSI DOKUMEN
Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh Unit Kerja Akademik dan Non-Akademik.
[image: ]

7 [bookmark: _Toc75237280]FORMULIR
7.1  Form Perpanjangan Sertifikasi Profesi 

8 [bookmark: _Toc75237281]REFERENSI
8.1  Persyaratan ISO 9001:2015
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Disiapkan 

Oleh:

Diperiksa 

Oleh:

Disahkan 

Oleh:

Rektorat √ √ √ √

Fakultas Kedokteran √ √ √ √ √

Program Studi Pendidikan Dokter √ √ √ √ √

Fakultas Teknik √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Sipil √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Elektro √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Industri √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sistem Komputer √ √ √ √ √

Fakultas Psikologi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Psikologi √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Psikologi √ √ √ √ √

Fakultas Sastra √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sastra Inggris √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sastra Jepang √ √ √ √ √

Ketua Program Studi S-1 Sastra China √ √ √ √ √

Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris √ √ √ √ √

Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin √ √ √ √ √

Fakultas Ekonomi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Akuntansi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Manajemen √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Akuntansi √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Manajemen  √ √ √ √ √

Fakultas Seni Rupa dan Desain √ √ √ √ √

Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Seni Rupa Murni √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Desain Interior √ √ √ √ √

Fakultas Teknologi Informasi √ √ √ √ √

Program Studi D-III Teknik Informatika √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Informatika √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sistem Informasi √ √ √ √ √

Fakultas Hukum √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Ilmu Hukum √ √ √ √ √

Fakultas Kedokteran Gigi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi √ √ √ √ √

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi √ √ √ √ √

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK) √ √ √ √ √

Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas √ √ √ √ √

Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu √ √ √ √ √

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) √ √ √ √ √

Lembaga Edukasi √ √ √ √ √

Direktorat Akademik √ √ √ √ √

Perpustakaan Pusat √ √ √ √ √

Direktorat Keuangan √ √ √ √ √

Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum √ √ √ √ √

Direktorat Layanan Teknologi Informasi √ √ √ √ √

Direktorat Komunikasi dan Informasi √ √ √ √ √

Direktorat Kemahasiswaan √ √ √ √ √

Direktorat Kerjasama dan Alumni √ √ √ √ √

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI) √ √ √ √ √

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana √ √ √ √ √

Dokumen

Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit
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